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1.- BREVE DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO REALIZADO 

El proyecto desarrollado en el Centro ha consistido en la elaboración de un Plan de Mejora 

para sistematizar la organización del Centro identificando los procesos básicos que se realizan 

en el mismo, para ir progresivamente definiéndolos y documentándolos en sus 

procedimientos, fases, responsables, indicadores, diagramas de flujo, etc. 

2.- OBJETIVOS 

2.1.- Descripción 

- Identificar y definir los procesos del centro diferenciándolos en tres categorías: 

estratégicos, procesos clave y procesos soporte. 

- Documentar cada uno de los procesos señalando los procedimientos, fases, 

responsable e indicadores. 

- Transmitir al equipo docente y al Consejo Escolar esta información para que se 

implique y desarrolle las acciones que le correspondan. 

 

2.2.- Grado de Consecución. 

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 

Enseñanaza-Aprendizaje, dejando el resto, Matriculación, Planificación de la acción 

formativa, Proceso de Gestión Administrativa y Económica, y Gestión de Infraestructuras para 

trabajarlos en cursos posteriores. 

3.- CONTENIDOS 

3.1.- Descripción. 

Los contenidos, por tanto, que se han trabajado son, dentro del Proceso Enseñanza-

Aprendizaje: 

o Recepción de alumnos y padres. 

o Elaboración y revisión del Proyecto Educativo. 

o Elaboración y revisión de la Programación Didáctica. 
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o Desarrollo de la actividad docente. 

o Evaluación de los alumnos. 

o Tutoría y orientación. 

o Convivencia y disciplina. 

o Control de faltas del alumnado. 

o Control salidas del alumnado. 

o Actividades complementarias y extraescolares. 

 

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

- En un primer momento, el equipo docente recibió la formación del técnico especialista en 

Calidad, que les trasmitió los conocimientos oportunos. 

- A continuación se decidió el Proceso a trabajar y se repartieron los 10 subprocesos entre los 

cinco grupos participantes. 

- Finalmente, hubo una serie de puestas en común, para coordinar, unificar y plasmar los 

resultados. 

4.- METODOLOGÍA Y PROCESO DE INVESTIGACIÓN O FASES Y PROCESO DE 

LA INNOVACIÓN 

4.1.- Descripción 

En primer lugar el coordinador estableció 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 consecución 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 gestión de calidad 

asesoró sobre la experiencia y aclaró dudas al profesorado. 

- A continuación, el coordinador organizaró y definió los procesos del centro, así como el 

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

 

4.- Cumplimiento de la metodología y proceso de investigación previstos, o de las fases y 

proceso de la innovación, y dificultades encontradas. 

Se cumplió con lo previsto, definiéndose los procesos correspondientes y documentándolos 

convenientemente. 

5.- RESULTADOS OBTENIDOS 

5.1.- Resultados de la investigación o de la innovación realizada. 

Los resultados de la investigación realizada han dado como resultado la sistematización de 

todos los subprocesos que conforman el Proceso de Enseñanza-Aprendizaje, además de una 



gran coordinación entre los miembros del Claustro implicados en el curso para definirlos y 

documentarlos. 

5.2.- Propuestas de continuidad. 

Para el curso próximo tenemos previsto continuar documentando los procesos de: Gestión 

Económica y Gestioón Administrativa del Centro. 

6.- CONCLUSIONES:  

El desarrollo de la experiencia ha sido muy efectivo para plantearnos la organización del 

centro desde un modelo de calidad de una forma sistemática orientando nuestro trabajo hacia 

la implantación de un modelo que sistematice la organización y gestión 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 óptimas con el 

exterior en el que se sitúa el colegio, entendiéndose por exterior no sólo el barrio, la localidad, 

etc…sino también y gracias a las posibilidades que nos ofrecen las nuevas tecnologías con la 

sociedad en general. 
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RECEPCIÓN DE ALUMNOS Y PADRES C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 1

ACCIONES 
CORRECTIVAS

REGISTROS/
DOCUMENTOS

CONTROL 
INTERNO

TUTORES

NOTA INFORMATIVA

CONFECCIÓN DE 
DOCUMENTACIÓN

REUNIÓN DE 
TUTORES CON J.E.

RECEPCIÓN DE 
ALUMNOS Y ENTREGA 
DE DOCUMENTACIÓN

¿SON DE TRES 
AÑOS?

PRESENTACIÓN DEL 
EQUIPO DIRECTIVO

VISITA DE LAS 
INSTALACIONES DEL 

CENTRO

FIN

CARTA INFORMATIVA 
DE RECEPCIÓN DE 

ALUMNOS

- HORARIO DE 
GRUPO.
- PROFESORADO DEL 
GRUPO.
- RESUMEN DEL R.R.I
-

CONVOCATORIA 
GUIÓN INFORMATIVO

ACTA DE REUNIÓN
DE CICLO

CONTROL DE 
ASISTENCIA

CONTROL DE 
ASISTENCIA

NO
SI



RECEPCIÓN DE ALUMNOS Y PADRES C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 1

ACCIONES 
CORRECTIVAS

CONTROL 
INTERNO

REGISTROS/
DOCUMENTOS

TUTORES

ELABORACIÓN DEL 
CALENDARIO DE 
REUNIONES(J.E. 

TURORES)

CALENDARIO DE 
REUNIONES

CONVOCATORIA

CARTA DE CITACIÓN 
CON ORDEN DEL DÍA

PREPARACIÓN DE LA 
DOCUMENTACIÓN

HORARIO DE LOS 
ALUMNOS
- HORARIO DE 
ATENCIÓN A PADRES
- FECHAS DE 
EVALUACIÓN

RECEPCIÓN DE 
PADRES

ENTREGA DE 
DOCUMENTACIÓN

CONTROL DE 
ASISTENCIA DE 

PADRES Y DE LA 
FECHA DE ENVÍO DE 

CARTA A LOS PADRES

ENVÍO DE 
DOCUMENTACIÓN A 

PADRES NO  
ASISTENTES

ASISTEN TODOS 
LOS PADRES

FIN

LISTADO DE 
ALUMNOS PARA LA 

REUNIÓ CON PADRES

CARTA PARA PADRES 
AUSENTES



RECEPCIÓN DE ALUMNOS Y PADRES C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 1

ACCIONES 
CORRECTIVAS

REGISTRO/
DOCUMENTOS

CONTROL 
INTERNO

DIRECTOR/TUTOR

Convocatoria

Charla de acogida

Entrega de 
Dossier por parte 

del tutor

Convocatoria de 
grupo. Día y hora

Guía: Horario/ 
Información/ 
Normas de 
convivencia

Convocatoria 
dentro de plazao

Ed. Infantil 3 años, 
Información sobre la 

incorporación 
escalonada y proceso 

de adaptación

Dossier del 
período de 

adapatación

FIN



RECEPCIÓN DE ALUMNOS Y PADRES C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 1

ACCCIONES 
CORRECTIVAS

REGISTROS /
DOCUMENTOS

CONTROL 
INTERNO

DIRECTOR/TUTOR

Convocatoria         
( padres de 
alumnos)

Entrega de 
dossier a los 
asistentes

Envío de 
documentación a 

padres no 
asistentes

Convocatoria de 
padres

Dossier padres Control de 
asistencia

Entrevistas 
individuales en 

Ed. Infantil 3 años



ELABORACIÓN Y REVISIÓN DEL PEC    C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 2

REGISTRO CONTROL INTERNOEQUIPO DIRECTIVO

ENTREGA  DE 
INSTRUCCIONES E 

INFORMACIÓN 

CONVOCATORIA DE 
CLAUSTRO

¿PROPUESTA DE 
MODIFICACIÓN?    

ELABORA O MODIFICA

POR EL CLAUSTRO

    REVISA

INFORMACIÓN 
FINAL

PROGRAMACIÓN DEL AÑO 
ANTERIOR Y NORMATIVA VIGENTE

CUMPLIMIENTO DEL CALENDARIO 
ESTABLECIDO

ACTA DE CLAUSTRO

GUÍA  DEL PROYECTO 
EDUCATIVO  ** 

ACTA DEL CLAUSTRO

      APROBACIÓN DE LA P.G.A POR 
EL CONSEJO ESCOLAR

SI

FIN



REV. Y ELAB. PROGRAMACIÓN DIDÁCTICA  C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER PROCESO 3

EQUIPO 
DIRECTIVO

CONSEJO 
ESCOLAR

REGISTRO
CONTROL 
INTERNO

PROFESORADO

INFORMACIÓN GENERAL SOBRE 
LA PROGRAMACIÓN DOCENTE

REUNIONES DE 
CICLO Y 

RECOGIDA DE 
PROPUESTAS

REUNIÓN DE CCP      
( ENTREGA DE 

PROPUESTAS DE 
COORDINADORES 

DE CICLO)

CLAUSTRO 
INFORMACIÓN DE 
LAS PROPUESTAS 

ELABORACIÓN 
POR PARTE DEL 

CICLO DE LA 
PROGRAMACIÓN 

DOCENTE

ELABORACIÓN DE 
LA PROPUESTA

ELABORACIÓN 
DE 

PROPUESTAS 
APROBADAS

PRESENTACIÓN 
A DIRECCIÓN

APORTACIÓN DE 
PROPUESTAS POR EL 

PERSONAL NO 
DOCENTE

APORTACIÓN DE 
PROPUESTAS 

DEL PERSONAL 
DOCENTE

APROBACIÓN DE 
PROPUESTAS

PLAZOS Y 
PUNTOS A 

DESARROLLAR

ACTA DE LAS 
PROPUESTAS

ACTA

ACTA

ENTREGA A LA 
CONSEJERÍA DE 

EDUCACIÓN

PARTIR DE LA 
PROGRAMACIÓN 

DOCENTE 
ANTERIOR

LEGISLACIÓN 
VIGENTE

CONVOCATORIA 
DE LA REUNIÓN 

DE CICLO

CONVOCATORIA 
DE LA CCP

CONVOCATORIA 
DEL CLAUSTRO

INCLUSIÓN DE 
LA PGA

FIN



DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE    C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 4

ACCIONES 
CORRECTIVAS

Registro Control internoTutor y especialista

Organización de la 
actividad docente

 Actividad docente

Evaluación 
Inicial

Horario

Programación 
docente P.G.A.

Elaboración de la 
guía del maestro

Informe 
evaluación inicial

Fichas de 
seguimiento

Control de 
asistencia

Control de 
sesiones de clase 

(Planning 
semanal)

Memoria fin de 
curso

Guía de 
instrucciones de 

horas 
complementarias

Desarrollo de las 
Unidades 
Didácticas

Elaboración de la 
memoria fin de 

curso

Horas 
complementarias

Evaluación de la 
Práctica Docente



EVALUACIÓN DE ALUMNOS C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 5

<Funció
n>

CONTROL 
INTERNO

SECRETARIO
JEFE DE 

ESTUDIOS
DOCUMENTOS 

REGISTROS
PROFESOR

EVALUACIÓN 
INICIAL

COMPETENCIAS 
BÁSICAS 

INSTRUMENTOS 
Y PRUEBAS DE 
VALORACIÓN

SESIONES DE 
EVALUACIÓN

TUTOR REVISA

RESULTADOS 
CORRECTOS

ARCHIVAR  
DOCUMENTOS 

EN SECRETARIA

RECTIFICACIÓN 
DE NOTAS EN EL 

ACTA

NO

ENTREGA 
BOLETINES A 

PADRES

RESUMEN Y 
VALORACIÓN PARA 

LLEVARLO AL 
CLAUSTRO Y AL 

CONSEJO

ACTAS DE 
EVALUACIÓN

ACTAS DE 
EVALUACIÓN 

CON DILIGENCIA

NORMATIVA DE 
EVALUACIÓN

SI

RECLAMACIONES 
A LA 

CALIFICACIONES

CONTROL DE 
ASISTENCIA DEL 
PROFESORADO



EVALUACIÓN ALUMNOS                                    C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER       PROCESO 5

CONTROL 
INTERNO

DOCUMENTOS 
REGISTROS

JEFE DE 
ESTUDIOS

SECRETARIOPROFESOR

ACLARACION 
NOTA 

PROFESOR

PERSISTE EL 
DESACUERDO

RECLAMACIÓN 
AL JEFE DE 
ESTUDIOS

COMUNICACIÓN DEL 
JEFE DE ESTUDIOS 

AL PROFESOR 
TUTOR

ACTA

TRASLADO 
INFORME AL 
ALUMNO Y 
PADRES 

ACTA

ACUERDO
 CON LA 

DECISIÓN DEL 
CENTRO

SI

FIN

NO

SOLICITUD DE 
EVALUACIÓN A 
LA INSPECCIÓN 

EDUCATIVA

TRAMITACIÓN 
AL SERVICIO DE 

INSPECCIÓN



TUTORÍA Y ORIENTACIÓN              C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER                        PROCESO 6

ACCIONES 
CORRECTIVAS

REGISTRO/
DOCUMENTOS

CONTROL 
INTERNO

ORIENTADOR                

Realización y/o revisión del 
P.A.T. con los tutores

Información del P.A.T. a la 
C.C.P.

Información del P.A.T al 
Claustro

¿Aprobación del 
Claustro?

Inclusión en la P.G.A.

Selección de actividades de 
tutoría

Desarrollo de actividades por 
parte de los tutores, profesores y 

alumnos

Evaluación del P.A.T.

FIN

P.A.T. (en la P.G.A.)

Acta del Claustro

Relación de 
actividades 

seleccionadas
(PAT en la PGA)

Ficha de tutoría 
(seguimiento de las 

acciones de 
orientación y tutoría)

Memoria de 
tutoría

(Orientadora)

Vº Bº Director

La ficha de tutoria 
debe registrar las 

entrevistas que los 
profesores han 

mantenido con los 
padres/madres/

alumnos 

Vº Bº Orientadora

NO

SI



CONVIVENCIA Y DISCIPLINA (Cond. contr. Normas) C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER  PROCESO 7

TUTOR/A
PROFESOR/A

REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

CONTROL 
INTERNO

ACCIONES 
CORRECTIVAS

JEFATURA
DE ESTUDIOS

Detección del 
incumplimiento

¿Es leve?

Guía: reglamento 
de régimen interior

Amonesta y/o 
sanciona al 

alumno

Parte de 
incidencias 

mensual

¿Es 
reincidente?

Decreto 115/2005

si

Sanciona el J.E.

¿La sanción es fuera del 
horario lectivo, suspensión 
de ac. Extr. O cambio de 

grupo?

Comunicación por 
escrito al alumno/
a y a los padres

Comunicado 
escrito a los 

padres

Entrega mensual 
al Director/Jefe de 

Estudios en 
reuniones  de la 

C.C.P.

Apertura de expediente 
disciplinario según D. 

115/2005 de 21 de 
Octubre.

Tres faltas 
contrarias a las 

normas de 
convivencia

¿La conducta 
requiere apertura de 

expediente 
disciplinario?

Hace compadecer 
al alumno/a ante 

el J.E.

si

si

si

El J.E: hará comparecer 
al alumno/a ante el 

Director/a

no

no

Modelo 6
no

no

Modelo 6

Delegación de 
competencias al 

tutor

Modelo 1

Modelo 3

Modelo 4

Modelo 2
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CONVIVENCIA Y DISCIPLINA (Cond. grav. perjudic) C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER  PROCESO 7

ACCIONES 
CORRECTIVAS

CONTROL INTERNO
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS
DIRECTOR/A

Trámite de 
audiencia al 

alumno.

Entrevista  con los 
padres

Decisión de la 
sanción dentro de 

la normativa 
vigente

Decreto 115/2005, 
de 21 de octubre 

por el que se 
establecen las 

normas de 
convivencia.

Notificación de 
inicio de 

procedimiento 
abreviado a la 

dirección general 
de promoción, 
ordenación e 
innovación 
educatia

Notificación de 
inicio de 

procedimiento 
abreviado a la 
inspección de 

educacón.

Modelo 1

Tramite de 
audiencia al 

profesor, tutor, 
equipo direc.

Modelo 2

Modelo 3

Modelo 4

Adopción de 
medidas 

provisionales por 
el director

Modelo 5

Resolución 
dictada por el 

director del centro

Modelo 6
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CONVIVENCIA Y DISCIPLINA (Cond. grav. perjudic) C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER  PROCESO 7

ACCIONES 
CORRECTIVAS

CONTROL INTERNO
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS
DIRECTOR/A

Incoación del 
expediente

Nombramiento del 
instructor del 
expediente

Adopción de 
medidas 

provisionales a 
propuesta por el 

instructor

Modelo 1

Modelo 2

Notificación de 
inicio a la 

Dirección general 
de promoción e 

innovación 
educativa

Modelo 3

Notificación de 
inicio del 

expediente a la 
Inspección 
Educativa

Modelo 4

Actuación del 
instructor para el 

esclarecimiento de 
los hechos

Modelo 5

Adopción de 
medidas 

provisionales por 
el Director

Modelo 6

Modelo 7

Pliego de cargos
Modelo 8
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CONVIVENCIA Y DISCIPLINA (Cond. grav. perjudic) C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER  PROCESO 7

ACCIONES 
CORRECTIVAS

CONTROL 
INTERNO

REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

DIRECTOR/A

Notificación de la 
resolución del 
Director a la 

dirección general 
de promoción, 
ordenación e 
innovación 
educativa

Modelo 7

Notificación de la 
resolución del 

Director del centro 
a la inspección de 

educación

Modelo 8

Levantamiento o 
modificación de la 
medida provisional

Modelo 9

FIN
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CONVIVENCIA Y DISCIPLINA (Cond. grav. perjudic) C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER  PROCESO 7

ACCIONES 
CORRECTIVAS

CONTROL 
INTERNO

REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

DIRECTOR/A

Propuesta de 
Resolución

Modelo 9

Tramite de 
audiencia y 

comunicación del 
expediente y 
notificación 

propuesta de 
Resolución

Modelo 10

Remisión por el 
Instructor al 
Director del 
expediente 
completo

Modelo 11

Notificación de la 
Resolución del 

Director del centro 
al alumno y sus 
representantes 

legales

Modelo 12

Notificación de la 
Resolución del 

Director del 
Centro a la 

Dirección General 
de Promoción, 
Ordenación e 

Innovación 
Educativa

Modelo 13

Notificación de la 
Resolución de 

Director del centro 
a la Inspección 

Educativa

Modelo 14
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CONVIVENCIA Y DISCIPLINA (Cond. grav. perjudic) C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER  PROCESO 7

ACCIONES 
CORRECTIVAS

CONTROL 
INTERNO

REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

DIRECTOR/A

Levantamiento o 
modificación de la 
medida provisional

Modelo 15

Propuesta del 
instructor para el 
levantamiento o 

modificación de la 
medida propuesta

Modelo 16



CONTROL DE FALTAS ALUMNADO         C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER                    PROCESO 8

ACCIONES 
CORRECTIVAS

CONTROL 
INTERNO

REGISTRO
JEFE DE 

ESTUDIOS
TUTOR

 Recoge parte de 
asistencia 
mensual

Entrega el parte 
de asistencia

Parte de 
asistencia 
mensual

Registra 
diariamente las 
faltas y  recoge 

justificantes.

- Entrega del parte  
a final de mes.
- Notifica alumnos 
que presentan 
absentismo.

- Recoge el parte.
- Notifica a 
Servicios Sociales 
los alumnos que 
presentan 
absentismo.

Normativa

FIN



CONTROL DE SALIDAS DE ALUMNOS          C.E.I.P. ANDRÉS GARCÍA SOLER         PROCESO 9

ACCIONES 
CORRECTIVAS

REGISTRO/
DOCUMENTOS

CONTROL 
INTERNO

JEFE DE ESTUDIOS

Detección de la 
necesidad de salir 

del Centro

¿Vienen a recogerlo sus 
padres o persona autorizada

Avisar 
telefónicamante a 

la familia

Presentación de 
responsables en 

el Centro

Anotación en el 
parte de salidas

(Conserje)

Salida del Centro

FIN

Parte de salidas

NO

SI



ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES    PROCESO 10

EQUIPO DE 
CICLO

CONSEJO 
ESCOLAR

CONTROL 
INTERNO

REGISTRO DE 
DOCUMENTOS

ACCIONES 
CORRECTIVAS

Decidir propuestas 
de actividades y 

comunicarlas aen la 
CCP

Comunicarlas y 
aprobarlas para 

incluirlas en la PGA

Se aprueban las 
propuestas de 

actividades a realizar

¿Se 
aprueba?

NO

FIN

SI

Se recoge en PGA 
y se redacta el 

acta

Propuesta de 
actividades

Criterios 
establecidos por el 

ciclo

Entrega/ recogida 
de autorizaciones 

y dineros, si 
procede.(Profesor-
es encargados de 

la actividad)

Autorización de 
salida

Valoración de las 
distintas 

actividades en la 
memoria final del  

curso
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