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

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

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

Por tanto esta Dirección se compromete a: 
 
Á Definir, documentar e implantar un Sistema de Calidad  y Medio Ambiente incluyendo 

sus compromisos en materia de Calidad, Gestión Ambiental y Mejora Continua. 
Á Definir, documentar y comunicar su Política de Calidad y Medio Ambiente. 
Á Establecer periódicamente objetivos de Calidad y Medio Ambiente. 
Á Poner los medios necesarios para que este Sistema y esta Política sean adecuadas a 

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

1
. 

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

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

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

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

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

Á Revisar el Sistema periódicamente. 

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

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

En Málaga a 15 de Septiembre de 2014. 

D. Miguel Vega 

Presidente de ACES

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

puede haber más. 
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POLÍTICA DE CALIDAD 

PRESENTACIÓN. 

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

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

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

 

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

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

Treinta Profesores, S. Coop. And. 

 

Centros de Educación Reglada. 

Å Alhucema S. Coop. And. 

Å Guiomar S. Coop. And. 

Å Duque de Rivas S. Coop. And. 

Å Andrés de Ribera S. Coop. And. 

Å COEPI, S. Coop. And. 

Å La Palmera S. Coop. And. 

Å Huelva Enseñanza S. Coop. And. 

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

Å Gibraljaire S. Coop. And. 

Å CEPA, S. Coop. And. 

Å Vicente Alexandre S. Coop. And. 

Å Colegio Séneca, S. Coop. And 

Å El Tinado S. Coop. And. 

Å JEPRE S. Coop. And. 

Å Euclides, S. Coop. And. 

Å San Joaquin, S. Coop. And. 

Å ACEL, S. Coop. And. 

Å Colores, S.L.L. 

Å Agora, S.C.A. 
 
 

Å Politécnica de Jaén, S.C.A 

Å Ciudad de Linares, S.C.A. 

Å CEI. Pepita Pérez, S.C.A. 

Å Manuel Siurot, S.C.A. 

Å Gorca, S.C.A. 

Å CE.I. Huerta del Rosario 

Å Las Artes, S.C.A. 

Å Enseñantes del Arenal, S.C.A. 
 

 

Centro de Formación Continua y Formación para el Empleo 

 

¶ Innovadidact, S. Coop. And.  

¶ Marsé Verón & Imagen, S.C.A. 
 

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

Å Valoración de las personas por encima del capital. 

Å Democracia y participación. 

Å Solidaridad. 

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

Å Rentabilidad y eficacia empresarial. 

Å Reparto de resultados de forma equilibrada. 

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

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

sectores educativos, cuya titularidad recae en una empresa de Economía Social, al comprender 
que juntos se suma más que separados y que la aportación global es más que el conjunto de las 
individualidades. 

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

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

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

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

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

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

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

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

Proceso Procedimiento Descripción Observaciones 

P-701  PROCESO DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE  

 P-701-1 Programación de actividades educativas  

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

 P-701-3 Control de las actividades educativas  

P-702  PROCESO DE LA GESTIÓN EDUCATIVA  

 P-702-1 Intervenciones especiales con los alumnos  

 P-702-2 Admisión de alumnos  

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

P-703  PROCESO DE LA GESTIÓN ESCUELA-EMPRESA  

 P-703-1 Gestión de la F.C.T.  

P-705  PROCESO DE ACCIÓN TUTORIAL  

 P-705-1 Elaboración del P.O.A.T.  

 P-705-2 Hora de tutoría  

 P-705-3 Campañas de valores  

 P-705-4 Campaña de orientación académica y profesional  

P-720  PROCESO DE CONTROL DE LA OFERTA EDUCATIVA  

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

 

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

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

 

P-730  PROCESO DE DISEÑO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS  

 P-730-1 Datos de Partida  

 P-730-2 Elaboración del diseño  

 P-730-3 Control del diseño  

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

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

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

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

 P-420-1 Control de la documentación Obligatorio ISO 

 P-420-2 Control de los registros Obligatorio ISO 

P-600  PROCESO DE CONTROL DE LOS RECURSOS  

 P-600-1 Gestión de la competencia  

 P-600-2 Control de la Formación Interna  

 P-600-3 Infraestructura y ambiente de trabajo  

P-740  PROCESO DE GESTIÓN DE LAS COMPRAS  

 P-740-1 Selección y evaluación de proveedores  

 P-740-2 Realización de las compras  

 P-740-3 Verificación Producto comprado  

P-800  PROCESO DE MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA CONTINUA  

 P-800-1 Revisión del Sistema por la Dirección  

 P-800-2 Análisis de la  Satisfacción del cliente  

 P-800-3 Auditorías internas de calidad Obligatorio ISO 

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

Proceso Procedimiento Descripción Observaciones 

 P-800-5 Control de no conformidades Obligatorio ISO 

 P-800-6 Acciones para la Mejora  Obligatorio ISO 

P-900   PROCESO DE GESTIÓN AMBIENTAL  

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

 P-900-2 Control de Consumos y Residuos  

 P-900-3 Control Operacional  

 P-900-4 Preparación y respuesta ante emergencias medioambientales  

 

 

 

ALCANCE Y EXCLUSIONES 
 
Alcance: 
Educación reglada no Universitaria 
Á Educación Infantil  
Á Educación Primaria 
Á Educación Secundaria 
Á Bachillerato 
Á Formación Profesional 
Á Programas de Capacitación Profesional Inicial (PCPI) 
Á Formación Continua y Formación para el Empleo  

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

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

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

Introducción 

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

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

 
 

 
Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Propietario/a 
Responsable de Calidad. 

Procedimientos Asociados 
Código Título 

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

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

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

 
Secuencia de Actividades 

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

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

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

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cada documento  
Registros: línea 

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

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

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

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

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

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

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

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

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

Resp. Calidad   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

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

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

 
Secuencia de Actividades 
 

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

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

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cuando se 

produzca 

Registros: R-420-1 

Responsable: Dirección 
Temporización: Cuando se 

produzca 
Registros: R-420-1 

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

Responsable: Calidad ACES 
Temporización: Cuando se 

produce 
Registros: R-420-3 

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

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

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Resp. Calidad E-Mail Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

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

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

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

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

Los recursos los podemos dividir en tres aspectos: 

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

Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
Propietario/a 
Director/a 
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Procedimientos Asociados 
 
Código Título 

P-600-1 Gestión de la competencia 

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

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

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

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

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

Secuencia de Actividades 

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

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

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

Responsable: Alta dirección 
Temporización: Cuando se 

necesite 
Registros: currículum del can-

didato. 

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

Responsable: El Responsable 

de Calidad 
Temporización: cuando se 

necesite 
Registros: Currículum del/de la 

candidato/a 

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

Responsable: Cada profesor/a 
Temporización: Cada contrata-

ción 
Registros: R-600-4, R-600-1 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

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

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

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

Secuencia de Actividades 

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

Responsable:  Departamentos 
Temporización: Anual 
Registros: - 

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

3. Proporciona los recursos necesarios para las actividades 
formativas 

Responsable:  Alta Dirección 
Temporización: Cuando se 

requiera 
Registros:  

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

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

R-800-1 

 
Recursos 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 
 

Código Título 

R-600-3 Plan de formación interna 

R-600-2 Base de datos de personal 

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

Secuencia de Actividades 

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

Responsable: Departamentos 
Temporización: Anual 
Registros: Actas ETCP 

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

Responsable: Responsable de  

Calidad 
Temporización:  anual 
Registros: R-800-1 

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

Responsable: Dirección 
Temporización: anual 
Registros: - 

 
Recursos 
 

Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 
 

Código Título 

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

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

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

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

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

Introducción 
Proceso principal de la organización. Define la metodología para prestar el servicio educativo, 
incluye aspectos como la programación de las actividades educativas (proyectos curriculares), la 
planificaci·n de estas actividades, la impartici·n de las clases, seminarios, talleresé etc. y el 
control de las actividades educativas. 

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

 
Propietario/a 
 

La Jefatura de Estudios 

 
Procedimientos Asociados 
 
Código 

Título 

P-701-1 Programación de actividades educativas. 

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

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

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

Secuencia de Actividades 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Responsable: Equipo directivo 
Temporización: Anual 
Registros: - 

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Documentos orientativos que edita la admi-
nistración y editoriales 

Nada que reseñar 

   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

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

Programaciones (en la aplicación) 
Memoria Anual  
Memoria Informativa 

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

Tabla 1 Tabla 2 
Datos obligatorios del Proyecto Curricular: 

¶ Objetivos Generales de Etapa. 

¶ Objetivos Generales de Área-Departamento-
Asignatura. 

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

¶ Metodología y recursos. 

¶ Metodología y Criterios de Evaluación. 

¶ Criterios de promoción de etapa. 

¶ Indicaciones del área de orientación. 

¶ Plan de Actividades del Departamento de Orienta-
ción. 

¶ Medidas de transversalidad curricular. 

¶ Aulas/actividades de apoyo/enlace 

Datos obligatorios de la Memoria Informativa: 

¶ Actividades extraescolares. 

¶ Actividades Complementarias. 

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

¶ Recursos logísticos del centro. 

¶ Infraestructura e instalaciones. 

¶ Calendario/Horarios. 

¶ AMyPA. 
 

Tabla 3 
Datos Obligatorios de la Planificación de Aula: 

¶ Descripci·n ñd²a a d²aò de las activida-
des a desarrollar en el aula. 

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

 
Secuencia de Actividades 

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

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

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

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

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

Recursos 
Humanos Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Libro diario del profesorado Nada que reseñar 

Profesores   
Registros asociados o derivados 

Código Título 

R-701-2 Programaciones. 

R-701-3 Control de Actividades Educativas 

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

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

Secuencia de Actividades 

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

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

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

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

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

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

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

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

R-701-7 

Recursos 
 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Libro diario del profesorado Nada que reseñar 

   
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

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

R-701-4 Boletines de notas 

R-701-5 Memoria Anual (aplicación) 

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

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

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

Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
Código 

 
Título 

P-702-1 Intervenciones especiales fuera del aula. 

P-702-2 Admisión del alumnado 

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

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



MANUAL DE CALIDAD 

CENTROS ACES 

Cod: 
Manual de 

Calidad Nº 1 

Rev.: 10.1 

Fecha: 15/09/2014 
        

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

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

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

consideran copias ñno controladasò. Est§ permitida y recomenda-
da la reproducción y difusión de este formato citando la fuente  

 

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

Gracias por ayudar a conservar el medio ambiente 

página 

33 de 106 

 

 

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

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

tablecer datos de partida y objetivos de la actividad. 

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

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

 

 

 
 

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

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

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

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

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

 
 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

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

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

Secuencia de Actividades 

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

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

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

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

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

Responsable: Secretaría 
Temporización: Por convoca-

toria 
Registros:  

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

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

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

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

Responsable: Secretaría 
Temporización: Por convoca-

toria 
Registros:  R-702-9 

 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Dirección Nada que reseñar Nada que reseñar 

   
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

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

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

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

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

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

Requisitos: 

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

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

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

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

R-701-7 

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

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

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

 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Profesorado - Nada que reseñar 

Tutores/as   
 
Registros asociados o derivados 

Código Título 

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

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

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

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

Diagrama de flujo 
- 

 

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

 

Procedimientos Asociados 

Código Título 

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

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

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

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

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

 

Responsable: Tutoras/es docentes 

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

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

 

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

 

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

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

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

 

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

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

FCT 
Registros:  R-703-1 

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

 
Recursos 

 
Humanos 

Materiales Infraestructura  y Ambiente de trabajo 

Resp. FCT Nada que reseñar Nada que reseñar 

Director/a   
 
Registros asociados o derivados 

 
Código 

Título 

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

R-703-2 Base de datos de la Junta ñSENECAò 

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

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

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

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

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

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

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

 

Diagrama de flujo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Código Título 

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

P-705-2 Hora de tutoría. 

P-705-3 Campañas de valores. 

P-705-4 Orientación 
Observaciones 
-






































































































