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1.- BREVE DESCRIPCION DEL PROYECTO REALIZADO
El proyecto desarrollado en el Centro ha consistido en la elaboracién de un Plan de Mejora
para sistematizar la organizacion del Centro identificando los procesos basicos que se realizan
en el mismo, para ir progresivamente definiéndolos y documentandolos en sus
procedimientos, fases, responsables, indicadores, diagramas de flujo, etc.
2.- OBJETIVOS
2.1.- Descripcion
- Identificar y definir los procesos del centro diferencidndolos en tres categorias:
estratégicos, procesos clave y procesos soporte.
- Documentar cada uno de los procesos sefialando los procedimientos, fases,
responsable e indicadores.
- Transmitir al equipo docente y al Consejo Escolar esta informacién para que se

implique y desarrolle las acciones que le correspondan.

2.2.- Grado de Consecucion.
De todos los procesos que se llevan a cabo dentro del funcionamiento del Centro, durante este
curso hemos documentado todos los que pertenecen al amplio grupo del Proceso de
Ensefianaza-Aprendizaje, dejando el resto, Matriculacion, Planificacion de la accion
formativa, Proceso de Gestion Administrativa y Econdmica, y Gestion de Infraestructuras para
trabajarlos en cursos posteriores.
3.- CONTENIDOS
3.1.- Descripcion.
Los contenidos, por tanto, que se han trabajado son, dentro del Proceso Ensefianza-
Aprendizaje:

0 Recepcion de alumnos y padres.

o Elaboracion y revision del Proyecto Educativo.

o Elaboracion y revision de la Programacién Didactica.


mailto:30011818@educarm.es

Desarrollo de la actividad docente.
Evaluaciéon de los alumnos.
Tutoria y orientacion.
Convivencia y disciplina.

Control de faltas del alumnado.

Control salidas del alumnado.

O O O O o o o

Actividades complementarias y extraescolares.

3.2.- Desarrollo de los contenidos previstos en el proyecto.

- En un primer momento, el equipo docente recibié la formacién del técnico especialista en
Calidad, que les trasmitio los conocimientos oportunos.

- A continuacion se decidi6 el Proceso a trabajar y se repartieron los 10 subprocesos entre los
cinco grupos participantes.

- Finalmente, hubo una serie de puestas en comun, para coordinar, unificar y plasmar los
resultados.

4.- METODOLOGIA Y PROCESO DE INVESTIGACION O FASES Y PROCESO DE
LA INNOVACION

4.1.- Descripcion

En primer lugar el coordinador establecié una serie de reuniones con el equipo docente para
informarles sobre la finalidad del proyecto intentando trasmitirles la necesidad de que todos se
implicaran. para la consecucion de los objetivos.

- Estas reuniones del coordinador con el claustro, se completaron con unas jornadas
gestionadas por el CPR en las que un técnico especialista en el tema de la gestion de calidad
asesor¢ sobre la experiencia y aclar6 dudas al profesorado.

- A continuacion, el coordinador organizar6 y definio los procesos del centro, asi como el

calendario de reuniones de los distintos grupos y el programa de trabajo de los mismos.

4.- Cumplimiento de la metodologia y proceso de investigacion previstos, o de las fases y
proceso de la innovacidn, y dificultades encontradas.

Se cumplio con lo previsto, definiéndose los procesos correspondientes y documentandolos
convenientemente.

5.- RESULTADOS OBTENIDOS

5.1.- Resultados de la investigacion o de la innovacion realizada.

Los resultados de la investigacion realizada han dado como resultado la sistematizacion de

todos los subprocesos que conforman el Proceso de Ensefianza-Aprendizaje, ademas de una



gran coordinacién entre los miembros del Claustro implicados en el curso para definirlos y
documentarlos.

5.2.- Propuestas de continuidad.

Para el curso proximo tenemos previsto continuar documentando los procesos de: Gestion
Econdmica y Gestioon Administrativa del Centro.

6.- CONCLUSIONES:

El desarrollo de la experiencia ha sido muy efectivo para plantearnos la organizacion del
centro desde un modelo de calidad de una forma sistematica orientando nuestro trabajo hacia
la implantacion de un modelo que sistematice la organizacion y gestion de nuestro centro y
nos permita obtener datos fiables contrastados y medibles para una mejora continua, que
satisfaga la necesidades de nuestros alumnos y sus familias, del profesorado y del resto de
personal que trabaje en el centro, al tiempo que se establezcan unas relaciones éptimas con el
exterior en el que se sitda el colegio, entendiéndose por exterior no solo el barrio, la localidad,
etc...sino también y gracias a las posibilidades que nos ofrecen las nuevas tecnologias con la

sociedad en general.



C.E.I.P. ANDRES GARCIA SOLER (LORCA)
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RECEPCION DE ALUMNOS Y PADRES

C.E.l.P. ANDRES GARCIA SOLER

PROCESO 1

RECEPCION DE ALUMNOS

TUTORES REGISTROS/ CONTROL ACCIONES
DOCUMENTOS INTERNO CORRECTIVAS
CARTA INFORMATIVA
NOTA INFORMATIVA |—————p DE RECEPCION DE
ALUMNOS
- HORARIO DE
GRUPO.
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DE CICLO

4

RECEPCION DE

ALUMNOS Y ENTREGA
DE DOCUMENTACION

A

Sl

¢SON DE TRES
ANOS?

PRESENTACION DEL
EQUIPO DIRECTIVO

VISITA DE LAS
INSTALACIONES DEL
CENTRO
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RECEPCION DE ALUMNOS Y PADRES

C.E.I.P. ANDRES GARCIA SOLER

PROCESO 1

TUTORES REGISTROS/ CONTROL ACCIONES
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RECEPCION DE ALUMNOS Y PADRES  CE..p. ANDRES GARCIA SOLER PROCESO 1
REGISTRO/ CONTROL ACCIONES
DIRECTOR/TUTOR DOCUMENTOS INTERNO CORRECTIVAS
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convivencia

Dossier del
periodo de

escalonada y proceso
de adaptacion

Entrega de
Dossier por parte
del tutor
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RECEPCION DE ALUMNOS Y PADRES  CE.Ip. ANDRES GARCIA SOLER PROCESO 1
REGISTROS / CONTROL ACCCIONES
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ELABORACION Y REVISION DEL PEC

C.E.l.P. ANDRES GARCIA SOLER

PROCESO 2

EQUIPO DIRECTIVO

REGISTRO

CONTROL INTERNO

ENTREGA DE
INSTRUCCIONES E
INFORMACION

4
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A 4
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FIN

EL CONSEJO ESCOLAR




REV. Y ELAB. PROGRAMACION DIDACTICA ce.ip. aNpREs carciasoLek PROCESO 3
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PROFESORADO REGISTRO
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LAS PROPUESTAS DEL PERSONAL DEL CLAUSTRO
DOCENTE

4

ELABORACION
POR PARTE DEL
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DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE

C.E.l.P. ANDRES GARCIA SOLER

PROCESO 4

4

Evaluacion
Inicial

I

A

Desarrollo de las
Unidades
Didacticas

A
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EVALUACION DE ALUMNOS

C.E.Il.P. ANDRES GARCIA SOLER

PROCESO 5
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EVALUACION ALUMNOS C.E.I.P. ANDRES GARCIA SOLER PROCESO 5
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TUTORIA Y ORIENTACION

C.E.I.P. ANDRES GARCIA SOLER

PROCESO 6
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CONVIVENCIA Y DISCIPLINA (cond. contr. Normas) cE.Lp. aNDRES GARciA soLER PROCESO 7

el J.E.

Sanciona el J.E. |«
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no

v
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v
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w

Modelo 4

w

Modelo 6

{-sip| escrito al alumno/
ay alos padres

Comunicado
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no————
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Modelo 6

Decreto 115/2005

JEFATURA TUTOR/A REGISTROS/ CONTROL ACCIONES
DE ESTUDIOS | PROFESOR/A | DOCUMENTOS INTERNO CORRECTIVAS
Delegacién de
competencias al Vel L
tutor
- Guia: reglamento
_Detecc!on_ del »| de régimen interior
incumplimiento
Entrega mensual
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SEs leve? Si—p| sanciona al > TensEl i Estudios en
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-~ C.C.P.
4
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i no
Tres faltas
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) 653 . L normas de
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L, Hace compadecer Modelo 3




CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA (cond. grav. perjudic) c.E.p. ANDRES carRciasoLER PROCESO 7

Entrevista con los
padres

.

Decision de la
sancion dentro de

Decreto 115/2005,
de 21 de octubre
por el que se

la normativa
vigente

A
Notificacién de
inicio de
procedimiento
abreviado a la

Modelo 3

direccion general
de promocion,
ordenacion e
innovacién
educatia

Notificacion de
inicio de
procedimiento

Modelo 4

abreviado a la
inspeccion de
educacon.

Adopcion de
medidas

Modelo 5

provisionales por
el director

Resolucion

Modelo 6

dictada por el
director del centro

Conducta gravemente perjudicial para la convivencia: procedimiento abreviado

LIBUESTI|

establecen las
normas de
convivencia.

REGISTROS/ ACCIONES
DIRECTOR/A DOCUMENTOS CONTROL INTERNO CORRECTIVAS
Tramite de Modelo 1
audiencia al
alumno. @
Tramite de
audiencia al Modelo 2
profesor, tutor,
equipo direc. w




CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA (cond. grav. perjudic) c.E.p. ANDRES carRciasoLER PROCESO 7

Conducta gravemente perjudicial para la convivencia: procedimiento ordinario

REGISTROS/ ACCIONES
DIRECTOR/A DOCUMENTOS CONTROL INTERNO CORRECTIVAS
Incoacién del Modelo 1
expediente

A

Nombramiento del
instructor del
expediente

Modelo 2

A

Notificaciéon de
inicio a la
Direccién general
de promocioén e
innovacién
educativa

Modelo 3

A

Notificacién de
inicio del
expediente a la
Inspeccién
Educativa

A

A

Actuacion del
instructor para el
esclarecimiento de
los hechos

Modelo 4

Modelo 5

A

Adopcion de
medidas

el Director
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provisionales por |

v

Adopcion de
medidas
provisionales a
propuesta por el
instructor
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Pliego de cargos
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CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA (cond. grav. perjudic) c.E.p. ANDRES carRciasoLER PROCESO 7

REGISTROS/ CONTROL ACCIONES

DIRECTOR/A DOCUMENTOS INTERNO CORRECTIVAS

Notificacién de la
resolucion del
Director a la
direccion general Modelo 7
de promocion,
ordenacion e
innovacién
educativa

4

Notificacién de la
resolucion del
Director del centro »
a la inspeccion de
educacion

Modelo 8

4

Levantamiento o
modificacién de la »
medida provisional

Modelo 9

FIN

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA: PROCEDIMIENTO ABREVIADO




CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA (cond. grav. perjudic) c.E.p. ANDRES carRciasoLER PROCESO 7

REGISTROS/ CONTROL ACCIONES

DIRECTOR/A DOCUMENTOS INTERNO CORRECTIVAS

Propuesta de Modelo 9
Resolucion

Tramite de
audiencia y
comunicacion del
expediente y >
notificacion
propuesta de
Resolucion

Modelo 10

4

Remision por el
Instructor al
Director del >
expediente

completo

Modelo 11

4

Notificacién de la
Resolucion del
Director del centro Modelo 12
al alumno y sus
representantes
legales

Notificacién de la
Resolucion del
Director del
Centro a la
Direccion General >
de Promocion,
Ordenacioén e
Innovacion
Educativa

Modelo 13

A
Notificacién de la
Resolucién de
Director del centro >
a la Inspeccion
Educativa

Modelo 14

WoW W W

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PROCEDIMIENTO ORDINARIO




CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA (cond. grav. perjudic) c.E.p. ANDRES carRciasoLER PROCESO 7

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA PROCEDIMIENTO ORDINARIO

REGISTROS/ CONTROL ACCIONES
DINESIEIRYA DOCUMENTOS INTERNO CORRECTIVAS
mocicacién do i e
medida provisional
A
Propuesta del
instructor para el Modelo 16

levantamiento o
modificacién de la
medida propuesta




CONTROL DE FALTAS ALUMNADO

C.E.I.P. ANDRES GARCIA SOLER

PROCESO 8

TUTOR JEFE DE REGISTRO CONTROL ACCIONES
ESTUDIOS INTERNO CORRECTIVAS
Recoge par_te de Entrega el parte P._arte d?
asistencia < - . > asistencia
de asistencia
mensual mensual
Registra
diariamente las
faltas y recoge
justificantes.
) - Recoge el parte.
e Natteas .
e ) Servicios Sociales Normativa
- Notifica alumnos

gue presentan
absentismo.

Ll
los alumnos que

presentan
absentismo.

FIN




CONTROL DE SALIDAS DE ALUMNOS C.E.I.P. ANDRES GARCIA SOLER PROCESO 9

REGISTRO/ CONTROL ACCIONES

JEFE DE ESTUDIOS DOCUMENTOS INTERNO CORRECTIVAS

Deteccion de la
necesidad de salir
del Centro

¢ Vienen a recogerlo sus
padres 0 persona autorizada

NO

i

Avisar
telefénicamante a
la familia

A

Presentacioén de
responsables en
el Centro

4

Anotacion en el
parte de salidas
(Conserje)

Parte de salidas

4

Salida del Centro

FIN




ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES PROCESO 10

CONSEJO EQUIPO DE CONTROL REGISTRO DE ACCIONES
ESCOLAR CICLO INTERNO DOCUMENTOS | CORRECTIVAS

Propuesta de
actividades

Decidir propuestas
de actividades y
comunicarlas aen la
CCP

Valoracion de las
Criterios distintas
establecidos por el actividades en la
ciclo memoria final del
curso

Se aprueban las
propuestas de
actividades a realizar

A
AComunlcarIas y
aprobarlas para

inc| Hirlas en la PGA

\-//—\

Se recoge en PGA
y se redacta el
acta

-

Entrega/ recogida
de autorizaciones
y dineros, si
procede.(Profesor-
es encargados de
la actividad)

J\

Autorizacion de
salida
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