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1. OBJETO
Determinar las comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema de gestión de la calidad (SGC) del centro que incluyan qué comunicar, cuándo comunicar, a quién comunicar, cómo comunicar y quién comunica.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los sistemas de comunicación (ascendente y descendente) del IES Guadalpín.
3. AUTORIDAD EN EL PROCESO
Dirección.

4. DESARROLLO

	N
	Actividad
	Responsable
	Documento
	Calendario

	1
	Convocar las reuniones de órganos colegiados, ETCP, equipos educativos,  etc. utilizando el modelo de citación y enviando este por correo electrónico para que quede constancia.
	Equipo directivo

Jefes Departamento

Tutores
	MD760101
Citación reunión
	Cuando proceda

	2
	Recoger los acuerdos tomados en las reuniones en actas o en los libros de actas.
	Equipo directivo

Jefes Departamento

Tutores
	MD760102
Acta de reunión
	Cuando proceda

	3
	Realizar la comunicación interna. 
	El Director

Equipo directivo


	MD760103
Comunicación del Director
INTRANET

Correo electrónico corporativo
	Cuando proceda

	4
	Realizar la comunicación externa. 
	
	PÁGINA WEB

Correo electrónico corporativo

Correo Postal

	Cuando proceda


5. INFORMACIÓN DOCUMENTADA

	Código
	Denominación
	Registro

	MD760101
	Citación reunión
	MD760101RG

	MD760102
	Acta de reunión
	MD760102RG

	MD760103
	Comunicación del Director
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