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COMPROMISO POR LA DIRECCIÓN DE ACES Y DEL CENTRO 
Declaración de la Dirección de  ACES  y del Centro: 

 en la figura de su Presidente, D. Miguel Vega Sánchez, declara que está comprometida 

con los Sistemas de Gestión de la Calidad y en concreto el Sistema expuesto en la norma 
UNE-EN-ISO 9001:2000, que considera garante de la Calidad de sus productos y servicios. 

Por tanto esta Dirección se compromete a: 
 

 Definir, documentar e implantar un Sistema de Calidad  y Medio Ambiente incluyendo 
sus compromisos en materia de Calidad, Gestión Ambiental y Mejora Continua. 

 Definir, documentar y comunicar su Política de Calidad y Medio Ambiente. 
 Establecer periódicamente objetivos de Calidad y Medio Ambiente. 
 Poner los medios necesarios para que este Sistema y esta Política sean adecuadas a 

los   objetivos de la organización y a las expectativas y a las necesidades del alumna-
do, sus familias y demás partes interesadas

1
. 

 Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios que afecten a las 
organizaciones partícipes del proyecto. 

 Determinar los requisitos del alumnado, sus familias y demás partes interesadas, con el 
propósito de obtener la satisfacción de sus necesidades. 

 Difundir este Sistema y esta Política para que sean conocidos, implantados y manteni-
dos al día por toda su organización. 

 Identificar las necesidades de recursos para cumplir este Sistema y sus Políticas, así 
como proporcionar estos recursos cuando sean necesarios. 

 Nombrar un representante de la Dirección para que se haga cargo de las actividades 
generadas por este Sistema. 

 Revisar el Sistema periódicamente. 

Todos estos compromisos se desarrollan y documentan en el Sistema de Calidad y Medio Am-
biente de ACES. que se describe a continuación. 

Lo que se declara en cumplimiento de lo Dispuesto en las normas de referencia ISO 9001:2008 
e ISO 14001:2004. 
 
 
 
 

En Málaga a 15 de Septiembre de 2014. 

D. Miguel Vega 

Presidente de ACES

 
1
 Se entienden como partes interesadas, fundamentalmente, la Comunidad Educativa y la Administración, aunque 

puede haber más. 
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POLÍTICA DE CALIDAD 

PRESENTACIÓN. 

es una organización que reúne, como asociadas, a otras empresas educativas de eco-

nomía social. Entre las actividades que estas realizan está la de la Educación Reglada y no 
Reglada, y estas actividades son objeto de este Sistema de Gestión de la Calidad, implantado 
en algunas de las organizaciones antes citadas. 

Nuestras oficinas centrales están situadas en la Parque Tecnológico de Andalucía (PTA). 
C/ Iván Pavlov,8 Edificio Cepes-A, Oficina D. 29590 Campanillas - Málaga. Los centros aso-
ciados a ACES  que se integran, a la fecha de hoy, en este sistema de calidad son:  

 

Centros de Educación Reglada, Continua, Formación para el Empleo y Medioambiental. 

Santa Mª de los Ángeles, S. Coop. And. TEAR, S. Coop. And.  Guiomar, S. Coop. And. 

Treinta Profesores, S. Coop. And. 

 

Centros de Educación Reglada. 

• Alhucema S. Coop. And. 

• Guiomar S. Coop. And. 

• Duque de Rivas S. Coop. And. 

• Andrés de Ribera S. Coop. And. 

• COEPI, S. Coop. And. 

• La Palmera S. Coop. And. 

• Huelva Enseñanza S. Coop. And. 

• Ntra. Sra. de Lourdes S. Coop. And. 

• Gibraljaire S. Coop. And. 

• CEPA, S. Coop. And. 

• Vicente Alexandre S. Coop. And. 

• Colegio Séneca, S. Coop. And 

• El Tinado S. Coop. And. 

• JEPRE S. Coop. And. 

• Euclides, S. Coop. And. 

• San Joaquin, S. Coop. And. 

• ACEL, S. Coop. And. 

• Colores, S.L.L. 

• Agora, S.C.A. 
 
 

• Politécnica de Jaén, S.C.A 

• Ciudad de Linares, S.C.A. 

• CEI. Pepita Pérez, S.C.A. 

• Manuel Siurot, S.C.A. 

• Gorca, S.C.A. 

• CE.I. Huerta del Rosario 

• Las Artes, S.C.A. 

• Enseñantes del Arenal, S.C.A. 
 

 

Centro de Formación Continua y Formación para el Empleo 

 

 Innovadidact, S. Coop. And.  

 Marsé Verón & Imagen, S.C.A. 
 

Las empresas integradas en  ACES tienen como modelo los principios de la Economía Social, que son los 
siguientes: 

• Valoración de las personas por encima del capital. 

• Democracia y participación. 

• Solidaridad. 

• Responsabilidad en la participación y contribución de los socios en la gestión profesional. 

• Rentabilidad y eficacia empresarial. 

• Reparto de resultados de forma equilibrada. 

Todo esto junto al COMPROMISO POR LA DIRECCIÓN supone una apuesta por los servicios de calidad 
y por la satisfacción de nuestro alumnado, sus familias y demás partes interesadas en nuestros servicios. 

Para garantizar todo esto hemos apostado por la implantación de un sistema de gestión de la calidad 
según la norma internacional UNE-EN-ISO 9001:2008. 
 
Definición de la política de calidad 
ACES define su política de calidad como herramienta para conducirse hacia la mejora del desempeño de 
su sistema, la prestación de los servicios que oferta a la comunidad y la consecución de la satisfacción de 
los receptores de sus servicios. Para ello define su política de calidad en tres apartados concretos que 
denominamos MISIÓN, VISIÓN y ESTRATEGIAS.  
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Misión.  
Es la de proporcionar servicios de calidad atendiendo a las especificaciones legales y reglamentarias y 
requisitos de nuestro alumnado, sus familias y demás partes interesadas y estableciendo procesos que 
permitan mejorarlos a lo largo del tiempo, especialmente la atención a nuestro alumnado y la satisfacción 
de sus necesidades. 
Visión. 
Para poder conseguir lo antes citado se establecen los siguientes aspectos: 

 Reunir en una sola voz la representación institucional de los centros de enseñanza de todos los 
sectores educativos, cuya titularidad recae en una empresa de Economía Social, al comprender 
que juntos se suma más que separados y que la aportación global es más que el conjunto de las 
individualidades. 

 Aglutinar a todas estas empresas para llevar sus aportaciones y sus opiniones a todos los Órga-
nos de representación de la Administración y de la comunidad educativa. 

 Generar entre sus asociados relaciones de íntercooperación, de forma que se aprovechen todas 
las necesidades de explotar economías de escala y sinergias con el fin de aportar más competiti-
vidad al sector. 

 Incrementar la participación, tanto de los centros en las actividades comunes realizadas a través 
de la asociación, como de la Comunidad Educativa en cada uno de los centros sujetos al presente 
S.G.C. 

Estrategias. 
 Un compromiso por la dirección claro e irrevocable. 
 Un control sobre nuestros procesos desde el primer contacto con el alumnado o su familia hasta 

que se termine la relación de estos con nosotros. 
 Una atención al alumnado en la que primen los requisitos establecidos por el mismo o sus fami-

lias. 
 Y una renuncia expresa a ofrecer servicios que estén más allá de nuestra capacidad para realizar-

los y/o que menoscaben la calidad de las actuaciones de los centros ACES. 

Estas se controlan a través de los Objetivos Generales que figuran en el Anexo 1 “Objetivos e indicado-
res”. 
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CATÁLOGO DE PROCESOS 

Proceso Procedimiento Descripción Observaciones 

P-701  PROCESO DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE  

 P-701-1 Programación de actividades educativas  

 P-701-2 Planificación e impartición de las actividades educativas  

 P-701-3 Control de las actividades educativas  

P-702  PROCESO DE LA GESTIÓN EDUCATIVA  

 P-702-1 Intervenciones especiales con los alumnos  

 P-702-2 Admisión de alumnos  

 P-702-3 Reunión de evaluación, entrega de notas y promoción del curso  

P-703  PROCESO DE LA GESTIÓN ESCUELA-EMPRESA  

 P-703-1 Gestión de la F.C.T.  

P-705  PROCESO DE ACCIÓN TUTORIAL  

 P-705-1 Elaboración del P.O.A.T.  

 P-705-2 Hora de tutoría  

 P-705-3 Campañas de valores  

 P-705-4 Campaña de orientación académica y profesional  

P-720  PROCESO DE CONTROL DE LA OFERTA EDUCATIVA  

 P-720-1 
Elaboración y revisión de la Plan Anual del Centro y de la Oferta Edu-
cativa 

 

 P-720-2 Difusión del  P.A.C. y de la Oferta Educativa  

 P-720-3 
Elaboración y revisión de la oferta de formación continua y  formación 
para el empleo 

 

P-730  PROCESO DE DISEÑO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS  

 P-730-1 Datos de Partida  

 P-730-2 Elaboración del diseño  

 P-730-3 Control del diseño  

P-750  PROCESO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FPC Y FPpE  

 P-750-1 Planificación y ejecución de la FPC y FPpE  

 P-750-2 Control de Actividad de la FPC y FPpE  

P-420  
PROCESO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN Y LOS REGIS-
TROS  

 P-420-1 Control de la documentación Obligatorio ISO 

 P-420-2 Control de los registros Obligatorio ISO 

P-600  PROCESO DE CONTROL DE LOS RECURSOS  

 P-600-1 Gestión de la competencia  

 P-600-2 Control de la Formación Interna  

 P-600-3 Infraestructura y ambiente de trabajo  

P-740  PROCESO DE GESTIÓN DE LAS COMPRAS  

 P-740-1 Selección y evaluación de proveedores  

 P-740-2 Realización de las compras  

 P-740-3 Verificación Producto comprado  

P-800  PROCESO DE MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA CONTINUA  

 P-800-1 Revisión del Sistema por la Dirección  

 P-800-2 Análisis de la  Satisfacción del cliente  

 P-800-3 Auditorías internas de calidad Obligatorio ISO 

 P-800-4 Análisis de los datos  
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CATÁLOGO DE PROCESOS 

Proceso Procedimiento Descripción Observaciones 

 P-800-5 Control de no conformidades Obligatorio ISO 

 P-800-6 Acciones para la Mejora  Obligatorio ISO 

P-900   PROCESO DE GESTIÓN AMBIENTAL  

 P-900-1 Identificación y evaluación de los aspectos ambientales  

 P-900-2 Control de Consumos y Residuos  

 P-900-3 Control Operacional  

 P-900-4 Preparación y respuesta ante emergencias medioambientales  

 

 

 

ALCANCE Y EXCLUSIONES 
 
Alcance: 
Educación reglada no Universitaria 

 Educación Infantil  
 Educación Primaria 
 Educación Secundaria 
 Bachillerato 
 Formación Profesional 
 Programas de Capacitación Profesional Inicial (PCPI) 
 Formación Continua y Formación para el Empleo  

Exclusiones: 
 7.3, Diseño y desarrollo (en formación Reglada). Al ser una actividad reglada, 

viene prediseñada por la Administración. 
 7.6, Control de Equipos de medición y seguimiento, No disponemos de ese ti-

po de equipos para medir el Sistema de Calidad ni la conformidad de los servicios 
prestados. 
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P-420 PROCESO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN Y LOS REGISTROS 

Introducción 

Todos los documentos que integran el sistema de calidad deben ser convenientemente controla-
dos. Este proceso nace con la vocación, no sólo de controlar esos documentos sino de gestio-
narlos de manera que sean útiles y efectivos.  

La estructura documental que tiene el presente sistema de gestión de la calidad está reflejada en 
el esquema adjunto. 

 
 

 
Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objeto del Proceso 
Controlar los documentos sobre los que se sustenta el Sistema de la Calidad. 

Propietario/a 
Responsable de Calidad. 

Procedimientos Asociados 
Código Título 

P-420-1 Procedimiento de control de la documentación. 

P-420-2 Procedimiento de control de los registros. 
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Observaciones 
Los registros del sistema no requieren más protección que el estar lejos de humedad y calor, El 
Responsable de Calidad comprobará esto una vez al mes y elevará informe a gerencia en caso 
de que se produzca no conformidad. 

 Cada vez que se produzcan nuevos registros o cada seis meses, como mínimo, la persona 
responsable de Calidad en ACES realizará copia de seguridad de los registros informáticos. 
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P-420-1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN. 
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P-420-1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN. 
 
Objeto del Procedimiento 
Controlar, revisar, renovar, distribuir e identificar los documentos 

 
Secuencia de Actividades 

1. Una vez que cada documento se elabora, Calidad lo revisa 
para comprobar que es correcto y analiza si el documento 
cumple las exigencias de este procedimiento. En caso correc-
to marca la casilla de revisión. Si no, lo devuelve. 

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cada documento  
Registros: Casilla de Revisado 

2. Si hay modificaciones marca con una línea en el margen el 
párrafo afectado (debe asegurarse de que es correcta la iden-
tificación de la versión en vigor). 

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cada documento  
Registros: línea 

3. Identifica al documento con su código y revisión. Lo pasa a 
dirección que lo revisa y lo aprueba (debe asegurarse que se 
establecen en el documento los aspectos demandados a los 
redactores) 

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cada documento  
Registros: Casilla de revisado por 

4. Se incorpora a la base de datos y a la lista de documentos 
en vigor y da formato y comunica a la Organización por E-Mail 

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cada documento  
Registros: E-Mail 

5. Archiva el nuevo y retira las versiones anteriores, que se 
marcan con la palabra OBSOLETO. Se destruye la documen-
tación obsoleta en el plazo de 15 días y se sustituye por las 
nuevas versiones.  

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cada documento  
Registros: palabra OBSOLETO 

6. Cada vez que se disponga de documentación nueva de 
origen externo se incorpora a la lista de  documentos de ori-
gen externo. Se comprueba si cambia la versión en vigor, se 
archiva y  se comunica a las partes afectadas.  

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cada documento  
Registros: R-420-2 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

Resp. Calidad   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-420-1 Base de datos de control de la documentación 

R-420-2 Lista de documentos en vigor  
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
Identificación: Todos los documentos llevan su código en la esquina superior izquierda de la pri-
mera página, que indica los dos primeros números el punto de la norma y el tercer dígito es co-
rrelativo. En los procedimientos es el código del proceso y un número correlativo separado por 
un guión 
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P-420-2 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS REGISTROS. 
 
 
Objeto del Procedimiento 
Controlar, acceder, archivar, localizar y guardar los registros de la calidad. 

 
Secuencia de Actividades 
 

1. El Responsable de Calidad de ACES incorporará a la base 
de datos de registros aquellos registros nuevos que sean co-
munes del Sistema de Calidad. 

2. La Dirección asigna el responsable y decide tiempo de re-
tención de los registros. En caso de ser un registro nuevo se 
debe comunicar a la persona responsable de Calidad para que 
lo incorpore a la base de datos de registros. 

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cuando se 

produzca 

Registros: R-420-1 

Responsable: Dirección 
Temporización: Cuando se 

produzca 
Registros: R-420-1 

3. A partir de este momento se generan registros para todos 
los Centros y el Responsable de Calidad de ACES se asegura 
que se cumple lo dispuesto para cada uno de ellos 

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cuando se 

produce 
Registros: R-420-3 

4. Cada año se realiza la copia de seguridad de los registros 
de la base de datos informatizada. 

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Anual 
Registros: Copia de Seguridad 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Resp. Calidad E-Mail Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-420-3 Base de datos control de registros  
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 

En la base de datos de los registros se indicará como mínimo: 

 Su identificación 
 El almacenamiento 
 La protección 
 La recuperación 
 El tiempo de retención 
 Su disposición final 
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P-600 PROCESO DE CONTROL DE LOS RECURSOS 

Introducción 
La norma de referencia nos obliga a que la Dirección proporcione los recursos necesarios para 
implantar y mantener el sistema de calidad y mejorar su eficacia. Para ello debemos garantizar el 
ciclo de calidad y el servicio que producimos. El objeto de este proceso es establecer los requisi-
tos y los controles que permitan a la organización asegurar el cumplimiento de estas exigencias. 

Los recursos los podemos dividir en tres aspectos: 

 Recursos Humanos. Básicamente la norma nos pide que aseguremos su competencia. 
 Infraestructura. Nos pide que sea suficiente. 
 Ambiente. Nos pide que sea respetuoso con la calidad del servicio que prestamos. 
Estos son los aspectos básicos que debemos garantizar. 

Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Objeto del Proceso 
Asegurar que los procesos se realizan con los recursos adecuados  

 
Propietario/a 
Director/a 
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Procedimientos Asociados 
 
Código Título 

P-600-1 Gestión de la competencia 

P-600-2 Gestión y control de la formación interna 

P-600-3 Infraestructura y ambiente de trabajo 
 
Observaciones 
 
 En esta actividad no hay requisitos especiales en cuanto al ambiente de trabajo  
 La Dirección no está obligada a proporcionar toda la infraestructura y recursos solicitados por 

las áreas. Debe analizar las necesidades y proporcionar en la medida que la necesidad sea 

crítica y existan recursos económicos para poder adquirir los recursos necesarios. Sólo es 

obligatorio proporcionar aquellos recursos para garantizar la conformidad del servicio educa-
tivo a prestar. 
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P-600-1 GESTIÓN DE LA COMPETENCIA. 
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P-600-1 GESTIÓN DE LA COMPETENCIA 
Objeto del Procedimiento 
Asegurar que el personal contratado es competente..  

Secuencia de Actividades 

1. Cada año, la Dirección del Centro debe identificar las necesi-
dades de recursos humanos. Dependiendo de la situación 
del centro y de las líneas a desarrollar. 

Responsable: Alta Dirección 
Temporización: anual 
Registros:  R-600-1 

2. Cada candidato/a es evaluado/a en función de su educación, 
formación, habilidades, experiencia y proximidad a los princi-
pios de la gestión cooperativa de los centros ACES. 

Responsable: Alta dirección 
Temporización: Cuando se 

necesite 
Registros: currículum del can-

didato. 

3. El/La Responsable de Calidad del centro, compara el perfil 
del/de la trabajador/a con el establecido en la legislación so-
bre titulaciones y los perfiles designados para el personal no 
afectado por el decreto. 

Responsable: El Responsable 

de Calidad 
Temporización: cuando se 

necesite 
Registros: Currículum del/de la 

candidato/a 

4. Entrega para su salvaguarda en secretaría los justificantes 
de sus datos y le indica que debe registrar el perfil en la base 
de datos. 

Responsable: Cada profesor/a 
Temporización: Cada contrata-

ción 
Registros: R-600-4, R-600-1 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-600-1 Perfil de puesto de trabajo (PPT) 

R-600-4 Base de datos de personal (Aplicación) 

 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
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P-600-2 GESTIÓN Y CONTROL DE LA FORMACIÓN INTERNA. 
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P-600-2 GESTIÓN Y CONTROL DE LA FORMACIÓN INTERNA. 
Objeto del Procedimiento 
Asegurar que las actividades de formación interna son eficaces. 

Secuencia de Actividades 

1. Los Departamentos identifican las necesidades de forma-
ción interna e informa a la Dirección 

Responsable:  Departamentos 
Temporización: Anual 
Registros: - 

2. Elabora y registra el plan de formación Responsable: Equipo Directivo 
Temporización: Anual 
Registros: R-600-3 

3. Proporciona los recursos necesarios para las actividades 
formativas 

Responsable:  Alta Dirección 
Temporización: Cuando se 

requiera 
Registros:  

4. Los responsables de las áreas evalúan la formación interna 
recibida en el año actual y proponen las líneas de formación 
interna para el año siguiente en el Acta de Revisión del Sis-
tema por la Dirección. 

Responsable: Equipo Directivo 
Temporización: Anual 
Registros: R-600-2 , R-600-3 y 

R-800-1 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 
 

Código Título 

R-600-3 Plan de formación interna 

R-600-2 Base de datos de personal 

R-800-1 Acta de Revisión del Sistema por la Dirección 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
Se deber llevar al Acta de Revisión del Sistema por la Dirección, conclusiones razonadas sobre 
la formación interna recibida por el personal, así como carencias detectadas para crear la base 
de datos de formación interna para el próximo año. Se adjuntará al ARSD el registro R-600-3 
Plan de Formación Interna, que recogerá la formación recibida, sus objetivos y una valoración 
sobre dicha formación, además de una previsión para el año siguiente.
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P-600-3 INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO. 
Diagrama de flujo 
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P-600-3 INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO. 
Objeto del Procedimiento 
Asegurar que las actividades formativas son eficaces. 

Secuencia de Actividades 

1. Identifican las necesidades de infraestructuras e informan a 
la Dirección. 

Responsable: Departamentos 
Temporización: Anual 
Registros: Actas ETCP 

2. Analiza el ambiente de trabajo y emite un informe para la 
Revisión del Sistema por la Dirección. 

Responsable: Responsable de  

Calidad 
Temporización:  anual 
Registros: R-800-1 

3. Analiza y proporciona la infraestructura y recursos en cuan-
to al ambiente de trabajo necesario. 

Responsable: Dirección 
Temporización: anual 
Registros: - 

 
Recursos 
 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 
 

Código Título 

R-800-1 Acta de Revisión del Sistema por la Dirección 
 

Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
 En esta actividad no hay requisitos especiales en cuanto al ambiente de trabajo. 
 La Dirección no está obligada a proporcionar toda la infraestructura ni los recursos solicitados 

por las áreas. Debe analizar las necesidades y proporcionar en la medida que la necesidad 

sea crítica y existan recursos económicos para poder adquirir los recursos necesarios. Sólo 

es obligatorio proporcionar aquellos recursos para garantizar la conformidad del servicio edu-
cativo a prestar. 
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P-701 PROCESO DE ENSEÑANZA/APRENDIZAJE. 

Introducción 
Proceso principal de la organización. Define la metodología para prestar el servicio educativo, 
incluye aspectos como la programación de las actividades educativas (proyectos curriculares), la 
planificación de estas actividades, la impartición de las clases, seminarios, talleres… etc. y el 
control de las actividades educativas. 

Diagrama de flujo 
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Objeto del Proceso 
Prestar el servicio educativo con eficacia 

 
Propietario/a 
 

La Jefatura de Estudios 

 
Procedimientos Asociados 
 
Código 

Título 

P-701-1 Programación de actividades educativas. 

P-701-2 Planificación e impartición de las actividades educativas. 

P-701-3 Control de las actividades educativas. 
 
 
Observaciones 
 En caso de que existan modificaciones en el diseño se registran como nuevos requisitos y se 

incorporan a la carpeta del diseño. 
 Las pautas para los controles deben estar definidas en las programaciones y planificaciones.
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P-701-1 PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 
Diagrama de flujo 
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P-701-1 PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 
Objeto del Procedimiento 
Asegurar que los proyectos curriculares cumplen los requisitos. 

Secuencia de Actividades 

1. Se recopila la documentación previa y se archiva. Los 
requisitos legales pueden estar en forma de suscripción. 

Responsable: Jefe/a de Estudios 
Temporización: Anual 
Registros: Web ACES 

2. Se elabora el Proyecto Curricular (ver tabla 1). Se debe 
incorporar al diseño las pautas de control del diseño curri-
cular.  

Responsable: Profesorado 
Temporización: Anual 
Registros: R-701-2 y R-701-5 

3. Se elabora la Memoria Informativa Responsable: Jefe/a de Estudios 
Temporización: Anual 
Registros: R-701-8 

4. Se elabora la Programación Gral. de Aula (esta fase no es 
obligatoria por ley y queda a la elección de cada profe-
sor/a  su elaboración aunque es recomendable que se re-
alice). 

Responsable: Cada profesor/a 
Temporización: - 
Registros: R-701-2 

5. Se revisa el diseño curricular y la programación general. 
Los criterios de revisión son la legislación vigente y las 
pautas que el centro establezca desde su Proyecto Edu-
cativo. 

Responsable: Jefe/a de Estudios 
Temporización: Anual 
Registros: - 

6. A final el equipo directivo revisa todo de nuevo y si es con-
forme se aprueba 

Responsable: Equipo directivo 
Temporización: Anual 
Registros: - 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Documentos orientativos que edita la admi-
nistración y editoriales 

Nada que reseñar 

   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-701-2 
R-701-5 
R-701-8 

Programaciones (en la aplicación) 
Memoria Anual  
Memoria Informativa 

Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
- En caso de modificaciones en la programación se registran como nuevos requisitos y se 
incorporan a la base de datos 

Tabla 1 Tabla 2 
Datos obligatorios del Proyecto Curricular: 

 Objetivos Generales de Etapa. 

 Objetivos Generales de Área-Departamento-
Asignatura. 

 Contenidos (conceptuales, procedimentales y actitu-
dinales ). 

 Metodología y recursos. 

 Metodología y Criterios de Evaluación. 

 Criterios de promoción de etapa. 

 Indicaciones del área de orientación. 

 Plan de Actividades del Departamento de Orienta-
ción. 

 Medidas de transversalidad curricular. 

 Aulas/actividades de apoyo/enlace 

Datos obligatorios de la Memoria Informativa: 

 Actividades extraescolares. 

 Actividades Complementarias. 

 Servicios del centro. (quedan fuera del 
alcance de la certificación). 

 Recursos logísticos del centro. 

 Infraestructura e instalaciones. 

 Calendario/Horarios. 

 AMyPA. 
 

Tabla 3 
Datos Obligatorios de la Planificación de Aula: 

 Descripción “día a día” de las activida-
des a desarrollar en el aula. 

 Metas diarias 
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P-701-2 PLANIFICACIÓN E IMPARTICIÓN DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 
Diagrama de flujo 
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P-701-2 PLANIFICACIÓN E IMPARTICIÓN ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 
 
 
Objeto del Procedimiento 
Realizar el servicio conforme a los requisitos especificados. 

 
Secuencia de Actividades 

1. En función de lo dispuesto en la programación, cada profesor 
planifica cada sesión de clase. 

Los resultados de la impartición y las incidencias se regis-
trarán en un libro diario del profesorado (sin formato preesta-
blecido) que incluirá, como mínimo: 
 Actividades de evaluación del alumnado con sus califica-

ciones. 
 Actuaciones disciplinarias con el alumnado. 
 Situaciones inesperadas. 
 Actividades extraordinarias realizadas. 
 Actividades previstas no realizadas. 

Responsable: Profesorado 
Temporización: Diario 
Registros: R-701-2 y R-701-3 

2. Se imparten las actividades educativas Responsable: Profesorado 
Temporización: Diario 
Registros: R-701-6 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Libro diario del profesorado Nada que reseñar 

Profesores   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-701-2 Programaciones. 

R-701-3 Control de Actividades Educativas 

R-701-6 Libro diario del profesorado. 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 

-  
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P-701-3 CONTROL ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 
Diagrama de flujo 
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P-701-3 CONTROL DE LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS. 
 
Objeto del Procedimiento 
Realizar el servicio conforme a los requisitos especificados. 

Secuencia de Actividades 

1. El Profesorado realiza una evaluación inicial. Se celebra una 
sesión de evaluación del equipo docente del grupo de alum-
nos y alumnas.  

Responsable: Equipo docente  
Temporización: Anual 
Registros: R-701-7 

2. Cada trimestre se evalúan al alumnado según los criterios 
establecidos en las programaciones 

Responsable: Profesorado 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-701-4 y R-701-7 

3. A su vez se evalúa el cumplimiento de la programación, plani-
ficación y objetivos en los controles trimestrales de la aplica-
ción informática. 

Responsable: Profesorado 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-701-3 

4. Se realiza la evaluación final. Responsable: Profesorado 
Temporización: Trimes-

tral/Anual 
Registros: R-701-4 – R-701-3 y 

R-701-7 

Recursos 
 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Libro diario del profesorado Nada que reseñar 

   
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-701-3 Control de Actividades Educativas (aplicación informática) 

R-701-4 Boletines de notas 

R-701-5 Memoria Anual (aplicación) 

R-701-7 Acta de sesión de evaluación 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
 Las pautas para los controles deben estar definidas en las programaciones y planificaciones. 
 Para facilitar al profesorado el control del cumplimiento de las programaciones se ha diseña-

do un formato para realizarlo. 
.
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P-702 PROCESO DE GESTIÓN EDUCATIVA. 

Introducción 
Proceso de apoyo fundamental al proceso principal de la organización. Define las actividades 
(excepto la orientación y la tutoría) que están alrededor del proceso principal). 

Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Objeto del Proceso 
Apoyar el desarrollo de las actitudes, capacidades y competencias profesionales mediante una 
metodología apropiada con un estilo cooperativo para lograr la formación integral de la persona  
 
Propietario/a 
Secretaría
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Procedimientos Asociados 

 
Código 

 
Título 

P-702-1 Intervenciones especiales fuera del aula. 

P-702-2 Admisión del alumnado 

P-702-3 Reunión de evaluación, entrega de notas y promoción del curso. 
 
Observaciones 
 
 Una actividad puede tener una o varias fases. 
 Las actividades no tienen porqué generar registros en los que se expliquen las mismas pero 

pueden provocarlos (esos u otros).
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P-702-1 INTERVENCIONES ESPECIALES FUERA DEL AULA. 
Diagrama de flujo 
 
 
 
 



MANUAL DE CALIDAD 

CENTROS ACES 

Cod: 
Manual de 

Calidad Nº 1 

Rev.: 10.1 

Fecha: 15/09/2014 
        

 
Parque Tecnológico de Andalucía (PTA).C//Iván Pavlov, 8  - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Málaga.  

Tlf. 952 02 87 12  Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org 
 

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este 
documento se suministren tienen carácter divulgativo. y se 

consideran copias “no controladas”. Está permitida y recomenda-
da la reproducción y difusión de este formato citando la fuente 

 

Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresión del papel 
por una sola cara y el abuso de espacios en blanco, tamaño de letra y márgenes 
extensos perjudica la conservación del medio ambiente además de ser un gasto 
innecesario. Este documento está maquetado para imprimirse a dos caras. 

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente 

página 

33 de 106 

 

 

P-702-1 INTERVENCIONES ESPECIALES FUERA DEL AULA. 
Objeto del Procedimiento 
Programar actividades educativas asumibles conforme a requisitos  
 
Secuencia de Actividades 

1. El profesorado propone la actividad a realizar. Se deben es-

tablecer datos de partida y objetivos de la actividad. 

Responsable: Profesorado 
Temporización: Por actividad 
Registros: R- 702 -1 
 

2. Las actividades deben estar relacionadas con alguna unidad 
didáctica y/o reflejadas en el Plan de Actividades del Depar-
tamento de Orientación, además de estar incluidas en el PAC 

 

 

 
 

3. Programan la actividad y la revisan. Los criterios de revisión 
son, en este caso, la posibilidad de llevarla a cabo y la posibi-
lidad del cumplimiento de objetivos. 

Responsable: Profesorado 
Temporización: Por actividad. 
Registros: R- 702 -1 

4. El/La Jefe/a de Estudios revisa y aprueba si procede Responsable: Jefe/a  de Estu-

dios 
Temporización: Por Actividad 
Registros: : R- 702 -1 

5. Se lleva a cabo la actividad y se evalúa Responsable: Profesorado 
Temporización: Por actividad. 
Registros: R- 702 -1 

 
 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-702-1 Ficha de Control de Actividades  
 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
 Las actividades no tienen porqué generar registros en los que se expliquen las mismas pero 

pueden provocarlos (esos u otros). 
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P-702-2 ADMISIÓN DEL ALUMNADO. 
Diagrama de flujo 
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P-702-2 ADMISIÓN DEL ALUMNADO. 
Objeto del Procedimiento 
Realizar el servicio conforme a los requisitos especificados. 

Secuencia de Actividades 

1. El Claustro de Profesores y Profesoras elabora el Ideario del 
Centro y el Plan Anual de Centro. 

En ese documento se describen los diferentes plazos y las 
convocatorias de acceso al centro. 

Responsable: Claustro 
Temporización: Anual 
Registros: R-702-2 

2. Publica la convocatoria. Responsable: Dirección 
Temporización: Por actividad 
Registros: R-702-8 

3. Custodia los impresos y proporciona información a los alum-
nos y aspirantes. 

Responsable: Secretaría 
Temporización: Por convoca-

toria 
Registros:  

4. Comprueba que los impresos están debidamente cumplimen-
tados y con la documentación completa. 

Responsable: Secretaría 
Temporización: Por solicitud. 
Registros:  (oficiales) 

5. Llama en caso de información incompleta. Responsable: Secretaría 
Temporización: Por solicitud. 
Registros:  (oficiales) 

6. La Administración barema los candidatos/as y Secretaría pu-
blica listas con el alumnado admitido. 

Responsable: Secretaría 
Temporización: Por convoca-

toria 
Registros:  R-702-9 

 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-720-2 Plan Anual de Centro (PAC) 
R-702-8 Convocatoria. 
R-702-9 Lista de admitidos y admitidas. 

 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
-
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P-702-3 REUNIÓN DE EVALUACIÓN, ENTREGA DE NOTAS Y PROMOCIÓN DEL CURSO. 
Diagrama de flujo 

 
 
 
 

  



MANUAL DE CALIDAD 

CENTROS ACES 

Cod: 
Manual de 

Calidad Nº 1 

Rev.: 10.1 

Fecha: 15/09/2014 
        

 
Parque Tecnológico de Andalucía (PTA).C//Iván Pavlov, 8  - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Málaga.  

Tlf. 952 02 87 12  Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org 
 

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este 
documento se suministren tienen carácter divulgativo. y se 

consideran copias “no controladas”. Está permitida y recomenda-
da la reproducción y difusión de este formato citando la fuente 

 

Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresión del papel 
por una sola cara y el abuso de espacios en blanco, tamaño de letra y márgenes 
extensos perjudica la conservación del medio ambiente además de ser un gasto 
innecesario. Este documento está maquetado para imprimirse a dos caras. 

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente 

página 

37 de 106 

 

 

P-702-3 REUNIÓN DE EVALUACIÓN, ENTREGA DE NOTAS Y PROMOCIÓN DEL CURSO. 
Objeto del Procedimiento 
Entregar el resultado de las evaluaciones y comprobar cómo va el alumnado en el proceso de 
evaluación continua que se desarrolla durante el curso escolar, a la vez que se sacan conclusio-
nes en orden a su recuperación de evaluación o a su promoción de o repetición de curso. 
Secuencia de Actividades 

1. Los Tutores recogen los datos de todos los profesores en 
sus hojas de notas para preparar los datos de curso. 

Responsable: Tutores/as 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-702-3, R-701-6 

2. Estudiar los datos y clasificar las conclusiones Responsable: Tutores/as 
Temporización: Trimestre  

Requisitos: 

3. Preparan reunión de evaluación. En paralelo el profesorado 
preparan las hojas de control trimestral (en la Aplicación) 

Responsable: Tutores/as 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-701-3 

4. Convoca y coordina la reunión de evaluación. Responsable: Jefe/a de Estudios 
Temporización: Trimestral, Final  

y Extraordinaria 
Registros:  R-702-3, R-702-4 y 

R-701-7 

5. Entrega de las notas Responsable: Tutor/a 
Temporización: Trimestral. 
Registros:  R-701-4 

6. Reflexionar sobre las conclusiones  en el aula Responsable: Tutor/a / J. estu-

dios 
Temporización: Trimestral. 
Registros:  R-701-4 

 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Profesorado - Nada que reseñar 

Tutores/as   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-702-4 Convocatoria de la sesión de evaluación. 
R-701-4 Boletín de notas. 
R-701-3 Control de las programaciones (aplicación). 
R-701-6 Libro Diario del Profesorado (sin formato). 
R-701-7 Actas de las reuniones de evaluación. 
R-702-3 Plantilla de notas (sin formato) 

Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
- 
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P-703 PROCESO DE GESTIÓN ESCUELA-EMPRESA. 
Introducción 
En los centros de formación profesional, las relaciones con las empresas son fundamentales.  

Este proceso describe la formación en los centros de trabajo (FCT) y su control. 

Este proceso sólo tiene un procedimiento, por tanto no tiene flujograma. 

Diagrama de flujo 
- 

 

Objeto del Proceso 
Gestionar la FCT. 
 
Propietario/a 
Tutores y coordinadores de FCT 

 

Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-703-1 Gestión de la Formación en Centros de Trabajo. 
 
Observaciones 
- 
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P-703-1 GESTIÓN DE LA F.C.T. 

Diagrama de flujo 
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P-703-1 GESTIÓN DE LA FCT. 
Objeto del Procedimiento 

Gestionar las actividades que el alumnado de Formación Profesional realiza en las empresas 
(FCT)  
Alcance: 
Tutores/as  y responsables FCT. 
Secuencia de Actividades 

1. Las/os tutoras/es docentes seleccionan, de la base de 
datos existentes en la aplicación “SENECA” de la Conse-
jería de Educación, las empresas en las que se va a des-
arrollar la práctica laboral. En ocasiones el centro recibe  
solicitudes de las empresas que desean recibir alumnado 
en prácticas.  

Se seleccionan las empresas más adecuadas acorde al 
programa formativo y al perfil del alumnado  

 

Responsable: Tutoras/es docentes 

FCT 
Temporización: Cada curso 
Registros: R-703-2 

2. La Dirección firma los acuerdos de colaboración Responsable: Dirección 
Temporización: Cada curso  
Registros: R-703-3 

 

3. Las/los tutoras/es docentes elaboran el programa formati-
vo, consensuado con las/os tutoras/es laborales, que de-
berá incluir las actividades formativas-productivas, calen-
dario,  horarios y criterios de evaluación. Se cumplimentan 
en Séneca. 

 

Responsable: Tutoras/es docentes 
Temporización: Cada curso, antes 

de cada periodo de prácticas 
Registros: R-703-2 

4. Al menos en tres ocasiones, las/os tutores/as docentes 
realizan una visita al centro de trabajo para hacer el se-
guimiento del alumnado.  

 

5. Las/los tutoras/es docentes evalúan al alumnado median-
te la ficha de seguimiento semanal y el informe facilitado 
por el/la tutor/a laboral. 

Responsable: Tutoras/es docentes 
Temporización: 3 veces durante la 

FCT 
Registros:  R-703-1 

 
Responsable: Tutoras/es docentes 
Temporización: Final FCT 
Registros:  R-703-2 
 

 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Resp. FCT Nada que reseñar Nada que reseñar 

Director/a   
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-703-1 Control FCT en www.acescalidad.org 

R-703-2 Base de datos de la Junta “SENECA” 

R-703-3 Impresos Oficiales (se extraen de “SENECA”) 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 

- El control y seguimiento de la FCT está incluido dentro de www.acescalidad.org, no sien-
do obligatorio su uso en la aplicación.

http://www.acescalidad.org/
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P-705 PROCESO DE ACCIÓN TUTORIAL. 

Introducción 
Cada vez es más importante, garantizar la formación de nuestro alumnado en aspectos no 
académicos, al menos en Formación Reglada 

Las actitudes, la personalidad, el crecimiento y la orientación sobre su futuro son aspectos que 
queremos desarrollar y que queremos que éstos desarrollen. 

Asimismo la acción tutorial supone participar del proceso de construcción de su personalidad 

Este proceso  pretende describir las actividades conducentes a cumplir estos deseos. 

 

Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Objeto del Proceso 
Acompañar y formar al alumnado de manera integral. 
 
Propietario/a 
Responsable de Orientación. 
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Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-705-1 Elaboración del Plan de Actividades del Departamento de Orientación. 

P-705-2 Hora de tutoría. 

P-705-3 Campañas de valores. 

P-705-4 Orientación 
Observaciones 
-
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P-705-1 ELABORACIÓN DEL PLAN DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE ORIEN-
TACIÓN. 

Diagrama de flujo 
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P-705-1 ELABORACIÓN DEL PLAN DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE ORIEN-
TACIÓN. 
 
Objeto del Procedimiento 

Programar la actividad de orientación y acción tutorial en el centro  
 
Breve descripción: 

La acción tutorial es un proceso imprescindible en el sistema educativo y tiene una incidencia 
decisiva en la formación integral del alumnado los alumnos. Es asimismo el camino para comple-
tar los objetivos que nuestra oferta educativa propone a las partes interesadas en el servicio que 
se presta en los centros ACES. 

Por ello se desarrolla como proceso clave el presente documento que describe las actividades 
que componen nuestra acción tutorial y las herramientas para su control. 
Alcance: 
Tutores/as, orientadores/as y profesorado del centro 
Secuencia de Actividades 

1. El/La Responsable de Orientación aporta y custodia la do-
cumentación de partida para elaborar el Plan de Actividades 
del Departamento. Este documento comprende: 

 Ideario del Centro 
 Legislación de la Comunidad Autónoma. 
 Material Didáctico. 
 Material de Consulta. 
 Plan Anual de Centro. 

Responsable: Responsable de  

Orientación 
Temporización: Anual 
Registros: - 

2. Elaboran el P.A.D.O.. que debe contener, como mínimo: 
 Objetivos Generales 
 Objetivos específicos, los cuales deben desarro-

llarse en actividades concretas 
 Actividades generales (no ligadas a objetivos) 
 Planificación de Campañas de Valores. 
 Planificación de Campaña de Orientación. 
 Se elaboran los objetivos y criterios de evaluación 

de cada campaña 

Responsable: Responsable de  

Orientación 
Temporización: Cuando sea 

necesario 
Registros: R-705-1 

3. Se revisa el P.A.D.O. Responsable: Orientador/a 
Temporización: trimestral 
Registros: R-705-2 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Orientador/a Nada que reseñar Nada que reseñar 

Tutores/as   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-705-1 Plan de Actividades del Departamento de Orientación (P.A.D.O.) 

R-705-2 Controles de cumplimiento de objetivos (Aplicación) 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
-
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P-705-2 HORA DE TUTORÍA. 
Diagrama de flujo 
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P-705-2 HORA DE TUTORÍA. 
Objeto del Procedimiento 

Presentar y llevar a cabo las actividades del Plan de Actividades del Departamento de Orienta-
ción 
Secuencia de Actividades 

1. Los/as tutores/as presentan el P.A.D.O. y el Ideario del Cen-
tro a los alumnos. Deben incluir un resumen de las activida-
des previstas y la Programación Anual del Centro. 

Responsable: Tutores/as 
Temporización: Anual 
Registros: - 

2. El/La tutor/a dedica una hora semanal al desarrollo de las 
campañas previstas. 

Responsable: Tutores/as 
Temporización: Semanal 
Registros: - 

3. Seguimiento personal del alumnado e informe a la familia 
en caso de incidencia. 

Responsable: Tutores/as 
Temporización: Semanal 
Registros: - 

4. Se verifica el estado de cumplimiento del P.A.D.O. Los crite-
rios de evaluación son el cumplimiento de los objetivos del 
P.A.D.O. 

Responsable: Tutores/as 
Temporización: Anual 
Registros: R-705-2 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Tutores/as Nada que reseñar Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-705-2 Registro de control de objetivos del P.A.D.O.  
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
-
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P-705-3 CAMPAÑAS DE VALORES 
 
Diagrama de flujo 
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P-705-3 CAMPAÑAS DE VALORES 
 
 
Objeto del Procedimiento 
Llevar la formación más allá de los contenidos de las asignaturas 
 
 
Secuencia de Actividades 

1. Presentación de cada campaña en la hora de tutoría. Responsable: Tutores/as 
Temporización: por campaña 
Registros: - 

2. Realización de la campaña Responsable: Tutores/as 
Temporización: por campaña 
Registros: - 

3. Se evalúa la eficacia de cada campaña. Responsable: Tutores/as 
Temporización: por campaña 
Registros: R-705-2 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Tutores/as Nada que reseñar Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-705-2 Registro de control de objetivos del PADO  
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
-
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P-705-4 CAMPAÑA DE ORIENTACIÓN ACADÉMICA Y PROFESIONAL. 
Diagrama de flujo 
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P-705-4 CAMPAÑA DE ORIENTACIÓN ACADÉMICA Y PROFESIONAL 
Objeto del Procedimiento 

Acercar al alumnado  a sus perspectivas de evolución tanto en los siguientes niveles de estudio 
como profesionales 
Secuencia de Actividades 

1. Los/as Orientadores/as realizan las pruebas de orientación 
académica y profesional 

Responsable: Orientadores/as 
Temporización: Cursos final de 

etapa 
Registros: R-705-4 

2. Presentación de cada campaña en la hora de tutoría. 
Responsable: Tutores/as 
Temporización: por campaña 
Registros: - 

3. Realización de la campaña 
Responsable: Tutores/as 
Temporización: por campaña 
Registros: - 

4. Se evalúa la finalización y eficacia de la campaña. 
Responsable: Tutores/as 
Temporización: por campaña 
Registros: R-705-2 

5. Procesado de los datos y elaboración de los informes. 

Responsable: Orientadores/as 
Temporización: Cursos final de 

etapa 
Registros: R-705-3 

 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Orientadores/as Nada que reseñar Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-705-2 Control del P.A.D.O. (aplicación) 

R-705-3 Informe prueba de Orientación 

R-705-4 Pruebas de Orientación 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
En nuestro centro, la actividad nº 2 también es responsabilidad del/de la orientador/a
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P-720 CONTROL DE LA OFERTA EDUCATIVA. 

Introducción 
La definición del servicio que presta la organización es uno de los pilares de todo sistema de 
gestión de calidad ya que supone un compromiso que la organización asume con sus clientes 
(alumnado, sus familias y demás partes interesadas) de manera que en la propia definición de 
calidad asumimos que el compromiso fundamental de toda empresa con un sistema de este tipo 
es el de respetar estos requisitos acordados y, en caso de modificaciones, comunicar al cliente y 
esperar su conformidad (lo que los convertiría en requisitos acordados). 
De esta manera el cliente sabe en todo momento lo que debe esperar de la organización y esta 
sabe hasta donde llega el compromiso que tiene con el cliente y los recursos y sistemáticas que 
debe utilizar para conseguir la satisfacción de estos requisitos con EFICACIA. 
Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objeto del Proceso 
Desarrollar y revisar los requisitos del servicio que presta la organización. 
 
Propietario/a 
Dirección 

 

Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-720-1 Elaboración de la oferta educativa 

P-720-2 Revisión de la Oferta educativa 
 
Observaciones 
- 
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P-720-1 ELABORACIÓN Y REVISIÓN DEL PLAN ANUAL DEL CENTRO Y DE LA OFERTA 
EDUCATIVA. 
Diagrama de flujo 
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P-720-1 ELABORACIÓN Y REVISIÓN DEL PLAN ANUAL DEL CENTRO Y DE LA OFERTA 
EDUCATIVA. 
 
Objeto del Procedimiento 

Acercar al alumnado  a sus perspectivas de evolución tanto en los siguientes niveles de estudio 
como profesionales 
Secuencia de Actividades 

1. El Claustro de Profesorado revisa el cumplimiento del Plan 
Anual de Centro del curso anterior, incluido en la Memoria 
Final de curso.  

Responsable: Claustro de Pro-

fesores y profesoras 
Temporización: anual 
Registros: R-720-1 

2. El Claustro de Profesores y profesoras elabora el Plan 
Anual de Centro (PAC),  que junto con las programaciones 
(diseños curriculares) y la  Programación General Anual 
conforman la oferta educativa.  

Responsable: Claustro de Pro-

fesores y profesoras 
Temporización: anual 
Registros: R-720-2 

 
 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Claustro Nada que reseñar Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-720-1 Memoria Final de Curso 

R-720-2 Plan Anual de Centro (PAC) 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
-
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P-720-2 DIFUSIÓN DEL PAC Y DE LA OFERTA EDUCATIVA.  
 
Diagrama de flujo 
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P-720-2 DIFUSIÓN DEL PAC Y DE LA OFERTA EDUCATIVA  
 
Objeto del Procedimiento 

Acercar al alumnado  a sus perspectivas de evolución tanto en los siguientes niveles de estudio 
como profesionales 
 
Secuencia de Actividades 

1. Los/as diferentes Jefes/as de Departamento aportan los 
resultados de sus grupos (se puede realizar por grupos dife-
rentes de los niveles del centro, en este caso se debe nom-
brar un portavoz que registre los datos) 

Responsable: Jefes/as de De-

partamento 
Temporización: anual 
Registros:- 

2. El Equipo Directivo revisa la oferta educativa y el PAC. Los 
criterios de revisión  deben : 

 Estar perfectamente definidos los servicios a prestar. 
 Estar resueltas todas las dudas. 
 Tener capacidad suficiente para llevar a cabo la oferta des-

crita 
En caso de conformidad aprueba la oferta y lo registra en un 
acta (si es posible se puede realizar en la Revisión del Sistema 
por la  Dirección) 

 

 

Responsable: Equipo directivo 
Temporización: anual 
Registros: R-720-3 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Profesorado y equipo 
directivo 

Nada que reseñar Nada que reseñar 

 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-720-3 Acta de reunión de equipo directivo (Revisión de la Oferta Educativa) 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
Criterios de aprobación de la Oferta Educativa:  
 
 ¿Es compatible con la Propuesta de ACES? 
 ¿Están definidos los requisitos del servicio educativo? , 
 ¿Están resueltas las diferencias existentes entre los requisitos actuales y los expresados 

previamente?  
 ¿La organización tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos?. 
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P-730 DISEÑO DE CURSOS DE FORMACIÓN CONTINUA Y FORMACIÓN PARA EL EMPLEO 
 
Introducción 
 
El Diseño se presenta como uno de los grandes procesos descritos por la norma. Mientras que 
en Formación Reglada nos ceñimos a lo dispuesto en la legislación vigente, cuando hablamos 
de Formación Continua y Formación para el Empleo el diseño se convierte en un aspecto impor-
tantísimo para el resultado final del servicio a prestar. 
 
Un buen control del diseño, no sólo es clave para que el cliente se encuentre totalmente satisfe-
cho sino que puede suponer ahorros económicos importantes evitando correcciones a posteriori 
que supondrían gastos mayores (ya que sería corregir sobre no conformidad) e insatisfacción de 
los clientes. 
 
Diagrama de flujo 
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Objeto del Proceso 
Diseñar y mejorar los servicios de Formación Continua y Formación para el Empleo conforme a 
los requisitos. 
 
Propietario/a 
Dirección 

 

Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-730-1 Datos de Partida 

P-730-2 Elaboración del Diseño 

P-730-3 Control del Diseño 
 
Observaciones 
En los procesos y procedimiento s de Formación NO REGLADA aparece la figura de Jefatura (o 
Jefe/a de Estudios, esta Jefatura puede NO COINCIDIR (normalmente no coincide) con la Jefa-
tura de estudios de Educación Reglada 
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P-730-1 DATOS DE PARTIDA. 
Diagrama de flujo 
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P-730-1 DATOS DE PARTIDA. 
 
Objeto del Procedimiento 

Disponer de la información necesaria y pertinente para confeccionar una actividad formativa de 
formación continua y de formación para el empleo 
 
Secuencia de Actividades 
 

1. La Jefatura de estudios establece las fases del diseño 
según el curso. Lo normal es que sea sólo una fase, pero 
en cursos complejos se pueden establecer más de una. 

Las fases del diseño dependen de los/as expertos/as que 
elaboren el mismo (una por experto). 

Responsable: Jefatura de Estu-

dios 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: - 

2. Una vez establecidas las fases del diseño, la jefatura de 
estudios establece/ asigna responsables. 

En caso de que existan varias fases se establecen los obje-
tivos de cada fase (si es sólo una el objetivo es el diseño del 
curso conforme a los requisitos). 

Responsable: Jefatura de Estu-

dios 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros:  R-730-1  

3. Los/as responsables recopilan los datos de partida y los 
registran en la Plataforma de Calidad ACES (Formación 
Ocupacional) 

Responsable: Responsables 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: R-730-1 

 
 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

 Nada que reseñar Nada que reseñar 
 
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-730-1 Ficha de control del diseño (Aplicación ACES Calidad) 

  
 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
El registro se encuentra en la Aplicación ACES Calidad – (Calidad/Formación para el Empleo) 
 
Los Datos de partida contienen, como mínimo: 
 
 Requisitos del cliente (o del convocante del curso si se trata de la administración del estado). 
 Requisitos legales y reglamentarios. 
 Cursos similares o de referencia. 
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P-730-2 ELABORACIÓN DEL DISEÑO. 
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P-730-2 ELABORACIÓN DEL DISEÑO. 
Objeto del Procedimiento 

Disponer de la información necesaria y pertinente para confeccionar una actividad formativa de 
formación continua y formación para el empleo 
Secuencia de Actividades 

1. Se define el índice de contenidos.  

 

Responsable: Expertos/as  
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: R-730-2 y R-730-3 

2. La Dirección revisa (ver otros datos útiles) el índice de con-
tenidos y en caso favorable se continúa con el proceso. 

Responsable: Dirección 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: R-730-1 

3. Se continúa con las diferentes partes del diseño dependien-
do del curso y de los/as destinatarios/as. 

Debe contener, como mínimo: 

 Denominación. 

 Recursos didácticos necesarios. 

 Perfil del Alumnado. 

 Perfil del Profesorado. 

 Contenidos. 

 Temporización. 

 Evaluación (si es requisito). 

Estos apartados pueden cambiar de nombre, y ajustarse a 
la denominación oficial de cada administración dependien-
do de cuál sea el convocante del mismo. 

 
 
 
 
Responsable: Expertos/as 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: R-730-2 y R-730-3 

4. La Dirección Revisa finalmente el diseño y, en caso de con-
formidad, registra la Plataforma de Calidad ACES (Forma-
ción Ocupacional) 

Responsable: Dirección 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: R-730-1 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

 Nada que reseñar Nada que reseñar 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-730-1 Ficha de control del diseño (Plataforma de Calidad ACES) 

R-730-2 Expediente del curso 

R-730-3 Ficha Técnica 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
1ª Revisión, Cumplimiento de los objetivos de cada fase. 
En esta fase los requisitos consisten en que el curso debe ajustarse a lo previsto en cada una de 
sus partes. No implica una valoración global (que se hará en la Verificación).  
2ª Revisión, En cursos cortos PUEDE COINCIDIR con la Verificación En el caso de formación 
ocupacional el expediente se registra en la ficha técnica, que como mínimo deberá incluir: 

 Materiales Didácticos. 

 Temporalización. 

 Criterios de competencia del profeso-
rado 

 Criterios de evaluación. 

 Recursos. 

 Perfil del destinatario. 

 Desarrollo y adecuación de conteni-
dos. 
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P-730-3 CONTROL DEL DISEÑO. 
Diagrama de flujo 
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P-730-3 CONTROL DEL DISEÑO. 
Objeto del Procedimiento 
Verificación y validación del diseño. 
 
Secuencia de Actividades 

1. La Dirección Verifica  (ver otros datos útiles) el índice de 
contenidos y en caso favorable se continúa con el proceso. 

Responsable: Dirección 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: R-730-1, R-730-2 y 

R-730-3 

2. La Dirección Valida  (ver otros datos útiles) el índice de con-
tenidos y en caso favorable se continúa con el proceso. 

Responsable: Dirección 
Temporización: Cada curso 

nuevo 
Registros: R-730-1, R-730-2 y 

R-730-3 
 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de 
trabajo 

 Nada que reseñar Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-730-1 Ficha de control de diseño (www.acescalidad.org) 

R-730-2 Expediente del curso 

R-730-3 Ficha Técnica 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
Verificación: Cumplimiento de los datos de partida. 
En esta fase los requisitos consisten en que el curso debe ajustarse a lo especificado en el plie-
go de condiciones o convenio y/o en el contrato y en la legislación vigente 
 
En cursos cortos PUEDE COINCIDIR con la validación. 
 
Validación: Adecuación del desempeño. 
En esta fase los requisitos consisten en que el curso debe servir para lo previsto y ser eficaz. NO 
PUEDE COINCIDIR con la Verificación ni la Revisión 
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P-740 GESTIÓN DE LAS COMPRAS. 

 
Introducción 
El proceso describe las actividades que permiten que se disponga de los materiales necesarios 
para llevar a cabo los procesos con calidad. Las Compras deben ser tales que se pueda garanti-
zar los mismos niveles de calidad como si fuéramos nosotros los fabricantes asumiendo la res-
ponsabilidad de su control y análisis. 
Las subcontrataciones son consideradas compras y les afecta el proceso de la misma  manera. 
 
Diagrama de flujo 
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Objeto del Proceso 
Realizar los aprovisionamientos de manera que se mantenga y asegure la calidad del producto 
final. 
 
Propietario/a 
Administración 

 Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-740-1 Selección y evaluación de proveedores/as. 

P-740-2 Realización de las compras. 

P-740-3 Verificación del producto comprado. 
 
Observaciones 
 
 Un/a proveedor/a con resultado de evaluación NO APTO no supone que no sea apto para 

comprarle sino que no es apto  para calidad concertada (no es de confianza), sólo implica 
que se verifica su producto al llegar a almacén (sólo en estos casos).  

 No siempre se inspeccionan los productos, sólo en los envíos de proveedores no aptos para 
calidad concertada. 

 En caso de tener que medir características o requisitos con EME’s se puede realizar mues-
treo según lo dispuesto, en caso de no ser necesario medir se revisará el 100%. 

 Los criterios para aprobar las compras por el Gerente no tienen porqué estar establecidos 
 Sólo se puede comprar a proveedores evaluados 
En caso de modificaciones del pedido se debe informar a los proveedores y al personal que soli-
cita la compra antes de realizarla. 

.
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P-740-1 SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROVEEDORES. 
Diagrama de flujo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
P-740-1 SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE PROVEEDORES. 
 
Objeto del Procedimiento 

Conocer la capacidad de los/as proveedores/as en función de la calidad de los produc-
tos/servicios que se les adquieren. 
 
 
 
 
Secuencia de Actividades 

1. El/La responsable de compras prepara la lista de proveedo-
res/as en la aplicación informática. Los criterios de evalua-
ción y  tratamiento de los/as proveedores/as están refleja-
dos en la misma. Los cuestionarios se definen en la aplica-
ción informática 

 

Responsable: El/la responsable 

de compras 
Temporización: anual 
Registros: R-740-1 

2. El/La responsable de compras evalúa a los/as proveedo-
res/as una vez al año como mínimo. Las reevaluaciones 
son como evaluaciones normales 

Responsable: El/la responsable 

de compras 
Temporización: anual 
Registros: R-740-2 

3. En caso de ser aceptado se incluye en lista de proveedo-
res/as. 

Responsable: El/la responsable 

de compras 
Temporización: anual 
Registros: R-740-1 
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Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Administrador/a PC Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-740-2 Aplicación informática de evaluación de proveedores/as 
R-740-1 Base de datos de proveedores (Aplicación informática) 

 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 Un/a proveedor/a con resultado de evaluación NO APTO no supone que no sea apto para 

comprarle sino que no es apto  para calidad concertada (no es de confianza), sólo implica 
que se verifica su producto al llegar al almacén (sólo en estos casos). 

 En el caso de el sistema de gestión ambiental se vea afectado por la intervención de alguno 
de los proveedores de servicios o subcontratistas, en cualquiera de sus partes (identificación 
o valoración de aspectos ambientales, aplicación de requisitos legales, control operacional, 
residuos…o cualquier otro aspecto), el centro deberá comunicar al subcontratista los requisi-
tos que debe cumplir y las pautas de control por escrito, previamente a su contratación(*). 

 
 
(*) Debido a que en el momento de implantar esta norma ya se dispone de proveedores/as con-
tratados, a estos la comunicación de requisitos se hará a posteriori del contrato, por tanto la obli-
gatoriedad de comunicar estos requisitos antes del contrato se aplicará con los/as proveedo-
res/as nuevos. 
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P-740-2 REALIZACIÓN DE LAS COMPRAS. 
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P-740-2 REALIZACIÓN DE LAS COMPRAS. 
 
Objeto del Procedimiento 
Realizar las compras de manera que se controle que los datos de las mismas estén descritos, de 
forma  inequívoca, y resueltos todos los posibles conflictos. 
 
Secuencia de Actividades 

1  Los/as responsables de departamentos detectan las necesi-
dades o transmiten las que otros han detectado al/el responsable 

de compras y solicitan la compra. 

Responsable: Responsable 

Departamento. 
Temporización: - 
Registros:  R-740-3 

2  Selecciona el/la proveedor/a  de entre los/as evaluados/as y 
elabora la hoja de pedido. En caso de no haber proveedor/a 
entre los/as evaluados/as que pueda servir lo solicitado se pi-
den presupuestos y se trata como proveedores/as nuevos/as 

Responsable: El/la responsable 

de compras 

 
Temporización: - 
Registros: R-740-1 

3  Aprueba si procede. Responsable: Alta Dirección 
Temporización: - 
Registros: R-740-3 

4  Se ejecuta la compra si no hay modificaciones. Responsable: El/la responsable 

de compras 
Temporización: - 
Registros: R-740-3 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de 
trabajo 

Administrador/a Nada que reseñar Nada que reseñar 

Resp. departamentos   

Alta Dirección   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-740-1 
R-740-3 

Base de datos de proveedores/as 
Hoja de pedido de formato libre.  

 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
El registro de compras no tiene formato definido, los centros pueden usar el que crean conve-
niente siempre que contenga, como mínimo, los siguientes datos. 

 Fecha de compra 

 Artículo (descripción inequívoca) 

 Proveedor/a 

 Persona que realiza las compras 

 Requisitos de Calidad en caso de que existan (este dato puede realizarse por medio de refe-
rencia).
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P-740-3 VERIFICACIÓN DEL PRODUCTO COMPRADO. 
Diagrama de flujo 
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P-740-3 VERIFICACIÓN DEL PRODUCTO COMPRADO. 
 
Objeto del Procedimiento 
Conocer la conformidad de los productos comprados. 

 
Secuencia de Actividades 

1. Se evalúan los pedidos y se registran en la plataforma de 
calidad o bien se usa el sello de verificación del producto 
comprado  

Responsable: Admón / departa-

mentos 
Temporización: Por pedido 
Registros: - R-740-4  

2. Se almacena si es conforme, si  no se abre una no confor-
midad  

Responsable: Admón. / depar-

tamentos 
Temporización: - 
Registros:  

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Administrador/a Nada que reseñar Nada que reseñar 

Coord. Departamentos Nada que reseñar Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-740-4 Sello de verificación 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 No siempre se inspeccionan los productos, sólo en los envíos de proveedores/as no aptos/as 

para calidad concertada. 
 En caso de tener que medir características o requisitos con algún equipo de medición y se-

guimiento se puede realizar muestreo según lo dispuesto, en caso de ser necesario medir, se 
revisará el 100%. 

 

 
 

 
 



MANUAL DE CALIDAD 

CENTROS ACES 

Cod: 
Manual de 

Calidad Nº 1 

Rev.: 10.1 

Fecha: 15/09/2014 
       

 
Parque Tecnológico de Andalucía (PTA).C//Iván Pavlov, 8  - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Málaga.  

Tlf. 952 02 87 12 Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org 
 

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este 
documento se suministren tienen carácter divulgativo. y se 

consideran copias “no controladas”. Está permitida y recomenda-
da la reproducción y difusión de este formato citando la fuente 

 

Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresión del papel 
por una sola cara y el abuso de espacios en blanco, tamaño de letra y márgenes 
extensos perjudica la conservación del medio ambiente además de ser un gasto 
innecesario. Este documento está maquetado para imprimirse a dos caras. 

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente 

Página 

72 de 106 

 

 

P-750 PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE LA F.P. CONTINUA Y PARA EL EMPLEO 
 
Introducción 
Dentro de nuestras actividades de valor, la formación continua y la formación para el empleo 
está ocupando un lugar cada vez más importante. 
La prestación de este servicio con calidad supone una proyección entre clientes capaces de to-
mar decisiones que repercute en el éxito de nuestros centros 
 
Objeto: Realizar los cursos conforme a los requisitos establecidos. 
 
Diagrama de flujo 
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Objeto del Proceso 

Realizar el servicio educativo de manera conforme a lo previsto. 
 
Propietario/a 
Jefatura de Estudios 

 

Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-750-1 Planificación y ejecución de la FPC y FPpE 

P-750-2 Control de Actividad de la FPC y FPpE 
 
Observaciones 
- No confundir el término planificación del primer procedimiento de este proceso con la progra-
mación de las materias de los cursos. 
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P-750-1 PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FPC Y DE LA  FPpE. 
Diagrama de flujo 
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P-750-1 PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FPC Y DE LA FPpE. 
 
Objeto del Procedimiento 
Realizar el servicio conforme a los requisitos especificados. 

 
Secuencia de Actividades 

1. En función de lo dispuesto en la programación, cada profe-
sor/a planifica cada sesión de clase. 

Los resultados de la impartición y las incidencias se regis-
trarán en un registro de actividad (sin formato preestablecido) 
que incluirá, como mínimo: 
 Actividades de evaluación del alumnado con sus califica-
ciones. 
 Actuaciones disciplinarias con el alumnado. 
 Situaciones inesperadas. 
 Actividades extraordinarias realizadas. 
 Actividades previstas no realizadas. 

Responsable: Profesor/a 
Temporización: Diario 
Registros: R-750-1 y R-750-2 

2. Se imparten las actividades educativas Responsable: Profesor/a 
Temporización: Diario 
Registros: R-750-2 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Registro de Actividad Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-750-1 Hoja de Firmas 

R-750-2 Registro de Actividad 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
-  
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P-750-2 CONTROL DE ACTIVIDAD DE LA  FPC Y DE LA FPpE. 
Diagrama de flujo 
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P-750-2 CONTROL DE ACTIVIDAD DE LA  FPC Y DE LA FPpE. 
 
Objeto del Procedimiento 
Realizar el servicio conforme a los requisitos especificados. 

 
Secuencia de Actividades 

1 En cada curso el profesorado realiza un control de cum-
plimiento de objetivos en el registro de actividad. 

En el caso de cursos largos, de más de 450 horas, se hacen dos 
uno a mitad del curso y otro al final del mismo. 

En este control se revisa, fundamentalmente si los objetivos se 
han cumplido o no y porqué. 

Lo fundamental es investigar la causa en caso de que no se 
cumpla. 

 

Responsable: Profesor/a 
Temporización: depende de la 

duración del curso. 
Registros: R-750-1 y R-750-2 

2 Al final del curso se realiza la memoria final. Responsable: Profesor/a 
Temporización: al final del 

curso 
Registros: R-750-3 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de 
trabajo 

Profesorado Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-750-1 Hoja de firmas 

R-750-2 Registro de control de Actividad 

R-750-3 Memoria final  curso FPC - FPpE 
 
 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
- El registro del control del curso es coincidente con la memoria final (la única diferencia es el 
rango de tiempo controlado 
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P-800 MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA CONTINUA 

 
Introducción 
Proceso cuyo cometido fundamental es establecer las técnicas que permitan conocer la adecua-
ción, conformidad y eficacia del sistema y de sus partes para poder corregir y mejorar los puntos 
débiles y potenciar aquellas que se realizan de forma especialmente correcta. 
Sirve, asimismo, como la parte final del ciclo de mejora continua y contiene las actividades y, 
entre otros, los 6 procedimientos obligatorios según la norma de referencia. 
 
Diagrama de flujo 
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Objeto del Proceso 
Conocer los datos que permitan establecer estrategias de mejora continua y establecer estas 
estrategias. 
 
Propietario/a 
Calidad 

 

Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-800-1 Revisión del Sistema. 

P-800-2 Análisis de la Satisfacción del Cliente.  

P-800-3 Auditorías Internas. 

P-800-4 Análisis de Datos. 

P-800-5 No Conformidades. 

P-800-6 Acciones para la Mejora. 
 
Observaciones 
 Se realiza un plan de auditoría anual en el que se incluye todo lo que se va a auditar. Aunque 

la auditoría se puede realizar por partes del sistema y de puntos de la norma, plan sólo hay 
uno por año, de esta manera sirve para planificar nº de auditorías y auditoría en sí misma. 

 El que el resultado de la revisión deba incluir como mínimo los aspectos reflejados en el es-
quema no significa que sólo deba incluir esos aspectos, DEBE INCLUIR TODO LO QUE SE 
TRATE, aunque no esté en el orden del día. 

 La participación de personal en la revisión es a título consultivo. 
 Puede ser necesario el uso de técnicas estadísticas para la elaboración del informe de datos 

para análisis, en esos casos y especialmente en el análisis de las no conformidades se usará 
el Diagrama de Pareto. 

 AC: Acción Correctora, debe eliminar las causas de las N-C. AR: Acción Reparadora, debe 
eliminar los efectos de la N-C (asimilable a corrección en ISO-9001:08). AP: Acción Preventi-
va, debe eliminar las causas de la no conformidad potencial. 
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P-800-1 REVISIÓN DEL SISTEMA POR LA DIRECCIÓN. 
Diagrama de flujo 
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P-800-1 REVISIÓN DEL SISTEMA POR LA DIRECCIÓN. 
 
Objeto del Procedimiento 
Comprobar la eficacia del sistema 
 
Secuencia de Actividades 

1. El/La Responsable de Calidad a las personas que intervie-
nen en la revisión, como mínimo al equipo directivo. 

Responsable: Resp. calidad 
Temporización: Anual 
Registros: -  

2. Se realiza la revisión según el orden del día previsto: 
 Rev. Políticas,  Objetivos y Metas. 

 Resultados de las auditorías  

 Quejas, reclamaciones, sugerencias y comunicaciones de los clien-

tes y partes interesadas (familias). 

 Satisfacción del Cliente    

 Rev. Procesos / Servicio 

 No conformidades proceso y servicio. 

 Estado de las Acciones Correctoras y Preventivas 

 Estado de las Acciones de Mejora propuestas en anteriores revisio-

nes 

 Eficacia de las Acciones Formativas 

 Estudio de necesidades de recursos e infraestructura 

 Cambios necesarios en el Sistema 

 Propuestas de Mejora 

 Mejora de la eficacia del Sistema y sus procesos 

 Mejora del servicio (en función de los requisitos del cliente) 

 Necesidades de Recursos 

Los centros acogidos al Plan de Gestión Medioambiental ISO 

14001 deberán tener en cuenta, además los siguientes puntos: 

 Las evaluaciones de requisitos legales y otros suscritos por la orga-

nización. 

 Desempeño ambiental. 

 Cambios en las circunstancias incluyendo los cambios en los requisi-

tos legales, ambientales. 

 Recomendaciones para la mejora 

Responsable: Dirección 
Temporización: anual 
Registros: R-800-1 

3. Se elabora el acta Responsable: Responsable 

Calidad 
Temporización: anual 
Registros: R-800-1 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

Calidad   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-800-1 Acta de Revisión del Sistema por la Dirección 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 El que el resultado de la revisión deba incluir como mínimo los aspectos reflejados en el es-

quema no significa que sólo deba incluir esos aspectos, DEBE INCLUIR TODO LO QUE SE 
TRATE, aunque no esté en el orden del día. 
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P-800-2 ANALISIS DE LA SATISFACCIÓN DEL CLIENTE.   
Diagrama de flujo 
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P-800-2 ANALISIS DE LA SATISFACCIÓN DEL CLIENTE. 
 
Objeto del Procedimiento 
Medir la satisfacción del Cliente para poder establecer estrategias que la mejoren. 
 

Secuencia de Actividades 

1. Elabora el cuestionario Responsable: Consejo Rector u 

órgano competente 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-2  

2. Se realizan las encuestas y se procesan los datos Responsable: Resp. Calidad 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-2 

3. Elabora informe anual. Responsable: Resp. Calidad 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-2 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Calidad www.aces-encuestas.org  Nada que reseñar 

Dirección   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-800-2 Encuestas de Satisfacción del Cliente 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 

 

La medida de satisfacción anual es determinada por el Comité de Calidad y será la que realicen 
todos los centros del Sistema. 
 
Se medirán: 
Alumnado, Familias y Trabajadores/as, una medida por año, siendo recomendable realizar cada 
año, un sector de alumnado. Estas medias serán indicadas por ACES. 
 
La encuesta de satisfacción podrá realizar usando la aplicación www.aces-encuestas.org. Tam-
bién puede realizar por cualquier otro medio. En todos los casos, se medirá el grupo de pobla-
ción indicado por ACES. 
 
El Consejo Rector de ACES, podrá solicitar a los centros del sistema que incluyan preguntas 
específicas en relación a distintos temas de interés para el sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.aces-encuestas.org/
http://www.aces-encuestas.org/
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P-800-3 AUDITORÍAS INTERNA DE CALIDAD. 
 
Objeto del Procedimiento 
Comprobar la eficacia del sistema 
 
Secuencia de Actividades 

1. Selecciona los/as auditores/as. Responsable: ACES 
Temporización: Anual 
Registros: - 

2. Elabora el Plan Anual de Auditorías. Responsable:  Auditor/a Jefe/a  
Temporización: Anual 
Registros: R-800-3 

3. Realiza la auditoría e informa al Consejo Rector u órgano 
competente. 

Responsable: Equipo Auditor  
Temporización: Anual 
Registros: R-800-4 

4. Establece SIEMPRE Acciones correctoras contra las no 
conformidades. 

Responsable: Consejo Rector u 

órgano competente  
Temporización: Anual 
Registros: R-800-5 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Calidad PC Nada que reseñar 

Dirección   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-800-3 Plan de Auditorías Internas 

R-800-4 
R-800-5 

Informe de auditoría 
Informe de No Conformidades (Plan de Acciones Correctoras) 

 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
 Se realiza un plan de auditoría anual en el que se incluye todo lo que se va a auditar. Aunque 

la auditoría se puede realizar por partes del sistema y de puntos de la norma, plan sólo hay 
uno por año; de esta manera sirve para planificar nº de auditorías y auditoría en sí misma. 

 La norma UNE-EN-ISO 19011:2002-03 sólo se usa como referencia para metodología de las 
auditorías, en cuanto a la cualificación de los/as auditores/as ver cuadro adjunto. 

 
Requisitos para ser auditor interno 

Educación Formación Habilidades  Experiencia 

 Una Titulación supe-
rior (Universitaria o de 
Ciclos Formativos de 
Grado Superior) u ex-
periencia probada. 

 Un curso de auditor-
ías de calidad de, al 
menos, 16 horas 

 

 Un curso sobre la 
norma de referencia a 
auditar, ISO 9001 ó ISO 
14001 

 Ninguna en especial  Haber asistido, 
al menos como 
observador, a 2 
auditorías com-
pletas de calidad 
y/o Medio Am-
biente. 
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P-800-4 ANÁLISIS DE LOS DATOS. 

Diagrama de flujo 
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P-800-4 ANÁLISIS DE DATOS. 
 
Objeto del Procedimiento 
Evaluar la eficacia del sistema y establecer las áreas de mejora. 
 
Secuencia de Actividades 

1. Elabora informe con los datos y lo entrega al Consejo Rec-
tor u órgano competente. 

Responsable: Resp. Calidad 
Temporización: Anual 
Registros: - 

2. Elabora el Acta de revisión del sistema por la Dirección, que 
deberá incluir: 

 Indicadores de la Satisfacción del Cliente 

 Partes de no conformidad de los PRODUCTOS 

 Características y tendencias de los procesos. Indicadores 

de los procesos y oportunidades de mejora 

 Gestión de los proveedores 

Responsable: Resp. Calidad 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-1 

3. Establece acciones preventivas y acciones para la mejora. Responsable: Consejo Rector u 

órgano competente. 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-5 

 
 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Calidad PC Nada que reseñar 
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

R-800-1 Acta de revisión del sistema 

R-800-5 Informe de No conformidad (Aplicación) 
 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
 Puede ser necesario el uso de técnicas estadísticas para la elaboración del informe de datos 

para análisis, en esos casos y especialmente en el análisis de las no conformidades se usará 
el Diagrama de Pareto. 
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P-800-5 CONTROL DE LAS NO CONFORMIDADES. 
Diagrama de flujo 
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P-800-5 CONTROL DE LAS NO CONFORMIDADES. 
 
Objeto del Procedimiento 
Identificar y controlar el producto no conforme con objeto de prevenir su uso o entrega no inten-
cionada. 
 
Secuencia de Actividades 

1. En las inspecciones o en cualquier actividad se detectan no 
conformidades. 

Si se reciben Quejas o reclamaciones, se tratan como no 
conformidad.  El Responsable de Calidad contesta SIEM-
PRE por escrito a dichas quejas y reclamaciones. 

 

Responsable: Todo el personal 
Temporización: - Cada vez que 

ocurre 
Registros: R-800-5 

2. Se registran las no-conformidades y observaciones en la 
plataforma de calidad 

 

Temporización: - cada vez que 

ocurre 
Registros: R-800-5 

3. Se investigan las causas de la no-conformidad u observa-
ción y se establecen AA.CC. y/o AA.RR. (Plataforma de ca-
lidad ACES) 

 

Responsable: Resp. Calidad 
Temporización:  Cada vez que 

ocurre 
Registros: R-800-5 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Calidad PC Nada que reseñar 

Administración   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-800-5 Informe de No conformidad (Aplicación) 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 
 Puede ser necesario el uso de técnicas estadísticas para la elaboración del informe de datos 

para análisis, en esos casos y especialmente en el análisis de las no conformidades se usará 
el Diagrama de Pareto. 

 Todas las no conformidades de auditorías de calidad (internas y externas) son de ACES (de 
todos) y se publicaran en la web: www.aces-andalucia.org 
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P-800-6 ACCIONES PARA LA MEJORA. 
Diagrama de flujo 
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P-800-6 ACCIONES PARA LA MEJORA. 
 
Objeto del Procedimiento 
Eliminar las causas y los efectos de las no conformidades (potenciales o no) 
 
Secuencia de Actividades 

1. El/La Responsable de Calidad analiza los datos para identi-
ficar no conformidades potenciales. 

Responsable: Resp. Calidad 
Temporización: - 
Registros: R-800-5 

2. El/La Responsable de Calidad analiza las causas de las no 
conformidades y lo comunica al Consejo Rector u órgano 
competente. 

Responsable: Resp. Calidad 
Temporización:  Con cada N-C 
Registros: R-800-5 

3. Asigna responsable y plazo       Responsable: Consejo Rector u 

órgano competente, o Resp. 
Calidad en su caso. 
Temporización:  Con cada N-C 
Registros: R-800-5 

4.  Controla la eficacia de las acciones correctoras o reparado-
ras para que se consiga eliminar la causa. 

Responsable: Resp. Calidad 
Temporización:  Con cada N-C 
Registros: R-800-5 

5. El/La Responsable de Calidad lo archiva en la base de da-
tos 

Responsable: Resp. Calidad 
Temporización:  Cada N-C  
Registros: R-800-5 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Calidad PC Nada que reseñar 

Dirección   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-800-5 Informe de No conformidad (Aplicación) 
 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 

- 
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P-900 GESTIÓN AMBIENTAL 
Introducción 
La Gestión Ambiental supone uno de los retos nuevos en algunos de nuestros centros, este pro-
ceso refleja como la estamos llevando a cabo. 
Diagrama de flujo 
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Objeto del Proceso 
Proceso cuyo cometido fundamental es establecer las herramientas que nos permitan controlar 
el impacto ambiental y los diferentes aspectos ambientales por los que influimos en nuestro en-
torno 
 
Propietario/a 
Calidad 

 

Procedimientos Asociados 

Código Título 

P-900-1 Determinación de aspectos y Valoración de impactos ambientales 

P-900-2 Control de Consumos y Residuos 

P-900-3 Control Operacional 

P-900-4 Preparación y Respuesta ante emergencias medioambientales. 

 
Observaciones 
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P-900-1 IDENTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE ASPECTOS AMBIENTALES 
Diagrama de flujo 
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< 

P-900-1 IDENTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE ASPECTOS AMBIENTALES. 
 
Objeto del Procedimiento 
El presente procedimiento tiene por objeto el definir la sistemática empleada por la organización 
ACES para identificar y valorar los aspectos medioambientales de las actividades que realiza. 
Alcance del procedimiento 
Este procedimiento afecta a todas las actividades realizadas por la organización ACES que ten-
ga un impacto sobre el medio ambiente. 
Secuencia de Actividades 
 
1. Se documenta, investiga y estudia los procesos e interaccio-

nes entre ellos e identifica los requisitos legales que aplican a 
la organización. Esta operación se realiza de forma continua, 
de manera que se puedan actualizar los requisitos legales 
que afectan a los centros de forma constante. La lleva a cabo, 
desde la Sede Central, el/la coordinador/a de ACES.  

 

Responsable: Responsable de Cali-

dad y Medio Ambiente 
Temporización:  Anual 
Registros:  R-900-4 

2. Una vez identificados los requisitos legales, valora los aspec-
tos medioambientales y el grado de cumplimiento de los mis-
mos dentro de la organización. 

Responsable: Responsable Calidad 

y Medio  Ambiente 
Temporización: Anual 
Registros: R-900-2 y R-900-3 

3. La valoración del cumplimiento se debe registrar y analizar en 
la Revisión del Sistema por parte de la Dirección. 

Responsable: Responsable Calidad 

y Medio Ambiente 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-1. 

4. Si la valoración está fuera de los límites establecidos se pro-
cede a analizar las causas, proponer las acciones correctivas 
pertinentes y abrir una no conformidad. 

Responsable: Responsable Calidad 

y Medio Ambiente. 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-5 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

N/A   

   

 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-900-4 Requisitos Legales  

R-900-2 Control de consumos y residuos 

R-900-3 Evaluación de Aspectos Ambientales 

R-800-1 Acta de Revisión del Sistema por la Dirección 

R-800-5 Plan de Acciones Correctoras 

  

 
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
- La Dirección ha decidido (su comité de calidad y medio ambiente) NO comunicar externamente 
información respecto a sus aspectos ambientales significativos. 
- El registro R-900-4 Recoge la legislación general de aplicación a todos los centros, pero 
además cada uno de ellos deberá incorporar aquella legislación local que le sea de aplicación. 
En caso de no existir legislación local, deberá especificarlo. El centro se ocupará de la 
actaulización de este registro en el ámbito local. 
 ACES realizará una actualización del Registro semestralmente. 
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TABLA 1. 
Cantidad Consumo/Residuo 

normal 
Hasta +/- 10% del con-
sumo/residuo normal 

+ del 10% del consu-
mo/residuo normal 

Frecuencia Poco frecuente Normal Frecuente 

Valoración 2 3 4 
 
La valoración final es la multiplicación de la cantidad x frecuencia. 
Se considerarán significativos a partir de una valoración de 9. 
 
Valores frecuencia: 
Poco frecuente: semestral o anual. 
Normal: dentro del normal funcionamiento del centro y que está indicado en el R-900-2 (Media 
trimestral). 
Frecuente: Diario  
Valores Consumo/Residuos: 
Consumo normal: consumos y residuos en condiciones normales. 
Aquellos consumos y residuos ambientales detectados por el centro procedentes de situaciones 
anormales (obras, pinturas, desinsectación….etc.) y que no puedan ser valorados por los ante-
riores criterios, deberán ser evaluados por aquellos que estime el centro, siempre que se llegue 
a una conclusión lógica y razonada de que su consumo y residuos son o no significativos. La 
evaluación de los aspectos ambientales se realizará en el Registro R-900-3 
 

R-900-3 Evaluación de Aspectos Ambientales  
Año de control:__________ 

 

REGISTRO – R- 900-3 EVALUACIÓN DE ASPECTOS AMBIENTALES 
 

CONSUMOS 

 
Aspectos 

Ambientales 

 
Cantidad 

 

 
En  

existencia 

 
FRECUENCIA 

 
PUNTUACIÓN 

RESULTADO 
(Significativo/no 

Signif.) 

Electricidad      

Agua      

Papel      

Toner      

Cartuchos tinta      

Fluorescente      

Pintura      

      

      

Incluir todos los aspectos que el centro detecte y que no estén incluidos en la tabla. 

RESIDUOS 

Aspectos  
Ambientales 

CANTIDAD FRECUENCIA PUNTUACIÓN RESULTADO 
(Significativo/no Signif.) 

Agua     

Papel     

Cartón     

Toner     

Cartuchos tinta     

Fluorescente     

Envases     

Plasticos     

     

Incluir todos los aspectos que el centro detecte y que no estén incluidos en la tabla. 

 
 
Residuos a tener en cuenta: Envases de plásticos, envases metálicos, residuos tecnológicos (carcasas ordenadores y demás), resi-
duos de laboratorios, pinturas, residuos de obras, envases de productos de limpieza…………….etc.) 
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P-900-2 CONTROL DE CONSUMOS Y RESIDUOS. 
 
Objeto del Procedimiento 
El objeto del presente procedimiento es describir como se realiza el seguimiento y medición de 
consumos y residuos generados por la organización ACES. 
 
Alcance del procedimiento 
Este procedimiento afecta a todas las actividades realizadas por la organización ACES que ge-
nere cualquier tipo de residuo o implique algún consumo de recursos dentro de las labores de 
nuestra organización.  
 
Secuencia de Actividades 

1. El personal designado para la retirada de residuos procederá 
a su cuantificación en Kg., litros, etc., según el tipo de residuo 

Responsable: Personal designado 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-900-2 

2. El Resp. De Calidad mide los consumos y valora éstos y el 
volumen de residuos generados. 

Responsable: Responsable Calidad y 

Medio  Ambiente 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-900-2, R-900-3 

3. La valoración del cumplimiento se debe registrar y analizar en 
la Revisión del Sistema por parte de la Dirección 

Responsable: Responsable Calidad y 

Medio Ambiente 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-1 

4. Si la valoración está fuera de los límites establecidos se pro-
cede a analizar las causas, proponer las acciones correctivas, 
reparadoras o preventivas pertinentes y abrir una no confor-
midad. 

Responsable: Responsable Calidad y 

Medio Ambiente. 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-800-5 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

N/A   

 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-900-2 Control de consumos y residuos 

R-900-3 Evaluación de Aspectos Ambientales 

R-800-1 Acta de revisión del Sistema por la Dirección 

R-800-5 Plan de Acciones Correctoras 

  
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento  R-900-2 
 
 
Nota: El Registro R-900-2 será medido por el periodo natural de auditoria a auditoría, corres-
pondiendo actualmente de Mayo a Mayo. 
 
 
TABLA 2 Tratamiento en caso de no cumplir algún objetivo 
 
En caso de detectarse alguna desviación de los objetivos y parámetros establecidos, se pro-
cederá a abrir una incidencia en la plataforma de calidad. Posteriormente se evaluaran sus 
causas y se establecerán las medidas correctoras oportunas, registrándose en 
www.acescalidad.org 
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TABLA 1 Valoración y Medición de la producción de residuos y consumo de recursos: 
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P-900-3 CONTROL OPERACIONAL. 
Objeto del Procedimiento 
El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemática a seguir para gestionar correc-
tamente los residuos que se generan en la organización ACES, con el fin de minimizar los im-
pactos medioambientales que puedan estar asociados a ellos.  
También es objeto de este procedimiento describir como se realiza el seguimiento y medición de 
dichos residuos. 
Alcance del procedimiento 
Este procedimiento afecta a todas las actividades realizadas por la organización ACES que ge-
nere cualquier tipo de residuo.  
Secuencia de Actividades 
1. Se asegura que los diferentes residuos que se producen se 
separan correctamente y los contenedores y/o depósitos están en 
buenas condiciones 
NOTA: Como norma general y de obligado cumplimiento, los re-
siduos no deben mezclarse bajo ningún concepto con el fin de 
facilitar su posterior tratamiento. El tiempo máximo durante el 
cual se almacenaran los residuos será de 3 meses. 

Responsable: Resp. Calidad y Medio  

Ambiente 
Temporización: Anual  
Registros: - 

 
2. Mide el consumo y los residuos generados y evalúa los aspec-
tos medioambientales 

Responsable: Resp. Calidad y Medio  

Ambiente 
Temporización: Trimestral 
Registros: R-900-2 R-900-3 

3. El personal designado por el Resp. de Calidad y Medio am-
biente retira los residuos asimilables a los urbanos y los deposita 
en los contenedores provistos por el Ayuntamiento. Si se consi-
deran peligrosos, se deben llevar obligatoriamente al punto verde 
más próximo habilitado por el Ayuntamiento. De todo ello llevará 
el registro pertinente. 

Responsable: Personal designado 
Temporización: Trimestral 
Registros: Registro de retirada de 

residuos. 

  

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

N/A Depósitos para residuos Contenedores y puntos limpios del 
Ayuntamiento 

   

Registros asociados o derivados 
Código Título 

R-900-2 Control de consumos y residuos 

R-900-3 Evaluación de Aspectos Ambientales 

  
Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
TABLA 1 Criterios de segregación de los residuos generados por el centro: 

RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS: 

 Papel y cartón. 

 Envases y residuos de envases. 

 Residuos orgánicos. 

RESIDUOS PELIGROSOS: 

 Toners vacios y cartuchos de tinta. 

 Tubos fluorescentes. 

 Pilas. 

 Residuos tecnológicos.  
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TABLA 2 Tratamiento básico de los residuos 
RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS: 
Residuos de papel y cartón 
En la medida de lo posible, (documentos que solo tienen uso interno o documentos mal impre-
sos), se usará el papel a doble cara con el fin de reducir el consumo de papel y su generación 
como residuo posterior. 
El papel y cartón se depositará en las papeleras habilitadas, desde donde el personal encargado 
de la limpieza lo retira para depositarlo en los contenedores de papel y cartón que existen en 
todos los colegios. 
En cuanto al cartón, se debe comprimir lo más posible para disminuir su volumen. El tratamiento 
y la forma de operar es exactamente la misma que con el papel. 
Para ello, e/la Responsable de Calidad y Medio Ambiente, entregará al/a la Jefe/a de Manteni-
miento del centro una copia de este procedimiento y se asegurará de que se cumpla. 
El contenedor general de papel y cartón es retirado por el servicio de recogida de basuras del 
Ayuntamiento correspondiente.  
Envases y residuos de envases  
Este apartado se aplica a los vasos de plástico, envases, (botellas, bricks o cualquier envoltorio 
de plástico), material plástico de embalaje y bolsas de plástico, (VER GUÍA DE BUENAS 
PRÁCTICAS AMBIENTALES Y ENERGÉTICAS). 
Estos residuos se depositarán en los contenedores que existen en nuestros centros y colegios y 
que están indicados para este fin. La empresa de limpieza es responsable de que una vez que 
los contenedores se llenan, el contenido de los mismos se vierta al contenedor correspondiente 
que existe en cada colegio.  
Para ello, el/la Responsable de Calidad y Medio Ambiente, entregará al/a la Jefe/a de Manteni-
miento del Colegio una copia de este procedimiento y se asegurará de que se cumpla. 
El contenedor general de envases y residuos de envases es retirado por el servicio de recogida 
de basuras del Ayuntamiento correspondiente.  
Residuos orgánicos 
Los residuos orgánicos que se generan en las cocinas y en los comedores son responsabilidad 
de la empresa encargada del servicio de cocina y comedor y en consecuencia se le exige y se 
controla que aplique el tratamiento adecuado. 
Los residuos orgánicos han de depositarse en los contenedores habilitados para este fin situa-
dos en los puntos de nuestros colegios en los que se generan estos residuos. La empresa de 
limpieza es responsable de que el contenido de los mismos se vierta al contenedor correspon-
diente que existe en cada centro.  
Para ello, el/la Responsable de Calidad y Medio Ambiente entregará al/a la Jefe/a de Manteni-
miento del Colegio una copia de este procedimiento y se asegurará de que se cumpla. 
El contenedor general de residuos orgánicos es retirado por el servicio de recogida de basuras 
del Ayuntamiento correspondiente.  
RESIDUOS PELIGROSOS: 
Estos residuos se han de depositar en los contenedores habilitados para este fin situados en 
nuestros centros con especial relevancia debido a que es un Residuo Peligroso.  
Cada retirada de este tipo de residuo se ha de hacer en un punto verde del ayuntamiento regis-
trando fecha y cantidad retirada. 
El/la encargado/a de supervisar el cumplimiento de estas medidas será el/la Responsable de 
Calidad y Medio Ambiente. 
Registro de residuos de cartuchos vacíos de tóner y de tinta. Se identifica por fecha. Lo archiva 
el/la  Jefe/a de Mantenimiento del Colegio. 
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Envasado de los residuos peligrosos 
En relación al envasado de los residuos peligrosos, se tendrán en cuenta los siguientes aspec-
tos:  

 Los envases y sus cierres estarán concebidos y realizados de forma que se evite cualquier 
pérdida de contenido y construidos con materiales no susceptibles de ser atacados por el con-
tenido ni de formar con éste combinaciones peligrosas.  

 Los envases y sus cierres serán sólidos y resistentes para responder con seguridad a las 
manipulaciones necesarias y se mantendrán en buenas condiciones, sin defectos estructura-
les y sin fugas aparentes.  

 El envasado y almacenamiento de los residuos tóxicos y peligrosos se hará de forma que se 
evite generación de calor, explosiones, igniciones, formación de sustancias tóxicas o cual-
quier efecto que aumente su peligrosidad o dificulte su gestión. 

Etiquetado de los residuos peligrosos 
Con respecto al etiquetado, se tendrá en cuenta lo siguiente:  

 Los recipientes o envases que contengan residuos tóxicos y peligrosos deberán estar etique-
tados de forma clara, legible e indeleble, en español.  

 En la etiqueta deberá figurar:  

 El código de identificación de los residuos que contiene 

 Nombre, dirección y teléfono de ACES.  

 Fecha de envasado.  
Almacenamiento de los residuos peligrosos 
Los residuos peligrosos se almacenarán en zonas aisladas, bien ventiladas y protegidas del sol y 
de la lluvia. Separados de focos de calor y colocados de forma que no puedan reaccionar entre 
sí.  
El tiempo de almacenamiento de los residuos peligrosos no podrá exceder de tres meses.  
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P-900-4 PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS MEDIOAMBIENTA-
LES 
Objeto del Procedimiento 
El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemática a seguir para identificar y res-
ponder a accidentes potenciales y situaciones de emergencia y reducir los impactos ambientales 
que puedan estar asociados a ellas. 
Alcance del procedimiento 
Este procedimiento afecta a todas las actividades realizadas por la organización ACES que ten-
gan o puedan tener algún impacto sobre el medio ambiente  
Secuencia de Actividades 

1. Inicialmente y cada vez que se modifiquen los productos utili-
zados o se cambie la metodología de trabajo  se identifican los 
puntos de riesgo. 
 
2. A los riesgos identificados que puedan derivarse de las po-
tenciales situaciones de emergencia que se puedan producir en 
el centro de la organización por fugas o escapes de gasoil, gaso-
lina, butano, vertidos no controlados, residuos por roturas de re-
cipientes o contenedores, incendios, se les aplicará la metodo-
logía prevista en el Plan de Autoprotección del centro y el Plan 
de Emergencia Medioambiental. 
3. Elabora el Plan de Emergencias medioambientales 
 

Responsable: Resp. Calidad y 

Medio  Ambiente 
Temporización: Anual y mínimo 1 

vez al año. 
Registros: - 

 

Responsable: Resp. Calidad y 

Medio  Ambiente 
Temporización: Cuando ocurran 
Registros: R-900-1, R-900-4 

 
 
 
 

Responsable: Resp. Calidad y 

Medio  Ambiente 
Temporización: Anual  
Registros: R-900-1 y R-900-4 

 
4. Cada vez que se produzcan accidentes con evacuación de 
personas, se seguirá las indicaciones recogidas en el Plan de 
Autoprotección del centro. 
 

Responsable: Resp. Calidad y 

Medio   
Temporización: - 
Registros: - 

5. Anualmente, se llevará a cabo una revisión del Plan Ambien-
tal de Emergencia y Evacuación. Se elabora un informe o se deja 
evidencia de las conclusiones en el Acta de Revisión del Sistema 
Integrado por la Dirección. 

Responsable: Personal designado 
Temporización: Anual 
Registros: R-800-1  y R-900-4 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

N/A Depósitos para residuos Extintores, BIE´s, señalización de 
emergencia. 

   

 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-900-1 Plan de emergencia  y evacuación Medioambiental 

R-900-4 Requisitos legales ambientales 

R-800-1 Acta de Revisión del Sistema por la Dirección 
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Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresión del papel 
por una sola cara y el abuso de espacios en blanco, tamaño de letra y márgenes 
extensos perjudica la conservación del medio ambiente además de ser un gasto 
innecesario. Este documento está maquetado para imprimirse a dos caras. 

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente 
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Otros datos útiles o necesarios para el procedimiento 
 

 Existe riesgo de incendio, para minimizarlo, todos los centros ACES tienen medios de extin-
ción de incendios de los que se lleva a cabo un mantenimiento interno preventivo y trimestral, 
así como otro mantenimiento externo anual, según legislación vigente, dejando evidencia de 
ello en el formato establecido por ACES. 

 Las instalaciones se someten a las revisiones correspondientes, según la legislación vigente. 

 Los enchufes no se sobrecargan para evitar cortocircuitos. 

 Para evitar el riesgo de inundación se lleva a cabo un mantenimiento de la grifería de los 
saneamientos. 


