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Documento Agua de la Roca.

El angel del Sefior se acerco a Maria.

44. La vida es un misterio que se revela a medida que se va desarrollando. Incluso después de muchos afios,
hay aspectos que permanecen ocultos para nosotros. Este continuo despliegue de nuestra interioridad es
dinamico, provoca y desafia; es una invitacién constante a mantenernos en bidsqueda.

45. Cuando atravesamos las diferentes etapas de la vida experimentamos belleza y fealdad, alegria y dolor,
certeza y duda. Todo esto nos atrae y nos asusta al mismo tiempo.

46. Nuestros corazones suspiran por encontrar la felicidad, ansian creer que podemos hallar el amor y
compartir las bendiciones de la vida. Pero también tenemos miedo al dafio y la traicién, por eso titubeamos
en nuestras relaciones y compromisos.

47. Vivimos en un tiempo de cambios culturales y sociales rapidos y de largo alcance. Las fronteras se
desplazan y cambian, los viejos valores estan cuestionados y las practicas del pasado parecen haber perdido
vigencia.

48. Esposible que nos sorprendamos a nosotros mismos preguntandonos por el objeto de nuestra existencia:
¢Quién soy yo?, iqué sentido tiene mi vida?, iqué puedo cambiar en ella?, éa quién pertenezco?, éde quién o
de qué soy responsable? Preguntas como estas pueden inundar nuestras mentes y corazones. A medida que
adquirimos mayor conciencia de la vida que hay dentro de nosotros y a nuestro alrededor, se percibe con mas
agudeza esta sensacion de desasosiego o ansiedad.

49. Suspirando por algo que dé sentido a nuestra existencia, vamos en pos de una idea, una persona, una
actividad que integre las distintas dimensiones de la vida: sentimientos y deseos, relaciones y acciones,
sexualidad y amor, derechos y responsabilidades, esperanzas y suefios.

50. En esas situaciones humanas es donde descubrimos a Dios como el Unico por quien verdaderamente
suspiran nuestros corazones. Nos damos cuenta de que este anhelo no es obra nuestra sino ante todo trabajo
del Espiritu de Dios que actua en las profundidades de nuestro ser. Con confianza, abrimos nuestro interior y
hacemos experiencia de Dios.

51. Maria se sorprende ante la irrupcién de Dios en su vida. Esta atemorizada. Luego se sosiega porque intuye
su presencia amorosa. Sin tener todas las respuestas a sus dudas, ella se fia y se ofrece a Dios que le infunde
confianza.

52. Marcelino Champagnat también tuvo que debatirse con la inesperada intervencion de Dios
tempranamente en su vida. La llamada que le hizo el sacerdote reclutador -Dios lo quiere- lo movid a
replantearse su proyecto de vida.
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DIiA HORA ACTIVIDAD QUIEN
3:00 p.m. Entrega de regalos Equipo de solldar.ld.ad, egmpo directivoy
administrativos
9:30 AM Reunidn de COPASST SST
10.20 a.m. Quinto dia de la novena de navidad. Encargado grado 5y 6
6:30 a.m. Oracién comunitaria — Biblioteca Comunidad Hnos. Cali— TODOS
7:00 AM Despedida de fin de afio Consejo de Padres. Rectoria
10.20 a.m. Sexto dia de la novena de navidad. Encargado grado 7y 8
2:00 p.m. Reunién de equipo de calidad. Miembros del equipo.
3:00 p.m. Reunioén equipo directivo Miembros del equipo.
6:00 p.m. Celebracién navidefia en familia de 1 a 3 Coordinador de Evangelizacién.
10.20 a.m. Séptimo dia de la novena de navidad. Encargado grado 9y 10
6:00 p.m. Celebracién navidefia en familiade 4a 7 Coordinador de Evangelizacién.
6:30 a.m. Oracién comunitaria — Biblioteca Comunidad Hnos. Cali— TODOS
7:00 a.m. Ultimo dia de la novena Encargado Grado 11
6:00 p.m. Celebracion navidefia en familia de 8 a 11 Coordinador de Evangelizacién.
9:00 a.m. Celebracion navidefia unidad infantil Coordinador de Evangelizacion.
9:00 a.m. Entrega de regalos Escuela Bataclan. Coordinador de Evangelizacion.

NOTAS IMPORTANTES

* Del9al 13 no se tendran las actividades extracurriculares.

*  Parala celebracion por grados el martes, miércoles y jueves se han distribuidos algunos lugares para

esta actividad. Por favor confirmar con Daniel Urbano, coordinador de Evangelizacion.
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A QUIEN COMUNICAR

CUANDO COMUNICAR

ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR
EVANGELIZACION

POR CORREO ELECTRONICO Y PLAN DE
TRABAJO

COORDINADOR DE EVANGELIZACION

RECTOR

INICIO DEL ANO ESCOLAR

ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR CONSEJO
DE
EVANGELIZACION

FISICO Y CORREO ELECTRONICO

COORDINADOR DE EVANGELIZACION

RECTOR Y COMUNIDAD
EDUCATIVA

SEGUN CRONOGRAMA
INSTITUCIONAL

PROGRAMACION Y PLANEACION DE LOS
AmBITO

FiSICO Y CORREO ELECTRONICO

COORDINADOR DE EVANGELIZACION

RECTOR

PREVIO A REALIZAR LA ACTIVIDAD
ESTABLECIDA

DE EVANGELIZACION EN EL EQUIPO
CRONOGRAMA DE EUCARISTIAS VIRTUAL COORDINADOR DE EVANGELIZACION | COMUNIDAD EDUCATIVA PREVIO A CELEBRAR LA EUCARISTIA
INFORMACION DE CANCELACION DE
ENCUENTROS DE LOS DIFERENTES VERBAL Y VIRTUAL COORDINADOR DE EVANGELIZACION | COMUNIDAD EDUCATIVA SEGUN NECESIDAD

MOVIMIENTOS

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO A
COLABORADORES NUEVOS Y FORMACION A
COLABORADORES

POR CORREO ELECTRONICOY /O
FORMATO DE INDUCCION Y
ENTRENAMIENTO

LIDER DE PROCESO

COLABORADORES NUEVOS

EN PROCESOS DE INDUCCION,
SEGUN NECESIDADES

MANUAL DE POLITICAS DE LOS PROCESOS
Lineamientos que favorecen la eficacia de la prestacion del Servicio
Educativo

INTRODUCCION

Para favorecer la eficacia de la prestacion del servicio educativo, el presente manual complementa en todos
los procesos, los lineamientos internos encaminados a satisfacer las necesidades y expectativas de las partes
interesadas. La presente informacion documentada esta organizada por procesos, de acuerdo con las
diferentes areas de gestion.

1. Politicas de Comunicacion: Se debe entender por comunicacion en la Institucion, la informacién en doble
via que actla de ida y vuelta; es la que permite el conocimiento de informacién y la retroalimentacion de la
misma, por parte de los padres y estudiantes de la Institucién y de todas las demds partes interesadas.

1.1. A los padres y estudiantes se les debe proporcionar informacién sobre el servicio educativo que se les
presta, debe existir claridad en el contrato, se deben escuchar sus consultas y se deben comunicar los cambios
gue se puedan generar en relacién con el servicio educativo prestado.

1.2. Todo colaborador de la Institucion debe estar preparado para recibir la retroalimentacion de padres y
estudiantes en relacion con la prestacion del servicio educativo, sean felicitaciones, sugerencias, quejas o
reclamos, si no corresponden a su dependencia, las comunicara a la Administracion de la Institucion para que
las redireccione con quien corresponda. Quien debe responder en el menor tiempo posible, dichas
retroalimentaciones sera el lider del equipo al que va dirigida; si se trata de un miembro del equipo directivo,
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lo hara el rector; si es del consejo académico, lo hara el coordinador académico; si es del equipo social-
comunitario, lo hara el coordinador de convivencia; si es del Consejo de evangelizacidn lo hara el coordinador
de evangelizacién; si es al interior de un darea académica lo hard el asesor de area respectivo, y asi
sucesivamente teniendo en cuenta los diferentes equipos que forman parte de la Institucién. Se debe dar
cumplimiento a la informacién documentada vigente DI-PR0O01, que orienta la atencidn a felicitaciones,
sugerencias, quejas y reclamos.

1.3. La comunicacidn es un recurso de apoyo para el funcionamiento de la prestacion del servicio educativo,
por lo anterior si se presentan cambios significativos que influyan en el servicio que se presta, deben ser
comunicados a través de un plan de comunicaciones que incluya la siguiente informacion: qué comunicar,
cuando comunicar, a quién comunicar, cOmo comunicar, y quién comunica. La Instituciéon definira la
herramienta que considere adecuada para conservar esta informacion, implementara el plan y hard
seguimiento para determinar si fue eficaz, es decir, si la comunicacion como recurso de apoyo, favorecié la
prestacion del servicio educativo.

1.4. Los contenidos mas representativos del Horizonte Institucional, la misidn, visidn, Politica de calidad y
seguridad y salud en el trabajo y objetivos de calidad, se deben comunicar, entender y aplicar; deben estar
disponibles para conocimiento de los padres, estudiantes, colaboradores y demas partes interesadas.

1.5. Para todo tipo de comunicacidn, utilizar en la medida de lo posible los medios electrdonicos (correo
electrénico Marista, pagina web, sistema de videoconferencia, carteleras electrdnicas y redes sociales).

1.6. Toda persona que posea un correo electrdénico corporativo debe revisarlo minimo una vez al dia, al igual
que la pagina web.

1.7. Si la Institucidon cuenta con un correo perteneciente al dominio del colegio debe consultar ademas del
correo de su colegio el correo corporativo fmsnor.org

1.8. Todo correo electrénico, carta, mensaje telefénico, debe ser respondido en un tiempo maximo de 72
horas (3 dias habiles), si no se puede dar una respuesta definitiva a dicho mensaje, por lo menos se debera
informar al remitente que se ha recibido el mensaje y lo que se hara al respecto. Este aspecto serd ampliado
mas adelante en la Politica de correspondencia.

1.9. Se considera comunicacion formal u oficial, toda aquella que esté por escrito en fisico o a través de correo
electrénico; puede estar dirigida a padres de familia, estudiantes, o cualquier otra parte interesada.
1.10.Toda reunién realizada al interior de equipos de trabajo debe ser conservada a través de un acta, DI-
FOO015

1.11. La informacién documentada que para su manejo requiera de talonarios, debe contar con un original
gue debe ser conservado por la Institucidn y las copias seran conservadas seguin corresponda:

1.11.1. La Citacion a padres de familia CE-FO001, debe tener un original que se conserva en el archivo
de quien haya realizado la citacidn y una copia para el padre de familia citado.

1.11.2. La Remisidn interna o externa de estudiantes CE-FO002, debe tener un original conservado por
la persona responsable de hacer la remision; y dos copias, una copia para el padre de familia o acudiente del
estudiante, y otra copia para quien va dirigida la remision.

1.11.3. El reporte de salidas de personal CE-FO003, debe tener un original para el jefe inmediato que
autoriza; y dos copias, una para el colaborador que solicita el permiso y otra para porteria o recepcion
dependiendo del caso.

1.11.4. Los Permisos a estudiantes CE-FO004, deben tener un original archivado por quien otorga el
permiso de salida del estudiante; y dos copias, una para el estudiante autorizado, y otra para la porteria o
recepcion dependiendo del caso. La autorizacién de salida para representacion de la Institucion debe ir
complementada con la autorizacion del padre de familia.
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1.11.5. Autorizacion de ingreso y salida del saldn de clase CE-FO006, deben tener un original archivado
por quien autoriza la salida; y dos copias, una para el estudiante autorizado, y otra para la dependencia que
recibe el estudiante dentro de la Institucion.

1.11.6. Organizacion de reemplazos a docentes CU-FO011, debe tener un original que debe conservar
el coordinador académico; y dos copias, una para el docente que solicita el reemplazo y otra para la sala de
profesores.

1.11.7. Reporte de novedades de mantenimiento RS-FO007, debe tener un original que debe conservar

el administrador, y una copia para el colaborador que reporta la novedad. Si al colaborador se le facilita
reportar la novedad de mantenimiento en forma virtual, la puede enviar en forma virtual al correo electrénico
institucional del administrador del Colegio quien a su vez lo relacionard en el formato para ser entregado al
jefe de mantenimiento.

1.12. La informacion documentada necesaria para la eficacia del sistema de gestion, es la que esta
codificada y versionada, y se encuentra almacenada para su distribucion, acceso y uso, dentro del aplicativo
en linea o software establecido para tal fin. No se permitird informacion documentada adicional en los
colegios, los usuarios del sistema en todos los procesos deben seguir el Instructivo de creacion, actualizacion
y control de la informacion documentada DI-IN0OO2.

1.13. Cuando los lideres de los procesos locales o nacionales requieren el uso de la marca de
certificacidn, deberan solicitar el apoyo de los responsables de elaborar el material grafico en las instituciones,
quienes se encargaran de seguir las disposiciones conservadas en el Manual de uso de la marca “Bureau
Veritas”, enfatizando en el cumplimiento de la guia de color, dimensiones, permisos y restricciones de la marca;
para que finalmente con el visto bueno de los lideres que hicieron el requerimiento, se proceda a la difusidn
respectiva por los medios correspondientes (Redes Sociales, Pagina Web, correo electrénico, brochure, entre
otros).

'Il/‘ .“Ilflgalrl‘-*‘ ARRM?

Ana Carolina Lozada (Dec 10™)




