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ESPECIFICACIONES GENERALES

OBJETIVO: Establecer la informaciéon y los medios de comunicacion requeridos para asegurar una interacién adecuada entre los procesos.

RESPONSABLE: Lider de Informacién Mejoras y Auditorias

PARTICIPANTE: Todo el personal

2. CONTENIDO

PROCESO ASPECTO A COMUNICAR

RESPONSABLE DE LA
COMUNICACION

¢A QUIEN LE COMUNICA?

¢CUANDO COMUNICA?

ESTRATEGIAS Y MEDIOS

Enfoque de procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad y planificacion del
S.G.C

-Coordinador de calidad

- A todos los procesos del
S.G.C

- Al inicio del proceso
- Cuando sea necesario

- Cartelera de calidad

- Actas

- Reuniones con el personal
- Mapa de procesos

- Comunicacién interna

- Medio electrénico

Politica calidad

Coordinador de calidad
y/o Rector

- Todo el personal de la
Institucion Educativa El
Salvador.

- Primera divulgacion

- Induccién de personal

- Documentos de la

institucion

- Cuando hayan
modificaciones

- Reuniones con el personal
- Actas

- Medios impresos

- Comunicacioén interna por
la red

Objetivos de calidad

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Coordinador de calidad
yl/o Rector

- Personal de la institucion

- Reunién procesos de S
GC

- Cuando hayan
modificaciones

- Reuniones con el personal

- Actas

- Medios impresos

- Comunicacién interna por
la red

Definicion de las necesidades de los
clientes internos de cada proceso

Lider de cada proceso

-A los diferentes procesos

- Cuando se detecte la
necesidad

- Actas
- Registros
- Comunicacion interna.




INSTITUCION EDUCATIVA EL SALVADOR

Cddigo: V2-GU03

INFORMACION Y MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD
MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Pagina2de5

Reviso: Lider del proceso

Aprobd: Rector

Version: 01

PROCESO

ASPECTO A COMUNICAR

RESPONSABLE DE LA
COMUNICACION

¢A QUIEN LE COMUNICA?

¢ CUANDO COMUNICA?

ESTRATEGIAS Y MEDIOS

Evaluacion y seguimiento de la
satisfaccion de cliente

- Rector,

- Coordinador de calidad
-Proceso informacién y
mejoras

- A los diferentes procesos

- Después de cada
evaluacion de

satisfaccion

- Cuando sea necesario

por quejas, sugerencias y
reconocimientos

- Actas
- Registros
- Comunicacién interna

Identificacion de requisitos
Reglamentarios, legales y
normalizacién.

- Rector,
- Coordinador de calidad

- Personal de la institucion

-Cuando hayan
Modificaciones

- Reuniones con el personal
- Actas

- Documentos especificos

- Comunicacion interna

Responsabilidad y autoridad con el
Sistema de Gestion de la Calidad

- Rector,
- Coordinador de calidad

- Personal de la institucion

- Induccién de personal
- Difusién del S.G.C
- Cuando se detecte la

- Cartelera de calidad
- Reuniones con el personal
- Organigrama

Compromiso frente al Sistema de
Gestion de la Calidad

- Lideres de procesos
- Coordinador de calidad

- Personal de la institucion

- Induccién de personal
- Cuando se detecte la
necesidad

necesidad - Registros
Documentos del
- Rector S.G.C - Registros

- Cartelera de calidad
- Reuniones con el personal
- Comunicacion interna

Manual de Calidad

- Rector
- Coordinador de
Calidad

- Lideres de procesos y
personal involucrado

- Cuando haya terminado
la
documentacion de todos
los procesos y/o cuando
haya una modificacion
en
algun proceso.

- Manual de Calidad
- Actas
- Reuniones

Procedimientos requeridos por la norma
NTC - 1ISO 9001:2008

- Coordinador de Calidad
- Lider de proceso

- Atodos los procesos del
S.G.C

- Cuando sea necesario

- Reuniones con el personal
- Registros

- Actas

- Comunicacion interna

Procedimientos, Instructivos y formatos
especificos de los procesos

- Lideres de procesos
- Coordinador de calidad

- A los procesos
involucrados

- Cuando sea necesario

- Divulgaciones verbales
- Reuniones

- Registros

- Actas

- Comunicacion interna
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PROCESO

ASPECTO A COMUNICAR

Documentos de referencia

RESPONSABLE DE LA
COMUNICACION

- Lideres de procesos
- Coordinador de calidad

¢A QUIEN LE COMUNICA?

- A todos los procesos del
S.G.C

¢ CUANDO COMUNICA?

- Cuando se documente,
cuando se comience a
implementar o cuando
haya una modificacién.

ESTRATEGIAS Y MEDIOS

- Divulgaciones verbales
- Reuniones

- Registros

- Actas

- Comunicacioén interna

Informacion y resultados de la revision
por la direccion

- Rector
- Coordinador de calidad

- Lideres de proceso

Después de avaluado
S.G.C

- Informe de revisién por la
direccion
- Reuniones con el personal

Indicadores a utilizar y reporte

Lideres de proceso

- Direccion General
- A todos los procesos del
S.G.C

- Cuando se esta
implementando

- Cuando haya alguna
modificacion

- Registros
- Reuniones con el personal
- Comité de calidad

Programas de actividades

- Lideres de procesos

- Personal de la
Institucion

- Iniciando afio o
semestre
- Cuando sea necesario

- Reuniones
- Comité de calidad
- Documentos del S.G.C

TODOS LOS PROCESOS

- Documentos del S.G.C

. . - Iniciando afio - Comités
L . - Coordinador Calidad I, ; .
Planeacion de actividades ) - Personal de la institucion - Periodos mensuales - Reuniones
- Cuando sea necesario - Actas
-Terminacién de cada .
. - . . h o - Reuniones
No conformidades en el servicio o - Coordinador de calidad periodo o afio .
- Todo el personal ; . - Comités
producto - Lideres de Procesos - Cuando sea necesario
- Verbalmente

Seguimiento a resultados de los
procesos

- Lider de cada proceso

- Coordinador de Calidad
- Comité de calidad

- En las reuniones de
comité y cuando la alta
direccion lo solicite

- Informe de Gestion
- Comité de calidad
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- Lideres de proceso
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