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1.- PRESENTACION.

1.1.- Descripcion Fisica del Centro.

El IES “MARTIN RIVERO” esta enclavado en la zona alta de Ronda, situado en el Poligono
Industrial “El Fuerte”, en la calle Fernando de los Rios n® 1. Las dependencias del Centro se
distribuyen en dos edificios, actualmente interconectados, construidos en los afios 1982 y 1983,
respectivamente, dotados de espacios verdes interiores y libres de barreras arquitectonicas.

El primero de los edificios corresponde a la sede original del Instituto, mientras que el segundo,
que antiguamente fue un colegio de educacion especial que ocupaba una parcela contigua, quedd
incorporado a las instalaciones del Instituto en el afio 1999. La superficie total de la parcela que ocupa
el Instituto es de aproximadamente 17.000 m2, y la superficie util de los edificios que lo componen es
de unos 11.000 m2.

El aforo del Centro esté& constituido por las siguientes dependencias:

48 Aulas ordinarias.

1 Laboratorio de Idiomas.

1 Aula de Dibujo y Educacion Plastica.

1 Aula de Dibujo Artistico y Taller de Artesania.
2 Aulas de Dibujo Técnico.

1 Aula de Musica.

1 Aulas de Medios audiovisuales.

1 Aula de Apoyo a la Integracion.

2 Aulas Especificas de Educacion Especial.

5 Aulas de Informatica.

3 Laboratorios (Fisica, Quimica y Ciencias de la Naturaleza).
2 Aulas Taller de Tecnologia.

2 Talleres de Electricidad.

2 Aulas de Electricidad

1 Taller de PTVAL.

2 Gimnasios.

4 Pistas deportivas.
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Ademas, dispone de los siguientes servicios: Biblioteca, Salon de Actos, dos salas de Profesores
(una de ellas con equipos informaticos), sala de visitas, salas para despachos y Departamentos, dos
cafeterias y sala para alumnado y AMPA.

Para atender todas las ensefianzas que se imparten en el Instituto, contamos con una plantilla de
personal que estd compuesta por un Claustro de mas de 85 profesores (repartidos en 17 Departamentos)
y por el personal no docente (1 educadora, 2 auxiliares administrativos y 3 ordenanzas).

1.2.- Resefia Historica.

Los antecedentes del IES “Martin Rivero” se remontan al afio 1.933, cuando, en el mes de
octubre, inicié sus actividades la Escuela del Trabajo, dependiente del Patronato de Formacion
Profesional constituido en Ronda de acuerdo con el Decreto del Ministerio de Instruccién Publica de 30
de mayo de 1.932. En esta escuela se impartieron ensefianzas de corte y confeccion, carpinteria y talla,
albafiileria, mecanicay electricidad.

Maés tarde, en el afio 1956, el Centro se transformé en Escuela de Maestria Industrial. Con el
tiempo fueron cambiando y ampliandose las ensefianzas que se impartian, incluyendo la formacién en
las areas de carpinteria, mecanica, electricidad, delineacion y administracion, tanto en los niveles de
oficialia como de maestria.

Con la promulgacién de la Ley General de Educacion (1.970) y su posterior desarrollo, el
Centro sufre una nueva transformacién, pasando a denominarse Instituto de Formacion Profesional en
el afio 1.975, siendo su Director, desde bastantes afios atras, D. Manuel Martin Rivero. Las ensefianzas
que impartia el Centro, tanto en los niveles de FP-1 como de FP-Il, pertenecian a las ramas de
administrativo, delineante, electricidad, automocion y metal. Algunos afios mas tarde se implanto la
rama de informatica.

En el afio 1.982 pas6é a denominarse Instituto de Formacion Profesional “Martin Rivero”, y a
ocupar las instalaciones de nueva construccion que actualmente constituyen su sede.

El Centro participo en la experimentacion de la Reforma de las Ensefianzas Medias, desde
1.986, y en la anticipacion de la ensefianza establecida con la Ley de Ordenacion General del Sistema
Educativo de 1.990 (LOGSE), desde el curso 1.992/93.

La actual denominacion de Instituto de Educacion Secundaria “Martin Rivero”, la adquiere
como consecuencia de la implantacion del sistema educativo LOGSE, hecho que produjo ademas una
importante transformacion a nivel de las ensefianzas que se impartian en el Centro, pasando a incluir la
Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) y el Bachillerato, ademas de la Formacion Profesional.
Actualmente estas ensefianzas se contindan impartiendo tras la publicacion de la Ley Orgénica 8/2013,
de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE), actualmente vigente.
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Hoy en dia, el IES “Martin Rivero” cuenta con la oferta de ensefianzas mas amplia de cuantas
hay en nuestra zona educativa, incluyendo toda la etapa de la Educacion Secundaria Obligatoria (ESO),
dos Programas de Formacion Profesional Basica, Educacion Bésica Especial (2 unidades Especificas),
un Programa de Transicion a la Vida Adulta y Laboral, las tres modalidades del Bachillerato y Ciclos
Formativos de Formacion Profesional (dos de Grado Medio y tres de Grado Superior).

2.- OBJETO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y DE GESTION AMBIENTAL.

El IES “Martin Rivero” aspira a aumentar la satisfaccion de sus usuarios (alumnos, familias y
empresas) y a mejorar lo que supone una buena gestion medioambiental mediante la aplicacion eficaz y
la mejora continua de su Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Medioambiental, y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del usuario y los legales y reglamentarios

aplicables.

3.- ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y DE GESTION AMBIENTAL.

3.1.- Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental.

El Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental definido en este Manual alcanza a
los siguientes servicios de formacion, aplicable a todos los niveles y funciones del Centro y a todas las
actividades e instalaciones relacionadas con el Instituto.

= FORMACION EN ESO, FPB, BACHILLERATO Y CICLOS FORMATIVOS:

= Educacién Secundaria Obligatoria.

= Programas de Formacion Profesional Basica.

- Familia Profesional de Agricultura y Ganaderia:
» Agrojardineria y composiciones florares.

- Familia Profesional de Electricidad v Electrénica:
= Electricidad y electronica.

= Programa de Formacion para la Transicion a la Vida Adulta 'y Laboral.
= Educacion Basica Especial (Unidad Especifica)

= Modalidades de Bachillerato:
- Artes.
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- Ciencias.

- Humanidades y Ciencias Sociales.
= FORMACION PROFESIONAL:

» Ciclos Formativos de Grado Medio:

- Familia Profesional de Administracién y Gestion:
Gestion Administrativa.

- Familia Profesional de Electricidad y Electronica:
= Instalaciones Eléctricas y Automaticas.

- Familia Profesional de Edificacién y Obra Civil:
* Obras de Interior, Decoracion y Rehabilitacion,

= Ciclos Formativos de Grado Superior:

- Familia Profesional de Administracion y Gestion:
= Administracion y Finanzas.

- Familia Profesional de Informética y Comunicaciones:
= Desarrollo de Aplicaciones Web.

3.2.- Exclusiones del Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental.

El IES “Martin Rivero”, como centro publico de ensefianza, excluye del Sistema de Gestion de
la Calidad definido en el presente Manual los requisitos el apartado 8.3, Disefio y Desarrollo de los
productos y servicios, definidos en la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015, dado que las ensefianzas que
imparte corresponden Unicamente a la Ensefianza Reglada, cuyo disefio y experimentacion han sido
realizados por las Administraciones Publicas competentes.

Los procesos relativos a ensefianza-aprendizaje (Desarrollo de los Cursos) disponen de
actividades de seguimiento y medicion, desarrolladas en los correspondientes planes de control, que
permiten valorar los resultados que se obtengan en relacién con la ensefianza y el aprendizaje en los
distintos cursos.

4.- NORMAS DE REFERENCIA.

El IES “Martin Rivero” ha definido su Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion
Ambiental de acuerdo con la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015 - Sistemas de Gestion de la Calidad.
Requisitos y la Norma UNE-EN 1SO 14001:2015.
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La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental es coherente

con los términos y definiciones recogidos en la Norma UNE-EN 1SO 9000:2015 - Sistemas de Gestion

de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario y la Norma UNE-EN ISO 14001:2015.

En una carpeta compartida de todos los profesores del centro de google drive y en la pagina
Moodle del centro esta toda la normativa actualizada con todas las normas y decretos de educacion para

ESO, Bachillerato, FPB y ciclos formativos.
5.-DESCRIPCION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y DE GESTION

AMBIENTAL.

5.1.- Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental.
El IES “Martin Rivero” ha establecido, documentado ¢ implementado un Sistema de Gestion de

la Calidad y de Gestibn Ambiental, y lo mantiene de tal manera que su eficacia es mejorada
continuamente de acuerdo con los requisitos de la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015 y la Norma UNE-

EN 1SO 14001:2015.
El IES “Martin Rivero” ha determinado los procesos necesarios para ambos Sistemas de

Gestion y su interaccion. Se ha determinado que la eficacia de la operacion y el control de estos
procesos se aseguran mediante el establecimiento de procedimientos documentados e instrucciones de

trabajo que concretan la forma en que se realizan las diferentes actividades.
El IES “Martin Rivero” dispone de los recursos y la informacion necesaria para apoyar la

correcta operacion y seguimiento de los procesos.
El IES “Martin Rivero” realiza el seguimiento, la medicion y el analisis de los procesos, y,
como consecuencia, implementa las acciones necesarias para la mejora continua de los mismos. Con el
fin de poner de manifiesto la eficacia de los Sistemas de Gestion y su conformidad con los requisitos

establecidos, se han creado y se mantienen los registros correspondientes.
La Politica de la Calidad y Medioambiente esta definida y documentada en el anexo MG-Anexo
C del presente Manual. Los Objetivos de ambos Sistemas se recogen en la planificacion anual del

Centro.
5.1.1.- Determinacion, Desarrollo, Despliegue y Revision de Procesos.
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El Sistema de Gestion estd en constante evolucion, se adecua y mejora en funcién de los
cambiantes requisitos de los usuarios, de las prioridades estratégicas de la organizacion y de la propia
evolucion de la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015 y de la Norma UNE-EN 1SO 14001:2015.

La necesidad del desarrollo de un nuevo proceso sera determinada por el Director en la revision
del Sistema (PR9301), una vez analizados los datos e informaciones aportados para dicha revision.

El Director nombrara al responsable del equipo de proceso para que éste forme el grupo de
trabajo, o bien, formara el equipo de proceso, que en el plazo fijado y con los recursos asignados
debera:

Desarrollar y documentar el nuevo proceso, incluidos los registros.

Proponer las modificaciones necesarias en otros procesos afectados.

Proponer los recursos y la informacion necesaria para apoyar la correcta operacion del proceso.

Definir el despliegue del proceso en la organizacion.

Realizar el seguimiento, la medicion y el andlisis del proceso durante el periodo de prueba.

Ajustar el proceso y/o validarlo una vez superado el periodo de prueba.

El Director, una vez analizados los resultados del equipo de proceso, resolvera su inclusion en
el Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental y la generalizacion del proceso a toda la
organizacion.

El Coordinador de Calidad y de Gestion Ambiental, como representante de la Direccion, se
responsabilizara del despliegue del proceso (documentacién, comunicacion y formacion) siguiendo las
directrices del equipo de proceso.

Los procesos del Sistema son revisados en funcion de las necesidades que se detectan a partir de
las no-conformidades generadas; de las sugerencias, quejas y reclamaciones de los usuarios o del
personal; asi como de los resultados de la revision del Sistema.

Los procesos tienen una vigencia maxima de tres afios. Una vez superado este plazo, seran
revisados, con independencia de que se les apliquen o no modificaciones.

La determinacion, el desarrollo, el despliegue y la revision de los procesos se realizan segun lo
indicado en el procedimiento PR4401.

5.1.2.- Elaboracion del Manual de Gestion y de los Procedimientos.
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Los procesos del Sistema de Gestion se recogen documentalmente en este Manual y se hallan
representados graficamente, con indicacion de sus interacciones, en el diagrama denominado Mapa de
Procesos que aparece en el documento MG-Anexo B.

Los procedimientos documentados y los registros se recogen en el Manual de Procedimientos.

El alcance y el detalle de los procedimientos tienen en cuenta la complejidad del trabajo, los
métodos empleados, los conocimientos, la formacion y el adiestramiento necesarios para el personal
implicado en la ejecucion de cada actividad.

Las instrucciones de trabajo, que concretan como han de realizarse determinadas actividades,
pueden presentarse, entre otras, en forma de:

- Especificaciones de servicio y de proceso.
- Planes de Control.

- Normas.

- Métodos.

- Documentos varios.

Los criterios para la elaboracion del Manual de Gestion y de los Procedimientos se establecen
en el procedimiento PR7501.

5.1.3.- Control de la Documentacién.

El control de la documentacion requerida por el Sistema de Gestion se realiza segun lo indicado
en el procedimiento PR7502, que desarrolla las lineas basicas definidas a continuacion:

- Los documentos se revisan y se aprueban, siempre que Sea necesario, por las personas
autorizadas antes de proceder a su distribucion.
- En los documentos se identifican los cambios introducidos y el estado de revision. Estos

cambios se revisan y aprueban por las mismas personas o grupos gue los revisaron y aprobaron
inicialmente, a menos que se haya indicado expresamente otra cosa.

- Para fundamentar adecuadamente la revision o aprobacién de los documentos, las personas o
grupos designados tienen acceso autorizado a toda la informacion que consideren necesaria y se

encuentre disponible en el Instituto.
- Se asegura que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.

- Se identifican los documentos de origen externo que se consideran necesarios para la
planificacion y operacion del Sistema de Gestion y se controla su distribucion.
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5.1.4.-

Se han establecido indices y listados que identifican la version vigente de los documentos. Estos
indices y listados estan facilmente accesibles para evitar que se usen documentos no validos u
obsoletos.

La version vigente del Manual y de sus anexos se identifica en el documento MG-Anexo A. Los
anexos evolucionan independientemente del Manual en cuanto a sus revisiones, quedando
registrada dicha evolucién en MG-Anexo A.

En todos los puntos en que se llevan a cabo operaciones fundamentales para el correcto
funcionamiento del Sistema de Gestion, se encuentran disponibles las copias controladas de las
ediciones pertinentes de los documentos apropiados.

Los documentos no validos u obsoletos se retiran inmediatamente después de aprobarse el
documento nuevo o la version revisada. Se ha establecido un sistema de distribucion de los
documentos que evita la circulacion de versiones obsoletas.

Los documentos obsoletos que se guardan con fines legales o para conservar la informacion,
estan adecuadamente identificados para evitar su uso indebido.

Los documentos obsoletos se conservan durante un minimo de tres afios, salvo que exista un
requisito legal que establezca un periodo mayor, como los registros de gestion de residuos
peligrosos que deben conservarse durante 5 afios.

Las versiones obsoletas del Manual se conservan indefinidamente.

Control de los Registros.

El control de los registros de la calidad se realiza segin lo indicado en el procedimiento

PR7503, que desarrolla las lineas basicas definidas a continuacion:

Se han definido los criterios para la determinacion, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion (localizacion y acceso), la retencion y la disposicion de los registros.

Los registros son legibles y se guardan y conservan de forma que pueden recuperarse facilmente
y en instalaciones adecuadas para evitar su deterioro, dafio o pérdida.

Los registros se conservan durante un periodo minimo de tres afios, salvo que exista un requisito
legal que establezca un periodo mayor, como los registros de gestion de residuos peligrosos que
deben conservarse durante 5 afios.

Los registros pueden presentarse en soporte informatico.

5.2.- Responsabilidad de la Direccion.

La Direccion se compromete a desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de la

Calidad y de Gestién Ambiental, asi como la mejora continua de su eficacia, del siguiente modo:
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a) Comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos de los usuarios
como los legales y reglamentarios.

b) Estableciendo la Politica de la Calidad y del Medioambiente.
c¢) Llevando a cabo las revisiones del Sistema de Gestion.
d) Asegurando la disponibilidad de los recursos necesarios.

La Direccidn asegura que los requisitos de los usuarios se determinan y cumplen con el
propdsito de aumentar la satisfaccion de los mismos.

5.2.1.- Politicas y Estrategias (Politica de la Calidad y del Medioambiente).

El IES “Martin Rivero” ha determinado, para aquellas areas de gestion prioritarias, las politicas
(directrices de actuacion mantenidas permanentemente) y estrategias (lineas de trabajo o actuacion) que
son comunicadas y desplegadas en toda la organizacion.

Las politicas y estrategias del IES “Martin Rivero” son coherentes con el proposito del Centro
(Mision), y estan disefiadas teniendo en cuenta las necesidades y expectativas tanto del personal del
Centro como de sus usuarios.

Las politicas son determinadas, desplegadas y revisadas segun se indica en el procedimiento PR5201.

El Centro realiza la autoevaluacién de su gestion de acuerdo con el modelo establecido por la
delegacion de educacion, determinando, desplegando y revisando las estrategias de acuerdo con el
procedimiento PR6202 (Autoevaluacion y Plan Estratégico).

Las politicas y estrategias del IES “Martin Rivero” son el principal marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos de gestion de la calidad y de gestion ambiental. Estos objetivos son
gestionados segun se indica en el procedimiento PR6203 (Planificacién Anual del Centro).

El documento MG-Anexo C recoge las Politicas vigentes en el Centro.

5.2.2.- Mision de la Organizacion.

El IES “Martin Rivero” ha determinado cual es la razon de ser de su existencia y su actividad,
redactandola en el anexo denominado Mision, que constituye el MG-Anexo F.
El documento denominado Misién de la Organizacion consta de tres apartados:

- Mision: Indica la razon de ser del IES “Martin Rivero”; para qué existe.
- Valores: Son el conjunto de las conductas esperadas y potenciadas por el Centro.
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- Vision: Es la aspiracion, la imagen de futuro deseable para el Centro.

El proceso para la determinacion inicial, el despliegue y la revisién periddica de la Mision se
recoge en el PR6201.

5.2.3.- Planificacién Anual del Centro.

La Planificacion Anual del Centro recoge los objetivos de gestidn, incluidos los relativos a la
calidad y al medio ambiente, planteados para el periodo previsto; asi como los proyectos, actividades y
procesos a desarrollar y los recursos a aplicar para su logro.

Las fuentes principales para su elaboracion son:

- El Plan de Centro, que incluye el Proyecto Educativo, el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, y el Proyecto de Gestion.

- La Mision del Centro.

- Las Politicas del Centro.

- Larevision del Sistema de Gestion, recogida en el PR9301.
- El seguimiento de la planificacion del curso anterior.

El proceso para la identificacion, despliegue y revisién de la planificacién anual se detalla en el
PR6203 (Planificacion Anual del Centro)

El seguimiento de la Planificacion Anual del Centro se realiza con una periodicidad trimestral. En

dicho seguimiento se incide especialmente en el andlisis del logro de los objetivos. Estos objetivos son
definidos de tal manera que sean medibles y coherentes con el conjunto de politicas del Centro.

5.2.3.1. ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES.

El IES “Martin Rivero” mantiene el procedimiento PR4402 (Determinacion de Aspectos
Ambientales) para determinar los aspectos ambientales significativos de las actividades, productos o
servicios que puede controlar y sobre los que se puede esperar que tenga influencia, incluyendo los
relativos a los bienes y servicios comprados, para detectar aquellos que tienen o pueden tener impactos
significativos en el medio ambiente.

Dichos aspectos ambientales se consideran en la definicion de objetivos, ya que constituyen el
nucleo sobre el que se centran los esfuerzos de mejora continua del comportamiento medioambiental

del Centro.

5.2.3.2.- REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS.
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Con el objeto de satisfacer el compromiso establecido en la Politica del Centro de cumplir con
la legislacion y la reglamentacion ambiental aplicable a las actividades, productos y servicios, el IES
“Martin Rivero” tiene establecido y mantiene el procedimiento PR4403 (Determinacion y evaluacion
de requisitos legales y otros requisitos) para la determinacion y acceso a dichos requisitos legales y
otros requisitos ambientales a los que el Centro pueda suscribirse (acuerdos con autoridades publicas,
cddigos de buenas préacticas y convenios de colaboracion, etc.).

5.2.4.- Estructura Organizativa y Comunicacion Interna. Conocimientos organizativos.

El IES “Martin Rivero” dispone de la estructura organizativa representada graficamente en el
organigrama que se incluye en el documento MG-Anexo D.

Las funciones de los Organos colegiados y unipersonales se detallan en el procedimiento
PR5301 (Estructura Organizativa y Comunicacion Interna), que describe la forma en que se asignan los
cargos, tareas y responsabilidades, asi como la sistematica desarrollada en el Centro para la
comunicacion interna entre los diferentes 6rganos y personas. La comunicacion interna se realiza
mediante tablones, email, claustro, carpetas compartidas de google drive, ... Aparte de las competencias
correspondientes a los dérganos unipersonales establecidas en el Decreto 327/2010, de 13 de julio
(BOJA n° 139, del 16 de julio de 2010), se indican a continuacién las funciones de la calidad que
implican al Equipo Directivo y a sus distintos miembros:

« EQUIPO DIRECTIVO:
Velar por el buen funcionamiento del Sistema de Gestion.

Estudiar y presentar a la Comunidad Educativa propuestas que faciliten y fomenten la
participacion de la organizacion en el Sistema de Gestion y su mejora continua.

Colaborar en el control y seguimiento de las actividades, procesos y procedimientos del
Sistema de Gestion, asi como colaborar con las entidades externas en todo lo relativo a la
evaluacion y la gestion del Sistema.

Informar del funcionamiento del Sistema de Gestion y de cualquier necesidad de mejora.

Colaborar con el Coordinador de Calidad y de Gestion Ambiental, representante de la
Direccion, en el establecimiento, implantacion y mantenimiento de los procesos necesarios
para el Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental.

« DIRECTOR:
Nombrar al Coordinador de Calidad y de Gestion Ambiental (representante de la Direccidn).
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Asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas
dentro de la organizacion.

Planificar los intervalos de revision y evaluacion del Sistema, asi como su mejora y la
necesidad de cambios.

Mantener los registros de las revisiones de la Direccion.

Establecer y mantener las Politicas y los Objetivos en cuanto a su globalidad e intenciones
dentro de la organizacion, asi como su determinacion, despliegue y revision.

Asegurarse que el Sistema de Gestion estd perfectamente definido, implementado y
mantenido para alcanzar los objetivos con eficacia y eficiencia, y que su enfoque esté
dirigido hacia los requisitos de los usuarios en toda la organizacion.

Nombrar a los lideres de los equipos de proceso, o bien, nombrar los equipos de proceso,
asignarles los recursos necesarios, y facilitarles la formacion adecuada en lo relativo a la
calidad.

Fomentar y coordinar la participacion de los distintos miembros de la organizacion
gestionando y/o proporcionando los medios precisos, asi como la formacion necesaria en lo
relativo a la calidad.

Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el Sistema de Gestion.

« VICEDIRECTOR:

Llevar el control y el seguimiento del Subproceso de Formacion en Centros de Trabajo
(SP85CT), dentro del Proceso de Ensefianza-Aprendizaje (Desarrollo de los Cursos).

Promover e impulsar las relaciones del Centro con el exterior en lo relativo a la calidad y al
medioambiente.

Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el Sistema de Gestion.

. JEFE DE ESTUDIOS:

Realizar el control y el seguimiento del proceso de Desarrollo de los Cursos (Ensefianza-
Aprendizaje), en sus diferentes subprocesos, exceptuando el Subproceso de Formacién en
Centros de Trabajo (SP85CT).

Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el Sistema de Gestion.

« SECRETARIO:

Realizar el control y el seguimiento de los procedimientos relacionados con las compras y los
proveedores (PR8401, PR8402 y PR8403).
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Gestionar los recursos necesarios, en relacion con la infraestructura, que determinen,
proporcionen y mantengan la conformidad del producto/servicio dentro del Sistema de
Gestion.

Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el Sistema de Gestion.

« COORDINADOR DE CALIDAD Y DE GESTION AMBIENTAL (Representante de la
Direccién):
En el documento MG-Anexo E se designa al Coordinador de Calidad y de Gestion Ambiental,

que, como representante de la Direccion, tiene autoridad para asegurar que:

El Sistema de Gestion es conforme con la Norma UNE-EN ISO 9001:2015 y la Norma UNE-
EN 1SO 14001:2015.

Se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios para el Sistema de Gestion.

Se informe a la Direccidn acerca del funcionamiento del Sistema de Gestion, asi como de
cualquier necesidad de mejora, para llevar a cabo la revision de dicho Sistema.

Se promueva la toma de conciencia sobre los requisitos de los usuarios en todos los niveles
de la organizacion.

Se mantienen los registros y responsabilidades asignadas en el Sistema de Gestion.

El Coordinador de Calidad y de Gestion Ambiental tiene, ademas, la responsabilidad de
mantener las relaciones externas relativas al Sistema de Gestion con la entidad certificadora.

La organizacion es la encargada de establecer qué conocimiento es requerido para que el

Sistema de Gestion de la Calidad opere correctamente para lograr productos y/o servicios que

satisfagan al cliente.

Partes interesadas Ya no so6lo se habla de clientes en la 1SO 9001:2015, sino que en ella se

determinan los requerimientos necesarios para cumplir con las exigencias de las partes interesadas.

5.2.5.- Revision del Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental

El Sistema de Gestion es revisado anualmente por la Direccion del IES “Martin Rivero” para
asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continuada.

La revision anual del Sistema consiste en una evaluacion completa y adecuadamente
estructurada de las oportunidades de mejora, incluyendo la necesidad de introducir cambios en el
Sistema de Gestion, considerando la Politica y los Objetivos.
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El procedimiento a seguir en la revision del Sistema, junto con la informacion necesaria y los
resultados de la revision, incluidos los registros correspondientes, se describen en el procedimiento
PR9301 (Revision del Sistema de Gestidn).

5.2.6.- Comunicacién Externa.

El IES “Martin Rivero” utiliza diferentes canales para la comunicacion externa, segin sea la
comunicacion a ofrecer. Utiliza diferente métodos: la web del centro, blogs, comunicaciones del
departamento de Orientacion, comunicaciones oficiales (Consejeria, Consejo escolar, ....)

El IES “Martin Rivero” ha decido no comunicar externamente informacion acerca de sus
aspectos ambientales significativos, en el caso de que en un futuro se desee difundir dicha informacién,
se desarrollaran los procedimientos necesarios para ello.

5.3.- Gestion de los Recursos.

El IES “Martin Rivero” determina y proporciona los recursos necesarios para:

- Alcanzar un funcionamiento eficiente que permita la consecucion de los objetivos propuestos.

- Implementar y mantener el Sistema de Gestidn y mejorar continuamente su eficacia.

- Impartir cursos que satisfagan a los alumnos/as (usuarios/as) mediante el cumplimiento de los
requisitos.

La asignacion de los recursos se contempla en los procedimientos Asignacion de Recursos
(PR7101), Planificacion del Curso Escolar (PR8101) y Planificacion Anual del Centro (PR6203).

5.3.1.- Recursos Humanos, Formacién y Sensibilizacion.

Las personas que realicen tareas que afecten a la conformidad con los requisitos de los cursos
deben ser competentes, y tener una formacion y experiencia apropiadas.

Para asegurar la competencia se dispone de un procedimiento (PR7201) que desarrolla los
siguientes aspectos:
- Se determina la competencia necesaria para cada uno de los puestos del Centro.
- Se determinan las necesidades de formacidn de las personas.

- Se proporciona la formacidn necesaria a todas las personas que realizan actividades que afectan
a la conformidad con los requisitos de los cursos.

- Se evalla la eficacia de las acciones formativas desarrolladas.
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- Se conservan los registros relativos a la formacion de las personas.

Es proposito del IES “Martin Rivero” implicar y responsabilizar a toda nuestra Comunidad
Educativa en el desarrollo de una correcta Gestiéon Ambiental.

Para ello el Centro debera proporcionar a todo el personal docente y no docente la formacién y
sensibilizacion medioambiental necesaria para garantizar que el personal que lleve a cabo funciones
que pueden causar impactos medioambientales significativos tenga una competencia profesional
adecuada y para garantizar una adecuada preparacion del personal que realiza labores educativas a la
hora de llevar a cabo su actividad diaria.

De la misma forma, y como es légico por otra parte, sera prioridad de nuestro Centro el
proporcionar una adecuada educacion medioambiental a nuestros alumnos/as y padres/madres de
alumnos/as dentro de la misién fundamental de nuestro Centro de Imparticion de Conocimientos y
Valores.

Las actividades de formacion y sensibilizacion en materia de medio ambiente pretenderan
igualmente hacer conscientes a todos los miembros de nuestro Centro acerca de:

- La importancia del cumplimiento de la Politica Medioambiental y de los Procedimientos y
requisitos del Sistema de Gestion.

- Los Aspectos Medioambientales Significativos actuales o potenciales de sus actividades y los
beneficios para el Medio Ambiente de un mejor comportamiento personal.

- Sus funciones y responsabilidades en el logro del cumplimiento de la Politica Medioambiental,
los procedimientos y requisitos del Sistema de Gestion Ambiental, incluyendo los requisitos relativos a
la preparacion y a la respuesta ante situaciones de emergencia.

- Las consecuencias potenciales de la falta de seguimiento de los Procedimientos establecidos.

5.3.2.- Acogida al Personal.

Todas las personas de nuevo ingreso en el Centro son recibidas segin el procedimiento de
Acogida al Personal (PR7301), que desarrolla los siguientes aspectos:

- Presentacion de las personas, instalaciones y estructura organizativa del Centro.
- Presentacién del Plan de Centro, concretado en la Misién y la Politica de Gestion.
- Presentacion del Sistema de Gestion.

- Explicacion de las actividades a desarrollar y de como contribuyen al logro de los objetivos del
Centro.

- Conservacion de los registros relativos a la acogida al personal.
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5.3.3.- Convivencia.

El IES “Martin Rivero” considera que la convivencia entre el personal del Centro y los
alumnos/as (usuarios/as), y de estos ultimos entre si, es un factor que condiciona la conformidad con
los requisitos de los cursos.

Para asegurar el adecuado tratamiento de la convivencia en el Centro y la gestion de los
registros correspondientes, se sigue lo establecido en el procedimiento PR7302.

5.3.4.- Mantenimiento de Instalaciones, Equipos y Servicios de Apoyo.

El IES “Martin Rivero” ha determinado y proporcionado las instalaciones, equipos y Servicios
de apoyo necesarios para conseguir la conformidad en el desarrollo de los cursos.

Los servicios de apoyo considerados criticos son los siguientes: suministro de agua y
electricidad, transporte, telecomunicaciones, seguridad, calefaccion, limpieza, reprografia y sistemas de
informacion.

Se dispone de un procedimiento, PR7102, que desarrolla la sistemética para el mantenimiento
correctivo y preventivo de las instalaciones, los equipos y los servicios de apoyo.

5.3.5.- Ambiente de Trabajo.

En relacion con el ambiente de trabajo, que condiciona la conformidad con los requisitos de los
cursos, se han tomado en consideracion la idoneidad de las instalaciones y equipos y la seguridad
dentro de las instalaciones.

El término ambiente de trabajo estd relacionado con aquellas condiciones bajo las cuales se
realiza el trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y de otro tipo (tales como el ruido, la
temperatura, la humedad, la iluminacién y las condiciones climaticas). Estos factores se toman en
consideracion en el Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental y en el Plan de
Autoproteccion.

La idoneidad de las instalaciones y equipos se consigue mediante un adecuado mantenimiento
de los mismos. Para ello se dispone del procedimiento PR7102 (Mantenimiento de Equipos e
Instalaciones) y en relacion con los factores ambientales se contribuye al control mediante el PR7103.
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Para garantizar la seguridad personal dentro de las instalaciones se desarrolla el procedimiento
de Prevencion de Emergencias (PR7104), en el que se recogen los aspectos a desarrollar en relacion
con la prevencion de emergencias (planificacion, realizacion de simulacros, medidas de seguridad e
higiene, y mantenimiento de equipos de proteccion).

5.4.- Prestacion del Servicio.

El IES “Martin Rivero” planifica y desarrolla procesos para la prestacion de los servicios
correspondientes a su oferta educativa, que incluye: Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion
Profesional Bésica, Programa de Formacion para la Transicion a la Vida Adulta y Laboral, Educacion
Basica Especial (Unidad Especifica), Bachillerato y Formacion Profesional (Ciclos Formativos de
Grado Medio y de Grado Superior).

La planificacion para la prestacion de los servicios es coherente y complementaria con otros
procesos de planificacion basicos: Planificacion Anual del Centro (PR6203); Determinacion,
Desarrollo, Despliegue y Revision de Procesos (PR4401); y Planificacion y Gestién de la Mejora
(PR10103).

La planificacion de la imparticion de los cursos se sustenta en la existencia de especificaciones
de curso, especificaciones de procesos y planes de control, que determinan, respectivamente, los
requisitos de los cursos, los procesos que los desarrollan y los objetivos de calidad o criterios de
aceptacion que los validan, asi como las actividades de seguimiento y medicion correspondientes.

5.4.1.- Planificacion Docente (del Curso Escolar).

La planificacién de la imparticion de los cursos de ESO, FPB, PTVAL, Educacion Basica
Especial, Bachillerato y Formacién Profesional Bésica (proceso de ensefianza-aprendizaje) se realiza
siguiendo lo especificado en el procedimiento PR8101 (Planificacion del Curso Escolar).

El proceso de planificacidén docente del curso escolar desarrolla los siguientes aspectos:
- Configuracién de grupos y elaboracion de la plantilla de profesorado.
- Laasignacién de cargos, funciones y tareas entre el personal.
- Laasignacion de recursos materiales y economicos.

- Ladefinicion del calendario escolar y los horarios de los profesores/as y de los diferentes grupos
de alumnos/as.

- Lasistematica para la realizacion de las sustituciones del personal y el sistema de guardias.

La planificacion del curso se complementa con otra serie de planes y programas:
- Plan de orientacion / tutoria.
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- Programa de acogida de alumnos/as.
- Plan de homogeneizacidn de criterios y calibracion.

- Programa de Formacion en Centros de Trabajo.
El registro fundamental de los resultados de la planificacion docente se recoge en la Memoria

Informativa.
5.4.2.- Determinacion, Revision y Comunicacion de la Oferta Educativa.

Anualmente, el IES “Martin Rivero” determina la oferta educativa, autorizada por la Delegacién

Provincial de Educacion, que se impartird a lo largo del curso académico siguiente.
Los cursos se describen en especificaciones de curso, que recogen los requisitos especificados
por el usuario, los legales y reglamentarios aplicables, y otros adicionales que se consideren necesarios.

La oferta educativa es revisada y aprobada antes de iniciar las actuaciones relativas a la

comunicacion de dicha oferta.
ylo personalizadas. Los soportes utilizados son revisados y aprobados. Se facilita, ademas, la

La informacidn sobre la oferta educativa se presenta mediante acciones publicitarias genéricas
posibilidad de realizar encuentros personales para todos aquellos que deseen incrementar y clarificar la

informacion.

Las especificaciones de curso son revisadas y aprobadas para asegurar que los requisitos estan
definidos y hay capacidad para cumplirlos. Cuando los requisitos de los cursos cambien debido a
modificaciones legales o reglamentarias, dichas modificaciones se trasladaran a la documentacion y

personal afectados.
Este proceso se realiza segun se indica en el procedimiento PR8201.

5.4.3.- Admision y Matriculacion (Contrato).
Todo alumno/a que desee recibir cursos de formacion de ESO, FPB, PTVAL, Educacion Bésica
Especial, Bachillerato y Formacion Profesional (Ciclos Formativos), debera estar previamente

matriculado.
El proceso de matriculacion se inicia con la solicitud de admision, en la que el potencial
alumno/a expresa el curso que quiere recibir. Una vez comprobado que cumple con los requisitos y
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aplicados los criterios de baremacion en su caso, se considerara el alumno admitido o en reserva para
hacer la matricula en el curso indicado.

El impreso de solicitud de admision y el de matriculacion son impresos oficiales facilitados al
Centro por la Administracion Educativa.

Tras la matriculacién, son revisadas todas las solicitudes, junto con la documentacién
complementaria aportada, para asegurar que los requisitos de los cursos estan definidos y
documentados, no existen diferencias con relacion a lo inicialmente ofertado y se tiene capacidad para
cumplir dichos requisitos.

Se ha definido la sistematica para las modificaciones en las matriculas y como se transfieren
dichas modificaciones a las personas y funciones afectadas. Todas las consultas referentes al proceso
de matriculacion seran resueltas por la Secretaria del Instituto.

Este proceso se desarrolla en el procedimiento PR8202 (Admision y Matriculacion de los
Alumnos/as).

5.4.4.- Control de productos y servicios suministrados externamente.

El IES “Martin Rivero” dispone de un proceso para la gestion de las compras, desarrollado en el
procedimiento PR8401 (Compras), que contempla los siguientes aspectos:

- El procedimiento de compras alcanza a aquellos productos y servicios que tienen incidencia
sobre los cursos impartidos.

- La descripcion del producto/servicio a comprar se documenta en un formato preestablecido
(Hoja de Pedido), que incluye la firma del Jefe/a de Departamento o Responsable de Area que
realice la solicitud.

- La propuesta de pedido se revisa por el Secretario, quien, una vez comprobado que se cumplen
los requisitos establecidos en el procedimiento, autoriza la realizacion de la compra
correspondiente.

5.4.5.- Control de productos y servicios suministrados externamente.

El procedimiento que recoge la verificacion de las compras a su recepcion se desarrolla en el
PR8402 (Verificacion de Compras).

La responsabilidad de la recepcion de los productos comprados o de los servicios contratados es
del Secretario/a, entregandolos, en su caso, al Jefe/a de Departamento correspondiente para su
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verificacion. Este, a su vez, es quien determina si el producto / servicio comprado cumple los criterios
de aceptacion.

Si el producto/servicio comprado presenta algin defecto, el Secretario/a comunica al proveedor

esta incidencia para que sea subsanada. Cuando se determine que un producto/servicio no cumple con
los criterios de aceptacion definidos, se actuara siguiendo el procedimiento PR8701 (Gestion de No
Conformidades).

5.4.6.-

Evaluacion y Seleccidon de Proveedores.

Para asegurarse un suministro de productos/servicios acordes con el Sistema de Gestion, el IES

“Martin Rivero” evalua y selecciona a sus proveedores segun el procedimiento PR8403, que desarrolla
los siguientes aspectos:

5.4.7.-

Los proveedores se evaltan y seleccionan en funcién de su aptitud para cumplir los requisitos
del producto o servicio, incluidos los requisitos del Sistema de Gestion. Para ello se han
establecido criterios adecuados.

El tipo y alcance del control aplicado a los proveedores depende del tipo de producto/servicio
suministrado y del efecto que tenga sobre la imparticién de los cursos.

Se mantienen registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier accién que se derive
de las mismas.

Proceso de Ensefianza/Aprendizaje (Desarrollo de los Cursos).

Se ha determinado y planificado el proceso de prestacion del servicio (Desarrollo de los Cursos)

y se ha asegurado que se lleva a cabo en condiciones controladas. Estas condiciones incluyen los
siguientes aspectos:

Los cursos que se imparten; definidos en documentos denominados especificaciones de curso
(SP82XXYY).

La forma en que se imparten los cursos; documentados en las especificaciones del proceso de
prestacion del servicio “Desarrollo de los Cursos” (SP85XX).

El uso de los medios, recursos y equipos apropiados, asi como la prestacion de servicios
complementarios al proceso de ensefianza-aprendizaje.

El control de los parametros del proceso de desarrollo de los cursos mediante su seguimiento y
medicion. Este control se encuentra documentado en los planes de control (PC85XXYY).

La entrega de calificaciones, certificados y titulaciones como resultado del proceso.
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El proceso de ensefianza/aprendizaje, o proceso de desarrollo de los cursos, consta de varios

subprocesos diferentes:

Acogida de los Alumnos (SP85AC).

Programacion (SP85PR).

Actividades de Aula (SP85AU).

Evaluacién (SP85EV).

Orientacion y Tutoria (SP850R).

Formacidn en Centros de Trabajo (SP85CT), sélo para Formacion Profesional.

Se definen especificaciones de proceso (prestacion del servicio o desarrollo de los cursos) para

cada uno de los subprocesos, que se codifican segun la expresion SP85XX, donde XX se sustituye por
las letras caracteristicas del nombre de cada subproceso (AC, PR, AU, EV, OR o CT), que facilitan la
identificacion y el uso de cada uno de los documentos que componen el proceso.

En las especificaciones se describe como se presta el servicio (desarrollo del curso), incluyendo:
Las actividades que deben llevarse a cabo.

Las caracteristicas de la prestacion del servicio que afectan directamente a su funcionalidad.
Los indicadores a utilizar.

Los criterios de aceptacion para cada una de las caracteristicas definidas, expresados como
requisitos susceptibles de ser medidos.

Los responsables de las actividades.
Los recursos necesarios.
La temporalizacion de las actividades.

Para supervisar y controlar los subprocesos, se preparan Planes de Control en los que se definen

los criterios para controlar el grado de cumplimiento de lo especificado. Estos planes de control se
codifican segun la expresion PC85XXYY, donde XX corresponde a las letras caracteristicas del
nombre del subproceso, e Y indican el nimero de orden de primer nivel.

En los Planes de Control se incluyen los siguientes elementos:
Las caracteristicas a controlar.

Los indicadores.

Los criterios de aceptacidn y unidades en que se miden.

Las frecuencias de control.

Los medios y métodos de control.

Los documentos en los que deben registrarse los resultados.
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- El responsable del control.

El Jefe/a de Estudios es responsable del correcto desarrollo de los cursos, asi como de los
registros generados. El Vicedirector es el responsable del subproceso de Formacion en Centros de
Trabajo (SP85CT) y de los registros generados en el mismo.

Se han determinado y disefiado procesos complementarios al de ensefianza/aprendizaje, que
contribuyen a mejorar la formacién de los alumnos, como son la gestion del servicio de Biblioteca y las
Actividades Complementarias. Estos procesos complementarios se desarrollan de acuerdo con lo

indicado en los procedimientos PR8504 y PR8505, respectivamente.

Una vez finalizado el proceso de imparticion de cursos se procede a la entrega de calificaciones,
certificados y titulaciones, segin el caso, como resultado del aprovechamiento obtenido por el
alumnado. Esta entrega se realiza segin se indica en el procedimiento PR8502 (Entrega de

Calificaciones y Titulaciones).

5.4.8.- Validacion de Procesos de Prestacion.
Los procesos de desarrollo de los cursos (proceso ensefianza/aprendizaje) disponen de
actividades de seguimiento y medicion desarrolladas en Planes de Control que permiten conocer el

estado de la imparticion y el aprendizaje de los cursos.
Por ello, no se considera necesaria la aplicacion del requisito 8.5.1 de la Norma UNE-EN ISO

9001:2015.

5.4.9.- Identificacion y Trazabilidad.

Los mecanismos para la identificacion, seguimiento o trazabilidad y medicién de los cursos se
establecen a lo largo de la Planificacion del Curso Escolar (PR8101). Es alli donde se configuran los
grupos, se definen el calendario y los horarios, los listados de alumnos/as y profesores/as, se asignan

recursos y se establece el sistema de guardias y sustituciones.
La existencia de esos elementos, recogidos en la Memoria Informativa, y su aplicacion, junto

con el Cuaderno del Profesor/a, permite establecer una trazabilidad adecuada de los cursos impartidos.

El estado de los cursos, tras la medicién, durante su proceso de prestacion y al final del mismo

viene determinado y se identifica por los registros de control:

La ausencia de registro indica que esta pendiente de control.
El registro con resultados que cumplen los requisitos especificados indica curso conforme.
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- El registro con resultados que no cumplen los requisitos especificados indica curso no conforme.

Los mecanismos de determinacion del estado de las compras se establecen en el PR8401
(Compras).

5.4.10.- Custodia de Bienes de los Usuarios/as.

El IES “Martin Rivero” reconoce una serie de elementos, basicamente documentales, como
bienes del alumno (usuario) y asume el deber de cuidarlos mientras estén bajo su control o utilizacion.

Los bienes propiedad del alumno/a, que éste aporta para la evaluacion de su aprendizaje
(exdmenes, ejercicios, trabajos personales, etc.), seran identificados, verificados, protegidos y
salvaguardados por el profesorado mas directamente implicado en el uso de los mismos. Cualquier
pérdida, o deterioro, de estos bienes sera registrada en el Cuaderno del Profesor/a y comunicada al

alumno/a.

En el caso de bienes cedidos por empresas o entidades, las condiciones para su salvaguarda
seran las indicadas en los contratos especificos que, en su caso, ambas partes acuerden formalizar.

Los documentos que aporta el alumno/a para su identificacion personal y para el registro de su
expediente académico, asi como el contenido de los mismos, seran custodiados por el Secretario/a.

Se dispone de un procedimiento especifico, PR8506 (Proteccién de Datos), para asegurar el
correcto tratamiento de los datos de caréacter personal aportados por el alumnado, las familias, las
empresas colaboradoras y el personal, con el que ademas se da cumplimiento a la normativa reguladora

de este derecho.
5.4.11.- Archivo y Conservacion.

La propia naturaleza de los cursos (intangible) dificulta la aplicacién del requisito de la Norma
UNE-EN ISO 9001:2015 en lo relativo a la preservacion del producto, su manipulacién, embalaje,
almacenamiento y proteccion.

Sin embargo, el IES “Martin Rivero” interpreta que hay una serie de elementos directamente
asociados a los cursos (especificaciones de curso, programaciones y material didactico) que deben ser
identificados, archivados y conservados.

El material didactico es responsabilidad del profesor/a en cuanto a su renovacion y
actualizacion.
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La conservacion de estos documentos y materiales asociados a los cursos corre a cargo de los
Departamentos Didacticos, para lo cual se han habilitado areas o locales para su archivo y gestion.

Por otra parte, hay otros elementos, en este caso asociados a las personas (datos personales de
alumnos/as y profesores/as y resultados académicos), que también deben ser identificados, archivados y
conservados. La conservacion de estos documentos y materiales asociados a las personas corre a cargo
del Secretario.

El Secretario garantizard la proteccion de todos los datos que estdn bajo su control, segun el
procedimiento PR8506 (Proteccidn de Datos).

La documentacion, tanto la relativa a los cursos como a las personas, podra archivarse en
soporte papel y/o en soporte informatico.

El archivo y conservacion de los documentos que forman el Sistema de Gestion se lleva a cabo
segun lo indicado en el procedimiento PR7502 (Control de la Documentacion). El archivo y
conservacion de los registros del Sistema de Gestion se lleva a cabo segun lo indicado en el
procedimiento PR7503 (Control de los Registros de Calidad y Medioambiente). Por otra parte, las
directrices generales a seguir para el archivo y conservacion de la documentacion se definen en el
procedimiento PR8503 (Archivo y Conservacién).

5.4.12.- Homogeneizacion de Criterios y Calibracion.

El IES “Martin Rivero” verifica la conformidad de los cursos que imparte mediante el
seguimiento y medicion de las caracteristicas definitorias de los mismos. Los planes de control
disponibles y los medios de medicion aplicados, permiten este seguimiento.

La propia naturaleza del proceso ensefianza/aprendizaje (Desarrollo de los Cursos), en el cual el
esfuerzo del alumno es parte sustancial en el logro de la conformidad del curso, implica que la
conformidad de los cursos se tenga que valorar en una doble vertiente: la ensefianza impartida
(profesor/a) y el aprendizaje resultante (alumno/a).

Para verificar el aprendizaje de los alumnos, se han definido los medios necesarios para su
medicion con la exactitud y precision suficientes, contrastados por la experiencia, que se contemplan en
la sistematica de evaluacidn recogida en las programaciones de las asignaturas/modulos.

La sistematica para la evaluacion del aprendizaje se desarrolla con los siguientes elementos:
o Criterios de evaluacion:

Son criterios a seguir para evaluar el nivel de consecucién de los objetivos generales y el
grado de adquisicion de las competencias béasicas en la ESO, el Bachillerato, el Programa
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de Formacion para la Transicion a la Vida Adulta y Laboral, y la Educacion Baésica
Especial (Unidad Especifica); y de las competencias profesionales y resultados de
aprendizaje en la FP Bésica y la Formacion Profesional Inicial.

o Sistema de calificacion:

Es el valor o peso relativo asignado al aprendizaje de los contenidos conceptuales,
procedimentales y actitudinales en la calificacion final de cada asignatura/maodulo.

o Instrumentos de evaluacion:

Son los distintos tipos de pruebas o acciones evaluadoras (controles, examenes, trabajos
personales, ejercicios, practicas, observaciones, etc.) que deberan realizarse para valorar el
aprendizaje de los contenidos de tipo conceptual, procedimental y actitudinal, indicandose
el valor asignado a cada uno.

o Criterios de correccion:

Aspectos y criterios en los que se basa el profesorado para determinar la puntuacion
lograda en cada apartado de las pruebas o acciones evaluadoras, asi como la asignacién del
valor que corresponde a cada apartado de las pruebas. Se incluyen en cada prueba junto a
las cuestiones que han de resolver los alumnos/as.

La cuantificacion del aprendizaje de los alumnos es un juicio que el profesor/a, en
cumplimiento de sus funciones, realiza mediante la aplicacién de los criterios anteriores. La aplicacion
de estos criterios debe ser homogénea, y para ello se establece la sistematica de homogeneizacion de
criterios descrita en el procedimiento PR7105 (Homogeneizacion de Criterios y Calibracion).

En el procedimiento de evaluacion y calificacion del aprendizaje del alumno/a, la percepcion e
interpretacion del sistema de calificacion por parte del profesorado es un elemento de variabilidad que
requiere ser medido. Para ello se realizan pruebas de calibracion entre los profesores/as segun se
establece en el procedimiento PR7105 (Homogeneizacion de Criterios y Calibracion).

En cuanto a las herramientas informaticas utilizadas en la gestidn del Centro, la confirmacion de
la capacidad de estas herramientas para satisfacer la aplicacién prevista, corresponde a los Servicios
Centrales de la Consejeria de Educacion, que es la que ejerce la funcion de administrador de dichas
herramientas.

5.4.13.- Control Operacional Medioambiental.
Las operaciones y actividades asociadas con los aspectos medioambientales significativos de
IES “Martin Rivero”, asi como las relacionadas con el cumplimiento de la politica, objetivos y metas,

se realizan bajo condiciones controladas.

Este control incluye:
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a) La existencia de procedimientos documentados para cubrir situaciones en las que su ausencia
podria llevar a desviaciones de la politica, los objetivos y metas relacionados con el comportamiento
medioambiental;

b) Los criterios de ejecucion de trabajo;

c) La existencia de procedimientos relativos a los aspectos medioambientales significativos
identificables de los bienes y servicios adquiridos por IES “Martin Rivero”, y su comunicacion a los
proveedores y subcontratistas correspondientes;

d) ElI mantenimiento adecuado de las instalaciones, maquinaria y equipos para prevenir o
minimizar impactos ambientales no deseados.

Los procedimientos desarrollados para el control de los aspectos ambientales significativos son
los siguientes:

- PR4402. Determinacién de aspectos ambientales.
- PR4403. Determinacidon y evaluacién de requisitos legales y otros requisitos.
- PR7103. Procedimiento de gestion de residuos.

5.4.14.- Planes de Emergencia y Procedimientos de Respuesta.

De acuerdo con el procedimiento PR4402 (Determinacion de Aspectos Ambientales) se
identifican las situaciones potenciales de emergencia derivadas del funcionamiento de las instalaciones
y actividades de IES “Martin Rivero”, asi como los aspectos que pueden producir impactos ambientales
significativos (fuego, fugas, vertidos incontrolados al suelo, agua o atmosfera). Dichas situaciones son
las siguientes:

- Incendio en las instalaciones.

- Vertido accidental al suelo o al agua de productos peligrosos en pequefias cantidades
(combustible, ...).

- Mezcla accidental de residuos.
- Emisiones accidentales de gases de la caldera.

Para todas estas situaciones existen planes o procedimientos para prevenir y reducir los
impactos medioambientales que se puedan producir.

Los planes de emergencia y procedimientos de respuesta se examinan Yy revisan con la
periodicidad establecida legalmente, o al menos cada afio, y en todo caso, cuando se produzcan
modificaciones en las instalaciones o en las actividades que conlleven nuevas situaciones de
emergencia, y en particular despues de que ocurran accidentes o situaciones de emergencia.
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También se comprueban periddicamente tales procedimientos, cuando es posible, mediante

simulacros, pruebas, etc. En cualquier caso, anualmente se planifica la realizacion de los simulacros o
pruebas a realizar de los procedimientos de respuesta.

5.5.- Medicion, Andlisis y Mejora.

El IES “Martin Rivero” ha planificado e implantado procesos de seguimiento, medicion,

analisis y mejora 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.

5.5.1.-

Seguimiento y Medicién de la Satisfaccion de los Usuarios/as y del Personal.

El IES “Martin Rivero” identifica como usuarios/as a:
Los alumnos/as matriculados.

Los padres y madres, o tutores legales, de los alumnos/as de E.S.O., FPB., Programa de
Formacion para la Transicion a la Vida Adulta y Laboral, Educacién Basica Especial (Unidad
Especifica), Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio de la Formacion Profesional,
considerando que los alumnos/as que cursan los Ciclos Formativos de Grado Superior, por su
edad y madurez, pueden ser responsables de su formacion.

Las empresas colaboradoras en el mdédulo de Formacion en Centros de Trabajo de los Ciclos
Formativos de Formacion Profesional.

Se realiza el seguimiento de la informacidn relativa a la percepcion de los usuarios con respecto

al cumplimiento de sus requisitos por parte del IES “Martin Rivero”, asi como su satisfaccion con los
servicios recibidos. Igualmente se actta en relacion con el personal del Centro.

Se ha determinado que la satisfaccion de los usuarios/as y del personal se mida directa e

indirectamente:

5.5.2.-

La medicion directa se realiza mediante encuestas de satisfaccion, cuya aplicacion se regula en
el procedimiento PR9101 (Medicidn de la Satisfaccion de los Usuarios/as y del Personal).

La medicion indirecta se realiza mediante la recogida y analisis de sugerencias, quejas y
reclamaciones (SQR), siguiendo lo indicado en el procedimiento PR9102 (Sugerencias, Quejas
y Reclamaciones).

Seguimiento y Medicién. Carta de Servicios.
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El seguimiento y la medicidn de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad incluidos en

el apartado 5.4 del presente Manual de la Calidad, se realiza de la siguiente forma:

Para estos procesos se han definido, dentro de los mismos, criterios que establecen indicadores o
sistemas de medida cuya consecucion demuestra la capacidad de dichos procesos para alcanzar
los resultados previstos.

Para el proceso de ensefianza / aprendizaje (Desarrollo de los Cursos) se han elaborado planes
de control especificos, tal como se ha comentado en el apartado correspondiente.

Los planes de control se codifican segin PCXXYYZZ, donde XX expresa un nimero que
corresponde a la numeracion que otorga la Norma UNE-EN ISO 9001:2015 al apartado que
desarrolla el requisito afectado; Y'Y indica el nimero de orden de primer nivel; ZZ indica el
nimero de orden de segundo nivel. En el caso de los subprocesos correspondientes a
ensefianza/aprendizaje, los planes de control se codifican segin PC85XXYY, donde XX hace
referencia a las letras iniciales del subproceso e Y'Y indica el nimero de orden de primer nivel.

Los planes de control se definen en el procedimiento PR9103, Seguimiento y Medicidn de
Procesos y Cursos.

Como norma general, para el seguimiento y medicion de los procesos se trabajara con criterios
de autocontrol.

Cuando se determine gue un proceso no cumple los criterios de aceptacién definidos, se actuara
siguiendo el procedimiento PR8701 (Gestion de No Conformidades).

Ademas, el Sistema de Gestion de la Calidad y de Gestion Ambiental cuenta con el PR4404-

Carta de Servicios, cuyo cometido es: Definir el procedimiento que permita el seguimiento, la medicion
y el control de los indicadores contemplados en la Carta de Servicios. El informe resultante de este
proceso es posteriormente remitido a la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica.

5.5.3. Seguimiento y Medicién de los Cursos.

El IES “Martin Rivero” ha definido una serie de caracteristicas para todos sus cursos con el fin

de verificar su idoneidad.

Estas caracteristicas responden a dos aspectos: efectividad del aprendizaje y efectividad de la

ensefianza, con los indicadores que se presentan en la siguiente tabla.

APRENDIZAJE ENSENANZA

- Rendimiento de los alumnos/as. - Cumplimiento de la Programacion.
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Cada especificacion de los distintos subprocesos que componen el proceso de ensefianza/
aprendizaje (Desarrollo de los Cursos) recoge en detalle las caracteristicas de calidad a considerar. Los
indicados en la tabla anterior se recogen en la especificacion SP85AU y SP85CT.

La sistematica para el seguimiento y medicion de estos parametros se refleja en los planes de

control correspondientes, PC85AUO0L y PC85CTO01. Estos planes recogen las caracteristicas de calidad,
indicadores, criterios de aceptacion, frecuencia de los controles, medios y métodos para la recogida de

datos, registros de datos y responsables del control.
Para otorgar la calificacion de conformidad a los cursos s6lo se consideraran las caracteristicas
recogidas en estos planes de control. Dicha calificacion de conformidad de los cursos, segun las
caracteristicas definidas, se realizara en los periodos de evaluacion que se ajustan a la normativa

académica.
El Jefe/a de Estudios otorga la aprobacion final a los distintos cursos, y el Vicedirector/a a los

modulos de Formacion en Centros de Trabajo (FCT).
La evidencia de conformidad de los cursos y su aprobacién por parte del Jefe/a de Estudios se

documenta en el modelo destinado a tal fin en la especificacion SP85AU, que constituye el registro de

la prestacion del servicio a los usuarios.
Los planes de control se definen en el procedimiento PR9103, Seguimiento y Medicion de

Procesos y Cursos.

Cuando se determine que un curso no cumple los requisitos especificados, se actuara segun lo
indicado en el procedimiento PR8701 (Gestion de No Conformidades).

5.5.4.- Auditoria Interna.
El IES “Martin Rivero” realiza periddicamente, en intervalos programados, auditorias internas

para determinar si el Sistema de Gestion es conforme con:
Las disposiciones planificadas.
Los requisitos de la Norma UNE-EN 1SO 9001:2015 y la Norma UNE-EN 1SO 14001:2015.

Los requisitos del Sistema de Gestion y su implantacion y mantenimiento de forma eficaz.

Para ello, las auditorias internas se realizan segun se indica en el procedimiento PR9201, que

desarrolla las siguientes lineas basicas:
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- Las auditorias se programan tomando en consideracion el estado y la importancia de los
procesos Yy las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas. Anualmente se
audita todo el Sistema de Gestion.

- Cada auditoria se planifica considerando: objetivos y alcance de la auditoria; metodologia y
criterios a utilizar; componentes del equipo auditor; identificacion de &reas a auditar; fechas de
realizacion y agenda de las sesiones.

- La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias asegura la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no auditan su propio trabajo. En caso de
que se considere necesario, la Direccion podrd requerir los servicios de una empresa
especializada para la realizacion de la auditoria interna.

- Los resultados de las auditorias se registran y se transmiten al personal que tiene
responsabilidad en el area auditada.

- El cargo directivo responsable del &rea que ha sido auditada se asegura de 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 Direccidon del Centro de los resultados de las auditorias para que lleve a cabo la
revision del Sistema de Gestion.

5.5.5.- Gestién de No Conformidades.

El IES “Martin Rivero” ha clasificado las posibles no conformidades en cuatro tipos:
- De proceso.
- De curso.
- De producto/servicio comprado.
- De otro tipo.

El IES “Martin Rivero” asegura que no se utilizan productos/servicios comprados, ni se
ejecutan procesos, ni se imparten cursos, no conformes con los requisitos especificados, ni se producen
otro tipo de desviaciones de forma intencionada. Para ello, el control se realiza segun lo indicado en el
procedimiento PR8701 (Gestion de No Conformidades).

Este procedimiento desarrolla los aspectos siguientes:

- Se determinan y controlan los procesos, cursos y productos/servicios comprados no conformes,
asi como las desviaciones que impliquen una no conformidad.
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- Se definen las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento de las no
conformidades.

- Se toman acciones reparadoras para eliminar las no conformidades y sus efectos.

- Se toman, cuando procede, acciones correctivas para tratar las causas de las no conformidades y
evitar su reaparicion.

- Se indica qué ha de hacerse como los productos/servicios comprados que sean no conformes, de
forma que se evite su utilizacién o aplicacion prevista originalmente.

Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente.

Una vez tratada la no conformidad, el proceso, curso o producto/servicio comprado se somete a
una nueva verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos.

Cuando se detecta una no conformidad después de haber finalizado el curso, haber utilizado el
producto/servicio comprado, o haberse ejecutado completamente el proceso, se toman acciones

apropiadas respecto a los efectos, reales o potenciales, de la no conformidad.

5.5.6.- Anélisis de Datos.

Se han determinado, y se recopilan y analizan los datos apropiados para demostrar la idoneidad
y la eficacia del Sistema de Gestion, y para evaluar en qué aspectos pueden realizarse mejoras con

eficacia.

Los datos que se toman en consideracion provienen de las siguientes fuentes:

- Verificacion de los productos/servicios adquiridos.

- Seguimiento y medicidn de cursos y procesos.

- Auditorias.

- Sugerencias, quejas y reclamaciones de los usuarios.

- Medicién de la satisfaccion de los usuarios.

El anélisis de estos datos permite obtener informacion sobre:

La conformidad de los productos/servicios comprados.

La idoneidad de los proveedores.

La conformidad de los cursos.
La capacidad de los procesos.
Las oportunidades de mejora.
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- Lasatisfaccion de los usuarios.

Este proceso de andlisis se realiza segun lo indicado en el procedimiento PR9103 (Analisis de

Datos), y es llevado a cabo basicamente por:
« Equipo Directivo.

Comité de Calidad y Medioambiente.

. Organos Colegiados:
- Consejo Escolar.
- Claustro de Profesores/as.

Organos Unipersonales de Gobierno:
- Director/a.
- Vicedirector/a.
- Jefe/a de Estudios.
- Secretario/a.

Organos de Coordinacion Docente:
- Equipos docentes.

- Areas de Coordinacion.

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion Educativa.

- Departamento de Orientacion.

Departamentos Didacticos y de Familias Profesionales.

Coordinador de Calidad y de Gestion Ambiental (como representante de la Direccion) y

« Responsables de Area (Coordinador de Autoproteccion, Responsable de Mantenimiento,

Responsable de Prevencion de Riesgos

Complementarias y Coordinador de Biblioteca).

Laborales, Responsable de Actividades

Se han determinado técnicas y herramientas de mejora para recopilar, documentar y gestionar
los datos empleados en el analisis. Estas técnicas y herramientas de mejora se describen en el

procedimiento PR9104 (Herramientas de Mejora).

5.5.7.- Planificacion y Gestion de la Mejora.

El IES “Martin Rivero” ha definido como un principio de actuacion la mejora continua de la
eficacia y la eficiencia de los procesos de su Sistema de Gestion. Para ello, dispone de un proceso

definido en el procedimiento PR10301 (Planificacion y Gestion de la Mejora).

Las oportunidades y actividades de mejora se detectan mediante la utilizacion y gestion de:

La Misidn, politicas y estrategias (politicas y objetivos de la calidad y medioambientales).
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5.5.8.-

« El andlisis de datos provenientes de:

- Satisfaccion de los usuarios/as.

- Conformidad de los productos/servicios adquiridos.

- Evaluacion de los proveedores.

- Seguimiento y medicidn de cursos y procesos.

- Auditorias.

- Sugerencias, quejas y reclamaciones de los usuarios/as.
. Las acciones preventivas y correctivas y de innovacion.

« Larevision del Sistema por parte de la Direccion.

Acciones Correctivas.

El IES “Martin Rivero” analiza las causas de las no conformidades y determina e implanta

acciones con el objeto de evitar que vuelvan a ocurrir. Dichas acciones se determinan e implantan
segun se indica en el procedimiento PR10102 (Acciones Correctivas), que recoge las lineas basicas

definidas a continuacion:

Las acciones correctivas que se inician para eliminar las causas de las no conformidades, son
proporcionales a la magnitud de los problemas detectados y a los riesgos que se deriven.

Las no conformidades identificadas (incluyendo las reclamaciones de los usuarios) son
revisadas, evaluandose y determinandose la necesidad de adoptar acciones correctivas.

Se investigan y determinan las causas de las no conformidades relativas a cursos, procesos y
productos/servicios comprados.

Se impulsa la participacion de las personas implicadas en el analisis de causas y determinacion
de las acciones correctivas.

Se determinan e implantan las acciones correctivas necesarias. Cualquier cambio que resulte de
la aplicacion se incorpora a la documentacion del Sistema de Gestion.

Se realiza un seguimiento a las acciones acordadas para asegurar la ejecucion y la eficacia de las
mismas.

Los resultados de las acciones correctivas realizadas son registrados.
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5.5.10.- Seguimiento y Medicion de los Aspectos Medioambientales.

El seguimiento del desempefio medioambiental se realiza a través de una serie de indicadores
definidos por la Direccion del Centro en la “Tabla de Indicadores Ambientales”, en la cual se
establecen, ademas de los indicadores correspondientes, la frecuencia de seguimiento, el valor de
referencia o valor planificado, y los responsables de medicién y analisis de los datos.

En caso de que como resultado del seguimiento del desempefio ambiental se detecte una
desviacion respecto a los valores planificados, el Coordinador de Calidad y de Gestion Ambiental
procedera a abrir la correspondiente No Conformidad para investigar las causas y adoptar las acciones
correctivas que procedan, de acuerdo con los procedimientos PR8701 (Gestion de No Conformidades)
y PR10202 (Acciones Correctivas).

Por otra parte, los procedimientos de control operacional ambiental establecen la sistematica
para realizar el seguimiento de dichos controles operacionales, bien a través de listas de chequeo
especificas o bien a través de mediciones periddicas, segun corresponda.

5.5.11.- Evaluacion del Cumplimiento Legal Medioambiental.

El procedimiento PR4403 (Determinacion y evaluacion de requisitos legales y otros requisitos)
establece los criterios y las responsabilidades asociados a la evaluacion periddica del cumplimiento de
los requisitos ambientales aplicables.

5.5.12.- Pensamiento basado en riesgo

Introduccion: “Este Manual de Calidad establece un conjunto de principios que se deben satisfacer
para que la gestion del riesgo sea eficaz, recomendando que la organizacion desarrolle ,implemente y
mejore de manera continuada un marco de trabajo cuyo objetivo sea integrar el proceso de gestion del
riesgo en los procesos de calidad, de estrategia y de planificacion, de gestion, y de elaboracion de
informes, asi como en las politicas ,los valores y en la cultura de toda la organizacion.”

Definiciones

¢Qué es el riesgo?

Es “el efecto de la incertidumbre en la consecucion de los objetivos”™

* 1. Incertidumbre (puede que nunca ocurra).

« 2. El riesgo importa y debe gestionarse porque tiene un efecto (positivo y negativo).
* 3. Ese efecto es sobre los objetivos fijados

¢ Qué riesgo asume al no pensar en sus riesgos organizacionales?
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“La introduccion de la gestion del riesgo y el aseguramiento de su eficacia continua requieren un
compromiso fuerte y sostenido de la direccion de la organizacion, asi como el establecimiento de una
planificacion estratégica y rigurosa para conseguir el compromiso a todos los niveles ...”

Estructura para la gestion de riesgos

Mandato y compromiso

1L

Diserio del marco de trabajo de la gestidn del riesgo

Comprensién de la organizacion y de su coniexto
/J\ Establecimientc de |2 politica de geston del resgo

Obligacion de rendir cuentas A
Integracion en los procescs de la organzacion

Recursos

Establacimiento de les mecanismos internos de comunicacion y de
infarmacian

Establecimientoc de los mecanismos externcs de comunicacidn y de
informacian

Implementacion del proceso de gestion del riesgo -
Mejora continua del marco de trabajo

Implementacion del marco de trabajo de la gestion del

fiesgo
Implementzcion del proceso de gestidn del niesgo

Seguimiento y revision del marco de trabajo

“La gestion del riesgo contribuye de manera tangible al logro de los objetivos y a la mejora del
desempefio, por ejemplo, en lo referente a la salud y seguridad de las personas, a la conformidad con
los requisitos legales y reglamentos, a la aceptacion por el publico, a la proteccion ambiental, a la
calidad del producto, a la gestion del proyecto, a la eficacia en las operaciones, y a su gobierno y

reputacion.”

Los riesgos que afrontamos en nuestro sistema de gestion se detectaran en cualquier momento y
una vez anualmente en el informe de revision por la direccion, que se detectaran cuando los resultados

que se alcancen no consigan el nivel de aceptacion marcado.

Para prevenir esos riesgos se incluiran en el informe de revision, acciones a realizar para evitar
dichos riesgos, ya que el propio Sistema de Gestion actia como herramienta preventiva.
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El IES “Martin Rivero” analiza las causas de las potenciales no conformidades y determina e

implanta acciones con el objeto de prevenir su aparicion. Dichas acciones se determinan e implantan,
siendo las lineas basicas las definidas a continuacion:

Las acciones que se inician para prevenir la aparicion de no conformidades, son proporcionales
a la magnitud de los problemas previstos y a los riesgos que se deriven.

Se determinan las no conformidades potenciales y se evalta la necesidad de realizar alguna
actuacion.

Se investigan y determinan las causas de las no conformidades potenciales relativas a cursos,
procesos y productos/servicios comprados.

Se impulsa la participacion de las personas implicadas en el analisis de causas y determinacién
de las acciones.

Se determinan e implantan las acciones. Cualquier cambio que resulte de la aplicacion se
incorpora a la documentacion del Sistema de Gestion.

Se realiza un seguimiento a las acciones acordadas para asegurar la ejecucién y la eficacia de las
mismas.

Los resultados de las acciones ejecutadas son registrados.



