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Anexo |l: Politica de Gestién del Centro.
Anexo IlIl: Mapa de Procesos.

1. PRESENTACION DEL CENTRO

1.1. Localizacion

El centro esta enclavado en la localidad de ILLESCAS (28.121 habitantes censados en octubre
de 2017), en permanente crecimiento en las Ultimas décadas como foco de atraccién residencial, merced
al progreso de las comunicaciones y su cercania a dos polos industriales importantes, lo que hace que,
sus viviendas mas asequibles, la proximidad a la capital, la propia oferta de trabajo en la zona, la hayan
convertido en una zona de marcado crecimiento demogréfico, industrial y residencial, con una enorme
proyeccién de futuro. Se trata de la tercera localidad por nimero de habitantes de la provincia.

El mayor desarrollo demografico de Castilla-La Mancha, junto al corredor del Henares se ha
producido en la Comarca de La Sagra donde nuestro centro se encuentra, alcanzandose una notable
densidad de poblacion 490 hab./km2 (frente a los 91,95 de media nacional segun el INE en 2016) en el
municipio y zonas cercanas, en constante crecimiento, y que provoca la llegada de alumnado en
cualquier época del afio, incrementando sensiblemente las ratios de principios de curso y aumentando la
complejidad del centro. Para los préximos afios continla la prevision de crecimiento poblacional,
especialmente en el Sefiorio de lllescas donde este curso se han puesto en marcha un colegio y un
IESO nuevos, que permitird disminuir en parte el excesivo volumen de alumnado de nuestro centro, que
contintia con cifras récord de escolarizacion, en torno a los 1200 alumnos.

Desde el punto de vista industrial, la localidad y su entorno van cambiando su tradicional
actividad agraria y su ruralidad por nuevos usos residenciales, industriales o terciarios, mas rentables y
urbanos. La zona ofrece aceptables indices de empleo y productividad con un nutrido tejido empresarial
de pequefias empresas de actividades muy diversificadas y el notable crecimiento del polo econémico
industrial y aeronautico liderado por AIRBUS y sus empresas subsidiarias (Composystem, Mudem,
Aernnova, Delta lllescas, etc.), que contribuyen al dinamismo de la localidad. Crecen también los
servicios, mejoran las infraestructuras de transporte, asi como las ofertas municipales (Espacio de
Creacién Joven, autopista de peaje a Toledo, previsién de nuevo colegio, futuro soterramiento de la linea
de tren, etc.) atrayendo a mas poblacién e inversiones.

En la actualidad acuden al centro alumnos de cinco de los seis centros publicos de Primaria de
lllescas (casco urbano y Sefiorio) cuya escolarizacion se encuentra marcada a priori por una zonificacion
para la ensefianza Secundaria, si bien se reciben peticiones y escolarizaciones de cualquiera de las 3
zonas, asi como de alumnado de Yeles e incluso otros de localidades limitrofes como Ugena, Carranque,
Yuncos, Esquivias, etc.

1.2. Historia del centro

El centro fue inaugurado aceleradamente en el afio 1998 (se construyé en 18 meses) por el
Ministerio de Educacion, atendiendo a una fuerte demanda vecinal como consecuencia de las
necesidades de escolarizacion del entorno, por el exorbitante crecimiento de la localidad y la saturacién
del Instituto de Bachillerato tradicional existente, que no podia aumentar las plazas escolares en
Educacion Secundaria Obligatoria.
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En su primer afio de funcionamiento conté Unicamente con 10 grupos de alumnos de 3° ESO,
llegando a tener 14 grupos de 3° en afio siguiente. Progresivamente se fueron incorporando alumnos
de Primer Ciclo y Bachillerato y en el afio 2001 los primeros cursos de Ciclos Formativos.

Con el paso del tiempo, se ha ido escolarizando a mayor nimero de alumnos de los que le
corresponden, para atender a las necesidades de la zona, sin tener en cuenta que la mitad de sus
instalaciones habian sido previstas para la implantacion de Ciclos Formativos en el Municipio, habiendo
servido para absorber el exceso de demanda escolar que se ha ido produciendo en todo este tiempo,
como puede observarse en el nimero de alumnos escolarizados en estos afios, siendo un centro
construido para 5 grupos por nivel (20 grupos de E.S.O. + 6 de Bachillerato), siempre se ha encontrado
muy por encima de dicha prevision.

Asi, la incorporacion del primer ciclo, la saturacion del centro y la llegada de alumnos con
desconocimiento del idioma llevaron al profesorado a buscar soluciones a estas situaciones y se fueron
iniciando en el instituto proyectos de innovacién en educacidn compensatoria, interculturalidad,
mediacién y convivencia que atendiesen a la diversidad del alumnado.

El centro, no obstante, ha desarrollado una intensa labor docente en la localidad, supliendo las
demandas que se le planteaban (alto numero de alumno de diversidad, saturacion, etc.) y atendiendo a
las necesidades escolares anuales. El Claustro muy cambiante y dindmico ha suplido las deficiencias y
obstaculos existentes aportando amplias dosis de entusiasmo y compromiso configurando un centro
dinamico, con unos profesores muy entusiastas, pero con una gran movilidad profesional y que, en
general, se han implicado en gran medida en la marcha del centro.

Por ello, una parte considerable de su profesorado se ha implicado en el desarrollo y aplicacion
de iniciativas y programas educativos novedosos, participando en las sucesivas convocatorias
institucionales o elaborando proyectos que han conformado la trayectoria del centro en estos afios de
su existencia, asi por ejemplo:

= Proyectos de educacion intercultural en el afio 2002, premiados por la JCCM.

= Proyectos de innovacion: en mediacion y convivencia, en los que podemos considerarnos
pioneros, y que se han dado a conocer en la region.

= Plan de Mejora de ESO: educador social en los centros o grupos de trabajo sobre convivencia.

= Inclusion en los programas de cooperacién territorial desde su inicio: Programa de
acompafiamiento 2005 / proyecto de abandono 2009.

= Participacion en proyectos de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, con Compromiso
Singular: Plan de Lectura, Programa de Secciones Europeas (ahora Programa Linglistico de
Excelencia en ESO y Bachillerato), etc....

= Implantacion de Ciclos Formativos y adecuacion a las necesidades empresariales de la zona:
Curso e Instalaciones de formacion en materiales compuestos en el centro.

= Centro de la Red EDUCAL-CLM, con certificacién ISO de ANEOR.

= Desarrollo y ampliacién de la oferta educativa y de la politica de segundas oportunidades para
recuperar a alumnado del entorno: celebracién pruebas de acceso a Ciclos de Grado Medio y
Superior, oferta de formacion modular, FP Bésica, Solicitud de modalidad E-Learning, etc....

= Proyectos de F.P.: FPEMPRESA, SIEMPREFP del MECD. CURSO 2011/2012.

= Primer Premio a la Calidad e Innovacion en F.P. del MECD 2012.

= Examenes de capacitacion linglistica — Centro examinador de Cambridge.

= Alumnos ganadores de las Skills CLM 2014 en la modalidad de Mecatrénica.

= Acuerdo con Siemens para formacion en su sede central de Alemania bajo el proyecto Erasmus+
y cesion de software de CNC.

= Participacién en Programas Europeos Erasmus + con la concesidon de 2 proyectos en la

convocatoria de 2016.
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Desde el curso 2017/18 contaremos ademas con un convenio de colaboraciéon con Fundacion
Telefénica y Accién contra el Hambre para desarrollar el proyecto FP Emprendimiento Social en la
Formacion Profesional Basica.

También formaremos parte del proyecto “lllescas es Convivencia” que parti6 a mediados del
curso pasado a iniciativa de nuestro centro y que ha unido a todos los centros educativos de lllescas y
Yeles, con el fin de mejorar las buenas formas del alumnado.

1.3. Caracteristicas del centro

El Instituto reparte su actividad entre cuatro edificios, con pistas polideportivas y la vivienda del
conserje, con arreglo a las siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICAS DEL EDIFICIO PRINCIPAL

Superficie construida aproximada: 3748 m?
Tipo de construccion: Ladrillo y forjado
Numero de plantas: 3 plantas

En este edificio se concentra la actividad docente y administrativa mas importante, tanto por el
namero de alumnos que alberga como por encontrarse en él las dependencias mas importantes del
mismo. Las actividades detalladas por planta son:

Planta Baja:

A partir del Hall de recepcidn del centro se encuentran las siguientes dependencias:

Despachos: Direccion, Sala de espera, Secretario, Jefatura de Estudios, Orientacion,
Educador Social, Departamento de Orientacién, 2 Salas de reuniones (Rigoberta Menchd y Nicolas
Copérnico) y la Sala de Profesores principal del centro.

Otros servicios: Conserjeria, Secretaria, Cafeteria del centro, Sala de Radio, Aseos diversos
de alumnado y profesorado, y de minusvalidos.

Aulas: 6 aulas generales, 2 Laboratorios (Fisica y Quimica), 1 Taller de Tecnologia.

Otras dependencias: 2 almacenes para Cafeteria, 2 espacios de limpieza, bajada a cuarto de
calderas con acceso exterior y ascensor.

Primera Planta:

En ella se encuentran la Biblioteca del centro, 1 Sala de usos multiples con capacidad para
unas 100 personas, 1 Aula Althia, 8 aulas generales, 2 Salas de informética, Laboratorio de Biologia, 4
Departamentos, Taller de Tecnologia, 1 aula de PT, Aseos diversos de alumnado y profesorado, 2
espacios de limpieza y ascensor.

Segunda Planta:

En ella estan el Altillo Biblioteca, 6 Departamentos, 13 aulas generales, 2 Aulas de Plastica, 1
espacio para Taller de fotografia, 1 almacén de material Audiovisual, 2 aulas de Mdusica, Aseos
diversos de alumnado y profesorado, 2 espacios de limpieza y ascensor.

Asimismo el edificio dispone de 2 puertas de acceso y 4 de evacuacion: acceso principal, 4
salidas al patio y otras 2 salidas / accesos al parking y zonas colindantes, a los que conducen 2
escaleras (una de ellas de uso exclusivo para el profesorado) de distribucién de todo el edificio en sus
3 plantas.
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El conjunto esta dotado con calefaccion en aulas, estancias y pasillos, ademas de extintores
manuales, Bies en plantas, sistemas de deteccién de humos, alarma, sirena acustica de emision de
sefiales y sistema de megafonia exterior e interior.

CARACTERISTICAS del EDIFICIO DE CICLOS FORMATIVOS

Superficie aproximada construida: 2500 m2 y anexo al Taller de Soldadura
Tipo de construccion: Ladrillo y forjado
Numero de plantas: 2 plantas

El edificio esta dividido en dos partes fundamentales: La Planta baja del edificio esta destinada a
talleres y aulas de contenido practico y por otra, la primera planta con aulas teodricas, de informatica y
departamentos.

A este edificio se accede por el patio comun destinado a recreos y actividades deportivas del
centro desde el edificio principal o los diversos accesos que comunican con el mismo. Esta destinado
principalmente a ensefianza profesional y postobligatoria, albergando talleres y dependencias comunes.

Tiene ademas 3 puertas de acceso: central y dos laterales a las que conducen dos escaleras. El
conjunto esta dotado con calefaccion en aulas, estancias y pasillos; en los Talleres Fancoils. Ademas se
disponen de extintores manuales, Bies en plantas, sistemas de deteccion de humos, alarma y sirena
acustica de emision de sefiales.

Planta baja compuesta de:

Taller de Montaje (TMM) de 40 m2. Este taller estd dotado de maquinaria en desuso para su
desmontaje y montaje, desarrollando asi los contenidos referentes al mantenimiento mecanico.
Ademas y anexo a este taller nos encontramos el Aula Técnica de mecanica de 35 m?2 y destinado a
las exposiciones tedricas puntuales que se tengan que desarrollar a la hora de impartir los mddulos
relacionados con el mantenimiento mecdnico y fabricacion mecanica.

Taller de Fabricacion (TFAB) de 60m2. Dotado de las diferentes maquinas y herramientas
necesarias para desarrollar los contenidos referentes a fabricacién mecanica. Dispone de 5 tornos
paralelos, 4 fresadoras universales, 2 taladros de columna y varios bancos de trabajo, asi como
magquinaria auxiliar y armarios de herramientas.

Taller de Soldadura (TSOL) de 130 m2. Destinado a impatrtir los contenidos relacionados con las
diferentes técnicas de soldadura de los ciclos formativos. La dotacion de este taller se compone de
cizalla automaética, cizalla manual, plegadora manual, curvadora de rodillos, asi como de diferentes
puestos de soldadura con extraccién de gases dispuestos para la realizacidn de practicas, maquinaria
auxiliar, sierra de corte de material y almacén de material para fabricacion mecanica.

Taller de Automatismos Avanzados (TAA) de 45 m2 Destinado a la realizaciéon de précticas
relacionadas con la automatizacién industrial. Dotado de diferentes autdmatas para su programacion,
robot industrial, 15 ordenadores instalados en red y destinados al disefio de automatizaciones. Este
taller dispone de un anexo de 30 m?2 destinado a albergar una célula de mantenimiento de 3
estaciones y almacenar diferente material.

Taller de Control Numérico (TCNC) de 65 m2, destinado a impartir las clases del CFGS
Programacion de la Programacién en Fabricacion Mecéanica. Dotado de ordenadores para las
practicas de CNC.
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Taller Neumatica e Hidraulica (TNH) de 40m2. Destinado a la imparticién de los contenidos de
neumatica e hidraulica necesarios para el desarrollo de los ciclos formativos que tenemos
implantados. Este taller esta dotado de los elementos neumaticos necesarios para implementar las
diferentes automatizaciones neumaticas propuestas por los profesores

Taller ELECTRICO (TELE) de 60mz2. Destinado al desarrollo de los contenidos relacionados con
instalaciones eléctricas que completan los ciclos formativos. Este taller dispone de una instalacion
eléctrica dotada de transformador de aislamiento con el fin de elevar la seguridad de los alumnos que
en él desarrollan sus practicas. Asimismo dispone de material y herramientas necesarios para el
desarrollo de los contenidos de los mddulos relacionados con la electricidad.

Los siguientes talleres estan dotados de instalacion de aire comprimido y aire acondicionado:

Taller de Manipulacion de Telas de Materiales Compuestos (TMC2) de 65 m2. Destinado al
desarrollo de curso de formacién continua y ocupacional relacionados con los materiales compuestos.
Este taller esta dotado de instalacion de vacio y de aire acondicionado, asi como de neveras y
rolleros necesarios para almacenar el material para realizar las practicas en materiales compuestos.
Durante el curso 2017/18 por necesidades de espacio el mobiliario y equipamiento de este aula
ha sido vaciado y acondicionada con mobiliario escolar para su uso como aula general de
bachillerato.

Taller de Limpieza y Mecanizado de Materiales Compuestos (TMC1) de 65 m2. Destinado a la
limpieza de Utiles y mecanizado de materiales compuestos. Este taller esta dotado de instalacion de
aire comprimido suficiente para poder accionar las herramientas neumaticas necesarias para
mecanizar materiales compuestos. Durante el curso 2017/18 por necesidades de espacio el
mobiliario y equipamiento de este aula ha sido vaciado y acondicionada con mobiliario escolar
para su uso como aula general de bachillerato. Ademas se han implementado aires
acondicionados con bomba de calor.

Cuenta ademas con: Aseos diversos, 2 dependencias de almacenes, vestuarios, Conserjeria,
ascensor y 1 cuarto para Calderas y depésito de gasoil, asi como accesos al exterior por la parte
trasera de los talleres para descarga de materiales mediante puertas correderas.

Primera Planta compuesta de:
1 Aula Althia, 6 aulas, 2 aulas Técnicas, 2 Aulas FPB, 1 aula genérica compartida por varios grupos, 1
Aula para la Revista, taller de comercio, taller de fabricacion y montaje, Departamentos didacticos, 1

aula de PT, 1 Sala de profesores, 1 almacén de material de mantenimiento, aseos diversos y
ascensor.

CARACTERISTICAS del GIMNASIO DEL CENTRO Y PISTAS POLIDEPORTIVAS

Superficie construida: 484 mz
Tipo de construccion: Ladrillo y forjado. Cubierta metalica y suelo acrilico.
NuUmero de plantas: 1 planta

El gimnasio consta en su Unica planta de: un espacio Unico con espalderas y otros elementos
deportivos para impartir clases de Educacién Fisica, asi como vestuarios masculino y femenino, un
almaceén interior y otro exterior, y despacho para profesores del departamento. Anexo se encuentra un
cuarto de calderas.
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La pared exterior del gimnasio esta habilitada con presas para escalada libre y una fuente.

Cuenta con 3 puertas de acceso (1 de ellas con acceso a la casa del conserje), asi como
extintores manuales y Bies. Calefaccion mediante radiadores en los vestuarios, Fancoils en el gimnasio,
y sala de control general de suministro de agua, bajo la vivienda del conserje.

PISTAS POLIDEPORTIVAS: Tiene 2 pistas polideportivas de cemento pulido de 40x20 (1600
m2) con 4 porterias y 4 canastas de baloncesto. Con posibilidad de uso para campos de fatbol sala,
balonmano, voleibol, badminton y otros deportes reglados.

Anexa al edificio del gimnasio, se encuentra una vivienda para uso de uno de los Conserjes del

centro, en cuya planta baja se encuentran también dos depdsitos de agua con uso exclusivo para las
BIES y no para uso doméstico.

CARACTERISTICAS del antiguo CENTRO DE PROFESORES Y RECURSOS de lllescas

Superficie aproximada construida: 1200 m2
Tipo de construccion: Pladur y planchas metalicas exteriores
Numero de plantas: 1 planta

Este edificio es de titularidad de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, quien deleg6
su uso en horario de mafana y tarde al Ayuntamiento de lllescas, mientras el centro no lo necesitase en
horario de mafana. Desde el curso 2015/16 lo usamos en horario de mafiana.

El edificio esta dividido en dos alas:

Ala Este compuesta de:
Aula 1 (CPR1) de 35 m2. Esta aula es la mas grande del centro, con capacidad para un grupo de
30 alumnos.
Aula 2 (CPR2) de 25 m2. Esta aula es algo mas pequefia, con una capacidad para unos 20
alumnos.
Aula 3 (CPR3) de 25 m2. Esta aula es similar a la anterior, con una capacidad para unos 20
alumnos.

Ala Oeste compuesta de:

Conserjeria de 10 m2. Aqui hay una fotocopiadora y material propio del edificio.

Aula 4 (CPR4) de 30 m2. Aula larga pero bastante estrecha. Tiene capacidad para un grupo de
unos 24 alumnos.

Aula 5 (CPR5) de 30 m2. Aula larga pero bastante estrecha. Tiene capacidad para un grupo de
unos 24 alumnos.

Aula 6 (CPR6) de 25 m2. Aula larga pero bastante estrecha. Tiene capacidad para un grupo de
unos 18 alumnos.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Pretendemos que el centro se caracterice también por la aceptacion activa de los principios
derivados de las siguientes referencias legislativas:

2.1. Legislacion educativa
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La Declaracion Universal de los Derechos Humanos (articulo 26)

La Constitucion Espafiola que regula los principios demaocréticos de Convivencia (articulo 27)

Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (L.O.M.C.E.)

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (L.O.E.)

Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién (L.O.D.E.)

Ley Orgéanica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor, de modificacién parcial
del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Ley Organica 9/1995, de 20 de Noviembre, de la Participacion, la Evaluacién y del Gobierno de
los Centros Docentes (BOE de 21/11/95).

Ley Organica 9/1992, de 10 de Agosto del Estatuto de Autonomia para Castilla-La Mancha (BOE
de 16/08/82)

Ley Orgéanica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad
personal y familiar y a la propia imagen.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de
Castilla-La Mancha.

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21/05/12).

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla-La Mancha.

Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de Medidas Sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la
venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco.

Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenacion de los Servicios Juridicos de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion General del
Estado (BOE de 15/04/97).

Ley 30/84 de agosto, de medidas para la reforma de la funcién publica.

Real Decreto 894/2014, de 17 de octubre, por el que se desarrollan las caracteristicas del curso
de formacion sobre el desarrollo de la funcién directiva establecido en el articulo 134.1.c)

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo (BOE de 30/07/11).

Real Decreto 1538/2006 sobre Ordenacion de la Formacién Profesional.

Real Decreto 443/2001, de 27 de abril, sobre condiciones de seguridad en el transporte escolar y
de menores.

Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 21/02/96).

Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los
alumnos y las normas de convivencia en los centros (BOE de 02/06/95).

Orden 27/2018, de 8 de febrero, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que
se regulan los proyectos bilinglies y plurilinglies en las ensefianzas de segundo ciclo de
Educacion Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacién Profesional de los centros
educativos sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.
Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacioén, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha (DOCM de 03/07/12).

Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se crea la
Coordinacion de Prevenciéon de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.

Orden de 29/06/2012, que regula el programa de reutilizacion por préstamo de los libros de texto
en ensefianza obligatoria.

Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se crea la
Coordinacion de Prevencién de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Puablicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.

Orden de la Consejeria de Educacion y Ciencia de 14 de julio de 2005 por la que se regula el
Programa de Gratuidad de Materiales Curriculares.

Orden ECD/3388/2003, de 27 de noviembre, por la que se modifica y amplia la Orden de 29 de
junio de 1994, por la que se aprueban las Instrucciones que regulan la Organizacion y
Funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria, modificada por la Orden de 29 de
febrero de 1996.
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Orden conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion y Cultura de 9 de
enero de 2003 por la que se desarrolla el Decreto 77/2002, de 21-05-2002, que regula el
régimen juridico de la autonomia de gestion econdémica de los centros docentes publicos no
universitarios.

Orden de 28/02/1996 por la que se regula la eleccion de los Consejos escolares y 6rganos
unipersonales de gobierno de los centros publicos de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria.
(BOE de 05/03/96).

Orden de 29/02/1996 sobre organizacion y funcionamiento de las escuelas de Educacion Infantil,
colegios de educacién primaria e institutos de Educacion Secundaria (BOE. 9-3-1996).

Orden de 28/08/1995, por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de los
alumnos a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos (BOE de
20/09/95).

Orden de 20/07/1995, por la que se regula la utilizacién por los Ayuntamientos y otras entidades
de las Escuelas de E. Infantil, Colegios de E. Primaria, Centros de E. Especial, Institutos de E.
Secundaria y Centros Docentes publicos del Ministerio de Educacién y Ciencia.

Decreto 19/2016, de 03/05/2016, por el que se regula el procedimiento para la seleccion y
nombramiento de directoras y directores de los centros docentes publicos no universitarios de la
Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 40/2015, de 15/06/2015, por el que se establece el curriculo de Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha (DOCM de
22/06/15).

Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencion especializada y la orientacion
educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.
Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha (DOCM de
26/03/13).

Decreto 119/2012 de 26/7/2012, que regula la organizacién y funcionamiento del servicio de
transporte escolar.

Decreto 3/2008, de 11/01/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM de
11/01/08) (Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento del Centro — documento del
Centro).

Decreto 272/2003, de 9 de septiembre, por el que se regula el registro, la supervision y la
seleccion de materiales curriculares para las ensefianzas de régimen general y su uso en los
centros escolares no universitarios de Castilla-La Mancha.

Decreto 77/2002, de 21-05-2002, que regula el régimen juridico de la autonomia de gestion
econdmica de los centros docentes publicos no universitarios.

Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Resolucién de 13/09/2016, de la Direccion General de la Funcién Publica, para la aplicacién del
articulo 13.5 de la Ley Orgéanica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccién Juridica del Menor, tras
la modificacion realizada por la Ley 26/2015, de 28 de julio, en la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

Resolucion de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion,
por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacion ante situaciones
que requieran justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comdn o accidente no
laboral.

Resolucién 20/06/2006, sobre criterios para la designacion de las Jefaturas de Departamento.
Instrucciones de 1 de septiembre de 2003 que define el plan de actuacion de los educadores
sociales en los Institutos en el marco del Plan de Mejora.

Protocolo unificado de intervencién con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha.

Y ademas, toda aquella otra legislacién autondmica o estatal en forma de instrucciones que

regulan la actividad docente en materia de Educacion, que con caracter general y de permanente
actualizacién viene reflejada en la Biblioteca de Normativa Educativa del Servicio de Inspeccién
Educativa de CLM en el sitio web:
http://www.educa.jccm.es/es/inspeccion/biblioteca-normativa-educativa

Asimismo, éstas y otras instrucciones y bases legales se encuentran a disposicion de los

miembros del Equipo Directivo en una carpeta compartida en Dropbox.
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2.2. Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro

De igual manera, el Centro dispone de las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento del Centro, cuya Ultima actualizacion se realizé en el 2016, que lo dota de identidad y
han sido elaboradas en base a los siguientes PRINCIPIOS GENERALES:

- El respeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la comunidad
educativa.

- El desarrollo de los procesos de ensefianza—aprendizaje en un clima de respeto mutuo,
garantizando primordialmente el derecho a la educacion de la mayoria de los alumnos
frente a comportamientos disruptivos.

- El valor de medidas y actuaciones preventivas para educar en la convivencia buscando
su vertiente integradora, que contribuya a una educacién en valores.

- La préactica de la mediacién escolar como forma de agilizar la resolucién de conflictos
mediante el consenso y la negociacion.

- La participacion de la comunidad educativa en su elaboracion, control de su
cumplimiento y evaluacién. La participacion de profesores y alumnos en las normas de
aula.

- El compromiso de la comunidad educativa por la mejora de la convivencia en los
centros.

2.3. Normas UNE EN ISO 9001:2015.

El I.E.S. Condestable Alvaro de Luna ha definido su Sistema de Gestién de la Calidad de
acuerdo con la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

La documentaciéon del Sistema de Gestién de la Calidad del I.E.S. es coherente con los términos
y definiciones recogidos en la Norma UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad.
Fundamentos y vocabulario.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad del IES. “Condestable Alvaro de Luna”
es coherente con los términos y definiciones recogidos en la Norma UNE-EN ISO 9000:2015 Sistemas
de gestién de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

A continuacion se exponen algunos de los términos mas destacados dentro del Sistema de
Gestion de Calidad de nuestro centro establecido y documentado en este Manual:

> Enfogue por procesos:

Este enfoque implica la definicion y gestién sistematica de los procesos y sus interacciones. La
comprension y gestion de los procesos interrelacionados como un sistema contribuye a la eficacia y
eficiencia de nuestro centro en el logro de los resultados previstos.
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Toma de decisiones basadas en la evidencia:

Cualquier evaluacién de los procesos para la toma de decisiones debe estar justificada a partir de la
evidencia documental o de cualquier otro tipo de recogida que sea relevante. El disefio de dichos
registros, su custodia y analisis constituyen un elemento fundamental en el SGC.

Alta direccioén:

La alta direccidn es la persona o grupo de personas que dirige nuestro centro al mas alto nivel. Esta
misién corresponde a la Direccion del Centro, quien debe ser capaz de convencer y dirigir al resto
hacia la consecucién de unas metas, apoyandose en la motivacion y no en la imposicion.

Serd la impulsora y responsable de la eficacia del sistema de gestiéon de calidad: asegurando la
disponibilidad de los recursos que se requiera, promoviendo el enfoque a procesos; favoreciendo la
consideracion de los riesgos y oportunidades en dichos procesos; involucrando a las personas de la
organizacioén en los resultados y en la mejora continua; y fomentando a su vez, en los diferentes
niveles y areas el valor del liderazgo.

Organizacion:
La propia organizacion del centro requiere el disefio definicion de varios grupos de personas que

tienen sus propias funciones con responsabilidades, autoridades y relaciones para lograr sus
objetivos.

Contexto de la organizacion:

Los objetivos de la organizacion estan relacionados con sus productos y servicios. Por ello, la
organizacion debe determinar las cuestiones externas o internas que son pertinentes para su
proposito y su direccién estratégica, y que afectan a su capacidad para lograr los resultados
previstos de su sistema de gestion de la calidad.

Parte interesada:

Sera toda aquella persona u organismo que intervenga en la actividad propia del Centro, y puede
verse afectada o percibirse como afectada por una decision del centro. El Sistema de Gestion de
Calidad determinara cuéles son los requisitos y realizard un seguimiento regular de las mismas.
Cliente:

Un cliente sera toda aquella persona a la que el centro presta sus servicios. Es decir, seran los

alumnos, familias y empresas (FCT’s), y en un segundo plano, la sociedad en su conjunto, pues son
sus ciudadanos quienes reciben nuestros servicios educativos.

Proveedor:
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Son aquellas personas u organizaciones que proporcionan al Centro materiales y sus servicios para
el desempefio de su actividad. Dependiendo de su vinculo con el centro, podran ser externos o
internos a la propia organizacion.

Mejora:

La organizacion debe determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e implementar cualquier
accion necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion del mismo. Estas
deben incluir todo lo relativo a la mejora de sus productos y servicios, a la correccion, prevencion y
reduccion de los efectos no deseados y a la mejora del desempefio y la eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad.

Proceso:

Los procesos son cada una de las fases sucesivas en las que se distribuye la actividad de la
organizacion en la prestacion del servicio que realiza. Los procesos se encuentran interrelacionados
formando un sistema, por lo que deben ser definidos y gestionados con el fin de mejorar el
desempefio global de la organizacion.

Cada proceso establece la descripcién, estructura, seguimiento y evaluacién de cada uno de los
componentes del Sistema. Su definicién incluye:

Los procesos son cada una de las fases sucesivas en las que se.

- Las entradas y salidas del proceso.

- La persona o grupo de personas que lidera el proceso, asi como los responsables para su
ejecucion.

- La secuencia dentro de la cual se encuentra inscrito y la interaccién con otros procesos.

- Los recursos necesarios para su puesta en practica.

- El seguimiento y medicién el mismo a través de los indicadores de desempefio.

- Los mecanismos para introducir mejorar y alcanzar los resultados previstos.

- Los riesgos y oportunidades de mejora
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> Procedimiento:

Un procedimiento es la forma especifica de llevar a cabo cada uno de los procesos.
Donde la Norma ISO 9001: 2008 utillizaba como normativa especifica “documento” o

“procedimientos documentados”, la norma ISO 9001:2015, define requisitos para “mantener la
informacion documentada”

> Disefio vy desarrollo:

El Centro debe determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de sus servicios,
considerando la naturaleza, duracién y complejidad de las actividades, sus etapas, las actividades
de verificacién y validacion asi como las autoridades y responsabilidades involucradas en el proceso
de disefio y desarrollo

> Calidad:

La calidad de los servicios ofrecidos por nuestro Centro esta determinada por la capacidad para
satisfacer a los clientes y por el impacto previsto y no previsto sobre las partes interesadas.

Los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la Direccion, la politica de la
calidad y el resto de elementos implicados en el disefio y desarrollo de los mismos, deben estar
dirigidos a satisfacer y mejorar el servicio que se presta, abordando los riesgos y oportunidades de
mejora.

» No conformidad:

Cualquier momento establecido para la revisién del Sistema de Gestién de Calidad debe permitir
localizar una situacion en la que los objetivos establecidos no se hayan cumplido, o bien, el disefio y
desarrollo de los procesos no cumpla con los requisitos establecidos.

Ante una no conformidad, el Centro debe reaccionar llevando a cabo las acciones correctivas
pertinentes, adoptando acciones que permitan controlarla y corregirla, asumiendo las consecuencias
que se deriven de ella, evaluando sus causas, y revisando la eficacia de la accion correctiva
propuesta.
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Obijetivo de la calidad:

Es toda aquella meta que se pretende alcanzar con la prestacién de nuestro servicio.

El Sistema de Gestién de Calidad debe establecer una serie de objetivos -conocidos por todos los
miembros de la organizacién- que sean medibles, coherentes con la politica de calidad,
favorecedores de la satisfaccion al cliente y actualizables.

La planificacion de estos objetivos requiere determinar qué se va a hacer y con qué recursos, quién
sera el responsable, cuando se finalizara, cémo se evaluaran los resultados y su grado de
satisfaccion.

Servicio:

El servicio educativo prestado por nuestro Centro debe ser disefiado, planificado y desarrollado
ateniendo a los requisitos tanto legales, como reglamentarios o impuestos por la propia
organizacioén. Dicho servicio debera ser analizado en funcion de los riesgos y oportunidades de
mejora que se deriven del mismo para una mayor satisfaccion de la comunidad educativa en la que
nos encontramos.

Desempefio:

La prestacion del servicio y realizacibn de todas las tareas necesarias para llevarlo a cabo,
recogiendo las actividades de dichas tareas en procesos, deben permitirnos un seguimiento, analisis
y evaluacién de los mismos, con el fin de obtener resultados medibles, bien sean cuantitativos o
cualitativos.

Riesqgo:

El pensamiento basado en riesgos debe permitirnos determinar los factores que podrian originar
gue nuestro Sistema de Gestion de la Calidad, asi como sus procesos, se desvien de los resultados
previstos. Este analisis nos alertar4 para poder definir acciones preventivas que minimicen sus
efectos negativos y aprovechar las oportunidades de mejora que se descubran.

Informacién documentada:

La informacion documentada sera aquella que determine la Norma Internacional 9001:2015 asi
como aquella que el Centro determine como necesaria para la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad.

La informaciéon documentada es la que nos permite evidenciar la realizacion y desarrollo de cada
uno de los procesos, asi como los resultados obtenidos.

El Centro recogera la siguiente informacion documentada:

a) El Sistema de Gestion de la Calidad del Centro, y la interrelaciéon de sus procesos.

b) Requisitos para los que el Centro mantiene que informacién debe estar documentada, es
decir, informacion documentada necesaria para que recoja como llevar a cabo una actividad
(Documentos).
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¢) Requisitos para los que el Centro establece que se conserve informacion documentada
porgue sirvan de evidencia de como se ha llevado a cabo la actividad (Registros).

Asi mismo la norma establece unos controles sobre la informacion documentada consistentes en
identificar la informacién, actualizarla, elegir un soporte adecuado para su uso, revisar y aprobar la
informacion antes de distribuirla, protegerla en cuanto a su confidencialidad, pérdida, conservarla en
condiciones adecuadas, controlar los cambios. Igualmente se requiere identificar y controlar la
informacidon documentada de caracter externo que necesitemos (legislacién, documentos de
proveedores...).

» Manual de Calidad:

Heredada de la versién anterior a esta norma, recogia una descripcion completa del Sistema de
Gestion de la Calidad, su objeto y alcance, la normativa aplicable, asi como el mapa de los
procesos, el organigrama el Centro y la politica de la calidad. Todo ello ahora es parte de la
informacion documentada.

Nota: En la nueva norma se habla de Manual de Gestién del Centro.

» Verificacion:

Consiste en confirmar, mediante la aportacion objetiva, el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el sistema.

» Validacion:
Consiste en confirmar, mediante la aportacion objetiva, el cumplimiento de los requisitos

establecidos en el sistema para un uso especifico o concreto

> Satisfaccion del cliente:

El objetivo de la prestacion de un servicio es cumplir o satisfacer al maximo las expectativas de los
clientes, cumpliendo con los requisitos establecidos por el sistema. Para ello haremos uso del
analisis y seguimiento de los procesos y estudio de los resultados obtenidos.

> Accion preventiva:

El pensamiento basado en riesgos nos permitira captar anticipadamente los problemas potenciales
gue pueden surgir a lo largo del proceso. De este modo, el Centro puede actuar sobre ellos
minimizando sus efectos y consecuencias que pueda ocasionar.

» Accion correctiva:

Son aquellas intervenciones que se deben poner en marcha cuando se detecta una no conformidad.
Su objetivo es controlar y corregir la no conformidad evaluando sus causas, y revisando su eficacia
para evitar su reaparicion.
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> Liberacion:

Hace referencia al momento en el que se determina que las condiciones del servicio son adecuadas
y cumplen todas las disposiciones planificadas en sus distintas etapas, para su implantacion.

» Reparacion:

Consiste en un conjunto de acciones reparadoras adoptadas sobre un servicio no conforme con la
finalidad de convertirlo en aceptable o conforme para su uso segun lo previsto.

Esta reparacion puede afectar o cambiar determinados aspectos del servicio no conforme.

> Auditoria:

Es un proceso sistematico, independiente y documentado que consiste en obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los
criterios de la auditoria. Determina si el sistema es conforme con los requisitos establecidos por el
propio Centro y por la Norma Internacional correspondiente.

La auditoria puede ser:

- Interna, en este caso realizada por o en nombre la propia organizacion. Su objetivo principal es la
revision por la Direccion para conocer el grado de eficacia de su sistema de gestion, asi como la
existencia o no de problemas e intentar mejorar el desempefio de su actividad. Para ello, debe
realizarse en intervalos planificados, estableciendo un programa de auditoria que incluya la
frecuencia, su alcance, los responsables, métodos y procedimientos que se van a utilizar, y disponer
de los resultados de auditorias anteriores.

- Externa, en este caso la realiza una entidad independiente que otorga la certificacion de
conformidad al sistema

El resultado de la auditoria se recoge en la elaboracion de un informe, que debe ser trasladado a la
Direccién del Centro para que ésta establezca las medidas correctivas pertinentes.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. Comprension de la organizacién y su contexto

El IES Condestable Alvaro de Luna determina las Cuestiones Externas (aspectos culturales,
sociales y econémicos, cambios tecnolégicos o aspectos legales) e Internas (valores, desempefio,
cultura organizacional) que afecten a su capacidad para lograr los resultados previstos a través de lo
establecido en el PR 0101 “Planificacién Estratégica del Centro”,

Una de las caracteristicas mas relevantes en los Ultimos afios en nuestro centro es el gran
aumento del ndmero de matriculaciones de alumnos, con el nuevo profesorado que conlleva, y el
limitado espacio con el que contamos. Actualmente se esta utilizando un edificio que se encuentra fuera
del recinto del centro, aunque de titularidad de la Consejeria, y se ha tenido que adaptar un taller de
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ciclos formativos para convertirse en dos aulas nuevas. Todo ello con un gran nimero de alumnado en
continuo movimiento por el centro.

El centro realiza el seguimiento y la revisién de la informacién sobre estas cuestiones externas e
internas, incluyendo un punto concreto en el MD 0101 Planificacién Estratégica de Centro al finalizar el
curso.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

El centro, a través de la revision del sistema determina las partes interesadas y los requisitos
pertinentes correspondientes. Dicha informacién se registra en el MD 0101 Planificacién Estratégica del
Centro, conforme a lo establecido en el procedimiento que tiene el mismo nombre.

Cada afio, durante dicha revision del sistema, se volvera a estudiar la situacion del entorno para
determinar las nuevas partes interesadas y requisitos que se consideren pertinentes y también realizar
un seguimiento y revision de la informacion de las partes interesadas previamente identificadas y de sus
requisitos pertinentes.

Las partes interesadas que influyen en nuestro sistema, hasta el momento son:

- Consejeria de Educacién: Es ella la que determina el marco legal en el cual se desarrolla la
prestacion del servicio, el personal y la dotacion de recursos del centro y establece las
ensefianzas impartidas. Asimismo, como responsable Ultima, es la encargada de la contratacién,
formacién y sustitucién del personal del centro, asi como de establecer las exigencias en cuanto
al mantenimiento de las instalaciones y sus normas de seguridad.

- Personal del Centro: Todas las personas que trabajan en el centro (personal docente, de
administracion y servicios, laboral, mantenimiento, limpieza y cafeteria) constituye otra de las
partes interesadas que requieren especial atencién en cuanto a sus exigencias y condiciones
optimas de trabajo para el desarrollo de su labor.

- Alumnos: Son los destinatarios principales de la prestacién de nuestro servicio, por lo que
deben ser un gran referente a la hora de disefiar y elaborar el sistema atendiendo a sus
requisitos y valoracion de la calidad del servicio que se les ofrece. En cuanto a los requisitos, los
alumnos exigen la prestacion de un servicio de calidad que atienda a sus necesidades
formativas y los oriente en su futuro académico y profesional.

- Familias y tutores: La colaboracion y participacion de los padres o tutores legales en nuestro
servicio es otro de los ejes vertebrados de nuestro sistema, en cuanto a las exigencias que
puedan plantear, como la aportacién que puedan ofrecer en la formacion de alumnos.

- Empresas y organismos colaboradores en la FCT: son los destinatarios de nuestros alumnos
en su fase de formacién en centros de trabajo, y mas tarde -cuando ellos concluyan su
formacién-, como potenciales trabajadores de los mismos. En este sentido sus exigencias tienen
que ver con el nivel de formacién alcanzado y con la adecuacion de las ensefianzas a los perfiles
profesionales que nos requieren.

- Centro_de Atencidon _a Familias (CAF): Colaboracion del Centro de Atencién a Familias,
especialmente para el seguimiento de algunos alumnos que presentan actitudes contrarias a las
normas de convivencia.
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4.3 Determinacioén del alcance del Sistema de Gestiéon de la Calidad

El Sistema de Gestion de la Calidad definido en este Manual de Gestién de Centro, alcanza los
siguientes servicios de formacién educativa:
Educacién Secundaria Obligatoria
Formacién Profesional Basica
Bachillerato
Formacién Profesional de Grado Medio
Formacién Profesional de Grado Superior.

X3

%

5

%

5

%

5

%

5

%

El centro no ofrece otros servicios distintos de los anteriores alcanzados por el Sistema de
Gestion de la Calidad.

El centro realiza los siguientes servicios no alcanzados por el Sistema de Gestion de la Calidad:

- Regulados por el centro:
Servicio de biblioteca:
o Normativa: recogida en las Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento
(NCOF).
o0 Responsable en el centro: docente nombrado en la PGA.

- Regulados por normativa autonémica
Servicio de transporte:

o Normativa: Decreto 119/2012 de 26 de julio de 2012 por el que se regula el servicio de
trasporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha en los
centros docentes publicos.

o0 Responsable en el centro: Direccion

Servicio de cafeteria:
o Normativa: Ley de licitaciones publicas.
0 Responsable en el centro: Secretario.

FP Dual:
o Normativa:
= Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre, por el que se desarrolla el contrato
para la formacion y el aprendizaje y se establecen las bases de la formacion
profesional dual.
= Circular de 19/01/2016 por la que se dictan instrucciones para la mejora de los
procedimientos de gestidn y seguimiento de los proyectos de FP dual.
= Orden de 25/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se establecen las caracteristicas que deben reunir los proyectos de F.P.
Dual a desarrollar por los centros educativos de CLM y se convoca el
procedimiento para 2016/2017.
= Orden de 15/12/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la
gue se establece y regula la gratificacion extraordinaria para el personal docente
designado como tutores de proyectos de Formacion Profesional Dual.
= Resolucién de 05/05/2017, de la Direccion General de Programas, Atencién a la
Diversidad y Formacién Profesional, por la que se convoca el procedimiento de
autorizacién de los proyectos de Formacién Profesional Dual a iniciar en el curso
académico 2017/2018.
o0 Responsable en el centro: docente seleccionado por el Equipo Directivo.
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- Regulados por normativa nacional:
Erasmus +:
o Normativa: Instrucciones del SEPIE
0 Responsable en el centro: docente elegido por el equipo directivo.

- Contratados externamente:

La Administracion educativa impone al centro la utilizaciéon del Sistema de Gestion para la Red
de Centros Educativos (DELPHOS) para la gestion de los datos relacionados con su actividad,
tanto los académicos como los relativos al personal. EI cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios queda asegurado mediante la utilizacién de claves personales y restriccién de
permisos de acceso. Asimismo, a través del médulo disponible en la aplicacion, el centro puede
canalizar las incidencias ocurridas en el desarrollo del proceso.

También depende de la Administracion Educativa la contratacién del servicio de limpieza del
centro. Las condiciones del mismo estan sujetas a la legislacion de contratacién publica y
sometida a los correspondientes controles administrativos. En cuanto al cumplimiento de las
condiciones por la empresa contratante, el centro verifica el resultado de la prestacion del
servicio expidiendo periddicamente la oportuna certificacion.

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos

El I.LE.S. Condestable Alvaro de Luna organiza su funcionamiento en base a procesos, conforme
a lo plasmado en el “Anexo lll Mapa de Procesos” adjuntado a este manual. En él se refleja la interaccion
y secuencia de estos procesos, entradas y salidas. Estos procesos contaran con seguimientos y
mediciones que vendran recogidos en el informe de revisién del sistema, lo que permitirda evaluar su
eficacia y de ese modo mejorar tanto los procesos como el propio sistema de gestion de la calidad.

El Sistema de Gestion de Calidad esta en constante evolucién, se adecua y mejora en funcion
de los cambiantes requisitos de los clientes externos e internos, de los requisitos legares y
reglamentarios, de las prioridades estratégicas de la organizacion y de la propia Norma UNE-EN I1SO
9001:2015

El I.LE.S. Condestable Alvaro de Luna dispone de los recursos y la informacion necesaria para
apoyar la correcta operacion y seguimiento de los procesos. Realiza el seguimiento, la medicion (cuando
sea aplicable) y el analisis de los procesos, y como consecuencia, implementa las acciones necesarias
para la mejora continua de los mismos.

Para evidenciar la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad y la conformidad con los requisitos
establecidos, se han establecido y se mantienen los siguientes registros:

- La Politica de Gestién de Centro, definida y documentada en el Anexo Il de este Manual.
- Los Objetivos de la Calidad, que se recogen en la PGA.

La Direccion se compromete a desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de Calidad, asi
como la mejora continua de su eficacia, del siguiente modo:

a) Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos de los
clientes como los reglamentarios.

b) Estableciendo la Politica de gestion de Centro.

c) Llevando a cabo las revisiones del Sistema de Gestién de Calidad.

d) Asegurando la disponibilidad de recursos.

Los procesos del Sistema estaran documentados en el Libro de Procesos, identificando:
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= su lider o responsable,

= |as entradas y salidas del proceso

= |os procedimientos que se encarguen de su desarrollo

» |os documentos y modelos necesarios para llevarlo a cabo
= las caracteristicas para su seguimiento y analisis.

El Coordinador/a de la Calidad se responsabiliza del despliegue del proceso (documentacion,
comunicacion y formacion) siguiendo las directrices del equipo de proceso.

Los procesos del Sistema seran revisados en la medida de la necesidad detectad por las No-

Conformidades generadas; las quejas, sugerencias y reclamaciones de los clientes; del personal y de los
resultados de la revision del Sistema.

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso
5.1.1 Generalidades

La Direccion se compromete a desarrollar e implantar el Sistema de Gestion de la Calidad, asi
como la mejora continua de su eficacia, del siguiente modo:

v"Informando de la eficacia del sistema de gestion de la calidad regularmente tanto en claustro
como en consejo escolar (resultados de auditorias, resultados de revisiones del sistema, etc.)

v" Manteniendo la Politica de la Calidad ya establecida y creando objetivos de la Calidad del
sistema de gestion para el sistema de gestion de la calidad, y que estos sean compatibles con
el contexto y la direccion estratégica del centro (ver Anexo “Politicas del centro” y PR
“Elaboracion de la PGA".)

v Integrando los requisitos del SGC en los procesos educativos del centro citados en el alcance
del sistema (ver integraciéon en anexo “Mapa de Procesos”, donde se aprecia la interrelacion de
los procesos)

v' Enfocando la revision del sistema por procesos y analizando/proponiendo acciones para
riesgos y oportunidades (conforme al PR 0101 “Planificacion Estratégica de Centro”).

v' Asegurando la disponibilidad de recursos (conforme al PR 0101 “Planificacién Estratégica de
Centro”).

v"Informando de la importancia y utilidad de un SGC eficaz en los claustros de acogida de nuevo
profesorado.

v' Comprometiendo, dirigiendo y apoyando al personal docente y no docente para contribuir a la
eficacia del SGC a través de CCPs, claustros, reuniones de tutores, auditorias internas, ...

5.1.2 Enfoque al cliente

La direccién del centro se compromete a:
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» Determinar/actualizar anualmente en el informe de revisién del sistema los requisitos de
alumnos y familias como partes interesadas del sistema y hacer un posterior seguimiento del
cumplimiento de dichos requisitos, conforme al PR 0101 “Planificacién Estratégica de Centro”.
De igual modo se compromete el centro a supervisar el cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios aplicables, a través de las actuaciones generales propias de jefatura de estudios
y a través de actuaciones especificas propias del SGC: auditorias internas, externas y la revisién
del sistema.

» Determinar, analizar y plantear posibles actuaciones en relacién a riesgos y oportunidades que
pueden afectar a la conformidad de los servicios educativos impartidos y a la capacidad de
aumentar la satisfaccion del cliente, conforme al PR Planificacion Estratégica de Centro.

» Mantener un enfoque basado en el aumento de la satisfaccion del cliente, conforme al PR
Medida de la satisfaccion del cliente.

5.2 Politica

El centro ya establecié una politica de la calidad cuando implanté la norma ISO 9001:2008 y se
encuentra en el Anexo “Politicas del centro”. Ademas, el centro se compromete a mantener dicha
politica de modo que:

v/ sea apropiada al propésito y contexto del centro y apoye su direccion estratégica;

v' proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la calidad, a
través de principios pedagdgicos dispuestos en el Proyecto Educativo.

v"incluya un compromiso de cumplir los requisitos aplicables;

v"incluya un compromiso de mejora continua del sistema de la calidad.

La politica de la calidad:

a) Esta disponible como informacion documentada:
a. En el sistema digital documental del centro;
b. Impreso en el Hall del centro
b) De este modo, es comunicado al personal del centro (docente y no docente) y es aplicado en el
centro al estar en consonancia con su Proyecto Educativo;
c) El centro considera que esta politica es pertinente, y por tanto debe estar disponible, a las
siguientes partes interesadas:
a. Comunidad educativa: al estar publico en el Hall del centro y al ir en consonancia con el
Proyecto Educativo aprobado en consejo escolar.
b. Consejeria de Educacion: al ir en consonancia con el Proyecto Educativo.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

El centro dispone de una estructura organizativa plasmada graficamente en el organigrama del
anexo “Organigrama del centro”.

Las funciones de los 6rganos colegiados y unipersonales se detallan en las NCOF, describiendo
cémo se asignan los cargos, tareas y responsabilidades.
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La direccion del centro se asegura de que las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes son asignados, comunicados y entendidos en toda la organizaciéon por medio de:

Las instrucciones sobre “Acogida del personal” dispuestas en el dossier facilitado al profesor
recién incorporado

El conjunto de procesos disponibles en el sistema documental del SGC,

Las NCOF, disponibles digitalmente en la web del centro.

Las distintas reuniones de 6rganos colegiados y de coordinacion: claustros, CCPs, reuniones de
tutores, reuniones de departamento, reuniones de delegados y tutorias con alumnos.

La direccién del centro asigna la responsabilidad y autoridad (a través de los distintos procesos,
procedimientos y NCOF, sumado a la propia legislacidn educativa) para:

a) asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los requisitos de esta
Norma Internacional

b) asegurarse de que los procesos, especialmente el de ensefianza/aprendizaje, formacion en
empresas, evaluacion y titulacion, y acogida y orientacién, estan funcionando segun lo previsto;

c) Recabar la informacion necesaria sobre el desempefio del sistema de gestién de la calidad y
sobre las oportunidades de mejora.

d) asegurarse de que se priorizan las actuaciones relacionadas con alumnos y familias, con el fin
de garantizar un servicio que cumpla con la legislacion educativa y detectar oportunidades de
mejora (a través de actuaciones de jefatura de estudios)

e) asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad se mantiene cuando se
planifican e implementan cambios en el sistema de gestion de la calidad (si fuera necesario, a
través de objetivos puntuales especificos en PGA)

Mas informacion en:
“Organizacion del centro” NCOF

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

La consideracion de los riesgos y oportunidades es una variable mas del enfoque a procesos.
Por lo que ante la definicion de un proceso tendremos que determinar, entre otros aspectos, cuales son
los riesgos y oportunidades que puedan afectar a dicho proceso.

El IES Condestable Alvaro de Luna, tomara como referente en su planificacion lo establecido en
el PR 0101 “Planificacion Estratégico de Centro” y en el registro correspondiente a su aplicacién MD
0101 “Planificacion Estratégica de Centro,” determinando los riesgos y oportunidades que consideren
oportunos elaborar en los apartados de cuestiones internas/externas, partes interesadas y requisitos.

Una vez determinados los riesgos y oportunidades, se deben establecer acciones planificadas
para abordarlos, estas acciones podrian ser:
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= Evitar el riesgo, renunciando a la actividad que se ve afectada por el riesgo.

= Aceptar el riesgo para aprovechar una oportunidad. Una situacién de incertidumbre puede
afectar favorablemente a la consecucion de los resultados.

= Eliminar el origen que ocasiona el riesgo.

= Preparar el Centro para atenuar o potenciar el impacto de una situacion de riesgo.

= Compartir el riesgo con otras partes interesadas.

= Tomar la decisibn de mantener el riesgo por tener una importancia poco significativa para el

Centro o que el tratamiento del mismo pueda resultar excesivamente costoso, vigilando en todo
caso cOmo evoluciona la naturaleza del riesgo.

Para evaluarlos, estos riesgos y oportunidades seran clasificados en funcién de las
consecuencias y su probabilidad, segin se establece en el MD 0101 “Planificacion Estratégica de
Centro”, y se fijaran las prioridades.

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

El IES Condestable Alvaro de Luna establecera los objetivos referentes a la calidad en funcion
de los niveles pertinentes y los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad del Centro.

Los objetivos de la calidad seran coherentes con la politica de la calidad y medibles. Ademas
seran pertinentes tanto para la conformidad de las enseflanzas que se imparten como para las
expectativas de los clientes.

Se tratara de realizar un seguimiento trimestral (si no fuera posible, al menos uno anual) y se
recogera su analisis en la Memoria Final de curso, y serdn comunicados en:

Claustro y Consejo Escolar

= CCP

= Reuniones de departamento y reuniones de tutores

= Reuniones de la secretaria con PAS (Personal de Administracion y Servicios).

Dichos objetivos estaran documentados en la PGA. El centro determinara:

a) qué se va a hacer;

b) qué recursos se requerira;

C) quién seraresponsable;

d) cuando se finalizaran;

e) cbémo se evaluaran los resultados

6.3 Planificacion de los cambios

Cuando el centro determine la necesidad de producir algin cambio en su organizacion o
funcionamiento, se considerara:

a) el propésito de los cambios y consecuencias potenciales;

b) la integridad del sistema de gestion de la calidad;

c) la disponibilidad del recurso;

d) la asignacién o reasignacién de responsabilidades y autoridades
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Cuando se determine este cambio, se convocara una reunion del Equipo Directivo, y utilizara la
planificacién de objetivos como método de concretar la planificacién del cambio.

7. APOYO
7.1 Recursos
7.1.1 Generalidades

La Consejeria de Educacion determina y proporciona las personas necesarias, en base a sus
criterios, para el desarrollo adecuado de los procesos relacionados con la ensefianza/aprendizaje y otros
procesos de apoyo en los que intervienen ordenanzas y personal de administracion y servicios.

El centro, por su parte, asigna dichas horas especificas al coordinador de calidad para dicha
implementacion y mantenimiento.

7.1.2 Personas

La Consejeria de Educacién determina y proporcionar las personas necesarias, en base a sus
criterios, para el desarrollo adecuado de los procesos relacionados con la ensefianza/aprendizaje y otros
procesos de apoyo en los que intervienen ordenanzas y personal de administracion y servicios.

El centro, por su parte:

determina las personas necesarias para la implementacion eficaz de su sistema de gestion de la
calidad y control de sus procesos: coordinador de calidad y equipo directivo.

forma/informa debidamente al personal del centro para su operacién acorde al SGC, a través de
lo especificado en el capitulo 5. Politica, teniendo especial importancia el momento de la
incorporacion de nuevo personal al centro.

El IES Condestable Alvaro de Luna, como Centro de Ensefianza, dispone de una estructura
organizativa plasmada graficamente en el organigrama (Ver anexos)

Las funciones de los 6rganos colegiados y unipersonales se detallan en el procedimiento PR-AA02
“Estructura organizativa y comunicacién interna”, describiendo cémo se asignan los cargos, tareas y
responsabilidades, asi como la sisteméatica desarrollada en el Centro para la comunicacion interna entre
los diferentes 6rganos y personas.

7.1.3 Infraestructuras

La Consejeria de Educacion aporta las infraestructuras con las que cuenta el centro y es por
tanto de ella la responsabilidad méaxima en relacién a la determinacién, proporcién y mantenimiento.

El centro comunica debidamente a la Consejeria de Educacién las posibles necesidades e
incidencias en relacién a dichas infraestructuras.
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En relacién a los recursos, el centro determina, proporciona y mantiene los necesarios para la
operacion de sus procesos Y lograr la conformidad de los servicios educativos ofertados, teniendo en
cuenta que:

Dicha determinacion viene en parte fijada en los anexos de espacios y equipamientos minimos
de los curriculos correspondientes a las ensefianzas impartidas.

La proporcidn de los recursos viene condicionada por las partidas presupuestarias que cada afio
transfiere la Consejeria de Educacion.

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos

El ambiente de trabajo que condiciona la conformidad con los requisitos de los cursos se reduce a
tres variables:

v' La idoneidad de las instalaciones, deberd perseguirse con el mantenimiento de unas
condiciones ambientales que permitan el normal desarrollo de las actividades que en el Centro se
lleven a cabo.

v" En cuanto a la idoneidad de los equipos se consigue mediante un adecuado mantenimiento de
los mismos (Procedimiento de Mantenimiento PR-B04).

v' Para garantizar la seguridad personal dentro de las instalaciones se desarrollan a través del
Proceso de Prevencion de Riesgos Laborables, en donde se indican las actividades a desarrollar
para la prevencion de emergencias— planificacion, con la realizacién de simulacros, adoptando las
medidas de seguridad e higiene y mantenimiento de equipos de proteccion.

v' Para garantizar la buena convivencia en el Centro, nos basamos en la elaboracién y
actualizacion de las Normas de Organizacion y Funcionamiento, NCOF; de acuerdo a la
normativa vigente.

En caso de incumplimiento de estos valores, el centro abrira una incidencia y comunicara
debidamente a la Consejeria de Educacion las posibles necesidades e incidencias en relacién a dichas
procesos.

Para garantizar la buena convivencia en el Centro, nos basamos en la elaboracién y actualizacion
de las Normas de Organizacién y Funcionamiento, de acuerdo a la normativa vigente.

7.1.5 Recursos de Seguimiento y Medicion

El LLE.S. Condestable Alvaro de Luna ha planificado e implantado procedimientos de
seguimiento, medicién, analisis y mejora que demuestran la conformidad de los cursos impartidos, asi
como la conformidad y mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

Los datos que se consideran son aquellos que provienen de las siguientes fuentes:
- Verificacion en recepcion de productos / servicios adquiridos.
- Seguimiento y medicién de cursos y procesos.
- Auditorias.

- Sugerencias, quejas y reclamaciones de clientes externos e internos.

- Medicién de la satisfaccién de los clientes.
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El andlisis de estos datos permite obtener informacién sobre:
- La conformidad de los productos / servicios comprados.
- Laidoneidad de los proveedores.
- La conformidad de los cursos.
- La capacidad de los procesos.
- Las oportunidades de mejora.

- La satisfaccioén de los clientes.

En relacion al seguimiento y medicion de los procesos:

Para los procesos se han definido un Plan de Control que recoge las caracteristicas de calidad,
indicadores y sus correspondientes criterios de aceptacion, cuya consecucion demuestra la capacidad de
dichos procesos para alcanzar los resultados previstos.

En relacion al seguimiento y medicién como clientes externos a:

- Los alumnos matriculados, sus padres o tutores.

- Las empresas y entidades que mediante Acuerdos de colaboracion participan con
nuestro centro en el Modulo de Formacion en Centros de Trabajo (FCT) para los Ciclos
Formativos de Formacion Profesional Especifica, y para las Practicas en la FP Basica.

- Los Colegios de Educacion Primaria.

- El Ayuntamiento de la localidad.

- La Consejeria de Educacion de JCCM, a través de sus distintos estamentos.

En relacion al seguimiento y medicién como clientes internos a:
- El profesorado.
- El personal de administracion y servicios.

Se ha determinado que la satisfaccion del cliente se mida directa e indirectamente:

» La medicion directa se realiza mediante encuestas de satisfaccion, cuya aplicacion se regula
segun lo indicado en el procedimiento PR-ACO01 (Satisfaccion del cliente).

» La medicion indirecta se realiza mediante la recogida y andlisis de sugerencias, quejas y
reclamaciones, segun lo indicado en el PR-AA03 “Sugerencias, quejas y reclamaciones”

Se realiza el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte del I.E.S. Condestable Alvaro de Luna, asi como su satisfaccion
con los servicios recibidos.

El centro debe conservar la informacion documentada apropiada como evidencia de que los
recursos de seguimiento y medicién son idéneos para su propésito.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

La formacion necesaria para el desarrollo de las principales funciones correspondientes tanto al
personal docente como al no docente, viene regulado por la legislacion correspondiente publicada por el
Ministerio de Educacion y por la Consejeria de Educacion.
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Por su parte, el centro determina ciertos conocimientos adicionales necesarios para que el
personal docente y no docente desempefie correctamente sus funciones en el IES Condestable Alvaro
de Luna. Estos conocimientos se mantienen y se ponen a disposicion de dicho personal por medio de las
NCOF

Ademas, el centro determina necesidades formativas de ampliaciéon y actualizacion, a través
tanto de la necesidad comunicada desde los departamentos didacticos como a través del andlisis de
necesidades del propio Equipo Directivo. Estas necesidades se materializan en plan de formacion de la
PGA y son canalizadas a través de las distintas alternativas de formacién que ofrece la institucion
responsable de la formacion del profesorado en Castilla La Mancha (seminarios, grupos de trabajo,
grupos colaborativos,...). Mas informacioén relacionada en PR 6201 “Formacién”

7.2 Competencia

El I.E.S. Condestable Alvaro de Luna, como Centro de Ensefianza, planifica y desarrolla
procesos para la prestacion de servicios de su oferta educativa, debiendo:

4 Determinar la competencia necesaria de las personas que realiza, bajo su control, un
trabajo que afecta al desempefio y eficacia del sistema de gestién de la calidad.

4 Asegurarse de que estas personas sean competentes, basandose en formacién o
experiencia apropiadas.

4 Cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar
la eficacia de las acciones tomadas.

4 Conservar la informacién documentada apropiada como evidencia de la competencia.

7.3 Toma de conciencia

El centro se asegura de que el personal del centro toman conciencia de:

v' La politica de la calidad;

Los objetivos de la calidad pertinentes;

Su contribucién a la eficacia del sistema de gestién de la calidad, incluidos los beneficios de
una mejora del desempefio;

v' Las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del sistema de gestién de la calidad.

v
v

Esto se desarrolla con algunas de las actuaciones indicadas en el apartado “5.1.Liderazgo y
compromiso”;
Informando de la importancia y utilidad de un SGC eficaz en los claustros de acogida de
nuevo profesorado.
Comprometiendo, dirigiendo y apoyando al personal docente y no docente para contribuir a
la eficacia del SGC a través de CCPs, claustros, reuniones de tutores, auditorias internas ...

Y actuaciones indicadas en el 5.2.2 “Comunicacion de la politica de la calidad” sobre la publicacién y
acceso a dichas politicas de calidad.

Se realizaran actuaciones para informar de la obligacién de todo el personal con respecto a los
requisitos legales y el sistema de gestién. Cuando se detecten graves incumplimientos reiterados se
comunicaran por escrito al interesado y se registrara como No Conformidad Interna.
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7.4 Comunicacién

La comunicacién, es un proceso fundamental para el buen funcionamiento del Centro,
garantizando la participacién y transparencia en el desarrollo de las actividades.

Asi podemos indicar que las vias de comunicacion utilizadas en el Centro son:

- Personales, a través de los Jefes de Departamentos, quienes canalizaran las propuestas
realizadas por los miembros de su departamento, bien directamente a la direccion del Centro,
0 a través del érgano colegiado correspondiente (CCP).

- Mediante comunicacion a través de las cuentas de correos electronicos de los profesores.
La Direccion del centro dispone de los correos personales del profesorado a partir de los
cuales podra hacer llegar la informacion digitalizada, con el ahorro de papel y la agilizacién de
procesos que esto supone.

- Delphos Papas, la plataforma que pone a nuestro alcance la Consejeria de Educacion,
permite la comunicacioén entre los distintos miembros de la comunidad educativa.

- En la sala de profesores, existen unos casilleros personalizados, en donde se incluira
aquella informacién que no esté digitalizada, y cuyos destinatarios no puedan recibir a través
de otros medios.

- En cuanto a la comunicacion con familias, también se realizan reuniones individuales o en
grupo con los tutores o profesores de las distintas asignaturas.

7.5 Informaciéon documentada
7.5.1 Generalidades
El sistema de gestion de calidad del centro incluye tanto informacién documentada requerida por

la norma UNE EN ISO 9001:2015 como otra que el centro determina como necesaria para la eficacia de
Su sistema.

7.5.2. Creacion y actualizacion

La elaboracién de los documentos requeridos por el SGC, corresponde a los responsables de
area, seminario, departamento o personas directamente implicadas en el proceso en cuestién; y la
revisiéon del mismo corresponde al Coordinador/a de la Calidad, quien informara a la direccién de la
necesidad del mismo para que proceda a su aprobacién, si es el caso, para su registro, distribucion y
control.

Para la documentacion del SGC, la identificacion vigente de los documentos se realizard mediante
un indice y Listado de documentos en vigor.

7.5.3 Control de la informacién documentada

El centro controla la documentacion para asegurarse de que:

a. esté disponible y sea idénea para su uso, donde y cuando se necesite;
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b. esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad).

Este control viene regulado por el MET-ACO1: “Control de la documentacion”.

Los cambios en los documentos pueden ser consecuencia de la revision de alguna de las partes
del SGC o del resultado de acciones preventivas o correctivas, que lo hagan necesario.

Por otra parte el material didactico es responsabilidad del profesor en cuanto a su renovaciéon y
actualizacion.

El centro, ademas, aborda las siguientes actividades relacionadas:
a) distribucién, acceso, recuperacion y uso.
b) almacenamiento y preservacion.
c¢) control de cambios.
d) conservacion y disposicion (los documentos citados en el parrafo son propiedad del centro)

El centro protege la informacion documentada contra modificaciones no intencionadas.

7.5.3.1. Disponibilidad ara los miembros de la organizacion

Las ediciones pertinentes de los documentos del SGC estaran disponibles, al estar en una carpeta
compartida en Google Drive, podran acceder los miembros del Comité de Calidad, Jefatura de Estudios,
Secretaria y Direccion, mediante la cuenta de correo electrénico (Gmail.com).

Para el resto de profesorado, hay disponible un acceso desde la web del Centro
“www.iescondestable.es” que se realiza mediante una clave de usuario.

7.5.3.2. Distribucidn, conservacién y control de cambios.

La conservacion de estos documentos y los archivos informaticos necesario para el desempefio
de sus funciones, corre a cargo de los departamentos didacticos, para lo cual se han habilitado areas o
locales para su archivo y gestion.

La documentacion podra archivarse en formato impreso (soporte papel) e/o informatico. En este
caso la informacion se guarda en el propio departamento.

El archivo y conservacion de los documentos que forma el SGC se lleva a cabo segun lo
indicado en el MET-ACO1: “Control de la documentacion”.

En lo referente la documentacion derivada de la actividad académica (controles, laminas, fichas
de trabajo, examenes, etc...) estos bienes propiedad del alumno que son suministrados para su uso en
el proceso de ensefianza/aprendizaje seran identificados, verificados, protegidos y salvaguardados por el
profesorado mas directamente implicado en el uso de esos bienes.

Cualquier pérdida o deterioro de estos bienes serd registrado en el cuaderno del profesor y
comunicado al alumno.
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Los datos personales de los alumnos seran custodiados por el/la Secretario/a.

En el caso de datos sensibles, derivados de actuaciones por parte del orientador/a del Centro y
siempre que su vigencia obligue a su frecuente consulta, permaneceran bajo la custodia del/de la
orientador/a, en un lugar, que retna las condiciones de seguridad adecuadas.

8. OPERACION

8.1. Planificacion docente (del curso Escolar)
El proceso de Planificacién docente del curso escolar desarrolla los siguientes aspectos:

Configuracion de grupos y elaboracion de la plantilla del profesorado necesario para el
desarrollo de las actividades académicas.

La asignacién de cargos, funciones y tareas entre el personal.

La asignacién de recursos materiales y econémicos.

La definicién de la planificacion de actividades con arreglo al calendario escolar, asi como la
elaboracién de los horarios de los diferentes grupos de alumnos y profesores.

La sistematica para la realizacion de sustituciones del personal y sistema de guardias.

La planificacion del curso se complementa con otra serie de planes y programas:

- Parala E.S.O. Bachilleratos y F.P. Basica:
O Plan de orientacion / tutoria.
0 Acogida de alumnos, dirigida a los alumnos de nueva incorporacién, haciendo hincapié en
el alumnado de 1° de ESO.
- Parala Formacion Profesional Especifica:
0 Plan de orientacion / tutoria.
0 Acogida de alumnos.
0 Plan del Médulo de Formacién en Centros de Trabajo.
- Para el profesorado de nueva incorporacion:
0 Acogida de los nuevos profesores por parte del Equipo Directivo.
0 Dossier con la documentacion basica del centro.

El registro fundamental de los resultados de la planificacién docente se recoge en la Memoria
Anual de Centro.

El centro controla el desarrollo de los objetivos y acciones planificadas mediante los
seguimientos trimestrales de la PGA, analiza cambios / resultados no previsto, tomando accionas para
mitigar cualquier efecto adverso, segln sea hecesario.

8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacion con el cliente

El centro tiene a disposicibn para cualquiera de sus clientes la pagina web
www.iescondestable.es, en la que se va actualizando las noticias de Ultima hora, asi como la PGA,

planes de estudio de cada departamento didactico.
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De manera mas individualizada, el centro se comunica con sus clientes de la siguiente forma:

Con el alumnado: La comunicacion con el alumnado es un elemento fundamental, para el buen
desarrollo de las actividades desarrolladas. Asi la figura del tutor/a, es un elemento fundamental, que
permite una comunicacion permanente y eficaz, y que podra tener su extension, con las actuaciones que
pueda llevar a cabo el/la orientador/a del Centro, en consecuencia con la informacion transmitida, en las
reuniones que periddicamente se lleven a cabo, organizadas por niveles educativos para abordar los
desajustes que pudiesen ser detectados. Por otro lado, se establece la comunicacion, via Delegado del
grupo, donde Jefatura de Estudios se reunira, al menos, una vez al trimestre con los Delegados.

Con los padres o tutores legales: El tener abiertos canales de comunicacion constantes con
los padres/madres o tutores legales de nuestro alumnado, nos permitird poder detectar de una forma
rapida, aquellos desajustes que pudiesen interferir en el normal desarrollo de las actividades académicas
desarrolladas.

Asi serd mediante la figura del tutor/a, a través de la que se canalizaran, principalmente, las
demandas de este sector de la comunidad educativa, estableciendo al menos una vez en el curso
escolar una reunién individual con los padres de los alumnos de su tutoria. Igualmente, cada profesor
podrd comunicarse con los padres o tutores legales a través de la plataforma Delphos- papas de forma
inmediata.

Si bien desde la direccion se estableceran herramientas para facilitar la comunicacion con las
familias, mediante la programacion de distintas actividades, que potenciaran la participacion (reuniones
al principio de curso, organizacion de escuela de padres, actividades culturales de todo tipo, etc...).

Todas las vias comunicacion que el centro tiene a su alcance, estaran abiertas para facilitar la
comunicacion con las familias.

Con las empresas del entorno: La formacién de nuestro alumnado que realiza sus estudios de
formacion profesional, en cualquiera de sus niveles educativos, tiene un colaborador imprescindible en
las empresas de nuestro entorno, de forma que ambas partes se benefician de una estrecha
colaboracién. Por lo que las vias de comunicacion con estas deben estar siempre abiertas.

Asi, seran los departamentos de las distintas familias profesionales y en especial los tutores de
FCT, quienes mantendran lineas de comunicacion con el entorno productivo, de forma que recojan las
necesidades de las empresas colaboradoras, y canalicen estas demandas, ya sea para la realizacion de
practicas formativas en las mismas, por parte del alumnado, o para facilitar informacion para la
incorporacion del alumnado ya titulado.

Con los colegios de primaria: La colaboracién mutua entre los centros de primaria, y el IES
Condestable Alvaro de Luna, es fundamental para garantizar un transito normalizado del alumnado de
primaria a nuestro Centro. Por ello es muy importante la coordinacion entre los departamentos de
Orientacion de los centros, para la transmision de la informacion relativa al desarrollo educativo del
alumnado.

Es muy importante, la labor desarrollada por la direccion del Centro con las familias de los
alumnos de primaria, de forma que se facilite la informacidon que corresponda, realizando a su vez
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cuantas actividades se consideren oportunas para dar a conocer, la oferta educativa del Centro,
instalaciones con las que cuenta, etc....

Con los organismos publicos, como Delegacién Provincial, Consejeria de Educacion o
Ayuntamiento: Tener una comunicacion fluida con los organismos publicos, con los que tenemos una
relacion directa, para el desarrollo de nuestras actividades, es muy importante y por ello debe cuidarse al
méximo.

Ademas, el Centro dispone de un buzén para canalizar las Sugerencias, Quejas Yy
Reclamaciones, conforme al procedimiento PR-AAQ03 “Sugerencias, quejas y reclamaciones”

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

La Consejeria de Educacion establece los requisitos legales aplicables a los servicios educativos
ofertados.

El centro, por su parte, concreta cuestiones sobre gestion escolar en las que es competente:
organizacioén de las matriculas y preinscripciones, comunicaciéon de la oferta educativa, gestion de las
ayudas de libros, organizacién de las clases y las guardias, funcionamiento de la biblioteca, desarrollo de
actividades extraescolares, gestion de las compras, entrega de boletines de calificaciones y titulos... Las
NCOF concretan el desarrollo de estas actividades, junto con los procesos de Direccion y
Administracion.

8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

El centro, para asegurar la capacidad de cumplir con los requisitos para los servicios que ofrece
realizara las actuaciones oportunas que le permitan contar con los recursos necesarios.

Por tanto revisara los requisitos legales, antes del comienzo de cada curso escolar y trasmitir los
cambios a través del Claustro, la CCP y el Consejo Escolar. Asi mismo, el SGC adaptara sus modelos a
estos cambios. El centro conservard informaciéon documentada de los cambios en actas y en el SGC.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

En caso de que se produzcan cambios relevantes durante el desempefio de los procesos
relaciones con los servicios educativos impartidos, el centro informara adecuadamente a sus clientes
acerca de dichos cambios y realizard las gestiones necesarias para cumplir con las modificaciones
pertinentes.

Para asegurar que los cambios en los requisitos son conocidos por todos se realizaran
reuniones mensuales de forma ordinaria, y cuantas extraordinarias considere el Director, en las que se
informa a los Jefes de Departamento, los cuales a su vez, los comunicardn a los distintos
departamentos.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

Al ser la ensefianza reglada en base a contenidos y sistematicas establecidas por la
administraciéon competente en el ambito educativo, se considera que de entrada no se realiza ningin
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disefio que incluya los requisitos de los puntos de la norma 8.3.1, 8.3.2, 8.3.3, 8.3.5y 8.3.6., sino que se
acatard el disefio realizado por la Administracion, pero se adaptara al entorno y al Centro, siempre dentro
de la ley, mediante el PEC y la PGA.

En relacion al apartados 8.3.4. Controles de disefio y desarrollo, en concreto al apartado d)
validacion que asegure que los servicios resultantes satisfacen los requisitos, se consideran validados
los servicios definidos en el alcance del sistema de gestion de calidad. Cuando se implante un nuevo
servicio a dicho alcance que entrafie una complejidad importante y trascendencia relevante para el
centro, se iniciard un proceso de validacién interna de ese servicio conforme a lo descrito en este
manual, en relacién al punto 8.5.1 de la norma, apartado f) de validacidn de la capacidad para alcanzar
los resultados planificados de prestacion del servicio.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

El centro cuenta con proveedores de productos de distinto caracter:
Que si afectan sustancialmente a la calidad de los servicios educativos impartidos:
» material bibliografico impreso
P equipamientos necesarios para el desarrollo de las unidades didacticas (proyectores,
dispositivos, componentes,...)

Que no afectan sustancialmente a la calidad de los servicios educativos impartidos
» material de oficina
P material de limpieza
» combustibles

También cuenta con proveedores de servicios de distinto caracter:
Que si afectan la calidad de los servicios educativos impartido
Proveedores de servicio de Internet
Proveedores de transporte extraescolar (actividades complementarias)
Proveedores de servicio de mantenimiento de copisteria

Que NO afectan directamente a la calidad de los servicios educativos impartidos pero tiene
relacién con cuestiones legales que debe cumplir el centro:
Mantenimiento de calderas
Mantenimiento/revision de sistemas anti-incendios
Mantenimiento/revisién de sistemas de alarma
Mantenimiento/revisiébn de las instalaciones (fontaneria, carpinteria, albafiileria y
ascensor)

El centro se asegura de que los productos y servicios suministrados externamente,
especialmente a los que afectan a la calidad de los servicios educativos impartidos, son conformes a los
requisitos. Ademas, determina controles a aplicar a dichos productos y servicios.

El centro también determina y aplica criterios para la evaluacion, la seleccién, el seguimiento del
desempefio y la reevaluacién de los proveedores externos, basandose en su capacidad para
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proporcionar productos y servicios de acuerdo con los requisitos. El centro conserva informacién
documentada de estas actividades y de cualquier accion necesaria que surja de las evaluaciones.

Mas informacion en:
= Procedimiento PR-B03 “Compras”,

=  Procedimiento PR-B04 “Mantenimiento”

8.5 Produccién y provision del servicio

Los servicios educativos prestados por el centro estdn asociados a los procesos que se
relacionan a continuacién, identificados en el mapa de procesos anexo lll a este manual de gestion de
centro y relaciones con distintos procedimientos.

Direccion

Orientacién

ESO

Bachillerato
Formacién Profesional

Estos procesos tienen asociados procedimientos:

Tutoria

Actividades de aula
Evaluacion

FP dual

FCT's

8.5.1 Control de la produccién y de la provision del servicio

Solo se considera con la necesidad de validacion los procesos de ESO, Bachillerato y Formacién
Profesional, concretamente las acciones correspondientes a la evaluacion de los alumnos que deben
seguir la normativa vigente y los requisitos del sistema de gestion de calidad.

Al menos anualmente y durante la Revisién del sistema, el Equipo Directivo evaluara esta
consideracion y establecera las condiciones de Validacion o Disefio que sean pertinentes (derivado de
cambios relevantes en el alcance o legislacion que afecte a la evaluacion).

8.5.2 lIdentificacion y trazabilidad

Los procesos directamente ligados al proceso de E/A de nuestro alumnado, deben seguir
una serie de pautas para conseguir alcanzar los objetivos establecidos.

Para ello es imprescindible establecer unos procesos de trabajo comunes, que permitan
realizar el control de los mismos e identificar correctamente responsabilidades, recursos y espacios
empleados asi como los tiempos y plazos para su consecucion. Asi, podremos llevar a cabo de
forma correcta y ordenada la trazabilidad de los distintos procesos.
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Para ello, y a través de las revisiones trimestrales, y mediante la herramienta del control de
indicadores, se iran controlando los distintos procesos, haciendo las correcciones que en cada
momento sean oportunas. Verificando en las auditorias la coherencia de los procesos y los
resultados obtenidos.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

El centro cuida de los alumnos y de su integridad durante su estancia en el centro por medio de
los seguros escolares y protocolos tanto oficiales como de centro.

Protocolos oficiales relacionados:

- El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha
(amparado en lo establecido en La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada por la ley organica 8/2013, de 9 de diciembre)

- Protocolos en caso de accidente.

- Protocolo de Acoso Escolar de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha para
centros educativos antes posibles situaciones de acoso escolar.

Protocolos de centro:

- NCOF:
O Derechos y obligaciones de los miembros de la Comunidad Educativa
O Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las
normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y el aula.
- Plan de autoproteccion y plan de evacuacion.
- Orientacién y tutoria
0 Derechos y responsabilidades de los alumnos segin sean menores 0 mayores de
edad.
O Peticidn de autorizacion del uso de la imagen a familias en caso de ser menores de
edad y a los alumnos en caso de ser mayores de edad)
0 Proteccién de los datos especialmente sensibles.
0 Peticidn a las familias de ACNEAEs de autorizacidén para intercambiar informacion
entre los profesionales que trabajen con el alumno.

8.5.4 Preservacion

Una vez los alumnos han superado las ensefianzas en las que estan matriculados y se les ha
entregado el correspondiente certificado de calificaciones, estos solicitan el titulo oficial correspondiente.
Cuando estos titulos son recibidos, el centro los preserva convenientemente en secretaria, de modo que
estén en un lugar seguro y que sean facilmente identificables cuando los alumnos acudan al centro para
su recogida.

Mas informacion en el Procedimiento PR-B0O1 “Matriculacion, titulacion y certificacion de estudios

cursados por el alumno”.
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8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

No hay actividades posteriores a la entrega de la titulacién de los alumnos.

8.5.6 Control de los cambios

El centro revisa por medio de CCP posibles cambios en la prestacion de los servicios educativos
impartidos (oferta educativa) y estos son aprobados e incluidos en el Proyecto Educativo.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

Los alumnos y sus familias finalizan las relaciones formales con el centro cuando finalizan sus
estudios.

Esta finalizacién se produce generalmente con la titulaciéon del alumno/a en la ensefianza
matriculada, materializada en una primera entrega de un certificado académico de calificaciones y una
posterior entrega cuando proceda del titulo oficial correspondiente, todo ello gestionado a través de
secretaria y el personal de administracion.

Mas informacion en el Procedimiento PR-B0O1 “Matriculacion, titulacion y certificacion de estudios
cursados por el alumno”.

8.7 Control de las salidas no conformes

El centro se asegura de que las salidas, entrega de titulos, que no sean conformes con sus
requisitos se identifican y se controlan para prevenir su entrega, y desde la secretaria del centro se
actuara conforme al procedimiento establecido por la administracion educativa con autoridad para la
subsanacion de los errores (apellidos incorrectos, DNI equivocado,...) a través de la aplicacion Delphos
(solicitud de duplicado)

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion
El I.LE.S. “Condestable Alvaro de Luna” ha planificado e implantado procesos de seguimiento,
medicion, andlisis y evaluacién que demuestran la conformidad con los requisitos de los cursos

impartidos, asi como la conformidad y mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Seguimiento y medicién de la satisfaccion del cliente

Nuestro centro identifica como clientes externos a:

Los alumnos matriculados, sus padres o tutores.
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Las empresas y entidades que mediante Acuerdos de colaboracion participan con el I. E. S.
“Condestable Alvaro de Luna” en el Médulo de Formacion en Centros de Trabajo (FCT) para
los Ciclos Formativos de Formacion Profesional Basica y Especificas.

Y, como clientes internos:

El profesorado.
El personal de administracion y servicios.

Se realiza el seguimiento de la informacién relativa a la percepcién del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte del IES “Condestable Alvaro de Luna”, asi como su satisfaccion
con los servicios recibidos.

Se ha determinado que la satisfaccion del cliente se mida directa e indirectamente.

Una medicién directa: mediante encuestas de satisfaccién, cuya aplicacion se regula segun lo

indicado en el procedimiento PR-ACO01 “Satisfaccién del cliente”.

Una medicion indirecta:

- larecogida y analisis de sugerencias, quejas y reclamaciones (SQR). Se realiza siguiendo lo
indicado en el procedimiento PR-AA03 “Sugerencias, quejas y reclamaciones”.

- preevaluacion para las sesiones de evaluacion, donde los alumnos valoran las dificultades
gue encuentran en las materias y en el proceso de ensefianza/aprendizaje.

- recogida de propuestas de las familias a través de las entrevistas que realizan los tutores y
gue se trasladan al equipo directivo en las reuniones de tutores con jefatura de estudios y
orientacion.

- propuestas que se transmiten al equipo directivo a través de las juntas de delegados.

- propuestas realizadas por familias y alumnos que son recogidas en consejo escolar.

Las mediciones directas y las SQR serdn analizadas durante la revision del sistema. El resto de
informacion es analizada en el equipo directivo de forma continua a través de las reuniones de dicho
equipo y son tenidas en cuenta como propuestas de mejora en la memoria general anual y si son
consideradas adecuadas/funcionales, seran incorporadas en la PGA del siguiente curso.

9.2 Auditoria interna

El .LE.S. “Condestable Alvaro de Luna” como Centro de Ensefianza establece un procedimiento
documentado para definir las responsabilidades y los requisitos para planificar y realizar las auditorias,
manteniendo registros de las auditorias, de sus resultados e informar de los mismos. (PR-ACO03,
Auditoria interna)

Para ello, las auditorias internas de la calidad se realizan segun se indica en el procedimiento
correspondiente, que desarrolla las siguientes lineas basicas:

®= Las auditorias se programan tomando en consideracién el estado y la importancia de los
procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previstas.
Anualmente se audita t el Sistema de Gestion de la Calidad.

®= Cada auditoria se planifica considerando: los objetivos y alcance de la auditoria;
metodologia y criterios a utilizar; componentes del equipo auditor; identificacion de areas
a auditar; fechas de realizacion y agenda de las sesiones.
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= La seleccién de los auditores y la realizacidon de las auditorias asegura la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no auditan su propio trabajo.

®= Los resultados de las auditorias se registran y se transmiten al personal que tiene

responsabilidad en el area auditada.

El cargo directivo responsable del area que ha sido auditada se asegura que se realizan las
correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar

las no-conformidades detectadas y sus causas.

En las actividades de seguimiento de las auditorias se verifica y se registra la implantacion y la

eficacia de las acciones tomadas.

Se informa a la Direccién del Centro de los resultados de las auditorias para que lleve a cabo la

revision del Sistema de Gestion de la Calidad.

9.3 Revision por la direccidn

Se han determinado, y se recopilan y analizan los datos apropiados para demostrar la idoneidad
y la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y para evaluar dénde puede realizarse mejoras con

eficacia.

Los datos que se consideran son aquellos que provienen de las siguientes fuentes:
- Verificacién en recepcién de productos / servicios adquiridos.

- Seguimiento y medicién de cursos y procesos.
- Auditorias.

- Sugerencias, quejas y reclamaciones de clientes externos e internos.

- Medicion de la satisfaccion de los clientes.

El analisis de estos datos permite obtener informacién sobre:

- La conformidad con los requisitos de los productos / servicios comprados.

- La idoneidad de los proveedores.
- La conformidad de los cursos.
- La capacidad de los procesos.
- Las oportunidades de mejora.
- La satisfaccion de los clientes.

Este proceso de andlisis se realiza segin lo indicado en el procedimiento PR-ACO02
“Seguimiento, Analisis de datos y Mejora”, y es llevado a efecto basicamente por:

- El Equipo Directivo
- Representante de la Direccién (coordinador de la Calidad)
- Organos colegiados:

o0 Consejo Escolar
o Claustro de Profesores

- Organos unipersonales de gobierno:

o Director.

o Jefa de Estudios.

0 Secretario.

o Jefe de Estudios Adjunto de F. P.
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o Jefas de Estudios Adjunta de E. S. O.
- Organos de coordinacion docente:

o Equipos Educativos.

o Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

o Departamentos Didacticos, de Orientacion, de Actividades Complementarias y
Extraescolares y de Familias Profesionales.

El Sistema de Gestién de la Calidad del centro es revisado anualmente por la Direccion para
asegurar su convivencia, adecuacion y su eficacia continuada.

La revisién anual del Sistema consiste en una evaluacién completa y bien estructurada de las
oportunidades de mejora, incluyendo las necesidades de cambios en el Sistema de Gestién de la
Calidad, considerando la Politica de la Calidad y los Objetivos de la Calidad.

10. MEJORA

10.1 Generalidades

El I.LE.S. “Condestable Alvaro de Luna” ha planificado e implantado procesos de seguimiento,
medicion, andlisis y mejora que demuestran la conformidad de los cursos impartidos, asi como la
conformidad y mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

El procedimiento documentado PR-AC06 “Gestion de No Conformidades” define los requisitos
para:

Revisar las no conformidades.

Determinar las causas de las no conformidades.

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para garantizar que las no conformidades no se
repitan.

Determinar e implementar la accién necesaria.

Revisar la accion correctiva emprendida.

Registrar los resultados de la accién.

Acciones_preventivas

El IES “Condestable Alvaro de Luna’ determinara acciones para eliminar las posibles causas
potenciales de situaciones indeseables dentro de la organizacion y de esta manera evitar y prevenir su
ocurrencia, haciendo especial hincapié en:

= Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

= Evaluar la necesidad de una accion para prevenir que no se den no conformidades.
= Determinar e implementar la accién necesaria.

= Revisar la accion preventiva emprendida.

= Registrar los resultados de la accion.
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El IES Condestable Alvaro de Luna tiene definida una bateria de indicadores definidos en cada
proceso y reflejados en su Plan de Control, que permite analizar la capacidad de los procesos y de la
organizacién para alcanzar siempre los resultados previstos.

Asi mismo, los controles realizados permiten demostrar que los resultados son conformes con los
requisitos definidos y las necesidades del cliente.

10.2 No conformidad y accion correctiva

El conjunto de controles, revisiones, verificaciones, supervisiones y evaluaciones relacionados
con los procesos constituyen el conjunto de puntos a partir de los cuales se determina la conformidad o
no conformidad de las actividades con respecto de los requisitos definidos.

Como tratamiento de una incidencia, el IES Condestable Alvaro de Luna entiende las actividades
encaminadas a determinar como la misma afecta o afectara a los siguientes procesos, o a los clientes y
el personal, para poder determinar las acciones mas adecuadas para solucionar los efectos negativos
gue ésta pudiese llevar asociados.

Los procedimientos documentados implantados establecen los métodos y responsabilidades
para llevar a cabo todas estas actividades, que junto con el procedimiento PRAC-06 “Gestién de No
Conformidades”, puntean los siguientes aspectos:

®= Se identifican y controlan las incidencias detectadas asi como las desviaciones que
impliquen una no-conformidad.

= Se definen las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento de las No-
Conformidades o desviaciones detectadas.

® Se toman acciones preventivas y reparadoras para eliminar las potenciales No-
Conformidades y sus efectos.

® Se toman, cuando procede, acciones correctivas para tratar las causas de las No-
Conformidades y evitar su repeticion.

® Se mantienen registros de la naturaleza de las No-Conformidades y desviaciones de
cualquier accién tomada posteriormente.

= Verificar nuevamente las actividades y procesos para demostrar que la incidencia ha sido
resuelta

Como elemento esencial para la mejora continua de la calidad, en el IES Condestable Alvaro de
Luna se establecen las acciones correctivas para reaccionar ante los problemas, de tal manera que se
produzcan actuaciones después de la aparicién de una no conformidad, investigando las causas raices
para establecer las ACCIONES CORRECTIVAS que eviten su repeticion.

Las actuaciones propuestas seguiran las siguientes pautas de accion:

1. Determinacion del problema: Tratamiento eficaz de las reclamaciones y valoracion de los
servicios por parte de los clientes y andlisis de los registros sobre no conformidad.

2. Investigacion de la causa de la no conformidad: técnicas, métodos y responsabilidades para
llevar a cabo la investigacién y determinacién de la causa raiz de los problemas y los métodos
de registro del proceso realizado.
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3. Determinacion de la accién correctiva: técnicas, métodos y responsabilidades para determinar
la soluciébn mas adecuada para eliminar o reducir al maximo la repeticion de la causa raiz, y por
tanto, la repeticién de la no conformidad.

4. Implantaciéon y seguimiento de la accidn correctiva: plan de accién y responsabilidades para
llevar la accién a la practica, estableciendo los controles necesarios para verificar que la accion
ha sido llevada a la practica y la eficacia para eliminar los problemas objetivos de la accion.

5. Si fuera necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinados durante la
planificacién y realizar cambios en el sistema de gestién de calidad.

10.3 Mejora continua

Se considera la mejora continua como una actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos. Sera el proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora es un proceso continuo a través del uso de los hallazgos de la auditoria,
las conclusiones de la auditoria, el analisis de los datos, la revisién por la direccién u otros medios y
generalmente conduce a la accién correctiva y preventiva.

El objetivo principal del IES Condestable Alvaro de Luna es la satisfaccion del cliente, mediante
servicios de calidad que son los que el cliente necesita, utilizando los medios necesarios en cada
momento.

Para lograrlo, hay que determinar en primer lugar cémo lograr esta satisfaccion, es decir, qué es
valor en términos de cliente. Por tanto, afiadira valor toda aquella transformacion del servicio o actividad
en algo que quiera el cliente.

Esta filosofia de calidad nos ayuda a entender el conjunto de herramientas y practicas que
deben calar en la cultura de la organizacion y que implicara la transformacion de ésta.

La mejora continua se compone de tres fases:

FASE 1 Preparacion

La mejora continua debe resolver las siguientes cuestiones:
Determinar claramente el alcance del proceso
Establecer los objetivos a alcanzar
Crear un mapa preliminar del estado actual.
Recolectar los datos relevantes del proceso a mejorar.

FASE 2 Revision
Se comienza revisando la informacién obtenida en la preparacién. La organizacion tendra que
evaluar, priorizar y determinar la mejora que se debe implementar.

FASE 3 Mejora continua

Implantacion y seguimiento de la mejora continua. Se debe revisar las acciones para comprobar
el beneficio obtenido.

Formato 301116



JEFATURAS DE
ESTUDIOS ADJUNTAS

EQUIPO DIRECTIVO

lhb MANUAL IES UNE EN ISO 9001 2015

™% CONDFSTABLE MANUAL DE GESTION DE 23/10/2017

’ > CENTRO Pagina 43 de 49

<@ ALVARO DE LUNA
11. ANEXOS
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ORGANIGRAMA DE COORDINACION DOCENTE

COMISION DE COORDINACION
PEDAGOGICA

DIRECTOR/A

JEFATURA DE ESTUDIOS

1
EQUIPO
EDUCATIVO
JEFATURAS DE ESTUDIOS
ADJUNTAS Uno por cada grupo
de alumnos

DEPARTAMENTO DE COORDINADOR

ORIENTACION |  Tutor del grupo
[
DEPARTAMENTO. DE PROFESORES
ACTIVIDADES QUE IMPARTEN
COMPLEMENTARIAS Y DOCENCIA AL
EXTRAESCOLARES GRUPO

DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
- ARTES PLASTICAS

- BIOLOGIA Y GEOLOGIA

- CULTURA CLASICA

- COMERCIO Y MARKETING

- ECONOMIA

- EDUCACION FiSICA Y DEPORTIVA
- FABRICACION MECANICA

- FILOSOFIA

- FISICA Y QUIMICA

- FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
- FRANCES

- GEOGRAFIA E HISTORIA

- INGLES

- LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA
- INSTALACION Y MANTENIMIENTO
- MATEMATICAS

- MUSICA

- ORIENTACION

- TECNOLOGIA

- RELIGION
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Anexo ll: Politica de Gestion del Centro.

POLITICAS DEL CENTRO

1. POLITICA DE LA CALIDAD

El prop6sito del I.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” es:
MISION

Preparar personas formadas en el ambito humano, cientifico y técnico, que tengan
comportamientos éticos, espiritu critico, satisfaccién en su aprendizaje, respeto por el entorno y que se
integren en la sociedad, que sean capaces de acceder con éxito a la Universidad o Ciclos Formativos
Superiores, al mundo laboral o crear su propia empresa.

Nuestro Instituto aspira a:
VISION

Ser un centro cuya labor sea reconocida en la localidad y que se distinga por su ambiente de
trabajo positivo, el respeto a las normas de convivencia, la participacién y la relacién con otros centros,
empresas e instituciones. Al mismo tiempo queremos que sea un centro abierto a la innovacion, la
renovacion tecnoldgica permanente y a una formacién europeista.

Los valores que nuestra organizacion considera adecuados son:
VALORES

= Hacer bien y cada vez mejor las cosas adecuadas.- ldentificamos la calidad con el trabajo
bien hecho y la mejora continua.

= Actitud de mejora personal.- Optamos por el cambio institucional basado en las personas y en
su disposicién a la mejora profesional.

= Reconocimiento y asuncién de responsabilidades.- Confiamos en las personas, les daremos
oportunidades para que puedan asumir responsabilidades y tendremos un reconocimiento hacia
guienes destaquen en su trabajo.

= Propésito y planificacion.- Actuaremos siempre con un propdsito en nuestra institucion, en los
equipos y en las reuniones, y trabajaremos con un plan y un método a partir de formular los
objetivos a conseguir.

= Trabajo en equipo.- Trabajaremos en equipo procurando la maxima participacion, contribucion,
eficacia, satisfaccion y rendimiento en nuestro trabajo.

= Participacion, respeto y ambiente positivo de trabajo.- Procuraremos basar nuestro trabajo
en el respeto a las ideas, buscar las causas de los problemas y no los culpables, y crear un buen
ambiente de trabajo.

= Seriedad, orden y limpieza.- Valoraremos la importancia del orden y la limpieza en todas las
instalaciones del Centro, asi como la seriedad y el compromiso en la asuncién de tareas.

= Escuchar la voz de los alumnos y grupos de interés.- Queremos fomentar la participacion de
los destinatarios de nuestro trabajo. Para mejorar nuestros procesos de trabajo consideraremos
Sus opiniones y expectativas.
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= Emular a los mejores.- Queremos ser una institucion que aprende de las mejoras practicas
internas y externas, queremos igualar los centros al alza emulando a los mejores siendo uno de
ellos y ayudando a los demas.

Las ESTRATEGIAS a utilizar son:

= Crearemos las condiciones necesarias para que el alumnado, el profesorado y el personal de
administracién y servicios estén a gusto en el Centro, fomentando el trabajo en equipo,
estimulandolos para que sean competentes y se involucren en la actividad diaria.

= Atenderemos las necesidades y expectativas del alumnado, familias y empresas del entorno
mediante una comunicacién constante y un trato personal, respondiendo con un servicio agil y
flexible.

= Desarrollaremos en la medida que nos sea posible y la Administracion atienda nuestras
peticiones, un Centro bien dotado en instalaciones y equipamientos actualizados
tecnolégicamente, abierto a las innovaciones educativas y que aplique la mejora continua como
base de su trabajo.

= Ofreceremos informacion transparente y objetiva de la gestidn interna, combinando los objetivos
particulares de cada Departamento con los generales del Centro.

= Daremos orientacion pedagdgica al alumnado y sus familias sobre la evolucion personal y
académica, los estudios y las salidas que les permitan corregir carencias y elegir un camino claro
segun sus caracteristicas.

= Revisaremos y valoraremos de forma anual los posibles riesgos y oportunidades que se generan
en torno a la gestién educativa de nuestro centro y de su entorno, con el fin de optimizar los
procesos que involucran a nuestra organizacion.

POLITICAS DEL CENTRO

POLITICA DE LA CALIDAD

El I.LE.S. “Condestable Alvaro de Luna” ha decidido que la calidad en la gestion sea una de sus
sefias de identidad y ha adoptado el Sistema de Gestion de la Calidad de la Norma UNE- EN ISO
9001:2015 (ES-0895/2010) como modelo de referencia.

La Direccion del Centro adquiere el compromiso de desarrollar el Sistema y solicitar de la
Administracion los recursos necesarios para alcanzar los objetivos.
Como Centro de Ensefianza, identificamos la Calidad con las siguientes directrices:

El trabajo bien hecho y la mejora continua de nuestras actividades, de los servicios que
préstamos y de los procesos de trabajo.
El fomento de la participacién de todos los colectivos implicados en la vida del centro.
El desarrollo de nuestros procesos y proyectos de acuerdo con la misién de la institucién, su
visién y sus estrategias.
La adopcién de métodos de trabajo basadas en el rigor, la gestion a partir de datos, la disciplina
y el trabajo en equipo.
La gestidn de los procesos orientada a la mejora continua mediante la planificacion, el desarrollo
y la revision y mejora de los mismos.

= La mejora de los resultados definiendo los indicadores y objetivos y evaluando su nivel de logro.

Estas directrices se despliegan a través de los siguientes procesos y proyectos:
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Implantacion y desarrollo de un Sistema de Gestion de la Calidad segun la Norma UNE EN ISO
9001:2015 (ES-0895/2010).

Medicion y analisis periédico de la satisfaccion de los clientes.

Revision del Sistema de Gestién de la Calidad y actualizacién peridédica de procesos.

Auditorias internas y externas del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Asimismo, se despliega en los planes anuales a través de la formulacién y el cumplimiento de los
objetivos. Los objetivos del I.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” se mediran a través de indicadores y
constituyen los Objetivos de la Calidad, cuyo grado de cumplimiento serd evaluado periédicamente.

El compromiso con el sistema afecta a toda la organizacion. El I.E.S. “Condestable Alvaro de
Luna” acepta este compromiso y su responsabilidad en el cumplimiento de los requisitos en el Sistema
de Gestion de la Calidad, asi como participar activamente en la mejora de la gestion y en el logro de los
objetivos institucionales. La direccién del I.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” facilitara los medios y la
formacion necesaria para el desarrollo de las actividades.

POLITICA PEDAGOGICA
El I.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” asume las siguientes directrices:

El centro persigue el desarrollo de las capacidades fisicas, intelectuales y emocionales de sus
alumnos y la mejora constante de sus resultados académicos y de su competencia profesional,
asi como su insercion laboral.

Planifica la ensefianza, concretando las actividades de ensefianza/aprendizaje y analizandolas
para mejorar su eficacia.

Los profesores y profesoras comparten los objetivos pedagogicos y ponen en comuin métodos,
materiales didacticos y actividades de ensefianzal/aprendizaje.

Potencia los equipos docentes como marco preferente de seguimiento del aprendizaje de los
alumnos y alumnas.

Considera al alumno en su individualidad y realiza una orientacion personal, académica y
profesional lo mas personalizada posible.

Considera el aprendizaje como logro de competencias y no so6lo como transmision de
conocimiento. El actor principal del proceso es el alumno y no el profesor.

Distingue y favorece la adquisicion de diversas competencias: técnica (saber), metddica (saber
hacer), participativa (saber estar) y emocional (saber ser).

Estas directrices se despliegan en los planes anuales a través de la formulacion y el
cumplimiento de los objetivos. Los objetivos del I.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” se mediran a través
de indicadores y todos ellos constituyen los Objetivos de la Calidad cuyo grado de cumplimiento sera
evaluado periédicamente.

POLITICA DE PERSONAL

La politica de personal, en el marco de las capacidades de gestion del I.E.S. “Condestable
Alvaro de Luna” sigue las siguientes directrices:

Procurar la maxima estabilidad del profesorado.

Favorecer el compromiso con una vision compartida del Centro.

Fomentar la polivalencia y la especializacion del profesorado y del personal.
Formato 301116



lhs MANUAL IES UNE EN ISO 9001 2015

CONDESTABLE MANUAL DE GESTION DE 23/10/2017

- CENTRO Pagina 48 de 49
ALVARO DE LUNA

Ofrecer oportunidades de formacién y retos profesionales e intelectuales al personal del
centro.

Reconocer los éxitos y los esfuerzos del personal.

Fomentar la confianza en las personas y equipos y en su capacidad de gestién.

Estas directrices se despliegan en los planes anuales a través de la formulacion y el
cumplimiento de los objetivos. Los objetivos del |.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” ser mediran a través
indicadores y todos ellos constituyen los Objetivos de la Calidad cuyo grado de cumplimiento sera
evaluado periédicamente.

POLITICA DE SEGURIDAD

La politica de seguridad, en el marco de la capacidad de gestion del I.E.S. “Condestable Alvaro
de Luna” tiene en cuenta las siguientes directrices:

El objetivo preferente es garantizar la seguridad y la salud entendida como el bienestar fisico,
psiquico y social de todos y cada uno de los trabajadores del centro.

Se adopta un enfoque preventivo, es decir, se desea prevenir los accidentes laborales, las
enfermedades profesionales y de trabajo, y en general, todo dafio a la salud de las personas del
Centro. Para ello se detectan las situaciones de riesgo y se implantan las acciones correctoras
posibles.

Se considera eje fundamental la implicacién de todas las personas del Equipo Directivo, que
seran las encargadas de liderar el proceso y la participacion del personal.

La direccion del I.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” se compromete a proporcionar los recursos
adecuados para la buena marcha de los procesos y proyectos que al efecto se desarrollen, a
difundirlos y a exigir su cumplimiento.

Estas directrices se despliegan en los planes anuales a través de la formulacion y el
cumplimiento de los objetivos. Los objetivos del I.E.S. “Condestable Alvaro de Luna” se mediran a través
indicadores y todos ellos constituyen los Objetivos de la Calidad cuyo grado de cumplimiento sera
evaluado periédicamente.
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