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A. MODIFICACIONES SIN CAMBIO DE VERSION

Clausula Descripcién de la Modificacion
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B. INTRODUCCION

El presente procedimiento tiene como fin asegurar que los mecanismos de comunicacion
interna brinden a los colaboradores, informacion oportuna y que contribuya a la eficacia del
Sistema de Gestion de Calidad del Ministerio de Educacion.

C. ALCANCE

Tiene como alcance todas las Dependencias de la Planta Central y las Direcciones
Departamentales del Ministerio de Educacion.

D. DEFINICIONES

1. Estrategia de comunicacion: consiste en definir con claridad que es el Sistema de Gestion de
Calidad del Ministerio de Educacion y que ofrece.

2. Enlaces del SGC: Persona responsable de transmitir a la dependencia o direccion
departamental donde pertenece, la informacién sobre el Sistema de Gestion de la Calidad del
Ministerio de Educacién, asi como plantear dudas y sugerencias de los receptores hacia el
emisor.

Cada enlace pertenece a una dependencia o direccién departamental.

E.REFERENCIAS

PRO-015 Adquisiciones

F.NARRATIVA

F.1 Comunicacion del Sistema

El Ministerio de Educacion utiliza diferentes estrategias de comunicacién para dar a conocer al
personal sobre la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, comunicando:

e la importancia del cumplimiento de las actividades que realiza el personal para el
cumplimiento de los objetivos y de la politica.

e La actualizacién del Sistema de Gestién de Calidad

e Actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de Calidad (auditorias, revisiones,
reuniones, capacitaciones, etc.)
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Se utilizan diferentes medios de comunicacion:

e Reuniones con los enlaces del SGC. Ellos estan encargados de llevar la informacion
sobre el Sistema de Gestién de Calidad, o cualquier actividad que esté relacionada.
Este equipo esta coordinado por un gestor de DIDEFI, que asigna el director.

e Pizarras informativas. Se colocan en cada unidad, para que el Enlace se encargue de
actualizar la informacién sobre el Sistema

e Pagina ISO. La asistente de DIDEFI se encarga de actualizar toda la informacion
necesaria sobre el sistema de gestion de calidad, para que el personal pueda ingresar a
la pagina en la direccién http://172.16.0.13/is09000/.

e Boletin Informativo. Se envia a todos los colaboradores del Ministerio con informacién
sobre los acontecimientos relevantes de cada mes sobre el Sistema de Gestidon de
Calidad.

e Correo electronico. Un gestor se encarga de informar al personal sobre las
actualizaciones de los documentos de la pagina 1ISO, por medio de la direccion de correo
is09000@mineduc.gob.gt

o Directorio Electronico. La Direccion de Informatica (DINFO) se encarga de mantener el
en el directorio electrénico en “Consulta Publica de Resultados de Indicadores”. El
personal puede entrar a la direccién http://172.16.0.13/directorio/.

e Dinamicas. El Director de DIDEFI planifica junto con los gestores dindmicas que puedan
mejorar la comunicacion de la informacién sobre el Sistema de Gestidn de Calidad del
Ministerio de Educacion. Para estas dinamicas puede solicitar apoyo a las Direcciones
de Comunicacién Social y/o con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
(Procedimiento PRO-015).

e Participacion del personal del Ministerio. Las personas interesadas solicitan a la
Direccion (DIDEFI) fecha para participar en la reunion de Enlaces para que puedan
participar y aportar ideas para mejorar la comunicacion.

o Talleres / Seminarios. Que las personas de nuevo ingreso 0 personas que soliciten
talleres para mejorar sus conocimientos hacia el sistema de gestion de calidad del
Ministerio.
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F.2 Preparacion del tema

1. Para la comunicacion sobre temas del Sistema de Gestion de Calidad del Ministerio de
Educacion, El Director de DIDEFI es el responsable de comunicar sobre:

2. Asigna a los gestores actividades de comunicacién con todo el personal del Ministerio de
Educacion por cualquier medio descrito anteriormente.

3. Los gestores preparan los temas que comunicaran.

4. Se informa sobre:

e Resultados de los objetivos de calidad: quejas abiertas, informe de mediciones de
satisfaccion del usuario

Resultados de la revision del sistema: acuerdos y compromisos

Minutas de Reuniones de Comités

Actualizacion de documentos

Cambios en el sistema: nuevos documentos, documentos modificados o retirados del
sistema

Planes e Informes de auditorias

Resultados de la medicién del producto

Resultados de la medicién de los procesos

Acciones resultantes

Cierre de Acciones

Informacidén sobre el estatus de acciones

Informacién general del Sistema de Gestion de Calidad

NOTA:

0 Todo medio de comunicacion visual, antes de ser promovido, debe estar asesorado y
aprobado por la Direccion de Comunicacion Social segun el INT-022-001 Imagen
Institucional.

o Parala comunicacién interna y sobre temas generales del Ministerio de Educacion, ver las
guias de Comunicacion Interna y de Comunicacién Externa.

F.3 Verificacion de la Efectividad de la Comunicacién

1. Se verifica si personal conoce sus procesos, comprende los objetivos del SGC, comprende
la politica y el compromiso, comprende la importancia de los indicadores, y la importancia
de sus responsabilidades; por medio de auditorias o revisiones periddicas del sgc.
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2. Asimismo se verifica si la estrategia de comunicacion para transmitir la informacion es la
adecuada.

F.4 Retroalimentacion
1. El personal puede entregar sugerencias:

Escrita al enlace ISO de su dependencia

Por correo electronico ISO9000@mineduc.gob.gt
En Comité de Enlaces ISO

A la direccion de DIDEFI

2. El director de DIDEFI analiza las sugerencias, y cuando las considera pertinentes asigna
a un gestor para darle seguimiento a su realizacion.

3. Se hacen reconocimientos a las personas o unidades que participan en la mejora de la
comunicacion del sistema:

¢ Diplomas de Participacion
e Reconocimiento en boletin informativo

G. INSTRUCTIVOS

No aplica
H. ANEXOS

No aplica.
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