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COMPROMISO POR LA DIRECCION DE ACES Y DEL CENTRO
Declaracion de la Direccién de ACESy 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:
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.
Identificar las necesidades de recursos para cumplir este Sistema y sus Politicas, asi
como proporcionar estos recursos cuando sean necesarios.
Nombrar un representante de la Direccién para que se haga cargo de las actividades
generadas por este Sistema.
A 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.
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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.
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POLITICA DE CALIDAD
PRESENTACION.

ACES es una organizacion que relne, 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.

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

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

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

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

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

A La Palmera S. Coop. And. A san Joaquin, S. Coop. And. A CE.l. Huerta del Rosario

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

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

A CEPA, S. Coop. And.

Centro de Formacion Continua y Formacion para el Empleo

1 Innovadidact, S. Coop. And.
1 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.

Solidaridad.

Responsabilidad en la participacion y contribucidon de los socios en la gestion 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.

oo To T o To I

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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Mision.

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:

A 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.

A 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.

A 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.

A 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.

A Un compromiso por la direccion claro e irrevocable.

A 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.

A Una atencion al alumnado en la que primen los requisitos establecidos por el mismo o sus fami-
lias.

A Y una renuncia expresa a ofrecer servicios que estén mas alla 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 1A Obj et i v o e-
reso

d )
27
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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

Educacién Infantil

Educaciéon Primaria

Educacién Secundaria

Bachillerato

Formacion Profesional

Programas de Capacitacion Profesional Inicial (PCPI)
Formacién Continua y Formacion para el Empleo
Exclusiones:

A 7.3, Disefio y desarrollo (en formacién Reglada). Al ser una actividad reglada,
viene predisefiada por la Administracion.

A 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

> I > I I T D

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.

A 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

Elaboran la documentacion Custodia la documentacion original en su revision
| en vigor
Responsable de Calidad
Envian o se recibe documentos de origen extemo Revisa la doc., identifica y marca modificaciones
Responsable de Calidad Consejo Rector u Organo competente
Revisa la do[:umen_taclm_'l, identifica y marca Revisa de nuevo y aprueba si procede
madificaciones
Registros asociados Responsable de Calidad
-, Incorpora la documentacion a la lista de documen-
R- 420- 1 | Base de datos de confrol de la documentacion 08 en vigor y al directorio de archivos en el servido
R-420-2 Lista de documentos en vigor
ki
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 | Responsable: Calidad ACES

para comprobar que es correcto y analiza si el documento Temporizacion: Cada documento
. . L Registros: Casilla de Revisado

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 | Responsable: Calidad ACES
parrafo afectado (debe asegurarse de que es correcta la iden- | Témporizacion: Cada documento
- ., -, : Registros: linea

tificacion de la versién en vigor).

3. ldentifica al documento con su c6digo y revision. Lo pasa a | Responsable: Calidad ACES

direccion que lo revisa y lo aprueba (debe asegurarse que se | 1emPporizacion: Cada documento
Registros: Casilla de revisado por

establecen en el documento los aspectos demandados a los

redactores)

4. Se incorpora a la base de datos y a la lista de documentos | Responsable: Calidad ACES

en vigor y da formato y comunica a la Organizacion por E-Mail | Témporizacion: Cada documento
Registros: E-Mail

5. Archiva el nuevo y retira las versiones anteriores, que se Responsable: Calidad ACES

marcan con la palabra OBSOLETO. Se destruye la documen- | Témporizacion: Cada documento
) B . Registros: palabra OBSOLETO

tacion obsoleta en el plazo de 15 dias y se sustituye por las

nuevas versiones.

6. Cada vez que se disponga de documentacién nueva de Responsable: Calidad ACES
origen externo se incorpora a la lista de documentos de ori- | 1emPporizacion: Cada documento
gen externo. Se comprueba si cambia la version en vigor, se Registros: R-420-2

archivay se comunica a las partes afectadas.

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 pégina, que indica los dos primeros numeros el punto de la normay el tercer digito es co-
rrelativo. En los procedimientos es el cédigo del proceso y un nimero correlativo separado por
un guién
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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
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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 proteccién

La recuperacién

El tiempo de retencion

Su disposicion final

I I v > > D

&

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//lvan Pavlov,
TIf. 952 0287 12 Fax 952 0287 15 . aces@aces -andalucia.org

Este documento es propiedad de ACESLas oopias que de este
documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se
consideran copias fino controéaa
da la reproduccion y difusion de este formato citando la fuente

8 - Edificio C epes-A Oficina D . 29590 Campanill as - Malaga.

pagina

13 de 106




Manual de

MANUAL DE CALIDAD S
CENTROS ACES Rev.: 101

Fecha: 15/09/2014

Cod:

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:

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

TODOS LOS
PROCESOS

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

4? Departamentos
i Selecciona el personal | Procedimientos asociados
— — _— 4 P-600-3 Infraestructura y ambiente de trabajo

I_I__I%________ \|/

P-600-1] Gestin de la competencia

Procedimientos asociados ‘ ‘PRDCESO - MEJORA‘ ‘

Procedimientos asociados

P-600-2 Gestién y control de la formacian

L - - - - — — — 4
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 olros procesos del Sistema. documento el cédigo y el titulo
grmmmem————
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.
Int6rmaciSn, Los cliad s smbreados csmhenen Bifurcacioén, El proceso liene una alternativa, pero no R
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
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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-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

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

A La Direccion no esta 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.
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. Manual de
Cod: . o
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

Responsable: Alta Direccion

1. Cada afio, la Direccion del Centro del:_>e identificar !as necesi- | temnorizacion: anual
dades de recursos humanos. Dependiendo de la situacion Registros: R-600-1
del centro y de las lineas a desarrollar.

2. Cada candidato/a es evaluado/a en funcién de su educacion, | Responsable: Alta direccién
formacion, habilidades, experiencia y proximidad a los princi- :gz;zi‘:é'zac'o”' Cuando se
pios de la gestion cooperativa de los centros ACES. Registros: curriculum del can-

didato.

3. El/La Responsable de Calidad del centro, compara el perfil Responsable: El Responsable
del/de la trabajador/a con el establecido en la legislacion so- | de Calidad

. . . . Temporizacion: cuando se
bre titulaciones y los perfiles designados para el personal no | | esite
afectado por el decreto. Registros: Curriculum del/de la
candidato/a

4. Entrega para su salvaguarda en secretaria los justificantes Responsable: Cada profesor/a
de sus datos y le indica que debe registrar el perfil en la base Ii%r:po“zac'on- Cada contrata-
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

&

Parque Tecnolégico de Andalucia (PTA).C//lvan Pavlov,
TIf. 952 0287 12 Fax 952 0287 15 . aces@aces -andalucia.org

Este documento es propiedad de ACESLas oopias que de este

consideran

documento se suministren tienen caracter divulgativo. y se

copias fino controéaa

da la reproduccion y difusion de este formato citando la fuente

8 - Edificio C epes-A Oficina D . 29590 Campanill as - Malaga.

pagina

17 de 106




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 > Registros asociados
Elabora Y registra el Plan de Formacion Interna R_ EDO_ 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
Evalua la formacion interna
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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.

d

&
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Cod: Manual de
MANUAL DE CALIDAD : Calidad N° 1
CENTROS ACES Rev. 04
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P-600-3 INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO.
Diagrama de flujo
Departamentos
Identifican las necesidades de_formacién interna e
informan al Consejo Rector u Organo Competente
PROCESO DE MEJORA
Jefa/e de Estudios > Registros asociados
Elabora y registra el Plan de Formacion Interna R-&800-2 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
Evalia la formacion interna
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MANUAL DE CALIDAD
CENTROS ACES

Manual de

Cod: Calidad N° 1

Rev.: 10.1

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

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

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

3. Analiza y proporciona la infraestructura y recursos en cuan-

Responsable: Departamentos
Temporizacion: Anual
Registros: Actas ETCP

Responsable: Responsable de
Calidad

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

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

A La Direccion no esta 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.

&
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Manual de

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

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
planificaci-n de estas actividades, la i mpart.
control de las actividades educativas.

Diagrama de flujo

PROCESO DE CONTROL
DE LA OFERTA EDUCATIVA

r-—-—=-—=-— =—y-— =-— =-— =— — A

Jefale de Estudios - i
| |_> Procedimientos asociados

I Se recogenagfil:r(i); a%z;] Eér;jj:a?ri:aesprograman I P-701-1 I Programacion de actividades educativas
rd

I . N

Jefale de Estudios
I Controla I
I | .
PROCESO DE GESTION

r—— - = =|- === - 1 EDUCATIVA

| Profesorado |

| Planifican actividades educativas I(

|

| Profesorado ] Procedimientos asociados

Imparten clases
. P-701-2 I Planificacion e imparticion del servicio

Jefale de Estudios - Profesorado

Procedimientos asociados

Realizan el control del servicio P' 701 - 3 I Control del servicio
3l
¢ Conforme?
NO
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
H estan agrupadas, comdnmente, en un procedimiento posibles resultados Lapso de tiempo.
:jnfon'naclén. Los cyadros sombreados c?mlenen Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no R
atos de apoyo al diagrama pero que estan Referencia a un control
“ 3 " depende de un resultado
'secuenciados”.
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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

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

A 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

NO
Reqistros asociados PROCESO DE MEJORA
R-701-3 Control de actividades educativas
Sl
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
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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 elaboracién 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:

1 Objetivos Generales de Etapa. 1 Actividades extraescolares.
1 Objetivos Generales de Area-Departamento- 1 Actividades Complementarias.

Asignatura. 1 Servicios del centro. (quedan fuera del
M Contenidos (conceptuales, procedimentales y actitu- alcance de la certificacion).

dinales ). 1 Recursos logisticos del centro.
1 Metodologia y recursos. 1 Infraestructura e instalaciones.
1 Metodologia y Criterios de Evaluacion.  Calendario/Horarios.
9 Criterios de promocion de etapa. 1 AMyPA.
1 Indicaciones del area de orientacion.
1 Plan de Actividades del Departamento de Orienta- Tabla 3

cién. Datos Obligatorios de la Planificacion de Aula:
f  Medidas de transversalidad curricular. f Descripci-n fAd?a a
1 Aulas/actividades de apoyo/enlace des a desarrollar en el aula.

 Metas diarias
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MANUAL DE CALIDAD Cod: | Caidaanet
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Fecha: 15/09/2014

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 Profesorado Registros asociados
Programacion del Aula y/o Proyecto Curmicular Planifican la actividad R-701-2 Programaciones
cronograma de actividades R- 701- 3| Control de Actividades Educativas
Recursos necesarios
Objetivos R-701-6 Libro diario del profesor/a
Metodologia
Sistematica para evaluar al alumnado Profesorado
Pautas de conformidad del servicio imparten as actividades formativas

-
Procedimientos asociados

P-701- 3| Control de actividades educativas
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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 funcién de lo dispuesto en la programacion, cada profesor | Responsable: Profesorado
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:

A Actividades de evaluacion del alumnado con sus califica-

ciones.

2> > >

Actuaciones disciplinarias con el alumnado.
Situaciones inesperadas.

Actividades extraordinarias realizadas.
Actividades previstas no realizadas.

2. Se imparten las actividades educativas

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
Cdédigo 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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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 S| |PROCESO DE MEJORA
R-701-4 Baletines de notas
R-701-7 Acta de la sesion de evaluacion
Jefe/a de Estudios
Realiza la Evaluacion Final
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P-701-3 CONTROL DE LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS.

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

Secuencia de Actividades

1. El Profesorado realiza una evaluacion inicial. Se celebra una
sesion de evaluacion del equipo docente del grupo de alum-

nos y alumnas.

2. Cada trimestre se evaltan al alumnado segun los criterios
establecidos en las programaciones

3. A su vez se evalla el cumplimiento de la programacion, plani-
ficacion y objetivos en los controles trimestrales de la aplica-

cion informatica.
4, Se realiza la evaluacion final.

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

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

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

Responsable: Profesorado
Temporizacion: Trimes-
tral/Anual

Registros: R-701-41 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 sesién de evaluacion

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

A Las pautas para los controles deben estar definidas en las programaciones y planificaciones.
A Para facilitar al profesorado el control del cumplimiento de las programaciones se ha disefia-

do un formato para realizarlo.

&
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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
Y ACCION TUTORIAL

Claustro de Profesoras/es

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 y Tutoras/es

Reunidn de evaluacion

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

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

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

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

L]
<
™

am

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

Condicional, Representa una actividad con dos

posibles resultados Lapso de tiempo.

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

Bifurcacién, 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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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

A Una actividad puede tener una o varias fases.

A Las actividades no tienen porqué generar registros en los que se expliquen las mismas pero

pueden provocarlos (esos u otros).
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MANUAL DE CALIDAD cod: Calidad N° 1

CENTROS ACES Rev.: 101
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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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P-702-1 INTERVENCIONES ESPECIALES FUERA DEL AULA.
Objeto del Procedimiento
Programar actividades educativas asumibles conforme a requisitos

Secuencia de Actividades

1. El profesorado propone la actividad a realizar. Se deben es-
tablecer datos de partida y objetivos de la actividad.

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
son, en este caso, la posibilidad de llevarla a cabo y la posibi-
lidad del cumplimiento de objetivos.

4. El/La Jefe/a de Estudios revisa y aprueba si procede

5. Selleva a cabo la actividad y se evalla

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

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

Responsable: Jefe/a de Estu-
dios

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

Responsable: Profesorado
Temporizacion: 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

A Las actividades no tienen porqué generar registros en los que se expliquen las mismas pero

pueden provocarlos (esos u otros).
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P-702-2 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

&
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P-702-3 REUNION DE EVALUACION, ENTREGA DE NOTAS Y PROMOCION DEL CURSO.
Diagrama de flujo

PROCESO DE ENSENANZA
APRENDIZAJE
Reqgistros asociados
Aporta los datos en las lis@s de natas R- ?02_3| Plantilla de notas
Reqgistros asociados
Fecopllan s datos y los registran c .
Procesan los datos R-701-3 | de las programaci
Preparan |3 reunion oe evaluacion
Habéan con & porfesorado afectado y contactan
con la familla
Las conclusiones se aporan a la reunion
Jefale de Estudios - Tulorasles > Reunion de evaluacion
Se conwvoca a todo el profesorado relacionados con
Elanoran el orsen o2l dia
Bresiden [ reunien (£on I3 Tunclon s i) cada curso, al:;;bnnayaun representanie del gabinete
Reglstran las concluskanes Se revisan Ios registos de control del proceso de Ensaflanza-
Aprendizae
Se revisan |as notas oel alumnado
} Registros asociados
5l R-701-7 Acta de la sesion de evaluacion
PROCESO DE MEJORA Inciencias?
R-702-3 Plantillas de notas
# P .
MO R-702- 4 | Convocatoria de la Sesion de Evaluacion
Jefale de Estudios - Tutoras/es.
e reflesiona en &l aula con el alumnado sobre
los resultados del periodo evaluado
S8 COMVDCa Y reflexiona con |5 famias (sl
&5 necesario, peede Inclur [a particlpacion de
personal del gabinete pslcopedagogico)
e . .
—— Registros asociados
Coordinan a enirega de notas R-T01-4 Boletin de notas.
b _ ¥ .
PROCESO DE ENSENANZA, PROCESO DE ACCION
APRENDIZAJE TUTORIAL
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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

d

&
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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 Referencia a documento, Incluye de cada
responsable, en el de abajo la actividad olros procesos del Sistema. documento el cédigo y el titulo
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.
Informacién, Los cuadros sombreados contienen "
5 Bifurcacion, El proceso liene una alternativa, pero no .
datos de apoyo al diagrama pero que estan Referencia a un control
. " depende de un resultado
secuenciados”.

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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MANUAL DE CALIDAD Calidad N° 1
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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 | a apeli
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 datosde laJuntan SENECA 0

R-703-3 Impresos Oficiales( se extraen de

Otros datos utiles o necesarios para el procedimiento

ASENECAD)

- 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
Parque Tecnoldgico de Andalucia (PTA).C//lvan Pavlov, 8 - Edificio C epes-A Oficina D . 29590 Campanillas - Méalaga.
TIf. 9520287 12 Fax 952 02 87 15 . aces @aces-andalucia.org
Este documento es propiedad de ACESLas wpias que de este Por favor, impriman este documento por las dos caras, la impresioén 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 fino controéda extensos perjudica la conservacion del medio ambiente ademas de ser un gasto
da la reproduccion y difusion de este formato citando la fuente innecesario. Este documento esta maquetado para imprimirse a dos caras 42 de 106

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente


























































































































































