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COMPROMISO POR LA DIRECCION DE ACES Y DEL CENTRO
Declaracion de la Direccién de ACES y del Centro:

ACES, en la figura de su Presidente, D. Miguel Vega Sanchez, declara que esta comprometida
con los Sistemas de Gestion de la Calidad y en concreto el Sistema expuesto en la norma
UNE-EN-1SO 9001:2000, que considera garante de la Calidad de sus productos y servicios.

Por tanto esta Direccién se compromete a:

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

=  Definir, documentar y comunicar su Politica de Calidad y Medio Ambiente.

= Establecer periddicamente objetivos de Calidad y Medio Ambiente.

= Poner los medios necesarios para que este Sistema y esta Politica sean adecuadas a
los objetivos de la organizacion y a las exPectativas y a las necesidades del alumna-
do, sus familias y demas partes interesadas™.

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

= Determinar los requisitos del alumnado, sus familias y demas partes interesadas, con el
propdsito de obtener la satisfaccién de sus necesidades.

= Difundir este Sistema y esta Politica para que sean conocidos, implantados y manteni-
dos al dia por toda su organizacion.

= |dentificar las necesidades de recursos para cumplir este Sistema y sus Politicas, asi
como proporcionar estos recursos cuando sean necesarios.

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

= Revisar el Sistema periddicamente.

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

Lo que se declara en cumplimiento de lo Dispuesto en las normas de referencia ISO 9001:2008
e I1SO 14001:2004.

En Mélaga a 15 de Septiembre de 2014.
D. Miguel Vega
Presidente de ACES

! Se entienden como partes interesadas, fundamentalmente, la Comunidad Educativa y la Administracién, aunque
puede haber mas.

d

ace
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POLITICA DE CALIDAD
PRESENTACION.

ACES es una organizacion que reldne, como asociadas, a otras empresas educativas de eco-
nomia social. Entre las actividades que estas realizan esta la de la Educacion Reglada y no
Reglada, y estas actividades son objeto de este Sistema de Gestion de la Calidad, implantado
en algunas de las organizaciones antes citadas.

Nuestras oficinas centrales estan situadas en la Parque Tecnol6gico de Andalucia (PTA).
C/ Ilvan Pavlov,8 Edificio Cepes-A, Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga. Los centros aso-
ciados a ACES que se integran, a lafecha de hoy, en este sistema de calidad son:

Centros de Educacion Reglada, Continua, Formacion para el Empleo y Medioambiental.

Santa M2 de los Angeles, S. Coop. And. TEAR, S. Coop. And. Guiomar, S. Coop. And.
Treinta Profesores, S. Coop. And.

Centros de Educacion Reglada.

¢ Alhucema S. Coop. And. * Vicente Alexandre S. Coop. And. * Politécnica de Jaén, S.C.A

e Guiomar S. Coop. And. * Colegio Séneca, S. Coop. And e Ciudad de Linares, S.C.A.

* Duque de Rivas S. Coop. And. * El Tinado S. Coop. And. * CEl. Pepita Pérez, S.C.A.

¢ Andrés de Ribera S. Coop. And. * JEPRE S. Coop. And. * Manuel Siurot, S.C.A.

* COEPI, S. Coop. And. * Euclides, S. Coop. And. * Gorca, S.C.A.

¢ La Palmera S. Coop. And. * San Joaquin, S. Coop. And. * CE.l. Huerta del Rosario

* Huelva Ensefianza S. Coop. And. * ACEL, S. Coop. And. e Las Artes, S.C.A.

* Ntra. Sra. de Lourdes S. Coop. And. ¢ Colores, S.L.L. * Ensefiantes del Arenal, S.C.A.
* Gibraljaire S. Coop. And. * Agora, S.C.A.

* CEPA, S. Coop. And.

Centro de Formacion Continua y Formacion para el Empleo

¢ Innovadidact, S. Coop. And.
e Marsé Veron & Imagen, S.C.A.

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

* Valoracién de las personas por encima del capital.

* Democraciay participacion.

e Solidaridad.

* Responsabilidad en la participacién y contribucién de los socios en la gestidn profesional.

* Rentabilidad y eficacia empresarial.

* Reparto de resultados de forma equilibrada.

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

Para garantizar todo esto hemos apostado por la implantacion de un sistema de gestién de la calidad
segun la norma internacional UNE-EN-ISO 9001:2008.

Definicion de la politica de calidad

ACES define su politica de calidad como herramienta para conducirse hacia la mejora del desempefio de
su sistema, la prestacion de los servicios que oferta a la comunidad y la consecucién de la satisfaccion de
los receptores de sus servicios. Para ello define su politica de calidad en tres apartados concretos que
denominamos MISION, VISION y ESTRATEGIAS.
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Misién.

Es la de proporcionar servicios de calidad atendiendo a las especificaciones legales y reglamentarias y
requisitos de nuestro alumnado, sus familias y demas partes interesadas y estableciendo procesos que
permitan mejorarlos a lo largo del tiempo, especialmente la atencién a nuestro alumnado Y la satisfaccion
de sus necesidades.

Vision.

Para poder conseguir lo antes citado se establecen los siguientes aspectos:

Reunir en una sola voz la representacion institucional de los centros de ensefianza de todos los
sectores educativos, cuya titularidad recae en una empresa de Economia Social, al comprender
que juntos se suma mas que separados y que la aportacién global es mas que el conjunto de las
individualidades.

Aglutinar a todas estas empresas para llevar sus aportaciones y sus opiniones a todos los Orga-
nos de representacion de la Administracion y de la comunidad educativa.

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

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

Estrategias.

Un compromiso por la direccién claro e irrevocable.

Un control sobre nuestros procesos desde el primer contacto con el alumnado o su familia hasta
que se termine la relacion de estos con nosotros.

Una atencién 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 mas all4 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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CATALOGO DE PROCESOS

Proceso |Procedimiento Descripcion Observaciones

P-701 PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

P-701-1 Programacion de actividades educativas

P-701-2 Planificacion e imparticion de las actividades educativas

P-701-3 Control de las actividades educativas

P-702 PROCESO DE LA GESTION EDUCATIVA

P-702-1 Intervenciones especiales con los alumnos

P-702-2 Admision de alumnos

P-702-3 Reunion de evaluacion, entrega de notas y promocién del curso

P-703 PROCESO DE LA GESTION ESCUELA-EMPRESA
P-703-1 Gestiéon de la F.C.T.
P-705 PROCESO DE ACCION TUTORIAL

P-705-1 Elaboracion del P.O.A.T.

P-705-2 Hora de tutoria

P-705-3 Campafias de valores

P-705-4 Campafia de orientacion académica y profesional

P-720 PROCESO DE CONTROL DE LA OFERTA EDUCATIVA

Elaboracién y revisién de la Plan Anual del Centro y de la Oferta Edu-

P-720-1 cativa

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

Elaboracién y revisién de la oferta de formacion continua'y formacion

P-720-3
para el empleo

P-730 PROCESO DE DISENO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS

P-730-1 Datos de Partida

P-730-2 Elaboracién del disefio

P-730-3 Control del disefio

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

P-750-1 Planificacion y ejecucion de la FPC y FPpE

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

P-420 PROCESO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS REGIS-

TROS
P-420-1 Control de la documentacion Obligatorio ISO
P-420-2 Control de los registros Obligatorio ISO
P-600 PROCESO DE CONTROL DE LOS RECURSOS

P-600-1 Gestion de la competencia

P-600-2 Control de la Formacioén Interna

P-600-3 Infraestructura y ambiente de trabajo

P-740 PROCESO DE GESTION DE LAS COMPRAS

P-740-1 Seleccién y evaluacion de proveedores

P-740-2 Realizacién de las compras

P-740-3 Verificacion Producto comprado

P-800 PROCESO DE MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

P-800-1 Revision del Sistema por la Direccion

P-800-2 Andlisis de la Satisfaccion del cliente

P-800-3 Auditorias internas de calidad Obligatorio ISO

P-800-4 Analisis de los datos
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CATALOGO DE PROCESOS

Proceso |Procedimiento Descripcion Observaciones
P-800-5 Control de no conformidades Obligatorio ISO
P-800-6 Acciones para la Mejora Obligatorio ISO

P-900 PROCESO DE GESTION AMBIENTAL

P-900-1 Identificacion y evaluacion de los aspectos ambientales
P-900-2 Control de Consumos y Residuos

P-900-3 Control Operacional

P-900-4 Preparacion y respuesta ante emergencias medioambientales

ALCANCE Y EXCLUSIONES

Alcance:
Educacién reglada no Universitaria
= Educacion Infantil
= Educacion Primaria
= Educacion Secundaria
= Bachillerato
= Formacion Profesional
= Programas de Capacitacion Profesional Inicial (PCPI)
= Formacion Continua y Formacion para el Empleo
Exclusiones:
= 7.3, Disefio y desarrollo (en formacién Reglada). Al ser una actividad reglada,
viene predisefiada por la Administracion.
= 7.6, Control de Equipos de medicién 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 DOCUMENTACION Y LOS REGISTROS

Introduccién

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

La estructura documental que tiene el presente sistema de gestion de la calidad est4 reflejada en
el esquema adjunto.

Documento de apoyo Documentos de referencia

Normas en vigor y otros documentos * Manualde Calidad

[ Mapa de procesos

[ Palitica de la Calidad y Compromiso por la Direccion

Frocesos, Fichas de Frocesos
Documentos que sinven para demaosfrar Frocedimientos {Fichas]
conformidad con requisitos [ Instr Técnicas [si procede)

Diagrama de flujo

Procedimientos asociados < TODOS LOS PROCESOS — Procedimientos asociados
P-420-2 I Procedimiento de contro de los registros

P-420-1 IProcedimienIDde control de la d tacion

| Custodia la documentacion original en su revision | |
en vigor

Direccion
| Controla la distribucion de la Documentacion del |

Aprueba la documentacion Sistema

TODOS LOS PROCESOS

Propietario/a
Responsable de Calidad.

Procedimientos Asociados
Cdédigo Titulo
P-420-1 Procedimiento de control de la documentacion.
P-420-2 Procedimiento de control de los registros.
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Observaciones

Los registros del sistema no requieren mas proteccioén que el estar lejos de humedad y calor, El
Responsable de Calidad comprobara esto una vez al mes y elevara informe a gerencia en caso
de que se produzca no conformidad.

= Cada vez que se produzcan nuevos registros o cada seis meses, como minimo, la persona
responsable de Calidad en ACES realizara copia de seguridad de los registros informaticos.
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P-420-1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION.
Diagrama de flujo

TODOS LOS
PROCESOS

Departamentos asignados por Direccion Responsable de Calidad

Custodia la documentacion original en su revision
en vigor

Responsable de Calidad

Elaboran la documentacian

Envian o se recibe documentos de origen extemo Revisa la doc., identifica y marca modificaciones

Consejo Rector u Organo competente
Revisa la documentacion, identifica y marca Revisa de nuevo y aprueba si procede

Responsable de Calidad

modificaciones

Registros asociados Responsable de Calidad

Incorpora la documentacion a la lista de documen-

R- 420- 1 | Base de datos de control de Ia documentacion os en vigor y al directorio de archivos en el servido

R-420-2 Lista de documentos en vigor

"
TODOS LOS
PROCESOS
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P-420-1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION.

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 revision. Si no, lo devuelve.

2. Si hay modificaciones marca con una linea en el margen el
parrafo afectado (debe asegurarse de que es correcta la iden-
tificacion de la versién en vigor).

3. ldentifica al documento con su cédigo y revision. Lo pasa a
direccién que lo revisa y lo aprueba (debe asegurarse que se
establecen en el documento los aspectos demandados a los
redactores)

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

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

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

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

Responsable: Calidad ACES
Temporizacién: Cada documento
Registros: linea

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

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

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

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

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direccion Nada que resefar Nada que resefar
Resp. Calidad
Registros asociados o derivados
Cédigo Titulo
R-420-1 Base de datos de control de la documentaciéon
R-420-2 Lista de documentos en vigor

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

Identificacién: Todos los documentos llevan su codigo en la esquina superior izquierda de la pri-
mera pagina, que indica los dos primeros numeros el punto de la norma y el tercer digito es co-
rrelativo. En los procedimientos es el cédigo del proceso y un nimero correlativo separado por
un guién

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 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 caracter divulgativo. y se
consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda-
da la reproduccién y difusion de este formato citando la fuente
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

. Manual de
cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

P-420-2 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS REGISTROS.

Diagrama de flujo

TODOS LOS
PROCESOS

Consejo Rectoru f)rga’m Competente
Asigna responsables y retencion

Responsable de Calidad

Incorpora a la base de datos de registros el
registro “nueve” comespondiente y anade los datos
del formulario que falten

Toda la Organizacion

Genera los registros

Regisiros asociados

R-420-3 Base de datos de control de registros

Responsable de Calidad

(=i procede)

Controla los registros vy realiza copias de seguridad

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 952 02 87 12 Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

Manual de

cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

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 incorporara a la base
de datos de registros aquellos registros nuevos que sean co-
munes del Sistema de Calidad.

2. La Direccion asigna el responsable y decide tiempo de re-
tencion 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.

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

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

Responsable: Calidad ACES
Temporizacion: Cuando se
produzca

Registros: R-420-1
Responsable: Direccién
Temporizacion: Cuando se

produzca
Registros: R-420-1

Responsable: Calidad ACES
Temporizacion: Cuando se
produce

Registros: R-420-3
Responsable: Calidad ACES
Temporizacion: Anual
Registros: Copia de Seguridad

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Resp. Calidad E-Mail Nada que resefar

Registros asociados o derivados
Cédigo Titulo

R-420-3 Base de datos control de registros

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

En la base de datos de los registros se indicara como minimo:
= Su identificacion

= El almacenamiento

= La proteccion

= La recuperacion

= Eltiempo de retenciéon

* Su disposicion final

ace
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Manual de

MANUAL DE CALIDAD Cod: | Caidaanet
CENTROS ACES Rev.: 101

Fecha: 15/09/2014

P-600 PROCESO DE CONTROL DE LOS RECURSOS

Introduccién

La norma de referencia nos obliga a que la Direccidn 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 organizacion asegurar el cumplimiento de estas exigencias.

Los recursos los podemos dividir en tres aspectos:

r—- -\ - - — - — — —— "Ny~ —— —
Consejo Rector u (')rgsno Competente
| Identifican |as necesidades en Recursos Humanos |

Recursos Humanos. Basicamente la norma nos pide que aseguremos su competencia.
Infraestructura. Nos pide que sea suficiente.

TODOS LOS
PROCESOS

4? Departamentos
ian Selecciona el personal | Procedimientos asociados

]

i las i de

— — _— 4 P-600-3 Infraestructura y ambiente de trabajo

N

Procedimientos asociados

P-600-1]

Gestion de la competencia

‘ ‘PROCESO DEMEJORA‘ ‘

Procedimientos asociados

P-600-2 Gestién y control de la formacian

............

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el Referencia a procesos, Marca el enlace con Referencia a documento, Incluye de cada
responsable, en el de abajo la actividad otros procesos del Sistema. documento el cédigo y el titulo

Agrupacién, Las actividades que integra dentro Condicional, Representa una actividad con dos
estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento posibles resultados Lapso de tiempo.

i ion, ros sombr ntienen

nformacién, Los cuadros sombreados contienes Bifurcacion, E| proceso liene una alternativa, pero no i

datos de apoyo al diagrama pero que estan Referencia a un control
., " depende de un resultado

secuenciados”.

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

Propietario/a

Director/a
Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 952 02 87 12 Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org
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documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se por una sola caray el abuso de espacios en blanco, tamafio de letray margenes
consideran copias “no controladas”. Est4 permitida y recomenda- extensos perjudica la conservacion del medio ambiente ademas de ser un gasto
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MANUAL DE CALIDAD cod:

Manual de
Calidad N° 1

CENTROS ACES Rev.

10.1

Fecha:

15/09/2014

Procedimientos Asociados

Cdédigo Titulo

P-600-1 Gestion de la competencia

P-600-2 Gestion y control de la formacion interna

P-600-3 Infraestructura y ambiente de trabajo
Observaciones

= En esta actividad no hay requisitos especiales en cuanto al ambiente de trabajo

= La Direccion no esté obligada a proporcionar toda la infraestructura y recursos solicitados por
las &reas. Debe analizar las necesidades y proporcionar en la medida que la necesidad sea
critica y existan recursos econdémicos para poder adquirir los recursos necesarios. Solo es

obligatorio proporcionar aquellos recursos para garantizar la conformidad del servicio educa-
tivo a prestar.

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este
documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se
consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda-

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 952 02 87 12 Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org

da la reproduccion y difusion de este formato citando la fuente innecesario. Este documento estd maquetado para imprimirse a dos caras

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente
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Cod: Manual de
MANUAL DE CALIDAD ' Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev. 04
Fecha: 15/09/2014
Diagrama de flujo
Consejo Rector u Organo Competente Consejo Rector u Organo Competente
. Identifican las necesidades de recursos
Establecen los perfiles de puestos de trabajo humanos
Registros asociados Consejo Rector u Organo Competente PROCESO DE
R- 600- 1| Perfil del puesto de trabajo Evaluan el perfil del personal, la necesidad y la MEJORA
posibilidad de contratar
NO
i Se confrata?
Sl
Responsable de Calidad
Compara el perfil trabajador con el P.P.T.
NO
¢ Cumple?
Registros asociados Responsable de Calidad
R-600- 4 Base de datos del personal Se incorpora a la base de datos del personal
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

Manual de

cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

P-600-1 GESTION DE LA COMPETENCIA
Objeto del Procedimiento
Asegurar que el personal contratado es competente..

Secuencia de Actividades

1. Cada afio, la Direccion del Centro debe identificar las necesi-
dades de recursos humanos. Dependiendo de la situacion
del centro y de las lineas a desarrollar.

2. Cada candidato/a es evaluado/a en funcion de su educacion,
formacion, habilidades, experiencia y proximidad a los princi-
pios de la gestion cooperativa de los centros ACES.

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

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

Responsable: Alta Direccion
Temporizacion: anual
Registros: R-600-1

Responsable: Alta direccion
Temporizacién: Cuando se
necesite

Registros: curriculum del can-
didato.

Responsable: El Responsable
de Calidad

Temporizacién: cuando se
necesite

Registros: Curriculum del/de la
candidato/a

Responsable: Cada profesor/a
Temporizacion: Cada contrata-
cion

de datos. Registros: R-600-4, R-600-1
Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direccién Nada que resefar Nada que resefar

Registros asociados o derivados

Titulo
Cdédigo
R-600-1 Perfil de puesto de trabajo (PPT)
R-600-4 Base de datos de personal (Aplicacion)

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

ace
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Manual de

MANUAL DE CALIDAD cod: Calidad N° 1

CENTROS ACES Rev.: 101

Fecha: 15/09/2014

P-600-2 GESTION Y CONTROL DE LA FORMACION INTERNA.
Diagrama de flujo

Departamentos

Identifican las necesidades de formacion interna e
informan al Consejo Rector u Organo Competente

)

PROCESO DE MEJORA|

Jefale de Estudios

h'

Registros asociados

Elabora y registra el Plan de Formacién Interna R- 600-2 Base de datos de formacion

R- 600-3 Plan de formacion interna

Consejo Rector u Organo Competente

Proporciona los recursos necesarios para la
actividades formativas

Equipo Directivo

Evalda la formacion interna

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 952 02 87 12 Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresion del papel pégina
documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se por una sola caray el abuso de espacios en blanco, tamafio de letray margenes
consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda- extensos perjudica la conservacion del medio ambiente ademas de ser un gasto
da la reproduccion y difusién de este formato citando la fuente innecesario. Este documento esta maquetado para imprimirse a dos caras. 18 de 106

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente



Cod: Ma_lnual de
MANUAL DE CALIDAD ' Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev: 101
Fecha: 15/09/2014
P-600-2 GESTION Y CONTROL DE LA FORMACION INTERNA.
Objeto del Procedimiento
Asegurar que las actividades de formacion interna son eficaces.
Secuencia de Actividades
1. Los Departamentos identifican las necesidades de forma- Responsable: Departamentos
cion interna e informa a la Direccion Temporizacion: Anual
Registros: -
2. Elaboray registra el plan de formacién Responsable: Equipo Directivo

Temporizaciéon: Anual
Registros: R-600-3

3. Proporciona los recursos necesarios para las actividades Responsable: Alta Direccion
formativas Temporizacion: Cuando se
requiera
Registros:

4. Los responsables de las areas evallan la formacion interna | Responsable: Equipo Directivo
recibida en el afio actual y proponen las lineas de formacién | Temporizacion: Anual
. R ., . Registros: R-600-2 , R-600-3 y
interna para el afo siguiente en el Acta de Revision del Sis- | g 500.1

tema por la Direccion.

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direccion Nada que resefar Nada que resefar

Registros asociados o derivados

Cdédigo Titulo

R-600-3 Plan de formacion interna

R-600-2 Base de datos de personal

R-800-1 Acta de Revisién del Sistema por la Direccion

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

Se deber llevar al Acta de Revision del Sistema por la Direccidon, conclusiones razonadas sobre
la formacion interna recibida por el personal, asi como carencias detectadas para crear la base
de datos de formacion interna para el proximo afio. Se adjuntara al ARSD el registro R-600-3
Plan de Formacion Interna, que recogera la formacion recibida, sus objetivos y una valoracién
sobre dicha formaciébn, ademas de una previsibn para el afio siguiente.

ace™

5
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MANUAL DE CALIDAD cod: Calidad N° 1

CENTROS ACES Rev.: 101

Fecha: 15/09/2014

P-600-3 INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO.
Diagrama de flujo

Departamentos

Identifican las necesidades de formacion interna e
informan al Consejo Rector u Organo Competente

)

PROCESO DE MEJORA

Jefale de Estudios

h!

Registros asociados

Elabora y registra el Plan de Formacién Interna R- 600- 2 Base de datos de formacion

R-600-3 Plan de formacion intema

Consejo Rector u Organo Competente

Proporciona los recursos necesarios para la
actividades formativas

Equipo Directivo

Evalla la formacion interna
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Fecha: 15/09/2014

P-600-3 INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO.
Objeto del Procedimiento
Asegurar que las actividades formativas son eficaces.

Secuencia de Actividades

Responsable: Departamentos

1. Identifican las necesidades de infraestructuras e informan a SariE. -
Temporizacion: Anual

la Direccion. Registros: Actas ETCP
) ) ) ) ) Responsable: Responsable de
2. Analiza el ambiente de trabajo y emite un informe para la Calidad
Revision del Sistema por la Direccion. Temporizacion: anual

Registros: R-800-1

Responsable: Direccion

3. Analiza y proporciona la infraestructura y recursos en cuan- SeuE
Temporizacién: anual

to al ambiente de trabajo necesario. Registros: -
Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direccién Nada que resefar Nada que resefar

Registros asociados o derivados

Cédigo | Titulo
R-800-1 Acta de Revisién del Sistema por la Direccion

Otros datos Utiles 0 necesarios para el procedimiento

= En esta actividad no hay requisitos especiales en cuanto al ambiente de trabajo.
= La Direccion no esté obligada a proporcionar toda la infraestructura ni los recursos solicitados

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

sea critica y existan recursos econémicos para poder adquirir los recursos necesarios. Sélo
es obligatorio proporcionar aquellos recursos para garantizar la conformidad del servicio edu-
cativo a prestar.

ace
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cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

P-701 PROCESO DE ENSENANZA/APRENDIZAJE.

Introduccion
Proceso principal de la organizacion.

Define la metodologia para prestar el servicio educativo,

incluye aspectos como la programacion de las actividades educativas (proyectos curriculares), la
planificacién de estas actividades, la imparticion de las clases, seminarios, talleres... etc. y el

control de las actividades educativas.
Diagrama de flujo

PROCESO DE CONTROL
DE LA OFERTA EDUCATIVA

r—=— =— =— =

| Jefale de Estudios

Se recogen datos de partida y se programan
actividades educativas

Jefale de Estudios
Controla
U S —
r—— == =|- - —- — =

Profesorado

Planifican actividades educativas

Profesorado

Imparten clases

Jefale de Estudios - Profesorado

Realizan el control del servicio

Procedimientos asociados

—>

P-701-1 I Programacion de actividades educativas

i

I\

I
J >

PROCESO DE GESTION

- EDUCATIVA

I

€

Procedimientos asociados

P-701-2 I Planificacion e imparticion del servicio

Procedimientos asociados

P-701-3

Control del servicio

3l
¢ Conforme?
NO
PROCESO DE CONTROL
DE MEJORA

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el
responsable, en el de abajo la actividad

i Agrupacién, Las actividades que integra dentro
i estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento

Informacidn, Los cuadros sombreados contienen
datos de apoyo al diagrama pero que estan
“secuenciados”.

Referencia a procesos, Marca el enlace con
olros procesos del Sistema.

Referencia a documento, Incluye de cada
documento el cédigo vy el titulo

(L]
<
™

A

Condicional, Representa una actividad con dos
posibles resultados Lapso de tiempo.
Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no

Referencia a un control
depende de un resultado

iy
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Cod: Ma_mual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

Objeto del Proceso
Prestar el servicio educativo con eficacia

Propietario/a
La Jefatura de Estudios

Procedimientos Asociados

Ly Titulo
Caodigo
P-701-1 Programacion de actividades educativas.

P-701-2 Planificacion e imparticion de las actividades educativas.
P-701-3 Control de las actividades educativas.

Observaciones

= En caso de que existan modificaciones en el disefio se registran como nuevos requisitos y se
incorporan a la carpeta del disefio.

Las pautas para los controles deben estar definidas en las programaciones y planificaciones.
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

Manual de
Calidad N° 1

Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

Cod:

P-701-1 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS.
Diagrama de flujo

Informacién mnima

Legislacion Aplicable. Real Decreto de Curriculos

Base

Guias emitidas por la Administracion

Proyecto Educativo del Centro PROCESO DE CONTROL DE|
Ofe'rta Ed“"at_"’a LA OFERTA EDUCATIVA
Guias Educativas

Documentacion de actividades similares y Disefio
Curriculares anteriores

Tipos y caracteristicas del Personal Jefale de Estudios
Ofras necesidades de las partes interesadas

Recopila la legislacion y el resto de los requisitos
y asigna a los responsables

Regsitros asociados

R-701-8 Memoria Informativa

R-701- 2 Programacion (aplicacion) Elabora el Proyecto Curricular (tabla 1) e introduce

Jefale de Estudios
Elabora la Memoria Informativa Anual (tabla 2)

las programaciones en la aplicacion

R-701-5 Memaoria anual

Jefale de Estudios
Revisa el cumplimiento de los objetivos

Equipo Directivo

Revisa el cumplimiento de los objetivos

PROCESO DE MEJORA

. - NO
Reqistros asociados
R-701-3 Control de actividades educativas
51
Profesorado
FASE OPCIONAL

Elabora la programacién de aula (tabla3)

Equipo Directivo

Revisa el cumplimiento de los objefivos

sl
i Conforme?

Jefale de Estudios

erifica, aprueba y archiva

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.

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

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresion del papel pégina
documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se por una sola caray el abuso de espacios en blanco, tamafio de letray margenes
consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda- extensos perjudica la conservacion del medio ambiente ademas de ser un gasto
da la reproduccion y difusién de este formato citando la fuente innecesario. Este documento esta maquetado para imprimirse a dos caras. 24 de 106

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente




MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

) Manual de
cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

P-701-1 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS.

Objeto del Procedimiento

Asegurar que los proyectos curriculares cumplen los requisitos.

Secuencia de Actividades
1. Se recopila la documentacion previa y se archiva. Los

requisitos legales pueden estar en forma de suscripcion.

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

cular.
3. Se elabora la Memoria Informativa

4. Se elabora la Programacién Gral. de Aula (esta fase no es

obligatoria por ley y queda a la eleccion de cada profe-

sor/a su elaboracion aunque es recomendable que se re-

alice).

5. Se revisa el disefio curricular y la programacion general.

Los criterios de revision son la legislacion vigente y las

pautas que el centro establezca desde su Proyecto Edu-

cativo.

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

forme se aprueba

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

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

Responsable: Jefe/a de Estudios
Temporizacion: Anual
Registros: R-701-8

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

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

Responsable: Equipo directivo
Temporizacién: Anual

Registros: -
Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direcciébn | Documentos orientativos que edita la admi- Nada que resefiar

nistracion y editoriales

Registros asociados o derivados
Cédigo Titulo

R-701-2 Programaciones (en la aplicacion)
R-701-5 Memoria Anual
R-701-8 Memoria Informativa
Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

- En caso de modificaciones en la programacién se registran como nuevos requisitos y se

incorporan a la base de datos

Tabla 1 Tabla 2
Datos obligatorios del Proyecto Curricular: Datos obligatorios de la Memoria Informativa:
e Objetivos Generales de Etapa. e Actividades extraescolares.

e Objetivos Generales de Area-Departamento- e Actividades Complementarias.
Asignatura. e Servicios del centro. (quedan fuera del
e Contenidos (conceptuales, procedimentales y actitu- alcance de la certificacion).
dinales ). ¢ Recursos logisticos del centro.
e Metodologia y recursos. e Infraestructura e instalaciones.
e Metodologia y Criterios de Evaluacion. e Calendario/Horarios.
e  Criterios de promocion de etapa. o AMyPA.
¢ Indicaciones del 4rea de orientacion.
e Plan de Actividades del Departamento de Orienta- Tabla 3
cién. Datos Obligatorios de la Planificacion de Aula:

Medidas de transversalidad curricular. *
e Aulas/actividades de apoyo/enlace

Descripcion “dia a dia” de las activida-
des a desarrollar en el aula.
Metas diarias
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MANUAL

DE CALIDAD

CENTROS ACES

Manual de
Calidad N° 1

Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

Cod:

P-701-2 PLANIFICACION E IMPARTICION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS.

Diagrama de flujo

Procedimientos asociados

P-701-1 I Programacién de actividades educativas

Datos incluidos en la programacion

Programacion del Aula y/o Proyecto Curricular

Profesorado
Planifican la actividad

Registros asociados

Cronograma de actividades

Recursos necesarios

Objetivos

Metodologia

Sistematica para evaluar al alumnado
Pautas de conformidad del servicio

Profesorado

Imparten las actividades formativas

R-701-2 Programaciones
R- 701- 3] Control de Actividades Educativas
R-701-6 Libro diario del profesor/a

4

Procedimientos asociados

P-701- 3| Control de actividades educativas
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

. Manual de
cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

P-701-2 PLANIFICACION E IMPARTICION ACTIVIDADES EDUCATIVAS.

Objeto del Procedimiento
Realizar el servicio conforme a los requisitos especificados.

Secuencia de Actividades

1. En funcion de lo dispuesto en la programacion, cada profesor
planifica cada sesion de clase.

Los resultados de la imparticidn y las incidencias se regis-

traran en un libro diario del profesorado (sin formato preesta-

blecido) que incluira, como minimo:

= Actividades de evaluacion del alumnado con sus califica-
ciones.

= Actuaciones disciplinarias con el alumnado.

= Sijtuaciones inesperadas.

= Actividades extraordinarias realizadas.

= Actividades previstas no realizadas.

2. Se imparten las actividades educativas

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

Responsable: Profesorado
Temporizacidn: Diario
Registros: R-701-6

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direccion Libro diario del profesorado Nada que resefar
Profesores
Registros asociados o derivados
Cédigo Titulo

R-701-2 Programaciones.

R-701-3 Control de Actividades Educativas

R-701-6 Libro diario del profesorado.
Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento
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Manual de

MANUAL DE CALIDAD Cod: | Caidaanet
CENTROS ACES Rev.: 101

Fecha: 15/09/2014

P-701-3 CONTROL ACTIVIDADES EDUCATIVAS.
Diagrama de flujo

Procedimientos asociados

P- 701- 2 |Procedimients de planificacién & imparticién de actividades educativas

Profesorado

> Registros asociados

R-T701-7 | Acta de la sesion de evaluacion

Realiza |a Evaluacisn Inizial

NO
; Suficiente? Procedimientos asociados

3| P-T01-1 | Programacion de actividades educativas

Trimestralmente

Claustro (puede hacerse por Depart.) Registros asociados

Realizan las evaluaciones del alumnado Realizan las evaluaciones por objetivos R-T01-3 | Control actividades educativas

> Registros asociados LS |PROCESO DE MEJORA
R-701-4 Baletines de notas

R-701-7 Acta de la sesion de evaluacion

Jefefa de Estudios

Realiza la Evaluacion Final
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Cod: Ma_lnual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

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 evaluacion inicial. Se celebra una | Responsable: Equipoldocente
. 7 . 2 : _ Temporizacion: Anua
sesion de evaluacion del equipo docente del grupo de alum Registros: R-701-7
nos y alumnas.

2. Cada trimestre se evaltan al alumnado segun los criterios Responsable: Profesorado

; ; Temporizacién: Trimestral
establecidos en las programaciones Registros: R-701-4 y R-701-7

3. Asuvez se evalla el cumplimiento de la programacion, plani- | Responsable: Profesorado
ficacion y objetivos en los controles trimestrales de la aplica- | Témporizacion: Trimesral
. e Registros: R-701-3
cién informatica.

4. Se realiza la evaluacion final. Responsable: Profesorado
Temporizacion: Trimes-
tral/Anual
Registros: R-701-4 — R-701-3y
R-701-7

Recursos
Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Humanos
Direccién | Libro diario del profesorado Nada que resefar

Registros asociados o derivados
Titulo

Cdédigo
R-701-3 Control de Actividades Educativas (aplicacion informéatica)
R-701-4 Boletines de notas

R-701-5 Memoria Anual (aplicacién)

R-701-7 Acta de sesion de evaluacion

Otros datos utiles 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 disefia-
do un formato para realizarlo.

ace
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Cod: Ma_tnual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad No 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-702 PROCESO DE GESTION EDUCATIVA.

Introduccion

Proceso de apoyo fundamental al proceso principal de la organizacion. Define las actividades
(excepto la orientacién y la tutoria) que estan alrededor del proceso principal).

Diagrama de flujo

PROCESO DE ORIENTACION

Claustro de Profesoras/es

Y ACCION TUTORIAL

Procedimientos asociados Secretaria
P-702-2 Admision del alumnado Gestiona la recepcion del alumnado
w i~
Procedimientos asociados PROCESO DE ENSENANZA L
P-702- 1 | Intervenciones especiales fuera del Aula APRENDIZAJE -
A

Profesorado, Psicéloga/o y Onentadoras/es
Intervenciones especiales con el alumnado

Profesorado y Tutoras/es

Reunidn de evaluacion

Entrega de notas y promocion de curso

Procedimientos asociados

P-702-3

Reunion de evaluacion, entrega de notas y promocion de curso

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el
responsable, en el de abajo la aclividad

............

Agrupacién, Las actividades que integra dentro
estan agrupadas, comdnmente, en un procedimiento

Informacidn, Los cuadros sombreados contienen
datos de apoyo al diagrama pero que estan
“secuenciados”.

L]
<
™

Referencia a procesos, Marca el enlace con
olros procesos del Sistema.

Referencia a documento, Incluye de cada

documento el cédigo vy el titulo
Condicional, Representa una actividad con dos
posibles resultados Lapso de tiempo.
Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no

depende de un resultado e ncovra]

Iy

Objeto del Proceso

Apoyar el desarrollo de las actitudes, capacidades y competencias profesionales mediante una
metodologia apropiada con un estilo cooperativo para lograr la formacion integral de la persona

Propietario/a
Secretaria
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Cod: Ma_mual de
MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1

CENTROS ACES Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

Procedimientos Asociados

Cdédigo Titulo
P-702-1 Intervenciones especiales fuera del aula.
P-702-2 Admision del alumnado

P-702-3

Reunion de evaluacién, entrega de notas y promocion del curso.

Observaciones

Una actividad puede tener una o varias fases.
Las actividades no tienen porqué generar registros en los que se expliqguen las mismas pero

pueden provocarlos (esos u otros).

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este
documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se
consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda-
da la reproduccién y difusion de este formato citando la fuente
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Cod: Manual de
MANUAL DE CALIDAD : Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev. 04
Fecha: 15/09/2014
P-702-1 INTERVENCIONES ESPECIALES FUERA DEL AULA.
Diagrama de flujo
Profesorado y Tutoras/es
Proponen al Jefe/a de Estudios la actividad
NO
i Aceptable? > FIN
~
Profesorado y Tutoras/es Registros asociados
Planifican la actividad R- 702- 1 Ficha de control de actividades
i Conforme?
Jefela de Estudios Registros asociados
Revisa y aprueba R-702- 1 Ficha de control de actividades
i Conforme?
Profesorado y Tutoras/es Registros asociados
Coordinan la actividad y la evaldan R-702-1 Ficha de control de actividades
Tonforme y si S N PROCESO DE ENSENANZA
incidencias? 7 APRENDIZAJE
PROCESO DE MEDICION,
ANALISIS Y MEJORA
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Cod: Ma_mual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

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- | Reésponsable: Profesorado
Temporizacién: Por actividad

tablecer datos de partida y objetivos de la actividad. Registros: R- 702 -1

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

3. Programan la actividad y la revisan. Los criterios de revision | Responsable: Profesorado
son, en este caso, la posibilidad de llevarla a cabo y la posibi- ;em_p?“Z?Céo%goiaﬂ'v'dad-
lidad del cumplimiento de objetivos. QIStros. K- /0 -

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

Temporizacion: Por Actividad
Registros: : R- 702 -1

5. Se lleva a cabo la actividad y se evalua Responsable: Profesorado
Temporizacién: Por actividad.

Registros: R- 702 -1

Recursos
Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Humanos
Direccibn | Nada que resefiar Nada que resefar

Registros asociados o derivados
Titulo
Cdédigo

R-702-1 | Ficha de Control de Actividades

Otros datos utiles 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).

ace
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P-702-2 ADMISION DEL ALUMNADO.
Diagrama de flujo

Registros asociados Claustro/Profesorado

Estado/Comunidad Autdnoma

R-720-2 Plan Anual del Centro (PAC.)

Definen la Politica de Calidad del Centro, el
Ideario y el P.A.C.

Establecen convocatoria, definiendo fechas
requisitos, procedimientos. .

Registros asociados

Alumnado / Aspirante

Secretaria

Solicita informacién en Secretaria Establece la convocatoria R-702- 8| Convocatoria YY-YY+1
Alumnado / Aspirante Secretaria
Entrega el sobre de matricula en Secretaria Custodia los impresos
Proporciona informacion
Sl
iCompleto?
NO Secretaria 5 Registros asociados
Publica la lista de admitidas/os R-702-9 Listas de admitidas/os
Secretaria
Llama para completar informacion -
=
iIncidencias?
A
PROCESO DE ENSENANZA
PROCESO DE MEJORA
APRENDIZAJE
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P-702-2 ADMISION 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 | Responsable: Claustro
Centro y el Plan Anual de Centro. Temporizacion: Anual
. . Registros: R-702-2
En ese documento se describen los diferentes plazos y las
convocatorias de acceso al centro.
2. Publica la convocatoria. Responsable: Direccion
Temporizacién: Por actividad
Registros: R-702-8
3. Custodia los impresos y proporciona informacion a los alum- Responsable: Secretaria
nos y aspirantes. Temporizacién: Por convoca-
toria
Registros:
4. Comprueba que los impresos estan debidamente cumplimen- | Responsable: Secretaria
tados y con la documentacion completa. Temporizacion: Por solicitud.
Registros: (oficiales)
5. Llama en caso de informacion incompleta. Responsable: Secretaria
Temporizacion: Por solicitud.
Registros: (oficiales)
6. La Administracion barema los candidatos/as y Secretaria pu- | Responsable: Secretaria
blica listas con el alumnado admitido. tTemPOf'ZaC'Oni Por convoca-
oria
Registros: R-702-9
Recursos
Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Humanos
Direccion | Nada que resefiar Nada que resefiar

Registros asociados o derivados

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

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

ace
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P-702-3 REUNION DE EVALUACION, ENTREGA DE NOTAS Y PROMOCION DEL CURSO.

Diagrama de flujo

PROCESO DE ENSENANZA
APRENDIZAJE

Aporia los dabos en 13s lisias de notas

con la familla
Las conclusiones se aporan a la reunion

Habian con &l porfesorado afectado y contactan

Recopilan los datos y los reglstran
Procesan los datos
Preparan 1a reunion de evalacion

Reqgistros asociados

R- 702- 3|

Plantilla de notas

Reqgistros asociados

R-701-3 |

Control de las programaciones

Jefale de Estudios - Tulorasles > Reunién de evaluacion

Se convoca a todo el profesorado relacionados con

Elanoran el orsen o2l dia

Freciden 2 reunkdn (2o (3 ncion de o) cada Curso, all:;bnnay @ un representanie del gabinets

Reglstran las concluskanes S revisan Ios regists de control del proceso da Enssfanza-
Aprendizaje
Se revisan |as notas oel alumnado

} Registros asociados
Sl R-701-7 Acta de la sesion de evaluacion
PROCESO DE MEJORA iIncidencias?
R-702-3 Plartillas de notas
T f .
MO R-702- 4 | Convocatoria de la Sesion de Evaluacion
Jefale de Estudios - Tutoras/es.

Sa reflexona n & aula con & alumnado sobre

los resultados del periodo evaluado

Se cONVOSa Y efexiona con 135 famas (5l

&5 necasano, puede Inclulr la participacien de

personal el gabinete psicopedagogico)

' - -
e —— Registios asociados
Coordinan 1a entrega de notas R-T01-4 Boletin de natas
b - b .
PROCESO DE ENSENANZA PROCESO DE ACCION
APRENDIZAJE TUTORIAL

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 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 caracter divulgativo. y se
consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda-
da la reproduccion y difusion de este formato citando la fuente

Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresion del papel
por unasolacaray el abuso de espacios en blanco, tamafio de letray margenes
extensos perjudica la conservacién del medio ambiente ademés de ser un gasto
innecesario. Este documento esta maquetado para imprimirse a dos caras.

Pagina

36 de 106

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente




Cod: Ma_lnual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-702-3 REUNION DE EVALUACION, ENTREGA DE NOTAS Y PROMOCION DEL CURSO.
Objeto del Procedimiento

Entregar el resultado de las evaluaciones y comprobar como va el alumnado en el proceso de
evaluacién continua que se desarrolla durante el curso escolar, a la vez que se sacan conclusio-
nes en orden a su recuperacién de evaluacion o a su promocion de o repeticién de curso.
Secuencia de Actividades

1. Los Tutores recogen los datos de todos los profesores en Responsable: Tutores/as
sus hojas de notas para preparar los datos de curso. Temporizacion: Trimestral
Registros: R-702-3, R-701-6
2. Estudiar los datos y clasificar las conclusiones Responsable: Tutores/as
Temporizacién: Trimestre
Requisitos:
3. Preparan reunion de evaluacion. En paralelo el profesorado | Responsable: Tutores/as
preparan las hojas de control trimestral (en la Aplicacion) Temporizacion: Trimestral
Registros: R-701-3
4. Convoca y coordina la reunién de evaluacion. Responsable: Jefe/a de Estudios

Temporizacién: Trimestral, Final
y Extraordinaria

Registros: R-702-3, R-702-4y
R-701-7

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

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

Temporizacion: Trimestral.
Registros: R-701-4

Recursos
Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Humanos
Profesorado | - Nada que resefar
Tutores/as

Registros asociados o derivados
Cdédigo Titulo
R-702-4 Convocatoria de la sesion de evaluacion.
R-701-4 Boletin de notas.
R-701-3 Control de las programaciones (aplicacion).
R-701-6 Libro Diario del Profesorado (sin formato).
R-701-7 Actas de las reuniones de evaluacion.
R-702-3 Plantilla de notas (sin formato)

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

ace™

5
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P-703 PROCESO DE GESTION ESCUELA-EMPRESA.
Introduccion
En los centros de formacién profesional, las relaciones con las empresas son fundamentales.

Este proceso describe la formacion en los centros de trabajo (FCT) y su control.
Este proceso solo tiene un procedimiento, por tanto no tiene flujograma.
Diagrama de flujo

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el

Referencia a procesos, Marca el enlace con
responsable, en el de abajo la actividad olros procesos del Sistema.

Condicional, Representa una actividad con dos
posibles resultados

Referencia a documento, Incluye de cada
documento el cédigo vy el titulo

Agrupacién, Las actividades que integra dentro

estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento Lapso de tiempo.

Informacién, Los cuadros sombreados contienen
datos de apoyo al diagrama pero que estan
“secuenciados”.

Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no

dapendeds tintestiltado Referencia a un control

iy

Objeto del Proceso
Gestionar la FCT.

Propietario/a
Tutores y coordinadores de FCT

Procedimientos Asociados
Cédigo | Titulo

P-703-1 | Gestion de la Formacion en Centros de Trabajo.

Observaciones
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P-703-1 GESTION DE LA F.C.T.
Diagrama de flujo
PROCESO DE ENSENANZA r
APRENDIZAJE -
Registms asociados Tutoras/es Docentes
R-703- 2 Agplicacion SENECA de la Consejeria de Seleccionan empresas adecuadas
" B Educacion
R-703-3 Impresos COficiales l
Directorfa
Establece acuerdos de Colaboracion
Impresos oficiales Lieva dos fimas:
r o= de Col D Directorfa del Centro
Cuer & on Representants de la empresa colaboradora
Anexos
Registros asociados £ Tutorasfes Docentes
R- 703-1 Control FCT Planifican las actividades
Calendario (incluye horario v dias de presencia
en el centro)
Entrega de las normas, cuademo de practicas v
camé al alumnado
Gestiona las becas por desplazamiento
- Tutoras/es docentes
C-T03-1 Revision y Control
|
4 Conforme?
NO
PROCESO DE MEJORA,
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P-703-1 GESTION DE LA FCT.
Objeto del Procedimiento

Gestionar las actividades que el alumnado de Formacion 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 aplicacion “SENECA” de la Conse-
jeria de Educacion, las empresas en las que se va a des-
arrollar la practica laboral. En ocasiones el centro recibe
solicitudes de las empresas que desean recibir alumnado
en practicas.

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

2. La Direccion firma los acuerdos de colaboracion

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

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 evalGan al alumnado median-
te la ficha de seguimiento semanal y el informe facilitado
por el/la tutor/a laboral.

Responsable: Tutoras/es docentes
FCT

Temporizacién: Cada curso
Registros: R-703-2

Responsable: Direccion
Temporizacion: Cada curso
Registros: R-703-3

Responsable: Tutoras/es docentes
Temporizacion: Cada curso, antes
de cada periodo de préacticas
Registros: R-703-2

Responsable: Tutoras/es docentes
Temporizacion: 3 veces durante la
FCT

Registros: R-703-1

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

Recursos
Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Humanos
Resp. FCT Nada que resefar Nada que resefar
Director/a

Registros asociados o derivados
Titulo
Cdédigo

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 utiles o necesarios para el procedimiento

- El control y seguimiento de la FCT esté incluido dentro de www.acescalidad.org, no sien-

do obligatorio su uso en la aplicacion.
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P-705 PROCESO DE ACCION TUTORIAL.

Introduccion

Cada vez es mas importante, garantizar la formacion de nuestro alumnado en aspectos no
académicos, al menos en Formacion Reglada

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

Asimismo la accion tutorial supone participar del proceso de construccién de su personalidad
Este proceso pretende describir las actividades conducentes a cumplir estos deseos.

Diagrama de flujo

PROCESO DE ENSENANZA PROCESO DE GESTION
APRENDIZAJE EDUCATIVA
F= = == e |

Procedimientos asociados

P-705-1 Elaboracién del P.A.D.O. Elaboran el PA.D.O.

Responsable Orientaciéon

|
I W 1
|

I Difunde el PA.D.O.
oo o o e oo omm omm o o= oo
N
Responsable Orientaciéon Responsable Orientacion
Realizan las tutorias semanales y discreccionales Programa y coordina la ejecucion de las actividades| Lleva a cabo la programacion de orientacion
cuando sean necesarias transversales y area de desarrollo personal
Procedimientos asociados Procedimientos asociados Procedimientos asociados
P-705- 2| Hora de tutoria P-7056-3 Campaiia de valores P- 705- 4| Campaiia de orientacién
hY
7 RESTO DE PROCESOS 3
Actividad, En el cuadro de arriba se pone el Referencia a procesos, Marca el enlace con Referencia a documento, Incluye de cada
responsable, en el de abajo la aclividad otros procesos del Sistema. documento el cédigo vy el titulo
:"- Agrupacién, Las actividades que integra dentro Condicional, Representa una actividad con dos
: i  estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento posibles resultados Lapso de tiempo.
:jnformaclén. Los cyadrus sombreados c9mienen Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no .
atos de apoyo al diagrama pero que estan Referencia a un control
“ 3 " depende de un resultado
'secuenciados”.

Objeto del Proceso
Acompafar y formar al alumnado de manera integral.

Propietario/a
Responsable de Orientacion.
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Procedimientos Asociados
Caodigo Titulo
P-705-1 Elaboracion del Plan de Actividades del Departamento de Orientacion.
P-705-2 Hora de tutoria.
P-705-3 Campainias de valores.
P-705-4 Orientacion
Observaciones
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P-705-1 ELABORACION DEL PLAN DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE ORIEN-
TACION.

Diagrama de flujo

Departamento de Orientacion Informacién necesaria
Aporta los datos de partida Ideario del Centro
Legislacion de la Comunidad Autonoma
e Material de Consulta
. Plan Anual ded Centro
Fases del PAD.O. Departamento de Orientacion - Tutorasfes
Planificacitn de acciones de tutoria y hora de
.
F'mlmm"aﬁ <50 de actividades : :
Planificacion de Campania de orientacion Registros asociados
o elaboran Jos chiStos y citercs R- 705- 1| Plande actividades del Degart. Orientacion
%

R
NO /Om'h'rm?

f-\
51
S b N
Departamento de  Orientacion - Tutorasles . !
e —— ﬁ Registros asociados
! - R- 705- 2| Contral del PAD.O.
MO
i Conforme?

Dpio. Orientacion - Tulorasies

Informan a Jefatura de Estudios
-
Procedimientos asociados
P-705-2 Hora de tutoria
P-705-3 Campafia de valores
P- 705- 4 | Campafia de orientacion académica y profesional
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P-705-1 ELABORACION DEL PLAN DE ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE ORIEN-
TACION.

Objeto del Procedimiento
Programar la actividad de orientacion y accion tutorial en el centro

Breve descripcion:

La accion tutorial es un proceso imprescindible en el sistema educativo y tiene una incidencia
decisiva en la formacion 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
gque componen nuestra accién tutorial y las herramientas para su control.

Alcance:

Tutores/as, orientadores/as y profesorado del centro

Secuencia de Actividades

1. El/La Responsable de Orientacién aporta y custodia la do- Responsable: Responsable de

cumentacion de partida para elaborar el Plan de Actividades | Orientacion
. Temporizacion: Anual
del Departamento. Este documento comprende:

= Ideario del Centro Registros:
= Legislacién de la Comunidad Auténoma.
= Material Didactico.
. Material de Consulta.
= Plan Anual de Centro.
2. Elaboran el P.A.D.O.. que debe contener, como minimo: Responsable: Responsable de
= Objetivos Generales Orientacion
= Objetivos especificos, los cuales deben desarro- | Temporizacion: Cuando sea
llarse en actividades concretas Registros: R-705-1

= Actividades generales (no ligadas a objetivos)

= Planificacién de Campafias de Valores.

= Planificacion de Campafia de Orientacion.

= Se elaboran los objetivos y criterios de evaluacién
de cada campafa

3. Serevisael P.A.D.O. Responsable: Orientador/a
Temporizacion: trimestral

Registros: R-705-2

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Orientador/a Nada que resefiar Nada que resefiar
Tutores/as

Registros asociados o derivados
Cédigo Titulo
R-705-1 Plan de Actividades del Departamento de Orientacion (P.A.D.O.)
R-705-2 Controles de cumplimiento de objetivos (Aplicacion)

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento
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P-705-2 HORA DE TUTORIA.
Objeto del Procedimiento

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

cién
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 Programacion Anual del Centro.
2. El/La tutor/a dedica una hora semanal al desarrollo de las
campanfas previstas.

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

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

Responsable: Tutores/as

Temporizaciéon: Anual

Registros: -

Responsable: Tutores/as
Temporizacién: Semanal

Registros: -

Responsable: Tutores/as
Temporizacién: Semanal

Registros: -

Responsable: Tutores/as

Temporizacion: Anual
Registros: R-705-2

P.A.D.O.
Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
Tutores/as | Nada que resefiar | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados
Cadigo | Titulo

R-705-2 | Registro de control de objetivos del P.A.D.O.

Otros datos Utiles 0 necesarios para el procedimiento
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P-705-3 CAMPANAS DE VALORES

Diagrama de flujo

PROCESO DE ACCION TUTORIAL

R-705-3 Campafia de valores

Procedimientos asociados

Presentacion de cada campana en la hora de
futoria P-705- 2 Hora de Tutoria

P-705-1 Elaboracion de P.A.D.O.

Realizacion de la camparia

Reunion de Tutores/as
Trimestralmente se evalia la finalizacion y eficacia
de cada campana. R- 705- 2 | Registro de Control de Objetivos de PAD.O.

Reqgistros asociados

sl

PROCESO DE MEJORA

'

ilncidencias?
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P-705-3 CAMPANAS DE VALORES

Objeto del Procedimiento

Llevar la formacion mas alla de los contenidos de las asignaturas

Secuencia de Actividades

1. Presentacion de cada campafia en la hora de tutoria.

2. Realizacion de la campafa

3. Se evalla la eficacia de cada campafia.

Responsable: Tutores/as
Temporizacién: por campafia
Registros: -

Responsable: Tutores/as
Temporizacién: por campafia
Registros: -

Responsable: Tutores/as
Temporizacién: por campafia
Registros: R-705-2

Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
Tutores/as | Nada que resefiar | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados
Cédigo | Titulo

R-705-2 | Registro de control de objetivos del PADO

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento
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Diagrama de flujo
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P-705-4 CAMPANA DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
Objeto del Procedimiento
Acercar al alumnado a sus perspectivas de evolucidn tanto en los siguientes niveles de estudio
como profesionales

Secuencia de Actividades

. . . . Responsable: Orientadores/as
1. Los/as Orientadores/as realizan las pruebas de orientacidn | temporizacién: Cursos final de
académica y profesional etapa
Registros: R-705-4
y 5 ; Responsable: Tutores/as
2. Presentacion de cada campafia en la hora de tutoria. Temporizacién: por campafia
Registros: -
L 5 Responsable: Tutores/as
3. Realizacién de la campafia Temporizacién: por campafia
Registros: -
Responsable: Tutores/as
4. Se evalla la finalizacion y eficacia de la campafia. Temporizacion: por campafia
Registros: R-705-2
Responsable: Orientadores/as
5. Procesado de los datos y elaboracion de los informes. Ztea”;go”zac'o”: Cursos final de
Registros: R-705-3
Recursos
Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Humanos
Orientadores/as | Nada que resefiar | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados

Cdédigo

Titulo

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

R-705-3 Informe prueba de Orientacion

R-705-4 Pruebas de Orientacién

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

En nuestro centro, la actividad n°® 2 también es responsabilidad del/de la orientador/a
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P-720 CONTROL DE LA OFERTA EDUCATIVA.

Introduccion

La definicion del servicio que presta la organizacion es uno de los pilares de todo sistema de
gestiéon de calidad ya que supone un compromiso que la organizacién asume con sus clientes
(alumnado, sus familias y demas partes interesadas) de manera que en la propia definicién 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 convertiria en requisitos acordados).

De esta manera el cliente sabe en todo momento lo que debe esperar de la organizacion y esta
sabe hasta donde llega el compromiso que tiene con el cliente v los recursos v sistematicas que

Aporta la parte comdn de la propuesta educativa
general

Todos los afios | P.A.C. del afio anterior

Claustro de
Propone el Plan Anual del Centro (PAC))

Equipo Directivo
Revisa y aprueba el PALC.

RESTO DE LOS PROCESOS

=
Procedimientos asociados rofesorado

P-T720-1 | Elaboracion de la Oferta Educativa

Procedimientos asociados

Revision de la Oferta Educativa

P-720-2 |

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el
responsable, en el de abajo la actividad

Referencia a procesos, Marca el enlace con
olros procesos del Sistema.

Referencia a documento, Incluye de cada
documento el cédigo y el titulo

L]
<

Objeto del Proceso
Desarrollar y revisar los requisitos del servicio que presta la organizacion.

am

Condicional, Representa una actividad con dos
posibles resultados

Agrupacién, Las actividades que integra dentro

estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento Lapso de tiempo.

Informacidn, Los cuadros sombreados contienen
datos de apoyo al diagrama pero que estan
“secuenciados”.

Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no

dapendeds tintestltado Referencia a un control

Iy

Propietario/a
Direccion

Procedimientos Asociados

Cdédigo Titulo
P-720-1 Elaboracion de la oferta educativa
P-720-2 Revisién de la Oferta educativa

Observaciones
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P-720-1 ELABORACION Y REVISION DEL PLAN ANUAL DEL CENTRO Y DE LA OFERTA
EDUCATIVA.
Diagrama de flujo

Todos los afios al
final del curso

)

Claustro de Profesorado

Reagistros asociados
Reviza el cumplimiento de los requisitos del PALC.

R-720-1 Memeria Final de Curso
S
Todos los aiios al
Aporta la parte comin de la propuesta educativa principio del curso
general
o

Registros asociados Claustro de Profesorado

Con los resultados de la revision elabora la pro-

R-720- 2 Plan Anual del Centro (PA.C.) puesta del PAC.

Procedimientos asociados

P-720-2 Revision de la Oferta Educativa
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P-720-1 ELABORACION Y REVISION DEL PLAN ANUAL DEL CENTRO Y DE LA OFERTA
EDUCATIVA.

Objeto del Procedimiento

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

1. El Claustro de Profesorado revisa el cumplimiento del Plan | Responsable: Claustro de Pro-
Anual de Centro del curso anterior, incluido en la Memoria freSOfeS y profesoras |

. emporizacion: anual
Final de curso. Registros: R-720-1

2. El Claustro de Profesores y profesoras elabora el Plan Responsable: Claustro de Pro-
Anual de Centro (PAC), que junto con las programaciones fTe;%fsgrY g?i)?rfogs al

. ~ . .. 1Zacl . u
(disefios curriculares) y la Programacion General Anual Registros: R-720-2

conforman la oferta educativa.

Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
Claustro | Nada que resefiar | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados
Titulo

Cdédigo
R-720-1 Memoria Final de Curso
R-720-2 Plan Anual de Centro (PAC)

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento
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P-720-2 DIFUSION DEL PAC Y DE LA OFERTA EDUCATIVA.

Diagrama de flujo

s

.
PROCESO DE ENSENANZA
APRENDIZAJE

| Control de la Oferta Educativa

P-720-2|  Revision de la Oferta Educativa

Aportan las programaciones de los diferentes
ciclos

Reqgistros asociados

Revisa el PAC.

R-T20- 3 | Acta de Revisién de la Oferta Educativa

Revisa las Programaciones

Criterios de la Bevison
Estan definidos los requisitos del servicio
educativo.
Estan resueltas las diferencias existentes
entre los requisitos actuales y los
expresados previaments.
La organizacion tiene la capacidad para
cumplir los requisitos definidos.

Composicion de la Oferta Educativa

Aprueba la Oferta Educativa

Plan Anual del Centro

Proyecto Curricular
Proyecto Educativo

e
RESTO DE LOS
PROCESGS
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P-720-2 DIFUSION DEL PAC Y DE LA OFERTA EDUCATIVA

Objeto del Procedimiento

Acercar al alumnado a sus perspectivas de evolucién tanto en los siguientes niveles de estudio
como profesionales

Secuencia de Actividades

1. Los/as diferentes Jefes/as de Departamento aportan los Responsable: Jefes/as de De-
resultados de sus grupos (se puede realizar por grupos dife- | partamento
. Temporizacién: anual
rentes de los niveles del centro, en este caso se debe nom- Registros.-
brar un portavoz que registre los datos)
2. El Equipo Directivo revisa la oferta educativa y el PAC. Los
criterios de revision deben :
= Estar perfectamente definidos los servicios a prestar. Responsable: Equipo directivo
= Estar resueltas todas las dudas. Temporizacién: anual
= Tener capacidad suficiente para llevar a cabo la oferta des- | Registros: R-720-3
crita
En caso de conformidad aprueba la oferta y lo registra en un
acta (si es posible se puede realizar en la Revision del Sistema
por la Direccién)
Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
Profesorado y equipo | Nada que resefar Nada que resefiar
directivo

Registros asociados o derivados
Cédigo | Titulo
R-720-3 | Acta de reunién de equipo directivo (Revision de la Oferta Educativa)

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento
Criterios de aprobacion de la Oferta Educativa:

= ¢ Es compatible con la Propuesta de ACES?

= ¢ Estan definidos los requisitos del servicio educativo? ,

= ¢ Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos actuales y los expresados
previamente?

= ¢ La organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos?.

ace
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P-730 DISENO DE CURSOS DE FORMACION CONTINUA Y FORMACION PARA EL EMPLEO

Introduccion

El Disefio se presenta como uno de los grandes procesos descritos por la norma. Mientras que
en Formacion Reglada nos cefiimos a lo dispuesto en la legislacién vigente, cuando hablamos
de Formacién Continua y Formacién para el Empleo el disefio se convierte en un aspecto impor-

tantisimo para el resultado final del servicio a prestar.

Un buen control del disefio, no solo es clave para que el cliente se encuentre totalmente satisfe-
cho sino que puede suponer ahorros econdémicos importantes evitando correcciones a posteriori
gue supondrian gastos mayores (ya que seria corregir sobre no conformidad) e insatisfaccion de

los clientes.

Diagrama de flujo

JEFATURA DE ESTUDIOS Procedimientos asociados
Recopila los datos de partida de! disefio P-730-1 | Datos de parida

o
> Procedimientos asociados
| P-730-2 | Elaboracion del dizefio
-
1
| 3 Procedimientos asociados
| l P-730-3 | Conirol ged disefio
\erifica el disefio
| Valida el disefio |
e S
e
Prestacion del Servicio
P-T750- 1 | Planificacion y ejecucion de la FPC y FPpE
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

. Manual de
cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el
responsable, en el de abajo Ia aclividad

............

Agrupacién, Las actividades que integra dentro
estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento
Informacién, Los cuadros sombreados contienen
datos de apoyo al diagrama pero que estan
“secuenciados”.

1]
<
™

Referencia a procesos, Marca el enlace con
olros procesos del Sistema.

Condicional, Representa una actividad con dos
posibles resultados

Lapso de tiempo.

Bifurcacién, El proceso liene una alternativa, pero no R
Referencia a un control
depende de un resultado

Referencia a documento, Incluye de cada
documento el cédigo y el titulo

Objeto del Proceso

Disefar y mejorar los servicios de Formacién Continua y Formacion para el Empleo conforme a

los requisitos.
Propietario/a

Direccion

Procedimientos Asociados
Caodigo Titulo

P-730-1 Datos de Partida

P-730-2 Elaboracion del Disefio

P-730-3 Control del Disefo

Observaciones

En los procesos y procedimiento s de Formacion 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 Educacion Reglada
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Cod: Calidad N° 1

Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-730-1 DATOS DE PARTIDA.

Diagrama de flujo

Control de la Oferta Educativa

P—?Eﬂ—2| Difusiéin del PAC y de la oferta educativa

Medicion, analisis y mejora continua

P-802-2 |

Analisis de satisfaccion del cliente

Aclaraciones o criterios
El diseflo de acthvidades tormativas,
generalments, fene sHi0 UNa fase. En & caso
02 [US LN CLMsD 563 compigo y
recesite de mas fases de disefio, la Jefatua de
Eshudios definira cada una de esas 3586, RUS
Dbjetvies  responsabiss.

JEFATURA DE ESTUDIOS

Programa las fases del dizefio del curso en cuesfion

Establece objetives v

JEFATURA DE ESTUDIOS

Reqistros asociados

R-730-1|

Flcha de control del deseflo

Recopila y registra |

s datos de partida

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este
documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se
consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda-
da la reproduccién y difusion de este formato citando la fuente
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Prestacion del Senvicio

P-T30-2 Elaboracion del Disefio
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Cod: Ma_lnual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-730-1 DATOS DE PARTIDA.

Objeto del Procedimiento

Disponer de la informacién necesaria y pertinente para confeccionar una actividad formativa de
formacion continua y de formacién para el empleo

Secuencia de Actividades

1. La Jefatura de estudios establece las fases del disefio Responsable: Jefatura de Estu-
segun el curso. Lo normal es que sea s6lo una fase, pero $'05 acion: Cad
en cursos complejos se pueden establecer mas de una. oyporizacion: ~ada eirse
Las fases del disefio dependen de los/as expertos/as que Registros: -
elaboren el mismo (una por experto).

2. Una vez establecidas las fases del disefio, la jefatura de Responsable: Jefatura de Estu-
estudios establece/ asigna responsables. dios

. . . Temporizacién: Cada curso
En caso de que existan varias fases se establecen los obje- | puevo

tivos de cada fase (si es s6lo una el objetivo es el disefio del | Registros: R-730-1
curso conforme a los requisitos).

3. Los/as responsables recopilan los datos de partida y los

Responsable: Responsables
Temporizacion: Cada curso

registran en la Plataforma de Calidad ACES (Formacion nUevo
Ocupacional) Registros: R-730-1
Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
| Nada que resefiar | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados
Cdédigo Titulo
R-730-1 Ficha de control del disefio (Aplicacién ACES Calidad)

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento
El registro se encuentra en la Aplicacién ACES Calidad — (Calidad/Formacion para el Empleo)
Los Datos de partida contienen, como minimo:

= Requisitos del cliente (o del convocante del curso si se trata de la administracién del estado).
= Requisitos legales y reglamentarios.
= Cursos similares o de referencia.
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Cod: Calidad N° 1

Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-730-2 ELABORACION DEL DISENO.

Diagrama de flujo

Disefio de curso de FPC y FPpE

P-730- 1 Recopilacién de datos de partida

Elabora &l indice de los contenidos

Registros asociados

R- T03- 1

Fizha de control del dssfio

Conzejo Rector u Crg-a no Competente

Revisa el disefio y registra el resultado de la revision

Criterios de revision

jiehe gjusiarse a o previsio en cada una de sus paries,

Mo Impiica una valoracion giobal (que se hard en la
Vertficaciin

3
[En cursds corns PUEDE COINGIDIR oon i

De=sarrolla las diferentes partes del curso

Consejo Rector u ffln;a'lcr Competente

Revisa el disefio y registra el resultado de la revision

NO

£ Conforme?

Registros asociados

R-730 -2 Expediente del curso

R-730-3 Ficha técnica del curso FPpE

Contenidos

({En &l caso de la FPpE, &l expediente s& registra en la
ficha técnica).

WMateriales Didch
Temporalizacion

Desarmollo y adecuacitn de contenidos
Criterios de competencia del profesorade
Criterios de evaluacion

Recursos

Perfil del destinatario

Diseno de cursos de FPC y FPpE

P-730-3 Control del disefio
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Cod: Mgnualde

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-730-2 ELABORACION DEL DISENO.

Objeto del Procedimiento

Disponer de la informacion necesaria y pertinente para confeccionar una actividad formativa de
formacion continua y formacién para el empleo

Secuencia de Actividades

1. Se define el indice de contenidos. Responsable: Expertos/as
Temporizacion: Cada curso
nuevo

Registros: R-730-2 y R-730-3
2. La Direccion revisa (ver otros datos utiles) el indice de con- | Responsable: Direccion

tenidos y en caso favorable se contintia con el proceso. Temporizacién: Cada curso
nuevo

Registros: R-730-1
3. Se continla con las diferentes partes del disefio dependien-
do del curso y de los/as destinatarios/as.

Debe contener, como minimo:
Responsable: Expertos/as

= Denominacién. Temporizacion: Cada curso
= Recursos didacticos necesarios. gléz\i/gtros: R.730-2y R-730-3
= Perfil del Alumnado.

= Perfil del Profesorado.

= Contenidos.

= Temporizacion.

= Evaluacion (si es requisito).

Estos apartados pueden cambiar de nombre, y ajustarse a

la denominacién oficial de cada administracion dependien-
do de cuél sea el convocante del mismo.

4. La Direccion Revisa finalmente el disefio y, en caso de con- | Responsable: Direccion
formidad, registra la Plataforma de Calidad ACES (Forma- | Temporizacion: Cada curso

. _ nuevo
cion Ocupacional) Registros: R-730-1

Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
| Nada que resefiar | Nada que resefiar
Registros asociados o derivados
Cdédigo Titulo

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

R-730-2 Expediente del curso

R-730-3 Ficha Técnica
Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento
12 Revision, 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 valoracion global (que se har& en la Verificacion).
22 Revision, En cursos cortos PUEDE COINCIDIR con la Verificacion En el caso de formacion
ocupacional el expediente se registra en la ficha técnica, que como minimo debera incluir:

= Materiales Didacticos. = Recursos.

= Temporalizacion. = Perfil del destinatario.

= Criterios de competencia del profeso- = Desarrollo y adecuacion de conteni-
rado dos.

Criterios de evaluacion.
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P-730-3 CONTROL DEL DISENO.
Diagrama de flujo
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De Centros de Enseifianza
De Economia Social

Control del Disefio €
P-730-2 Elaboracion del Disefio
Registros asociados 3 Consejo Rector u Organo Comnpetenie Crieterios de verificacion
R-730-1 Ficha de control del disefio Cumplimiento Se los dabos de partida. En e faze
R-730-2 Expedients del curso mﬁﬁmH?:ﬁmu
. . . B comvenic yo en o contralo ¥ en b iepisiadan vigente.
R-730-2 Flcha ieanica del curss \ierifica el disefio y registra el resultado de la verificacio En curses coros PUEDE COINCIDIR con
erifioacion nl la Reviclsn
MO
£ Conforme?
5l
| |  Prestacion del Servicio | |
R
Primera vez que se imparte
Consejo Rector u Ongano Competente Criterios de validacén
Adecuacion del decesmpaio.
En estn fase los requisiios consisien enque & cursa debe
serdir para lo previsio y ser eficar. MO PUEDE COINCIDIR
\alida, si procede, el disefio y registra el resultado de la cen = Merifloacian nl la Rewislan
validacion
NO - — ; ;
£ Conforme?  Medicion, analisis y mejora continua

P-800-5 Servicio no conforme

5

Prestacion del Servicio
P-750- 1| Planificacion y ejecucion de la FPC y FPpE
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Cod: Ma_mual de
MANUAL DE CALIDAD ' Calidad N° 1
Rev.: 10.1
CENTROS ACES &
Fecha: 15/09/2014
P-730-3 CONTROL DEL DISENO.
Objeto del Procedimiento
Verificacion y validacion del disefio.
Secuencia de Actividades
1. La Direccion Verifica (ver otros datos utiles) el indice de Responsable: Direccion
contenidos y en caso favorable se contintia con el proceso. | Temporizacion: Cada curso
nuevo
Registros: R-730-1, R-730-2 y
R-730-3
2. La Direccion Valida (ver otros datos Utiles) el indice de con- | Responsable: Direccion
tenidos y en caso favorable se continta con el proceso. Temporizacion: Cada curso
nuevo
Registros: R-730-1, R-730-2 y
R-730-3
Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de
trabajo
| Nada que resefiar | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados
Cdédigo Titulo

R-730-1 Ficha de control de disefio (www.acescalidad.org)
R-730-2 Expediente del curso
R-730-3 Ficha Técnica

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

Verificacién: 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 legislacion vigente

En cursos cortos PUEDE COINCIDIR con la validacion.

Validacion: Adecuacién del desempefio.
En esta fase los requisitos consisten en que el curso debe servir para lo previsto y ser eficaz. NO
PUEDE COINCIDIR con la Verificacion ni la Revision

ace
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MANUAL DE CALIDAD Cod: | Laidaanet
CENTROS ACES Rev.: 101

Fecha: 15/09/2014

P-740 GESTION DE LAS COMPRAS.

Introduccion

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 andlisis.

Las subcontrataciones son consideradas compras y les afecta el proceso de la misma manera.

Diagrama de flujo

MO

Calidad Concertada

-
— Procedinientos asociados
ComprobaciGn de requisios del proveedaria | P-740- 1| Seleccion y evaluacion de los provesdores
-

Y S —

I - - — /1

h

. I% Procedimientos asociados
Realizacion de las compras Realizacion de las compras
5 3 P- 740- 2 I Realizacion de las compras

k4

Procedimientos asociados
Verificacion del producto comprado
P- 740- 3 |

Verificacion del producto comprado

NO
PROCESO DE MEJORA

Administracian/Departamentos
Almacenamients

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el Referencia a procesos, Marca el enlace con Referencia a documento, Incluye de cada
responsable, en el de abajo la aclividad olros procesos del Sistema. documento el cédigo vy el titulo

i Agrupacién, Las actividades que integra dentro Condicional, Representa una actividad con dos
: i estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento posibles resultados Lapso de tiempo.

:;:;;";Zc;én' EC: S:J:drrao::o(:rl;r‘eiiojsfg:ﬂenen Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no
POy o el depende de un resultado

“secuenciados”.

Referencia a un control

a
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Cod: Ma_mual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

Objeto del Proceso
Realizar los aprovisionamientos de manera que se mantenga y asegure la calidad del producto

final.

Propietario/a

Administracion

Procedimientos Asociados

Cdédigo Titulo

P-740-1 Seleccién y evaluacién de proveedores/as.
P-740-2 Realizacion de las compras.

P-740-3 Verificacion del producto comprado.

Observaciones

= Un/a proveedor/a con resultado de evaluacion NO APTO no supone que no sea apto para
comprarle sino que no es apto para calidad concertada (no es de confianza), sélo implica
gue se verifica su producto al llegar a almacén (s6lo en estos casos).

= No siempre se inspeccionan los productos, sé6lo en los envios de proveedores no aptos para
calidad concertada.

= En caso de tener que medir caracteristicas o requisitos con EME’s se puede realizar mues-
treo segun lo dispuesto, en caso de no ser necesario medir se revisara el 100%.

= Los criterios para aprobar las compras por el Gerente no tienen porqué estar establecidos

= Sélo 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.

ace
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MANUAL DE CALIDAD Calidad N 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-740-1 SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES.
Diagrama de flujo

- ~ ra
Resp. Compra Registros asociados N
Preparar la lista de eedores/as del ordenador -
- prov R- 740- 1 Base de datos de proveedores/as (Contiene la
lista de proveedores/as evaluados/as)
Ewvalla a los provesdores/as
NO
iApto para calidad
concertada?
.
Criterio Criterio
Ver aplicacion Ver Aplicacion
|
ko

Calidad
A lista de proveedores/as con evaluacion

P-740-1 SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES.

Objeto del Procedimiento

Conocer la capacidad de los/as proveedores/as en funcién 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 aplicacion informatica. Los criterios de evalua- Responsable: El/la responsable
cibn y tratamiento de los/as proveedores/as estan refleja- de compras
dos en la misma. Los cuestionarios se definen en la aplica- | Temporizacion: anual

S P Registros: R-740-1
cion informatica

2. El/Laresponsable de compras evalla a los/as proveedo- Responsable: El/la responsable
res/as una vez al afio como minimo. Las reevaluaciones ge compras |
. emporizacion: anual
son como evaluaciones normales Registros: R-740-2
3. En caso de ser aceptado se incluye en lista de proveedo- Responsable: El/la responsable
res/as. de compras

Temporizacion: anual
Registros: R-740-1
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Cod: Manual de
MANUAL DE CALIDAD : Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev. 101
Fecha: 15/09/2014
Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
Administrador/a | PC | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados

Cadigo | Titulo

R-740-2 Aplicacién informética de evaluacion de proveedores/as
R-740-1 Base de datos de proveedores (Aplicacion informatica)

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

Un/a proveedor/a con resultado de evaluacion NO APTO no supone que no sea apto para
comprarle sino que no es apto para calidad concertada (no es de confianza), sélo implica
que se verifica su producto al llegar al almacén (s6lo en estos casos).

En el caso de el sistema de gestiobn ambiental se vea afectado por la intervencion de alguno
de los proveedores de servicios 0 subcontratistas, en cualquiera de sus partes (identificacion
o valoracién de aspectos ambientales, aplicacién de requisitos legales, control operacional,
residuos...o cualquier otro aspecto), el centro debera comunicar al subcontratista los requisi-
tos que debe cumplir y las pautas de control por escrito, previamente a su contratacion(*).

(*) Debido a que en el momento de implantar esta norma ya se dispone de proveedores/as con-
tratados, a estos la comunicacion de requisitos se hara a posteriori del contrato, por tanto la obli-
gatoriedad de comunicar estos requisitos antes del contrato se aplicara con los/as proveedo-
res/as nuevos.
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MANUAL DE CALIDAD
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Manual de

Cod: Calidad N° 1

Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-740-2 REALIZACION DE LAS COMPRAS.
Diagrama de flujo

Responsables de departamento

Detectan las necesidades y solicitan la compra

Responsables de compras

Registros asociados

Selecciona elfla proveedor/a y elabora la hoja de

pecido R- 740- 1

\

Base de datos de proveedoras/es (Contiene la
lista de proveedores/as evaluados/as)

Consejo Rector u Organo Competente R- 740- 3

Registro de compras

Aprueba si procede

5l

£ Hay modificaciones?

NO

Administracion

Ejecuta la compra
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Cod: Ma_mual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-740-2 REALIZACION DE LAS COMPRAS.

Objeto del Procedimiento
Realizar las compras de manera que se controle que los datos de las mismas estén descritos, de
forma inequivoca, y resueltos todos los posibles conflictos.

Secuencia de Actividades

1 Los/as responsables de departamentos detectan las necesi- | Responsable: Responsable

dades o transmiten las que otros han detectado al/el responsable | Departamento.
Temporizacion: -

de compras Yy solicitan la compra. Registros: R-740-3
2 Selecciona el/la proveedor/a de entre los/as evaluados/as 'y | rResponsable: Ellla responsable
elabora la hoja de pedido. En caso de no haber proveedor/a de compras
entre los/as evaluados/as que pueda servir lo solicitado se pi-
den presupuestos y se trata como proveedores/as nuevos/as Temporizacion: -
Registros: R-740-1
3 Aprueba si procede. Responsable: Alta Direccion

Temporizacién: -

Registros: R-740-3

4 Se ejecuta la compra si no hay modificaciones. Responsable: Elfla responsable
de compras

Temporizacién: -

Registros: R-740-3

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de
trabajo
Administrador/a Nada que resefar Nada que resefar

Resp. departamentos
Alta Direccion

Registros asociados o derivados
Codigo | Titulo
R-740-1 Base de datos de proveedores/as
R-740-3 Hoja de pedido de formato libre.

Otros datos utiles 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 minimo, los siguientes datos.

= [Fecha de compra

= Articulo (descripcién inequivoca)
= 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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MANUAL DE CALIDAD cod: Calidad N° 1
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P-740-3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO.
Diagrama de flujo

Se recibe el Matenal

=l LApto para calidad

concertada?

Administracion/Departamentos
Evaltian los pedidos

NO

PROCESO DE MEJORA

5

Criterio

Los requisitos de inspeccion estan en plano,
catalogo o pauta salvo los casos de inspeccion
visual de estado general

Administracion/Departamentos Reqistros asociados

R- 740- 4 Sello de verificacion
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

. Manual de
cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

P-740-3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO.

Objeto del Procedimiento
Conocer la conformidad de los productos comprados.

Secuencia de Actividades

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

Responsable: Admon / departa-
mentos
Temporizacién: Por pedido

comprado Registros: - R-740-4
2. Se almacena si es conforme, si no se abre una no confor- Responsable: Admon. / depar-
midad tamentos
Temporizacién: -
Registros:
Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo

Administrador/a Nada que resefar Nada que resefar

Nada que resefiar

Coord. Departamentos Nada que resefar
Registros asociados o derivados

Cédigo | Titulo

R-740-4 | Sello de verificacion

Otros datos Utiles o necesarios para el procedimiento

= No siempre se inspeccionan los productos, sélo en los envios de proveedores/as no aptos/as
para calidad concertada.

= En caso de tener que medir caracteristicas o requisitos con algun equipo de medicion y se-
guimiento se puede realizar muestreo segun lo dispuesto, en caso de ser necesario medir, se
revisara el 100%.

Sello de caucho de venficacion de

Lt Producto Comprado R-740-4
DEL - ‘ -
CENTRo | Fecha dela Compra :

Erovaetlon HmMBND 2. < i etis i s s e

Conforme O Neo Conforme O

Resultado de la evaluacidn

En caso de no conformidad Verificado por (firma)

N NIC . .ot
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MANUAL DE CALIDAD Cod:

Manual de
Calidad N° 1

CENTROS ACES Rev.

10.1

Fecha:

15/09/2014

P-750 PRESTACION DEL SERVICIO DE LA F.P. CONTINUA Y PARA EL EMPLEO

Introduccion

Dentro de nuestras actividades de valor, la formacion continua y la formaciéon para el empleo

estd ocupando un lugar cada vez mas importante.

La prestacion de este servicio con calidad supone una proyeccién 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

_____________ 1
| | Disefio | | I
I
|
Profesarado |
Realiza la planificacion diaria |

I—} Procedimientos asociados

e P-750- 1 Planificacion y ejecucion
Imparte las aclividades formativas |
____________ d

Consejo Rector u Organo Competente
Conirol de calidad del curso

Procedimientos asociados

- - P-750- 2 Control de la actividad
Realizan los confroles periodicos
oy
Prestacién del Servicio de

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el Referencia a procesos, Marca el enlace con Referencia a documento, Incluye de cada

responsable, en el de abajo la aclividad otros procesos del Sistema. documento el cédigo y el titulo
gremmmmn——
H i Agrupacién, Las actividades que integra dentro Condicional, Representa una actividad con dos
H i estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento posibles resultados Lapso de tiempo.

:jnformaclén. Los cyadros sombreados cs)nhenen Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no .

atos de apoyo al diagrama pero que estan Referencia a un control

“ 5 " depende de un resultado

secuenciados”.
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Manual de

MANUAL DE CALIDAD cod: Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

Objeto del Proceso
Realizar el servicio educativo de manera conforme a lo previsto.

Propietario/a
Jefatura de Estudios

Procedimientos Asociados
Cdédigo Titulo
P-750-1 Planificacion y ejecucion de la FPC y FPpE
P-750-2 Control de Actividad de la FPC y FPpE

Observaciones
- No confundir el término planificacion del primer procedimiento de este proceso con la progra-
macion de las materias de los cursos.
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

Cod:

Manual de
Calidad N° 1

Rev.:

10.1

Fecha:

15/09/2014

P-750-1 PLANIFICACION Y EJECUCION DE LA FPC Y DE LA FPpE.

Diagrama de flujo

Profesorado
Planifican |la actividad

Responsable de mantenimiento

Profesorado
Asegura el estado de los equipos necesarnios

actividades formativas

Realiza el control de la asistencia e imparten las

EJECUCION Y CONTROL
P-750-2 Control de la Actividad FPC y FPpE

e

Registros asociados

R- 750-1 Hoja de Firmas

R-750-2 Registro de actividad

Referencias de planificacion

Ficha técnica

Expediente del curso
Objetivas

Perfil del alumnado recibido

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 952 02 87 12 Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresion del papel

documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se por unasolacaray el abuso de espacios en blanco, tamafio de letray margenes

consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda- extensos perjudica la conservacién del medio ambiente ademés de ser un gasto
da la reproduccién y difusion de este formato citando la fuente innecesario. Este documento esta maquetado para imprimirse a dos caras.

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente

Pagina

74 de 106




Cod: Me_mual de
MANUAL DE CALIDAD ' Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev: 101
Fecha: 15/09/2014
P-750-1 PLANIFICACION Y EJECUCION DE LA FPC Y DE LA FPpE.
Objeto del Procedimiento
Realizar el servicio conforme a los requisitos especificados.
Secuencia de Actividades
1. Enfuncidn de lo dispuesto en la programacion, cada profe- Responsable: Profesor/a
sor/a planifica cada sesion de clase. Temporizacion: Diario

Los resultados de la imparticién y las incidencias se regis-
traran en un registro de actividad (sin formato preestablecido)
gue incluira, como minimo:

= Actividades de evaluacion del alumnado con sus califica-
ciones.

= Actuaciones disciplinarias con el alumnado.

= Situaciones inesperadas.

= Actividades extraordinarias realizadas.

= Actividades previstas no realizadas.

Registros: R-750-1 y R-750-2

2. Se imparten las actividades educativas Responsable: Profesor/a

Temporizacién: Diario
Registros: R-750-2

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direccién | Registro de Actividad Nada que resefar

Registros asociados o derivados

Cédigo Titulo
R-750-1 Hoja de Firmas
R-750-2 Registro de Actividad

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//Ivan Pavlov, 8 - Edificio Cepes-A Oficina D. 29590 Campanillas - Malaga.
TIf. 952 02 87 12 Fax 952 02 87 15. aces@aces-andalucia.org

Este documento es propiedad de ACES. Las copias que de este Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresioén del papel

documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se por unasolacaray el abuso de espacios en blanco, tamafio de letra y margenes

consideran copias “no controladas”. Esta permitida y recomenda- extensos perjudica la conservacion del medio ambiente ademés de ser un gasto
da la reproduccién y difusion de este formato citando la fuente innecesario. Este documento esta maquetado para imprimirse a dos caras

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente

pagina

75 de 106
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MANUAL DE CALIDAD Cod: | Chidadno1

CENTROS ACES Rev.: 101

Fecha: 15/09/2014

P-750-2 CONTROL DE ACTIVIDAD DE LA FPC Y DE LA FPpE.
Diagrama de flujo

Profesorado
Planifican la actividad

Responsable de mantenimiento

Profesorado

Asegura el estado de los equipos necesarios Realiza el control de la asistencia e imparten las

actividades formativas
]

" 4 s
EJECUCION Y CONTROL Registros asociados
P-750- 2 Control de la Actividad FPC y FPpE R- 750- 1 Hoja de Firmas
R-750- 2 Registro de actividad
Referencias de planificacion
Ficha técnica
Expediente del curso
Objativos
Perfil del alumnado recibido
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

Manual de
Calidad N° 1

Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

Cod:

P-750-2 CONTROL DE ACTIVIDAD DE LA FPCY 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 mas 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.

2 Al final del curso se realiza la memoria final.

Responsable: Profesor/a
Temporizacién: depende de la
duracién del curso.

Registros: R-750-1 y R-750-2

Responsable: Profesor/a
Temporizacion: al final del
curso

Registros: R-750-3

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de
trabajo
Profesorado Nada que resefiar Nada que resefiar

Registros asociados o derivados

Cdédigo Titulo

R-750-1 Hoja de firmas

R-750-2 Registro de control de Actividad
R-750-3 Memoria final curso FPC - FPpE

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

- El registro del control del curso es coincidente con la memoria final (la Unica diferencia es el

rango de tiempo controlado
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Cod: Manual de
MANUAL DE CALIDAD ' Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev. 101
Fecha: 15/09/2014
P-800 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
Introduccion
Proceso cuyo cometido fundamental es establecer las técnicas que permitan conocer la adecua-

cion, conformidad y eficacia del sistema y de sus partes para poder corregir y mejorar
débiles y potenciar aquellas que se realizan de forma especialmente correcta.

los puntos

Sirve, asimismo, como la parte final del ciclo de mejora continua y contiene las actividades v,

entre otros, los 6 procedimientos obligatorios segun la norma de referencia.

Diagrama de flujo

RESTO DE PROCESOS

Resp. de Callkdad’ Resp. de Area Procedimienios asociados Todo &l personnl afecindo
M b o o ol i a7 p_ggu_4| Araisis oe datos Doetscian i b Conformdadin

Procedimienios asociados Responsabie de Caldad Procedimientos asociados
P- 300- 2| Medida de ly sabisfaccin del clianis Entairmom o M Coros rad s P-BDO- 5| Mo conforidades
Procedimientios asociados Procedimientos asociados
P- EUI]-3| Amdioriss Intemas P- BUI]-SI AcCcionss para la mejora
Procedimientos asociados
Fioalira | fivisidn cl Shterra y ol andisi de
Safim memsctl o ol persortal on e P-300- 1 Fewizitn del Siztema
ol fherle
P-800- 4 Anaiisis de datcs
Actividad, En el cuadro de arriba se pone el Referencia a procesos, Marca el enlace con Referencia a documento, Incluye de cada
responsable, en el de abajo la aclividad otros procesos del Sistema. documento el cédigo vy el titulo
et
i i Agrupacién, Las actividades que integra dentro Condicional, Representa una actividad con dos
: :  estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento posibles resultados Lapso de tiempo.
:jnformaclén. 108 cliad o8 sombroadosToonitisnon Bifurcacién, El proceso liene una alternativa, pero no .
atos de apoyo al diagrama pero que estan Referencia a un control
“ 3 " depende de un resultado
secuenciados”.
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Cod: Ma_mual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

Objeto del Proceso
Conocer los datos que permitan establecer estrategias de mejora continua y establecer estas
estrategias.

Propietario/a
Calidad

Procedimientos Asociados

Cdédigo Titulo

P-800-1 Revisién del Sistema.

P-800-2 Analisis de la Satisfaccion del Cliente.
P-800-3 Auditorias Internas.

P-800-4 Analisis de Datos.

P-800-5 No Conformidades.

P-800-6 Acciones para la Mejora.

Observaciones

= Se realiza un plan de auditoria anual en el que se incluye todo lo que se va a auditar. Aunque
la auditoria se puede realizar por partes del sistema y de puntos de la norma, plan sélo hay
uno por afio, de esta manera sirve para planificar n°® de auditorias y auditoria en si misma.

= El que el resultado de la revision deba incluir como minimo los aspectos reflejados en el es-
guema no significa que so6lo deba incluir esos aspectos, DEBE INCLUIR TODO LO QUE SE
TRATE, aunque no esté en el orden del dia.

= La participacion de personal en la revision es a titulo consultivo.

= Puede ser necesario el uso de técnicas estadisticas para la elaboracién del informe de datos
para analisis, en esos casos y especialmente en el analisis de las no conformidades se usara
el Diagrama de Pareto.

= AC: Accion Correctora, debe eliminar las causas de las N-C. AR: Accién Reparadora, debe
eliminar los efectos de la N-C (asimilable a correccion en 1ISO-9001:08). AP: Accidon Preventi-
va, debe eliminar las causas de la no conformidad potencial.

ace™
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P-800-1 REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION.
Diagrama de flujo

Alta Direccion DATOS Resp dad ASISTENTES
Recogila los datos & informes . Indilcan:lores . Convoca a los asistentes » Consejo Rector
nacasatas « Satisfaccion del Cliente » Equipo Directivo
+ Eficacia da AA, Formativas + Responzable de Calidad
s Analisis de datos + Representante de ACES (invitado,
s Auditorias puede no estar presente).
+ Cluejas y Reclamaciones » Asesores externos (SIP)
« Mo conformidades
+ Mecasidades de Recursos
* Proveadores
Presidente Conﬁejo Rector
Dirlge la reunitn de ravisidn del Sistema
Reqgistros asociados Resp. Calidad Orden del Dia minima calidad

Acta Revision Sistema

A

* Rev. Politicas, Objetivos y Meatas.
* Resultados de las auditorfas
« Quejas, reclamaciones, sugerencias y comunicaciones de los

Elabora el Acta de la revisidn v la entrega
a gerencia para que la firme en sefal de

Debe incluir todas las decisiones que conformidad clientes y partas interesadas (familias).
se tomen, especialmente: = Satisfaccidn del Cliente
Mejora de la eficacia del Sisterma y » Rev. Procesos [ Servicio
SUS ProCesos « Mo conformidades proceso y semvicio.
Mejora del servicio (en funcién de los + Estado de las Acciones Comrectoras y Preventivas
requisitos del cliente) » Estado de las Acciones de Mejora propuestas en anteriores
Mecesidades de Recursos revisiones

» Eficacia de las Acciones Formativas

« Estudio de mecesidades de recursos e infreestructura

+ Cambios nacesanios en el Sistema

« Propuestas de Mejora

« Mejora de la eficacia del Sislema y sus procesos

*» Mejora del servicio (en funcidn de los requisitos del diente)
+ Necasidades de Recursos

Orden del Dia anadido a los centros del programa Ambisental

+ Las evaluaciones de requisitos legales y olros suscritos mipor
la organizacidn.

» Desempefo ambiental.

= Cambics en las circunstancias incluyendo kos cambios en los
requisitos legales, ambientales.

* Recomendacicnes para la mejora
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cod: Calidad N° 1
Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

P-800-1 REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION.

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 revisién, como minimo al equipo directivo.

2. Serealiza la revision segun el orden del dia previsto:

Rev. Politicas, Objetivos y Metas.

Resultados de las auditorias

Quejas, reclamaciones, sugerencias y comunicaciones de los clien-
tes y partes interesadas (familias).

Satisfaccion 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 funcion de los requisitos del cliente)
Necesidades de Recursos

Los centros acogidos al Plan de Gestion Medioambiental ISO
14001 deberan tener en cuenta, ademas los siguientes puntos:

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

Desempefio ambiental.

Cambios en las circunstancias incluyendo los cambios en los requisi-
tos legales, ambientales.

Recomendaciones para la mejora

3. Se elabora el acta

Responsable: Resp. calidad
Temporizacion: Anual
Registros: -

Responsable: Direccion
Temporizacion: anual
Registros: R-800-1

Responsable: Responsable
Calidad

Temporizacion: anual
Registros: R-800-1

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Direccion Nada que resefiar Nada que resefiar
Calidad

Registros asociados o derivados

Cdédigo

| Titulo

R-800-1 | Acta de Revision del Sistema por la Direccion

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento
= El que el resultado de la revision deba incluir como minimo los aspectos reflejados en el es-
guema no significa que so6lo deba incluir esos aspectos, DEBE INCLUIR TODO LO QUE SE
TRATE, aunque no esté en el orden del dia.
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P-800-2 ANALISIS DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE.

Diagrama de flujo

Determina el grupo de poblacitn al que se le vaa
realizar la consulta

Consejo Rector u Organo Competente

Elabora el cuestionario

[
E5pP0 dl) gde L.alldad

Supervisa la realizacion de las encuestas y
procesa los datos

Responsable de Calidad

Elabora el informe

b

Procedimientos asociados

R- 800- 2|

Encuesta de satisfaccion del cliente
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Cod: Ma_mual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-800-2 ANALISIS DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE.

Objeto del Procedimiento
Medir la satisfaccion del Cliente para poder establecer estrategias que la mejoren.

Secuencia de Actividades

1. Elabora el cuestionario Responsable: Consejo Rector u
6rgano competente
Temporizaciéon: Anual
Registros: R-800-2

2. Serealizan las encuestas y se procesan los datos Responsable: Resp. Calidad
Temporizaciéon: Anual
Registros: R-800-2

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

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Calidad Www.aces-encuestas.org Nada que resefiar
Direccion

Registros asociados o derivados
Cédigo | Titulo
R-800-2 | Encuestas de Satisfaccion del Cliente

Otros datos Utiles 0 necesarios para el procedimiento

La medida de satisfaccion anual es determinada por el Comité de Calidad y ser& la que realicen
todos los centros del Sistema.

Se mediran:
Alumnado, Familias y Trabajadores/as, una medida por afio, siendo recomendable realizar cada
afio, un sector de alumnado. Estas medias seran indicadas por ACES.

La encuesta de satisfaccion podra realizar usando la aplicacion www.aces-encuestas.org. Tam-
bién puede realizar por cualquier otro medio. En todos los casos, se medira el grupo de pobla-
cién indicado por ACES.

El Consejo Rector de ACES, podra solicitar a los centros del sistema que incluyan preguntas
especificas en relacion a distintos temas de interés para el sistema.
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P-800-3 AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD.
Diagrama de flujo

RESTO DE PROCESOS

Calidad ACES

Selecciona las/os auditorasfes

Auditor/a Jefe Rergistros asociados

Elabora el plan anual de auditorias R-800-3 Plan de auditorias internas

Equipo Auditor Reqistros asociados

Realiza |a auditoria e informa a las partes R-800-4 Informe de auditoria interna

Consejo Rector u Organo Competente
Establece SIEMPRE acciones comrectoras contra

las no conformidades
h
Procedimientos y registros asociados
P-800-1 Revision del Sistema por la Direccion
R-800-6 Plan de Acciones Comectoras
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Cod: Ma_mual de
MANUAL DE CALIDAD ' Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014
P-800-3 AUDITORIAS INTERNA DE CALIDAD.
Objeto del Procedimiento
Comprobar la eficacia del sistema
Secuencia de Actividades
1. Selecciona los/as auditores/as. Responsable: ACES
Temporizacion: Anual
Registros: -
2. Elabora el Plan Anual de Auditorias. Responsable: Auditor/a Jefe/a

Temporizacion: Anual
Registros: R-800-3

3. Realiza la auditoria e informa al Consejo Rector u érgano Responsable: Equipo Auditor
competente. Temporizacion: Anual
Registros: R-800-4
4. Establece SIEMPRE Acciones correctoras contra las no Responsable: Consejo Rector u
conformidades. 6rgano competente

Temporizacion: Anual
Registros: R-800-5

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Calidad PC Nada que resefiar
Direccion
Registros asociados o derivados
Caédigo Titulo

R-800-3 Plan de Auditorias Internas
R-800-4 Informe de auditoria
R-800-5 Informe de No Conformidades (Plan de Acciones Correctoras)

Otros datos Utiles 0 necesarios para el procedimiento

= Se realiza un plan de auditoria anual en el que se incluye todo lo que se va a auditar. Aunque
la auditoria se puede realizar por partes del sistema y de puntos de la norma, plan sélo hay
uno por afo; de esta manera sirve para planificar n° de auditorias y auditoria en si misma.

= La norma UNE-EN-ISO 19011:2002-03 s6lo se usa como referencia para metodologia de las
auditorias, en cuanto a la cualificacién de los/as auditores/as ver cuadro adjunto.

Requisitos para ser auditor interno

Educacion Formacion Habilidades Experiencia
= Una Titulaciéon supe- = Un curso de auditor- = Ninguna en especial (= Haber asistido,
rior (Universitaria o de |ias de calidad de, al al menos como
Ciclos Formativos de |menos, 16 horas observador, a 2
Grado Superior) u ex- auditorias  com-
periencia probada. = Un curso sobre la pletas de calidad
norma de referencia a y/lo Medio Am-
auditar, 1ISO 9001 6 1SO biente.
14001
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P-800-4 ANALISIS DE LOS DATOS.

Diagrama de flujo

Responsable de Calidad Datos del analisis
Elabora informe con los datos y lo entrega al Indicadores de la satisfaccion del cliente
Consejo Rector u Organo competente Partes de no conformidad de los PRODUCTQS

Caracteristicas y tendencias de los procesos
Indicadores de los procesos y oportunidades de
mejora

Gestion de las/os proveedoras/es

Responsable de Calidad Registros asociados

Incluye los datos en la reunién de revision del
sistema para su analisis

R- 800- 1 JActa de la revision del sistema por la Direccion

Consejo Rector u Organo Competente Registros asociados
Establece acciones preventivas y acciones para la .
mejora R- 800-5 Informe de no conformidad
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Cod: Ma_mual de

MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1

Fecha: 15/09/2014

P-800-4 ANALISIS DE DATOS.

Objeto del Procedimiento
Evaluar la eficacia del sistema y establecer las areas de mejora.

Secuencia de Actividades

1. Elabora informe con los datos y lo entrega al Consejo Rec- | Responsable: Resp. Calidad

tor u érgano competente. Temporizacién: Anual
Registros: -

2. Elabora el Acta de revisién del sistema por la Direccién, que | Responsable: Resp. Calidad
debera incluir: Temporizacion: Anual

= Indicadores de la Satisfaccién del Cliente Registros: R-800-1

= Partes de no conformidad de los PRODUCTOS

= Caracteristicas y tendencias de los procesos. Indicadores
de los procesos y oportunidades de mejora

= Gestidn de los proveedores

3. Establece acciones preventivas y acciones para la mejora. Responsable: Consejo Rector u
6rgano competente.
Temporizacion: Anual
Registros: R-800-5

Recursos
Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Humanos
Calidad | PC | Nada que resefiar

Registros asociados o derivados

Titulo
Codigo
R-800-1 Acta de revision del sistema
R-800-5 Informe de No conformidad (Aplicacion)

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

= Puede ser necesario el uso de técnicas estadisticas para la elaboracién del informe de datos
para analisis, en esos casos y especialmente en el analisis de las no conformidades se usara
el Diagrama de Pareto.
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P-800-5 CONTROL DE LAS NO CONFORMIDADES.
Diagrama de flujo

RESTO DE PROCESOS

Personal

Detectan las no conformidades

Responsable de Calidad

Registra o trata las no conformidades en la
plataforma de calidad

Procedimientos y registros asociados

Responsable de Calidad

R-800-5

Investiga las causas, establece acciones y asigna
responsables

Informe de NC, AC, AP y AR

P -800-6

Acciones para la medicion, analisis y
mejora continua

Personal

Tratan las no conformidades asignadas por el
Responsable de Calidad

Responsable de Calidad

Realiza el seguimiento hasta su ciermre
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MANUAL DE CALIDAD cod: Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev.: 10.1
Fecha: 15/09/2014

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 | Responsable: Todo el personal

conformidades. Temporizacién: - Cada vez que
. . . . ocurre
Si se reciben Quejas o reclamaciones, se tratan como no Registros: R-800-5

conformidad. El Responsable de Calidad contesta SIEM-
PRE por escrito a dichas quejas y reclamaciones.

2. Se registran las no-conformidades y observaciones en la Temporizacion: - cada vez que

. ocurre
plataforma de calidad Registros: R-800-5
3. Seinvestigan las causas de la no-conformidad u observa- Responsable: Resp. Calidad
cién y se establecen AA.CC. y/o AA.RR. (Plataforma de ca- | Temporizacion: Cada vez que
H ocurre
lidad ACES) Registros: R-800-5
Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Calidad PC Nada que resefiar
Administracién

Registros asociados o derivados
Cadigo | Titulo
R-800-5 | Informe de No conformidad (Aplicacion)

Otros datos Uutiles 0 necesarios para el procedimiento

= Puede ser necesario el uso de técnicas estadisticas para la elaboracién del informe de datos
para analisis, en esos casos y especialmente en el analisis de las no conformidades se usara
el Diagrama de Pareto.

= Todas las no conformidades de auditorias 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

Responsable de Calidad
Analiza los datos para identificar no-conformidades

Procedimientos asociados

Registros asociados

potenciales P- 800- 3 | Auditorias intemas de calidad
Procedimientos asociados
P- 800- 5 | Control de no conformidades

R- 800-5

Informe de NC, AC, APy AR
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Resp. Calidad - Dr/Dra. Pedagégico/a

Analizan las causas de las no conformidades

Direccién / Responsable de Calidad

Asigna responsable y plazo

N

Cumplido el plazo

Direccién / Responsable de Calidad

Controla la eficacia

NO

Fecha: 15/09/2014

¢ Eficaz?
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Responsable de Calidad

Archiva
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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- | Responsable: Resp. Calidad
ficar n nformi tenciales. Temporizacion: -
car no conformidades potenciales Rogiotron RB00-5
2. El/La Responsable de Calidad analiza las causas de las no | Responsable: Resp. Calidad
conformidades y lo comunica al Consejo Rector u érgano Temporizacién: Con cada N-C
Registros: R-800-5
competente.

3. Asigna responsable y plazo Responsable: Consejo Rector u
6rgano competente, o Resp.

Calidad en su caso.
Temporizacién: Con cada N-C
Registros: R-800-5

4. Controla la eficacia de las acciones correctoras o reparado- | Responsable: Resp. Calidad

ras para que se consiga eliminar la causa. Temporizacién: Con cada N-C
P q 9 Registros: R-800-5

5. El/lLa Responsable de Calidad lo archiva en la base de da- | Responsable: Resp. Calidad
Temporizacion: Cada N-C

tos .
Registros: R-800-5
Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
Calidad PC Nada que resefar
Direccion

Registros asociados o derivados
Cédigo | Titulo
R-800-5 | Informe de No conformidad (Aplicacién)

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento
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P-900 GESTION AMBIENTAL

Introduccion

La Gestiébn 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

|$ Procedimientos asociados
| P- 800-5

Se documenta, estudia los procesos e identifica los

aspectos ambientales y los requisitos legales Identificacion de aspecios ambientales

Responsable de Calidad Medioambiental |
Se previene para los casos de emergencias y en |
caso de que se produzcan, actla

Responsable de Calidad Medioambiental

Responsable de Calidad Medioambiental

Verfica los coNsumos y realiza el control de los Realiza el Control Operacional
residuos generados
— Procedimientos asociados Procedimientos asociados Procedimientos asociados
Preparacion y respuesta ante - - Control de Consumos y Gestion de ~ B .
P-900- 4 emergencias P-900-2 Residuos P-900-3 Control Operacional

_ Referencia a documento, Incluye de cada
- documento el cédigo y el titulo

Actividad, En el cuadro de arriba se pone el
responsable, en el de abajo la aclividad

Agrupacién, Las actividades que integra dentro
estan agrupadas, cominmente, en un procedimiento

Los cuadros sor contienen
datos de apoyo al diagrama pero que estan
“secuenciados”.

Referencia a procesos, Marca el enlace con
olros procesos del Sistema.

Condicional, Representa una actividad con dos
posibles resultados

Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no
depende de un resultado

Lapso de tiempo.

Referencia a un control

iy
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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

Cdédigo Titulo

P-900-1 Determinacién de aspectos y Valoracion de impactos ambientales
P-900-2 Control de Consumos y Residuos

P-900-3 Control Operacional

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

Observaciones
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P-900-1 IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES
Diagrama de flujo
Responsable de Calidad Medioambiental Registros asociados
Se documenta, estudia los procesos e identifica los .
aspecios ambientales y los requisitos legales R-900-4 Requisitos legales (centro)
Responsable de Calidad Medioambiental
Valora los aspectos legales vy los pondera para
CONOCEr suU significacion
-
ANUALMENTE
Ul
Responsable de Calidad Medioambiental Registros asociados
Evalia los aspectos ambientales para su Revision R-900-2 Control de Consumes y Residuos
R-900-3 Evaluacian de aspectos ambisntales
h
| Medicion, analisis y mejora continua
R-800-1 | Revision del Sisterna por la Direccion
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P-900-1 IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES.

Objeto del Procedimiento

El presente procedimiento tiene por objeto el definir la sistematica empleada por la organizacion
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 organizacion 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 organizacién. Esta operacion se realiza de forma continua,
de manera que se puedan actualizar los requisitos legales
gue afectan a los centros de forma constante. La lleva a cabo,
desde la Sede Central, el/la coordinador/a de ACES.

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

Responsable: Responsable de Cali-

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

La valoracion del cumplimiento se debe registrar y analizar en
la Revision del Sistema por parte de la Direccion.

Responsable: Responsable Calidad
y Medio Ambiente

Temporizacion: Anual

Registros: R-900-2 y R-900-3
Responsable: Responsable Calidad
y Medio Ambiente

Temporizaciéon: Anual

Registros: R-800-1.

4. Sila valoracion esté fuera de los limites establecidos se pro-
cede a analizar las causas, proponer las acciones correctivas
pertinentes y abrir una no conformidad.

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

Recursos

Humanos Infraestructura y Ambiente de trabajo

Materiales

Responsable: Responsable Calidad

N/A

Registros asociados o derivados

Cdédigo Titulo
R-900-4 Requisitos Legales

R-900-2 Control de consumos y residuos

R-900-3 Evaluacion de Aspectos Ambientales

R-800-1 Acta de Revisién del Sistema por la Direccion
R-800-5 Plan de Acciones Correctoras

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

- La Direccion ha decidido (su comité de calidad y medio ambiente) NO comunicar externamente
informacién respecto a sus aspectos ambientales significativos.

- El registro R-900-4 Recoge la legislacion general de aplicacion a todos los centros, pero
ademas cada uno de ellos debera incorporar aquella legislacion local que le sea de aplicacion.
En caso de no existir legislacion local, debera especificarlo. El centro se ocupara de la
actaulizacion de este registro en el &mbito local.

ACES realizara una actualizacion del Registro semestralmente.
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TABLA 1.
Cantidad Consumo/Residuo Hasta +/- 10% del con- + del 10% del consu-
normal sumo/residuo normal mo/residuo normal
Frecuencia Poco frecuente Normal Frecuente
Valoracion 2 3 4

La valoracion final es la multiplicacion de la cantidad x frecuencia.
Se consideraran significativos a partir de una valoracion de 9.

Valores frecuencia:

Poco frecuente: semestral o anual.

Normal: dentro del normal funcionamiento del centro y que esté indicado en el R-900-2 (Media
trimestral).

Frecuente: Diario

Valores Consumo/Residuos:

Consumo normal: consumos Yy residuos en condiciones normales.

Aquellos consumos y residuos ambientales detectados por el centro procedentes de situaciones
anormales (obras, pinturas, desinsectacion....etc.) y que no puedan ser valorados por los ante-
riores criterios, deberan ser evaluados por aquellos que estime el centro, siempre que se llegue
a una conclusion légica y razonada de que su consumo Yy residuos son 0 no significativos. La
evaluacién de los aspectos ambientales se realizara en el Registro R-900-3

R-900-3 Evaluacién de Aspectos Ambientales
Afo de control:

REGISTRO - R- 900-3 EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES

CONSUMOS

. RESULTADO
Aspectos Cantidad En FRECUENCIA PUNTUACION (Significativo/no
Ambientales existencia 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 CANTIDAD FRECUENCIA PUNTUACION RESULTADO
Ambientales (Significativo/no Signif.)

Agua

Papel

Cartén

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 plasticos, envases metdlicos, residuos tecnolégicos (carcasas ordenadores y demas), 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.
Diagrama de flujo
o Ciferics
- 1 - Trimestralmente retira los residucs, mide su HEEBU;::T fLEHILm_EE AURBANOS
R-900-2 | de Consumas y Residuos volumen e informa al Responsable de Calidad m ¥ r;.;ttm de ermaEses
Residuos organicos
Téner y cartuchos de tinta (por pequefias
Registros asociados Responsable de Calidad Medioambiental muda.zf;ﬁ -
. ] Restos ay 25
_ Cada timestre mide y valora los consumas
R-900-2 Control de Consumos y Residuos generados ﬁbils:n:cﬁ PELIGROSOS
R-900-3 Ewaluacion de aspectos ambientales _;I'_Iaﬁ .
;Dentro de o NO
N | Medicién, andlisis y mejora
R—El]l]—5| Plan de acciones comectoras

Gl
[Medicion, analisis y mejora confinua|

R- 800- 1| Acta de Revision del Sistema por ka Direccion
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Cod:

P-900-2 CONTROL DE CONSUMOS Y RESIDUOS.

Objeto del Procedimiento

El objeto del presente procedimiento es describir como se realiza el seguimiento y medicién de

consumos y residuos generados por la organizacion ACES.

Alcance del procedimiento

Este procedimiento afecta a todas las actividades realizadas por la organizacion ACES que ge-
nere cualquier tipo de residuo o implique algin consumo de recursos dentro de las labores de

nuestra organizacion.

Secuencia de Actividades

1. El personal designado para la retirada de residuos procedera
a su cuantificacion en Kg., litros, etc., segun el tipo de residuo

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

3. La valoracién del cumplimiento se debe registrar y analizar en
la Revisién del Sistema por parte de la Direccién

4. Sila valoracion esta fuera de los limites establecidos se pro-
cede a analizar las causas, proponer las acciones correctivas,
reparadoras o preventivas pertinentes y abrir una no confor-

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

Responsable: Responsable Calidad y
Medio Ambiente

Temporizacion: Trimestral
Registros: R-900-2, R-900-3

Responsable: Responsable Calidad y
Medio Ambiente

Temporizacion: Anual

Registros: R-800-1

Responsable: Responsable Calidad y
Medio Ambiente.

Temporizacion: Trimestral
Registros: R-800-5

midad.
Recursos
Humanos | Materiales | Infraestructura y Ambiente de trabajo
N/A
Registros asociados o derivados
Cdédigo Titulo
R-900-2 Control de consumos y residuos
R-900-3 Evaluacion de Aspectos Ambientales
R-800-1 Acta de revision del Sistema por la Direccién
R-800-5 Plan de Acciones Correctoras

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento R-900-2

Nota: El Registro R-900-2 sera medido por el periodo natural de auditoria a auditoria, corres-

pondiendo actualmente de Mayo a Mayo.

TABLA 2 Tratamiento en caso de no cumplir algin objetivo

En caso de detectarse alguna desviacion de los objetivos y parametros establecidos, se pro-
cederd a abrir una incidencia en la plataforma de calidad. Posteriormente se evaluaran sus
causas y se establecerdn las medidas correctoras oportunas, registrdndose en

www.acescalidad.org
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TABLA 1 Valoracion y Medicién de la produccion de residuos y consumo de recursos:
TABLA 1 Valoracion y Medicion de la produccion
de residuos y consumo de recursos: R-900-2
Afio de control:
CONSUMOS ConTs qmosmrmal Trimestre1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Trimestre 4 Va'iicié." aio Cumple
Consumo de agua (m®)
Consumo electrico (Kw)
Consumo de papel (Kg)
Consumo cartuchos tinta (Kg)
Consumo toners (Kg)
Nota: En el caso de que el centro tenga otros consumos identificados, (por pequeiios que sean), no incluidos en la tabla, deben afadirlo.
(ejemplos: pinturas, productos quimicos, productos de laboratorio, pequeiias reformas, limpiezas de las instalaciones. ..etc. También aquellos
residuos derivados de situaciones de emergencias, ejm. Derrame/vertidos de productos quimicos.)
Consumo normal trimestral: Cada centro evaluard cual es su consumo “normal trimestral”, dato necesario para aplicar el concepto cantidad en
el R-9003 . (Ver consumos trimestrales de afios anteriores)
Afio de control;
Nota: En el caso de que el cemtro tenga ofros consimos ideetificados. (por paquetios que sean), no inchuidss =u la tabla, deben atadirlo.
Ganeracion o
RESIDUOS normal trimestral | Trimestrs1 | Trimsstrs2 | Trimesira 3 | Trimestrs 4 | Fachads “:ﬂ':“!‘ ne Cumple
GENERADOS refirada rior
Pilz
Tomer y carfuchos de tinka
Tubos fleorsacentss
Fapsl
(ejemplos: pmiumas, preductes guimdces, productos da laboratorio. pequenas refommas, limpiezas de las instalacionss . etc. Tambien aquellos resduss derivados
de situacionas de emerzencias, ajm Demame vertide dz productos quimeces.)
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P-900-3 CONTROL OPERACIONAL.
Diagrama de flujo

Responsable de Calidad Medioambiental Criterios
Sa que los dif " id que gf:EIID:I.IDS .Iﬂ.EIMILABLES AURBAMNCOS
Se generan se separan comectamente y que Envases -
o . y residucs de envases
los depositos v mnteneda‘&s estan en buenas Residuos organicos
condiciones Toner y cartuchos de finta (por pequeiias
cantidades)
Restos de poda y jardines

RESIDUOS PELIGROS0S
Tubos Fluorescentes

Pilas

Tecnologia obsoleta

e
Responsable de Calidad Medioambiental

Mide el vol de resid rad cada
e S velumen ﬁg&n& osEn R-4900- 2 Control de Consumo y Residuos

R-900-3 Evaluacion de aspectos ambientales

Registros asociados

ZAsimilables 3~, " Personal Asignado
rbanos? .
Lleva los residucs al punto limpio mas cercano
=1

Personal Asignado
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P-900-3 CONTROL OPERACIONAL.
Objeto del Procedimiento

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a seguir para gestionar correc-
tamente los residuos que se generan en la organizacion 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 medicion de

dichos residuos.
Alcance del procedimiento

Este procedimiento afecta a todas las actividades realizadas por la organizacion 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 depdsitos estan en
buenas condiciones
NOTA: Como norma general y de obligado cumplimiento, los re-
siduos no deben mezclarse bajo ningdn concepto con el fin de
facilitar su posterior tratamiento. El tiempo maximo durante el
cual se almacenaran los residuos sera de 3 meses.

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

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
mas proximo habilitado por el Ayuntamiento. De todo ello llevara
el registro pertinente.

Responsable: Resp. Calidad y Medio
Ambiente

Temporizacién: Anual

Registros: -

Responsable: Resp. Calidad y Medio
Ambiente

Temporizacion: Trimestral
Registros: R-900-2 R-900-3
Responsable: Personal designado
Temporizacion: Trimestral

Registros: Registro de retirada de
residuos.

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
N/A Depdsitos para residuos Contenedores y puntos limpios del

Ayuntamiento

Registros asociados o derivados

Cdédigo Titulo
R-900-2 Control de consumos y residuos
R-900-3 Evaluacion de Aspectos Ambientales

Otros datos utiles 0 necesarios para el procedimiento

TABLA 1 Criterios de segregacion de los residuos generados por el centro:

RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS:
= Papel y carton.

= Envases y residuos de envases.

= Residuos organicos.

RESIDUOS PELIGROSOS:

= Toners vacios y cartuchos de tinta.

= Tubos fluorescentes.

= Pilas.

= Residuos tecnoldégicos.
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TABLA 2 Tratamiento basico de los residuos

RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS:

Residuos de papel y cartén

En la medida de lo posible, (documentos que solo tienen uso interno o documentos mal impre-
s0s), se usara el papel a doble cara con el fin de reducir el consumo de papel y su generacion
como residuo posterior.

El papel y cartdén se depositara en las papeleras habilitadas, desde donde el personal encargado
de la limpieza lo retira para depositarlo en los contenedores de papel y cartdn que existen en
todos los colegios.

En cuanto al cartén, se debe comprimir lo mas 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, entregara al/a la Jefe/a de Manteni-
miento del centro una copia de este procedimiento y se asegurara de que se cumpla.

El contenedor general de papel y cartén 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 plastico, envases, (botellas, bricks o cualquier envoltorio
de plastico), material plastico de embalaje y bolsas de plastico, (VER GUIA DE BUENAS
PRACTICAS AMBIENTALES Y ENERGETICAS).

Estos residuos se depositaran en los contenedores que existen en nuestros centros y colegios y
gque estan 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
gue existe en cada colegio.

Para ello, el/la Responsable de Calidad y Medio Ambiente, entregara al/a la Jefe/a de Manteni-
miento del Colegio una copia de este procedimiento y se asegurara 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 organicos

Los residuos organicos 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 organicos 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 entregara al/a la Jefe/a de Manteni-
miento del Colegio una copia de este procedimiento y se asegurara de que se cumpla.

El contenedor general de residuos organicos 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 sera el/la Responsable de
Calidad y Medio Ambiente.

Registro de residuos de cartuchos vacios de téner 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 relacién al envasado de los residuos peligrosos, se tendran en cuenta los siguientes aspec-

tos:

e Los envases y sus cierres estaran 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.

e Los envases y sus cierres seran solidos y resistentes para responder con seguridad a las
manipulaciones necesarias y se mantendran en buenas condiciones, sin defectos estructura-
les y sin fugas aparentes.

e El envasado y almacenamiento de los residuos téxicos y peligrosos se hara de forma que se
evite generacion de calor, explosiones, igniciones, formacion de sustancias toxicas o cual-
quier efecto que aumente su peligrosidad o dificulte su gestién.

Etiquetado de los residuos peligrosos

Con respecto al etiquetado, se tendra en cuenta lo siguiente:

e Los recipientes o envases que contengan residuos téxicos y peligrosos deberan estar etique-
tados de forma clara, legible e indeleble, en espafiol.

¢ En la etiqueta debera figurar:

e El codigo de identificacion de los residuos que contiene
e Nombre, direccién y teléfono de ACES.
e Fecha de envasado.

Almacenamiento de los residuos peligrosos

Los residuos peligrosos se almacenaran 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

Si.

El tiempo de almacenamiento de los residuos peligrosos no podra exceder de tres meses.
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P-900-4 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS MEDIOAMBIENTA-
LES
Diagrama de flujo
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P-900-4 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS MEDIOAMBIENTA-
LES

Objeto del Procedimiento

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a seguir para identificar y res-
ponder a accidentes potenciales y situaciones de emergencia y reducir los impactos ambientales
gque puedan estar asociados a ellas.

Alcance del procedimiento

Este procedimiento afecta a todas las actividades realizadas por la organizacién ACES que ten-

gan o puedan tener algin impacto sobre el medio ambiente
Secuencia de Actividades

1. Inicialmente y cada vez que se modifiquen los productos utili-
zados o se cambie la metodologia de trabajo se identifican los
puntos de riesgo.

2. Alos riesgos identificados que puedan derivarse de las po-
tenciales situaciones de emergencia que se puedan producir en
el centro de la organizacién por fugas o escapes de gasoil, gaso-
lina, butano, vertidos no controlados, residuos por roturas de re-
cipientes o contenedores, incendios, se les aplicara la metodo-
logia prevista en el Plan de Autoproteccion del centro y el Plan
de Emergencia Medioambiental.

3. Elabora el Plan de Emergencias medioambientales

4. Cada vez que se produzcan accidentes con evacuacion de
personas, se seguira las indicaciones recogidas en el Plan de
Autoproteccion del centro.

5. Anualmente, se llevara a cabo una revision del Plan Ambien-
tal de Emergencia y Evacuacion. Se elabora un informe o se deja
evidencia de las conclusiones en el Acta de Revision del Sistema
Integrado por la Direccién.

Responsable: Resp. Calidad y
Medio Ambiente

Temporizacién: Anual y minimo 1
vez al afo.

Registros: -

Responsable: Resp. Calidad y
Medio Ambiente
Temporizacién: Cuando ocurran
Registros: R-900-1, R-900-4

Responsable: Resp. Calidad y
Medio Ambiente
Temporizacién: Anual
Registros: R-900-1 y R-900-4

Responsable: Resp. Calidad y
Medio

Temporizacion: -

Registros: -

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

Recursos
Humanos Materiales Infraestructura y Ambiente de trabajo
N/A Depositos para residuos Extintores, BIE’s, sefializacion de

emergencia.

Registros asociados o derivados

Cdédigo Titulo
R-900-1 Plan de emergencia y evacuacion Medioambiental
R-900-4 Requisitos legales ambientales

R-800-1 Acta de Revision del Sistema por la Direccién
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Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

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

e Las instalaciones se someten a las revisiones correspondientes, segun la legislacion vigente.

¢ Los enchufes no se sobrecargan para evitar cortocircuitos.

e Para evitar el riesgo de inundacién se lleva a cabo un mantenimiento de la griferia de los
saneamientos.
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