INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA,

PROYECTO DE ACUERDO

MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA DE COMUNICACION DE LA INSTITUCION

EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA
CANDELARIA, en uso de sus facultades legales y estatutarias, y considerando:

a)

Que el Articulo 67 de la Constitucion Politica de Colombia establece la educacion como
un derecho fundamental y un servicio publico con una funcién social, bajo la cual el
Estado, la sociedad y la familia son corresponsables en el proceso formativo. Esta
corresponsabilidad exige la existencia de canales de comunicacion fluidos vy
permanentes que articulen los esfuerzos de cada estamento en beneficio del desarrollo
integral de los estudiantes.

Que la Ley 115 de 1994, o Ley General de Educacion, en sus articulos 6 y 7, define la
"Comunidad Educativa" como un cuerpo integrado por estudiantes, educadores, padres
de familia o acudientes, egresados, directivos docentes y administradores escolares, y
estipula su participacién activa en la direccion, disefio, ejecucion y evaluacion del
Proyecto Educativo Institucional (PEIl) y en la buena marcha del establecimiento
educativo. Esta participacién solo puede ser efectiva si se fundamenta en una politica de
comunicacion estructurada y transparente.

Que la Ley 1620 de 2013, por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolary
Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y
la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, mandata a las instituciones educativas
a desarrollar estrategias, protocolos y rutas de atencién que promuevan un ambiente de
convivencia sano y seguro. Una politica de comunicacion clara es una herramienta
indispensable para la prevencion, atenciéon y seguimiento de situaciones que afectan la
convivencia, garantizando que todos los miembros de la comunidad conozcan los
procedimientos y canales adecuados para reportar y gestionar conflictos.

Que la Ley 2025 de 2020 establece |la obligatoriedad de implementar las "Escuelas para
Padres y Madres de Familia y Cuidadores" en todas las instituciones educativas, con un
minimo de tres encuentros anuales. Esta normativa transforma la participacion familiar
de unaopcidén aun deber,formalizando un canal de comunicaciony formacion que debe
ser gestionado de manera sistematica y planificada por la institucion.

Que el Decreto 459 de 2024, que adiciona el Decreto 1075 de 2015, establece la "Alianza
Familias-Escuela" como un principio rector de la relacion entre ambos estamentos,
basado en la paridad, el compromiso y la corresponsabilidad. Este decreto asigna
explicitamente a los docentes y orientadores el rol de interlocutores directos con las
familias, lo que subraya la necesidad de formalizar y estandarizar los protocolos de esta
interaccion para garantizar su efectividad y coherencia. EI marco normativo ha
evolucionado progresivamente, pasando de un principio general de participacion a
mandatos especificos y exigibles. Por tanto, esta politica no es solo una iniciativa de
mejora interna, sino un instrumento fundamental para el cumplimiento de las
obligaciones legales vigentes de la institucion.

Que la Ley 2170 de 2021 regula el uso de herramientas tecnoldégicas en los
establecimientos educativos, reconociendo la responsabilidad compartida entre el
Estado, la escuela y la familia en su uso adecuado. Esto hace imperativo establecer
lineamientos claros sobre la comunicacion digital para asegurar interacciones éticas,
respetuosas y seguras, asi como para prevenir los riesgos asociados al entorno virtual.
Que el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Manual de Convivencia de [Nombre de
la Escuela] requieren, para su efectiva implementacioén, socializacidn y apropiacién por
parte de la comunidad, un marco de comunicacidén que defina con claridad los canales,
mensajes, frecuencias y responsabilidades, asegurando que los principios y normas
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institucionales se traduzcan en practicas cotidianas coherentes y conocidas por todos.
ACUERDA:

TiTULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO Y FINALIDAD. El objeto del presente acuerdo es adoptar la Politica de
Comunicacion Institucional de la Institucion Educativa Nuestra Senora de la Candelaria,
estableciendo un marco normativo unificado, coherente y estratégico que regule todos los
procesos de comunicacion interna y externa. Su finalidad es:

1. Garantizar un intercambio de informacién agil, fluido, bidireccional y efectivo entre
todos los miembros de la comunidad educativa, eliminando ambigUedades y
fortaleciendo los lazos de confianza y colaboracion.

2. Fortalecer y materializar la "Alianza Familias-Escuela", en concordancia con lo
dispuesto en el Decreto 459 de 2024, promoviendo una participacion activa,
informada y corresponsable de las familias en el proceso formativo de los
estudiantes.

3. Promover un clima escolar positivo y una sana convivencia, proporcionando canales
clarosy protocolos definidos para el didlogo, la resolucién de conflictos y la difusion de
los principios y valores institucionales, en el marco de la Ley 1620 de 2013.

4, Proyectar una imagen institucional coherente, positiva y transparente ante la
comunidad en general, reflejando la misidn, vision y valores definidos en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones contenidas en el presente
acuerdo son de obligatorio cumplimiento para todos los miembros de la comunidad
educativa de la Institucion Educativa Nuestra Sefora de la Candelaria, segun la definicion
establecida en la Ley 115 de 1994, a saber: estudiantes, padres de familia y/o acudientes
legalmente constituidos, docentes, directivos docentes, personal administrativo y de apoyo,
y egresados. Esta politica rige todas las comunicaciones de caracter oficial que sean emitidas
o recibidas a través de los canales institucionales definidos en este acuerdo.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS RECTORES. La comunicacién en la Institucion Educativa Nuestra
Senora de la Candelaria se orientara por los siguientes principios fundamentales, que
deberdn ser observados en todas las interacciones:

1. Bidireccionalidad: La comunicacién se concibe como un proceso de didlogo y
construccion conjunta. La institucion se compromete no solo a informar, sino también
a escuchar activamente, solicitar y valorar la retroalimentacion, y promover espacios
para el intercambio de ideas y perspectivas con todos sus publicos de interés.

2. Transparencia: La informacion de interés publico y relevante para la comunidad
educativa sera compartida de manera abierta, honesta y oportuna, con el fin de
construir relaciones basadas en la confianza y la credibilidad. Se garantizara el acceso
a la informacién, con las Unicas limitaciones que imponga la ley en materia de
proteccion de datos personales y confidencialidad.

3. Oportunidad y Rapidez: La informacion se difundird en los tiempos adecuados para
garantizar su pertinenciay utilidad. En situaciones de crisis o emergencia, se priorizara
la comunicacién rapida y precisa para gestionar la incertidumbre, prevenir la
desinformacion y transmitir tranquilidad a la comunidad.

4. Pertinencia y Claridad: Todo mensaje emitido por la institucion serd claro, conciso,
preciso y adaptado a las caracteristicas del publico al que se dirige. Se evitara el uso
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de jerga técnica o administrativa que pueda generar confusion, asegurando que la

informacioén sea facilmente comprensible para todos.

5. Respeto y Empatia: Todas las comunicaciones, independientemente del canal
utilizado, mantendran un tono respetuoso, cordial y empatico. Se reconocera y
valorara la diversidad de opiniones, culturas y contextos de los miembros de la
comunidad educativa, fomentando un didlogo constructivo y relaciones

interpersonales positivas.

6. Inclusién y Accesibilidad: Las estrategias de comunicacion consideraran las diversas
necesidades y barreras de acceso de la comunidad. Se mantendra un equilibrio entre
canales digitales y tradicionales para no excluir a quienes tengan dificultades de
conectividad o competencias digitales, y se buscaran alternativas para garantizar que

la informacién llegue a personas con discapacidad.

7. Confidencialidad: Se garantizara la proteccidn de los datos personales y la
informacion sensible de los estudiantes y sus familias, en estricto cumplimiento de la
legislacion vigente sobre Habeas Data. La divulgacion de informacion personal o
académica se realizara Unicamente a través de canales seguros y a las personas

legalmente autorizadas.

ARTICULO 4. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE COMUNICACION. Alinear todas las acciones
de comunicacion con el Proyecto Educativo Institucional (PEIl), la mision, la vision y los

valores de la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de la Candelaria.

1. Mantener informada a la comunidad educativa sobre el calendario académico, los
procesos administrativos, los eventos culturales, deportivos y sociales, y las decisiones

del Gobierno Escolar.

2. Fomentar la participacion activa y significativa de las familias en el proceso educativo
de los estudiantes, en cumplimiento de los deberes establecidos en la Ley 2025 de

2020 y el Decreto 459 de 2024.

3. Establecer protocolos de actuacion claros y eficientes para la comunicacidén en

situaciones de rutina, eventos especiales y escenarios de crisis 0 emergencia.

4. Consolidar y proyectar una identidad e imagen institucional positiva, coherente y

unificada en todos los canales y puntos de contacto.

TiTULO Il: GOBERNANZA DE LA COMUNICACION

ARTICULO 5. PUBLICOS DE INTERES. Para efectos de esta politica, se definen los siguientes
publicos de interés y sus principales necesidades de comunicacidn, las cuales la instituciéon

se compromete a satisfacer:

1. Estudiantes: Requieren informacion clara y accesible sobre sus deberes y derechos,
el Manual de Convivencia, el cronograma de evaluaciones, los requisitos académicos,

las actividades extracurriculares y los servicios de apoyo y bienestar disponibles.

2. Familias y Acudientes: Necesitan recibir informaciéon oportuna y detallada sobre el
progreso académico y convivencial de sus hijos, anuncios institucionales,
convocatorias a reuniones y eventos, y orientaciones para apoyar el proceso de

aprendizaje en casa. Son el eje de la "Alianza Familias-Escuela".

3. Docentes y Personal Directivo: Precisan un flujo constante de informacién sobre
directrices administrativas, lineamientos pedagogicos, calendario de actividades,
recursos educativos disponibles y canales de comunicacidon sobre todo tipo de

situaciones relacionadas con su cargo.

4. Personal Administrativo y de Apoyo: Deben recibir informacion pertinente para el
desempeno de sus funciones, asi como comunicados sobre el funcionamiento

general de la institucion y politicas de talento humano.
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5. Autoridades Educativas (Secretaria de Educacién, Ministerio de Educacion
Nacional): Requieren el envio de informes oficiales y el cumplimiento de los
requerimientos de informacién en los plazos y formatos establecidos por la normativa
vigente.

6. Comunidad en General: Incluye a vecinos del sector, organizaciones locales, medios
de comunicacidon, entre otros. Reciben informacidn sobre eventos abiertos al publico,
logros institucionales y el impacto positivo de la escuela en su entorno.

ARTICULO 6. VOCERIA INSTITUCIONAL Y ROLES DE COMUNICACION. Para garantizar la
coherencia, veracidad y oficialidad de la informacion, se establece la siguiente estructura de
voceria. La definicion proactiva de estos roles es fundamental para evitar la difusion de
mensajes contradictorios o no autorizados, especialmente durante situaciones sensibles o
de crisis, protegiendo asi la reputacion institucional y asegurando una gestion de la
informacion ordenada y eficaz.

1. Vocero/a Principal: El/La Rector/a es el/la Unico/a vocero/a oficial de la Institucién
Educativa Nuestra Senora de la Candelaria ante medios de comunicacion,
autoridades externas y la comunidad en general para todos los asuntos de caracter
estratégico, legal, administrativo o que involucren una situacion de crisis. Ningun otro
miembro de la comunidad educativa esta autorizado para emitir declaraciones
publicas a nombre de la institucion sin su delegacion expresa.

2. Voceros/as por Area:

o Los/as Coordinadores/as son los/as voceros/as autorizados/as para comunicar
a las familias y estudiantes las decisiones y procedimientos especificos de su
funcidon, siempre en alineacién con las directrices de la Rectoria.

o Los/as Docentes son los comunicadores primarios y directos con las familias en
lo que respecta al proceso de aprendizaje, el desempeno académico y el
comportamiento diario en el aula de los estudiantes a su cargo. Su rol es
fundamental para el sostenimiento de la "Alianza Familias-Escuela".

o El/La Orientador/a Escolar o Psicélogo/a es el/la interlocutor/a autorizado/a
para tratar con las familias asuntos relacionados con el bienestar
socioemocional de los estudiantes, garantizando la debida confidencialidad.

3. Canalizacion de la Informacién: Toda comunicacidén destinada a medios de
comunicacion externos o que constituya una declaracion publica debera ser
canalizada y aprobada previamente por la Rectoria.

TiTULO lll: CANALES, CONTENIDOS Y FRECUENCIA

ARTICULO 7. CANALES DE COMUNICACION OFICIALES. Se reconocen como Unicos
canales oficiales de comunicacion de la Institucion Educativa Nuestra Sefiora los siguientes.
El uso de canales distintos a los aqui enumerados, para tratar asuntos oficiales, no esta
autorizado y la informacion compartida por dichos medios carecera de validez institucional.

1. Canales Digitales:

o Plataforma de Gestién Escolar (SISMAC.): Canal prioritario para la consulta de
calificaciones e informes de desempefo de los estudiantes.

o Correo Electrénico Institucional: Medio formal para el envio de circulares,
notificaciones individuales, convocatorias y comunicaciones escritas que
requieran un registro formal entre docentes, directivos docentes y
administrativos.

o Sitio Web Oficial (www.colegiolacandelaria.edu.co): Repositorio central de
informacioén institucional publica, incluyendo el PEI, el Manual de Convivencia,
noticias, calendario de eventos y datos de contacto.
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Redes Sociales Oficiales (Facebook, Canal Oficial de Whatsapp): Canales
destinados a la construccion de comunidad, la promocion de eventos, la
divulgacion de logros y la comunicacion de informacion general no sensible.
No se utilizardn para tratar asuntos individuales de estudiantes ni para
comunicar informacién académica o disciplinaria privada.

Grupos de Whatsapp por curso: Para notificaciones de caracter rapido que se
requiera entre directores de grupo con padres de familia y estudiantes. Este
serd un canal donde solo podra escribir el director de grupo. Cualquier
informacién adicional o aclaraciéon que se requiera debera hacerse por interno.
Grupo de Whatsapp “NOTI RECTORIA”: Para notificaciones de caracter rapido
gue se requiera entre rectoria con los docentes, directivos docentes y
administrativos. Cualquier informacidn adicional o aclaracidén que se requiera
debera hacerse por interno.

Teléfono, Correo Electrénico y Numero de Whasapp Institucional: Para
comunicacion rapida entre la institucion con los estudiantes, docentes,
directivos docentes, administrativos, padres de familia, Secretaria de
Educacion, Ministerio de Educacion Nacional o cualquier persona externa.

2. Canales Tradicionales:

o

Cuaderno de comunicaciones: Herramienta para la comunicacién diaria y
fluida entre docentes y familias sobre tareas, autorizaciones, recordatorios e
incidencias menores del dia a dia.

Reuniones Presenciales o Virtuales Sincrénicas: Incluyen las "Escuelas para
Padres y Madres", las reuniones de entrega de informes académicos, las citas
individuales solicitadas por cualquiera de las partes, las asambleas generales y
la reuniones de la planta de docentes, directivos docentes y administrativos.
Carteleras Fisicas Institucionales: Ubicadas en puntos estratégicos de la
escuela para la difusion de informacion de interés general para estudiantes y
visitantes.

Llamadas Telefénicas a los nUmeros de contacto registrados: Reservadas
para asuntos urgentes, notificaciones que requieran confirmacion inmediata
de recibido o para establecer un primer contacto en situaciones de convivencia.

ARTICULO 8. MATRIZ DE COMUNICACION INSTITUCIONAL. Para operativizar la presente
politica y garantizar su aplicacién consistente y ordenada, se adopta la siguiente Matriz de
Comunicaciéon como guia de actuacion para todo el personal. Esta herramienta transforma
los principiosy directrices en un plan de accion concreto, asignando responsabilidades claras
y estableciendo expectativas precisas para cada tipo de interaccioén, lo cual es fundamental

para prevenir la ambiglUedad y asegurar la rendicion de cuentas en

los procesos

comunicativos.

Tabla 1: Matriz de Comunicacioén Institucional

Publico Objetivo Tipo de Informacion g?i:ilipal Canal Secundario Frecuencia Responsable
- . Reunién Whatsapp del curso p
Calificaciones y ; A Segun
- . - Presencial con ||(por interno) / Correo f .
Familias/Acudientes||Desempefo . L periodo Director de Grupo
L director de electrénico L.
Académico T académico
grupo institucional
o Wha.tsapp del curso . Director de
Citacion por Asuntos ||Llamada (por interno) / Seguln rupo/Coordinacion /
de Convivencia Telefénica Cuaderno de necesidad grupo/ -
L Psicorientacién
comunicaciones
Circular Minimo 3
Convocatoria a (Grupos de Sitio Web / Redes . Rectoria /
. R X veces al afo o L
Escuela de Padres whatsapp por ||Sociales Psicorientacion
(Ley 2025)
Ccurso)
Hlnformacién General ||Circu|ar HSitio Web/CarteIerasHSemanaI / HRectorl’a /




PROYECTO DE ACUERDO

INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA,

MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA DE COMUNICACION DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA.

Publico Objetivo Tipo de Informacién gfi:?:lipal Canal Secundario Frecuencia Responsable
(Calendario, Eventos) ||(Grupos de / Redes Sociales Mensual Coordinacién
whatsapp por
Curso)
. . Rectoria /
Emergencias (Cierre || Grupos de Llamada Telefénica |[|Inmediata Coordinacion /
de la escuela, etc.) whatsapp -
Directores de grupo
. Tareas, Materiales y Agenda Grupos de whatsapp ||Diario / .
Estudiantes Actividades Estudiantil por curso Semanal Director de grupo
. L Rectoria /
Norn”_natlva_(Manual de Reumon_ Sitio Web Anual y Coordinacion /
Convivencia) Presencial permanente

Director de grupo

Actividades
Extracurriculares

Carteleras/
Redes Sociales

Anuncios en clase

Seguln evento

Bienestar Estudiantil /
Docentes

Docentes y Directrices Correo L. . Sem,anal / Rectoria /
P . L Reunion presencial [|Segun - .
Personal Pedagodgicas y Admin.||Institucional . Coordinaciones
necesidad
Novedades (permisos,
) ) Mensual /
calamidades, citas Correo L P Talento Humano/
< g ) . Correo Institucional. ||Segun L L
meédicas, Institucional . Administracion
. - necesidad
incapacidades, etc)
. Reportes Oficiales PIgt_aformas L Segun Rectoria / Secretaria
Autoridades Educ. Ministerialesy ||Correo Institucional |[cronograma P
(SIMAT, SIUCE) L - Académica
SAC municipal oficial

ARTICULO 9. LINEAMIENTOS PARA LA COMUNICACION DIGITAL. En el marco de la Ley
2170 de 2021, se establecen las siguientes directrices para el uso de canales digitales:

Uso de Mensajeria Instantanea (WhatsApp y similares): Se prohibe la creacién de
grupos de WhatsApp entre docentes y familias para tratar asuntos académicos,
convivenciales o administrativos. Su uso se limita a grupos de difusion unidireccional
(donde solo el director de grupo puede enviar mensajes) para la divulgacion de
recordatorios y anuncios generales, previa autorizacion de la Rectoria. La
comunicaciéon de informacidn sensible, calificaciones o procesos disciplinarios por
este medio esta estrictamente prohibida.

Etiqueta y Horarios de Comunicaciéon Digital: Se establece como horario de
comunicacion institucional el comprendido entre las 06:30 a.m. y las 06:30 pm., de
lunes a viernes. No se esperard que los docentes o directivos respondan correos
electrénicos o mensajes fuera de este horario o durante los fines de semana y festivos.
Se exige el uso de un lenguaje respetuoso, claro y profesional en todas las
interacciones digitales.

Proteccion de Datos y Derechos de Imagen: Se prohibe estrictamente la publicacidon
o difusion de fotografias, videos, datos personales o trabajos de estudiantes en redes
sociales, grupos de mensajeria o cualquier medio digital sin contar con la autorizacion
previa, expresa y por escrito de los padres de familia o acudientes, en cumplimiento
de la Ley 1581 de 2012 y el Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

Ciberconvivencia: Los principios de respeto y sana convivencia establecidos en el
Manual de Convivencia se extienden a todos los entornos digitales. Cualquier acto de
ciberacoso, intimidacioén, discriminaciéon o difusidon de informaciéon falsa a través de
medios digitales sera considerado una falta grave y se gestionara de acuerdo con los
protocolos establecidos en la Ruta de Atencidon Integral para la Convivencia Escolar.
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TiTULO IV: PROTOCOLOS DE COMUNICACION ESPECIFICOS

ARTICULO 10. PROTOCOLO DE COMUNICACION ENTRE DOCENTES Y FAMILIAS. El
protocolo de comunicacién entre docentes y familia sera el siguiente:

1.

Contacto Inicial: Durante la primera semana del aflo escolar, cada docente director/a
de grupo realizard una reunién de presentacién con las familias, en la cual informara
sobre su correo electréonico institucional, los horarios de atencidén a padres y los
canales de comunicacion preferentes.

Flujo de Comunicaciéon Regular. Para cualquier inquietud académica o de
convivencia relacionada con una asignatura especifica, el primer punto de contacto
para la familia sera siempre el director de grupo. En caso que el director de grupo no
pueda resolver, hard la gestion para hacer el puente con el docente de la asignatura.
Escalamiento de Situaciones: Si una situacion no puede ser resuelta en la instancia
del docente, esta deberd ser escalada en el siguiente orden: Coordinador/a,
Orientacion Escolar y, como ultima instancia, Rectoria. Se debe agotar cada nivel
antes de proceder al siguiente.

Registro y Documentacién: Toda comunicaciéon relevante que impligue acuerdos,
compromisos O seguimiento a un estudiante (tanto académicos como de
convivencia) debera quedar registrada por escrito en los formatos institucionales
firmmada por las partes.

ARTICULO 11. PROTOCOLO DE COMUNICACION CON ESTUDIANTES. Se promovera un
ambiente de didlogo directo, respetuoso y constructivo entre estudiantes y el personal de la
institucion.

Los estudiantes seran informados al inicio del ano sobre los canales y conductos
regulares para expresar sus ideas, inquietudes y propuestas, los cuales incluyen: el/la
director/a de grupo, el/la personero/a estudiantil, el Consejo de Estudiantes, las
Coordinaciones y Orientacion Escolar.

Se fomentara el uso responsable del cuaderno de comunicaciones y los grupos de
whatsapp por curso como herramientas primarias para su organizacidon académicay
la comunicacion formal con sus docentes.

ARTICULO 12. PROTOCOLO DE COMUNICACION INTERNA. E| protocolo de comunicacion
interna sera el siguiente:

1.

El correo electrénico institucional es el canal oficial y prioritario para todas las
comunicaciones formales entre directivos, docentes y personal administrativo
(convocatorias, directrices, solicitudes, etc.).

Las reuniones de area, de nivel y generales seran convocadas con al menos 48 horas
de antelacién, adjuntando la agenda de los temas a tratar. Todas las decisiones y
acuerdos tomados en dichas reuniones se documentaran en actas que seran
socializadas con los participantes.

ARTICULO 13. PROTOCOLO PARA LA GESTION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS (PQRS). El protocolo para la gestidn de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias sera el siguiente:

1.

2.

Se establecera un formato oficial (disponible en la secretaria del colegio y en el sitio
web) para la radicacion formal de PQRS, garantizando el derecho de la comunidad a
presentar solicitudes respetuosas.

Toda PQRS radicada recibira un numero de seguimiento y sera dirigida al area
competente para su gestion.
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3. Se establecen los siguientes tiempos maximos de respuesta, contados a partir del
dia habil siguiente a la radicacion:
o Peticiones de informacioén: 10 dias habiles.
o Quejasy Reclamos: 15 dias habiles.
o Sugerencias: Se acusara recibido en 3 dias habiles y seran analizadas por el
Consejo Directivo o Académico segun corresponda.
4. Larespuesta formal a la PQRS se entregara por escrito, a través del correo electréonico
0 en medio fisico, segun lo haya solicitado el peticionario.

TiITULO V: PARTICIPACION Y MEJORA CONTINUA

ARTICULO 14. MECANISMOS DE RETROALIMENTACION Y PARTICIPACION. Para asegurar
gue esta politica sea un instrumento vivo y responda a las necesidades de la comunidad, se
institucionalizan los siguientes mecanismos de retroalimentacion bidireccional:

1. Encuestas de Satisfaccion Anuales: Al cierre de cada afo escolar, se aplicard una
encuesta andnima dirigida a familias, estudiantes y personal de la institucién. Esta
tendra como proposito recoger su percepcion sobre el funcionamiento general de la
escuela e incluird una seccién especifica para evaluar la efectividad, claridad y
oportunidad de los procesos de comunicacién institucional.

2. Buzén de Sugerencias: Se dispondra de un buzén de sugerencias fisico en un lugar
accesible de la institucion y un formulario virtual en el sitio web, para que cualquier
miembro de la comunidad pueda presentar ideas o preocupaciones de manera
continua.

3. Organos del Gobierno Escolar: El Consejo de Padres de Familia y el Consejo de
Estudiantes seran espacios consultivos permanentes para la revision y el ajuste de
esta politica. Sus recomendaciones seran presentadas formalmente al Consejo
Directivo.

ARTICULO 15. ARTICULACION CON EL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) Y EL
MANUAL DE CONVIVENCIA. La presente Politica de Comunicacion Institucional es un
componente integral del Proyecto Educativo Institucional (PEIl) y se articula directamente
con las disposiciones del Manual de Convivencia. Cualquier ajuste o modificacion al Manual
de Convivencia que tenga implicaciones comunicacionales debera ser coherente con esta
politica. Del mismo modo, las actualizaciones de esta politica deberan reflejarse en los
procedimientos descritos en el Manual de Convivencia.

ARTICULO 16. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA. Para
asegurar que esta politica se mantenga vigente, pertinente y en mejora continua, se
establecen los siguientes mecanismos de seguimiento, evaluacion y actualizacion:

1. El Consejo Directivo, en su ultima sesion ordinaria de cada afno lectivo, dedicara un
punto de la agenda para revisar la efectividad y el cumplimiento de esta politica.

2. La evaluacién se fundamentara en el analisis de los resultados de las encuestas de
satisfaccion, el informe anual de PQRS y la retroalimentacién de los érganos del
Gobierno Escolar.

3. Esta politica sera actualizada, como minimo, cada dos anos, o antes si se presentan
cambios significativos en la normativa nacional o en la estructura institucional que asi
lo ameriten.

ARTICULO 17. VIGENCIA. E| presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga todas las disposiciones y documentos institucionales que le sean contrarios.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA.

Para constancia se firma en la ciudad de Malambo a los XX dias del mes de XXXXXXXXXX de

XXXX segun acta XXX de XXXX del consejo directivo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Rector

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Representante Padres de Familia

FIRMAS

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Representante alumnado

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Representante Docentes

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Representante Padres de Familia

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Representante Sector Productivo

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Representante Docentes

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Representante Exalumnos



