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	“Formamos Buenos Cristianos y Honestos Ciudadanos”

	Seleccione con una X la Institución
	SALESIANO SAN JUAN BOSCO
	
	DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO
	

	
	SALESIANO CESCAL 
	
	SALESIANOS DE DON BOSCO
	



	N°
	SITUACIÓN
	TRATAMIENTO
	RESPONSABLE DE HACER SEGUIMIENTO

	1
	Incumplimiento de la entrega oportuna de informes, proyectos, documentos o tareas delegadas por parte de los funcionarios de la institución.
	1. Diálogo con el empleado.
2. Se genera lista de personas y documentos faltantes.
3. Entrega oportuna de los documentos solicitados. 
4. Acordar compromiso 
5. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia) 
	Líder de la gestión 
Coordinadora de calidad 
Rector

	2
	No información de manera oportuna a la Comunidad Educativa Pastoral de las  actividades planeadas. 
	1. Diálogo con la persona responsable de brindar la información para conocer dificultades presentadas.
2. Enviar la información inmediata.
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión 
Rector

	3
	Incumplimiento en la ejecución de las actividades programadas
	1. Diálogo con el responsable de la actividad. 
2. Reprogramar la actividad.
3. Fijar compromiso 
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión 
Rector

	4
	Incumplimiento en la socialización del cronograma con anticipación al mes correspondiente.
	1. Diálogo con el responsable de socializar el cronograma
2. Ajustes inmediatos del cronograma si hay necesidad. 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Rector

	5
	Entregar información errónea o equivocada a los miembros de la Comunidad Educativa.
	1. Diálogo con la persona responsable 
2. Acordar  compromiso
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión 
Rector

	6
	No acatar las directrices o acuerdos institucionales.
	1. Diálogo con la persona responsable
2. Reunión para aclarar criterios institucionales 
3. Acordar compromiso 
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión 
Rector

	7
	La no revisión diaria a las informaciones enviadas por la plataforma.
	1. Diálogo con la persona responsable
2. Acordar compromiso
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión 
Rector

	8
	La no respuesta oportuna a quejas,  reclamos y sugerencias que se realizan de forma verbal, físico o virtual.
	1. Diálogo con la persona responsable de dar solución a las SQR
2. Responder de manera inmediata a las SQR
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión 
Coordinadora de calidad 
Rector

	9
	Boletines con errores
	1. Impresión inmediata del boletín.
2. Entrega del boletín corregido al padre de familia o acudiente. 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Coordinador 

	10
	Recibir papelería incompleta para matrícula
	1. Dialogo con la persona responsable.
2. Generar lista de personas y documentos faltantes.
3. Solicitar documentación faltante a padres de familia. 
4. Autorización para matricular o aplazar matrícula.
	Líder del proceso
Secretaría  académica

	11
	Incumplimiento por parte de docentes y administrativos en la atención a padres de familia en los horarios establecidos
	1. Diálogo con el docente o administrativo. 
2. Acordar compromiso 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder del proceso
Rector


	12
	Incumplimiento de la llegada a  tiempo al aula de clase.
	1. Diálogo con el docente.
2. Acordar compromiso.
3. Llamado de atención por escrito al docente. Con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder del proceso
Gestión pedagógica

	13
	Incumplimiento en programar evaluaciones y tareas en la plataforma.
	1. Diálogo con el docente 
2. Acordar compromiso
3. Llamado de atención al docente para que corrija la situación. 
4. Fijar evaluaciones y tareas de manera inmediata en la plataforma. 
5. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder del proceso
Gestión pedagógica

	14
	Atraso en la ejecución de planes de clase
	1. Diálogo con el educador para conocer causas. 
2. Acordar compromiso.
3. Ajuste al plan de clase  para la reprogramación de actividades no desarrolladas y asegurar su ejecución durante el siguiente periodo
4. Generación de espacios adicionales para el desarrollo actividades pendientes. 
5. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder del proceso
Gestión pedagógica

	15
	Incumplimiento en la asignación de actividades en caso de ausencia. 
	1. Diálogo con el educador.
2. Acordar compromiso
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida (en caso de reincidencia)
	Líder del proceso
Gestión pedagógica

	16
	Incumplimiento de los criterios establecidos en el Sistema Institucional de Evaluación. (Retroalimentación de evaluaciones, talleres y tareas, Dar a conocer resultados de desempeño académicos a estudiantes o Padre de Familia, registrar notas, fallas, observaciones  y recuperaciones en la plataforma, evaluar y valorar oportunamente los trabajos, talleres y evaluaciones presentados, 
	1. Diálogo con el docente. 
2. Acordar compromiso 
3. Reunión para retomar los criterios establecidos en el SIE.
4.  Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia) 
	Líder del proceso
Gestión pedagógica

	17
	No registra en el observador del estudiante su historia académica o registrar el debido proceso en casos de dificultades que atentan contra la  convivencia.
	1. Dialogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Diligenciar de manera inmediata el observador. 
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder del proceso
Gestión pedagógica

	18
	Incumplimiento en el seguimiento del estudiante que presentan dificultades de desempeño académico. No diligenciar actas de compromisos de mejoramiento académico y su respectivo seguimiento. 
	1. Diálogo con el docente para que realice el seguimiento de manera inmediata.
2. Redactar las actas de compromiso y seguimiento inmediatamente. 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia).
	Líder del proceso
Gestión pedagógica
Rector 

	19
	Atención inadecuada  a los padres de familia por parte de los docentes.
	1. Diálogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líderes de las gestiones
Rector

	20
	Incumplimiento a la práctica de la asistencia salesiana.
	1. Diálogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (si reincide)
	Líderes de las gestiones
Rector

	21
	Falta de atención a los casos remitidos a bienestar estudiantil.( Orientación escolar)
	1. Dialogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Reasignar citas para atender casos remitidos
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líderes de las gestiones
Rector

	22
	
Atención no oportuna a casos prioritarios.
	1. Diálogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Atención inmediata al caso remitido
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líderes de las gestiones
Rector

	23
	Diligenciar inadecuadamente el observador del estudiante.
	1. Dialogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Diligenciar en el menor tiempo posible el observador.
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia.)
	Líderes de las gestiones
Rector

	24
	Inconsistencias en el protocolo establecido en la ruta de atención integral para la convivencia.
	1. Diálogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Seguir la ruta adecuada en el menor tiempo posible. 
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder del proceso Rector 

	25
	Incumplimiento en el seguimiento al proceso de gobierno escolar.
	1. Diálogo con el educador. 
2. Acordar compromiso 
3. Establecer fechas para realizar seguimiento.
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión  Rector

	26
	No informar cambios en la asignación de citas con los Padres de Familia o el ausentismo en el día programado.
	1. Diálogo con el educador 
2. Acordar compromiso.
3. Solicitar disculpas de manera inmediata 
4. Asignar nueva cita en el menor tiempo posible.
5. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia.)
	Líder del proceso
Rector

	27
	Incumplimiento con la responsabilidad  de los grupos asociativos(asistencia, programación y evidencias)
	1. Diálogo con el educador 
2. Acordar compromiso.
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia.)
	Líder del proceso
Rector

	28
	Incumplimiento de las fechas establecidas para pagos de proveedores.
	1. Dialogo con la persona responsable 
2. Reprogramar pago a proveedores.
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Coordinadora administrativa y financiera 
Rector 

	29
	Incumplimiento al procedimiento de compras. 
	1. Diálogo con la persona responsable. 
2. Acordar compromiso
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Coordinadora administrativa y financiera 
Rector

	30
	No informar a tiempo la novedad de mantenimiento que requiera correctivo.
	1. Diálogo con la persona responsable. 
2. Acordar compromiso 
3. Realizar el correctivo de manera inmediata.
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Coordinadora administrativa y financiera 
Asistente administrativo
Rector

	31
	Incumplimiento  del reglamento de trabajo (llega tarde, no acata órdenes, no usa dotación, insumos, el aseo mal realizado etc.)
	1. Diálogo con la persona responsable. 
2. Acordar compromiso 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión 
Rector 

	32
	Incumplimiento en la ejecución del plan de inversión
	1. Diálogo con la persona responsable. 
2. Acordar compromiso 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Coordinadora administrativa y financiera 
Rector

	33
	Incumplimiento al plan de mantenimiento
	1. Diálogo con la persona responsable. 
2. Acordar compromiso 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Coordinadora administrativa y financiera 
Rector

	34
	Incumplimiento en el plan de capacitación.
	1. Diálogo con la persona responsable. 
2. Acordar compromiso 
3. Reprogramar capacitaciones
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia.)
	Líder de la gestión Rector

	35
	Inconsistencias en el procedimiento de selección o inducción capacitación y evaluación del personal.
	1. Diálogo con la persona responsable. 
2. Acordar compromiso 
3. Dar cumplimiento al procedimiento de selección e inducción de manera inmediata. 
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión Rector

	36
	No justificar la ausencia.
	1. Diálogo con el empleado 
2. Acordar compromiso 
3. Descuento del día si los motivos no son justificados
4. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Líder de la gestión Rector 

	37
	Incumplimiento en el pago oportuno de la nómina.
	1. Diálogo con el empleado responsable
2. Acordar compromiso 
3. Llamado de atención por escrito con copia a la hoja de vida. (en caso de reincidencia)
	Rector
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