ANEXO Il. REQUISITOS DE LA NORMA SGCC 2020

En la siguiente tabla se recogen los requisitos de la Norma SGCC 2020 asociados a cada uno de los apartados de la Norma. Se
sefialan con una cruz los requisitos exigibles para la obtencién de los reconocimientos del SGC, Centro de Calidad (CC) y Centro

Excelente (CE).

DIRECCION Y ESTRATEGIA

la Mision, Visidn y Valores

1b Direccién

1c Marco de Gestion

Se establecera la sistematica para la elaboracidn y revision de la Misién, Vision y
Valores (MVV) del centro.

La MVV del centro se utilizard como base de la reflexion estratégica y de la cultura
del centro.

Se definira la linea pedagdgico-didactica a desarrollar en el centro en el marco del
proyecto educativo de centro.

El director o directora asumird el compromiso del desarrollo y la mejora continua
del SGC del centro.

Se definira la sistematica para la realizacién de evaluaciones diagndsticas
censales, que incluird la aplicacidn del cuestionario de contexto, la aplicaciény
correccion de las pruebas, la grabacion de datos y descarga de informes, asi como
el andlisis de los resultados y la informacion al claustro y a los padres, madres o
representantes legales.

El director o directora delegara la responsabilidad y autoridad a las personas
responsables de los equipos de proceso, en el ambito de actuacion del proceso.

Se establecerd la sistematica para la seleccion de las personas que componen los
6rganos de gobierno.

Se comunicara a los grupos implicados la composicion de los 6rganos de gobierno
asi como las actividades que desarrollen.

Los requisitos de esta Norma se hardn extensivos a las distintas ensefianzas
regladas y a los programas y modelos linglisticos del centro, personas, recursos,
instalaciones y usuarios de los servicios escolares.

Se establecera un mapa de procesos que permita identificar los procesos del
centro.

Los procesos clave del centro se definiran en base a cada una de las etapas
educativas y, en Formacion Profesional, en base a los tipos de ensefianzas
ofertadas, abarcando en cada uno de ellos todas las actividades propias de
ensefianza - aprendizaje.

Cada uno de los procesos debera estar adecuadamente documentado,
recogiendo al menos: misién, persona responsable, normativa especifica aplicable
y sistematicas asociadas.

Las sistematicas del centro se definiran con el objeto de homogeneizar las formas
de hacer de todas las personas, transmitir la informacidn necesaria a las personas
recién incorporadas, establecer criterios comunes y facilitar las tareas a realizar
por las personas.

Se definiran sistematicas asociadas a cada uno de los apartados de esta Norma
SGCC.

Dichas sistematicas recogeran, como minimo, para cada actividad definida, la
siguiente informacién: QUE (descripcién de la actividad); QUIEN (responsable de
que se lleve a cabo dicha actividad); COMO (recursos documentales que recojan
criterios o instrucciones de actuacion, herramientas y, en su caso, documentos a
cumplimentar); CUANDO (calendario).

Se definiran indicadores de control y metas, que permitan controlar el despliegue

de las sistematicas definidas por el centro. Los indicadores de control sefialados
con dos asteriscos seran obligatorios para todos los centros.



1d Reflexidn Estratégica y Plan
Estratégico

le Despliegue en Planes anuales
de mejora

Se definira la siguiente informacién para cada indicador de control: QUIEN
(responsable de realizar la medicién); COMO (fuente de donde se obtiene la
medicién); CUANDO (calendario).

Los recursos documentales estaran codificados para permitir su identificacion
univoca.

Los recursos documentales del centro utilizaran un lenguaje inclusivo no sexista.

Los recursos documentales disefiados en el centro se archivaran en un repositorio
Unico al que accederan las personas, con permiso de edicién o consulta, en
funcion de las responsabilidades definidas.

Se garantizard que las personas del centro estén al corriente de los cambios
realizados en las sistematicas de trabajo y en los recursos documentales a utilizar.

Se identificaran los documentos del centro que, una vez cumplimentados, pasan a
ser registros.

El centro archivard registros que recojan resultados del centro, informacion
relevante para el correcto funcionamiento del centro y para proporcionar
evidencias del cumplimiento de los requisitos de esta Norma SGCC.

Se determinara el plazo de conservacién de los registros, teniendo en cuenta la
normativa vigente.

Se garantizara que los registros estan ordenados y disponibles para su consulta
por las personas implicadas, durante su plazo de conservacion.

Se definiran las circunstancias y condiciones del tratamiento de datos de caracter
personal y de la seguridad de la informacién y conocimiento con el fin de
garantizar la proteccion de datos y la propiedad intelectual.

Se realizara una reflexion estratégica en cada periodo estratégico.

La reflexidn estratégica contemplara las necesidades y expectativas de los grupos
de interés y analizara informacion relevante del centro que permita identificar sus
debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades.

Al realizar la reflexidn estratégica se analizard, al menos, informacion de los
resultados del centro, del alumnado y, en su caso, de las familias, de las personas
del centro, de los centros de procedencia y destino del alumnado, de las lineas
estratégicas del Departamento de Educacién, del entorno socioecondmico y de la
normativa vigente.

A partir de la reflexion estratégica realizada se establecera un Plan Estratégico, de
caracter plurianual, que incluira los resultados clave y objetivos estratégicos del
centro, identificando las relaciones causa-efecto.

Los resultados clave y objetivos estratégicos se concretaran con indicadores y
metas.

Los resultados clave y objetivos estratégicos seran especificos, medibles,
alcanzables, relevantes y estaran acotados en el tiempo.

Se definira la siguiente informacién para cada indicador de resultado clave y
objetivo estratégico: QUIEN (responsable de realizar la medicién); COMO (fuente
de donde se obtiene la medicién); CUANDO (calendario).

El Plan Estratégico se comunicara y difundird adecuando el mensaje a los distintos
sectores de la comunidad educativa y entidades colaboradoras, utilizando canales
de comunicacién eficaces.

En cada curso académico se realizara un analisis del grado de consecucion de los
resultados clave y objetivos estratégicos. Se valorara la contribucidn de los
objetivos estratégicos en la consecucidn de los resultados clave y se realizaran los
ajustes que el Plan Estratégico precise.

El Plan Estratégico del centro se desplegara en el Plan anual de mejora del centro.

La Programacién General Anual (PGA) y, en el caso de centros integrados, el Plan
Anual de Actuacion (PAA), recogerad el Plan anual de mejora del centro y otros
apartados que determine la normativa vigente.



1f Organizacién del curso

1lg Autodiagndstico

1h Gestidén y Mejora continua de
procesos

El Plan anual de mejora del centro recogerd los objetivos estratégicos, otros
objetivos y acciones de mejora provenientes de las diferentes fuentes de mejora
disponibles en el centro (memoria final, resultados de pruebas internas y
externas, autodiagnostico, plan bienal de mejora, etc).

El Plan anual de mejora del centro se concretara en los planes anuales de los
equipos de trabajo del centro.

En los planes anuales de los equipos de trabajo se recogeran los objetivos y las
acciones de mejora que se hayan asignado a cada equipo de trabajo. Cada equipo
podra definir las acciones propuestas para su consecucion e incluir otros objetivos
0 acciones de mejora propios del equipo de trabajo.

Se realizara el seguimiento de los planes anuales de los equipos de trabajo.

Se comparardn los resultados obtenidos respecto a las metas definidas para cada
uno de los objetivos estratégicos desplegados en el equipo de trabajo.

Se valorara la contribucién de las acciones propuestas para la consecucién de los
objetivos.

La Memoria Final recogera los resultados obtenidos en el Plan anual de mejora
del centro, asi como la valoracién de los resultados obtenidos y las areas de
mejora propuestas en cada equipo de trabajo.

La PGA / PAA y Memoria Final se comunicaran y difundiran adecuando el mensaje
a los distintos sectores de la comunidad educativa y entidades colaboradoras.

Se definira la sistematica a seguir en la organizacion del curso académico,
incluyendo la elaboracién del calendario escolar, la definicidon de grupos
autorizados, plantilla asignada al centro, elaboracion de horarios del profesorado,
distribucion de aulas ordinarias y especificas, organizacién de guardias y, en su
caso, servicio de gratuidad de libros de texto.

Se definira la sistematica a seguir en la organizacién de actividades
complementarias y extraescolares (ACEs), incluyendo la recogida de propuestas,
seleccion, temporalizacidn, gestion de transporte y reserva de alojamiento y
eventos, informacién al alumnado y familias y valoracidn final de las ACEs
realizadas.

La organizacion del cuso académico se realizard atendiendo a criterios
pedagdgicos y a la normativa vigente.

Al final de cada curso académico se realizard el Autodiagnoéstico del SGC del
centro, a través de la herramienta disefiada por el Negociado de Calidad.

El Autodiagndstico del centro se realizara por personas cualificadas y sera
revisado por la direccion del centro.

Se revisaran los requisitos de esta Norma SGCC que deben cumplirse para la
obtencidn o renovacidn del reconocimiento al que aspire el centro. Se valorara el
grado de implantacidn de cada uno de los apartados de la Norma, teniendo en
cuenta las sistematicas definidas en el centro y los resultados de los indicadores
de control asociados al mismo.

Se determinaran las deficiencias detectadas en cada uno de los apartados
evaluados y se describiran las acciones de mejora y las buenas practicas
transferibles a otros centros. Se gestionaran las propuestas de mejora
identificadas a través del Plan anual de mejora del centro.

Se realizara una revisidn de la informacién recogida en la herramienta de
Autodiagndstico dos cursos antes de la realizacion de una Auditoria Externa. Esta
revisién debera ser realizada por personas cualificadas externas al centro. El
informe de revision debera ser remitido al Negociado de Calidad.

En cada proceso se contara con un Cuadro de Mando que recogera los resultados
del proceso y los indicadores de control del proceso.

Los resultados del proceso serdn los objetivos referidos al buen desempefio del
mismo (logros que deben alcanzarse para garantizar el servicio ofrecido) y se
concretaran con indicadores y metas.



ENSENANZA-APRENDIZAJE

2a Acogida

2b Programacion

Se definira la siguiente informacidn para cada indicador de resultado de proceso:
QUIEN (responsable de realizar la medicién); COMO (fuente de donde se obtiene
la medicién); CUANDO (calendario).

Se constituira un equipo responsable de la gestidn de cada uno de los procesos.
Este equipo velard por el cumplimiento de los resultados de proceso y las
sistematicas asociadas al proceso.

Los equipos de gestidon de procesos estaran formados por personas que
representan al equipo directivo y profesorado. En el caso de los procesos de
ensefianza - aprendizaje podrian coincidir con grupos de trabajo de la CCP.

El equipo de proceso debera mantener, como minimo, una reunidn trimestral en
la que se realizara un seguimiento de los resultados de proceso y sus tendencias y
de los indicadores de control asociados al proceso, con el objeto de tomar
decisiones orientadas a la mejora de los resultados de proceso. Se gestionaran las
propuestas de mejora identificadas a través del Plan anual de mejora del centro.

X X Se establecerd la sistematica para que el alumnado y, en su caso, los padres,

madres o representantes legales, reciban en el momento de su incorporacion al
centro y cada inicio de curso, informacién detallada sobre:

MVV.

Calendario escolar.

Horario general del centro.

Normativa de funcionamiento del centro.

Vias de comunicacidn con el centro.

Servicios complementarios.

Funciones y actividades de la APYMA.

Linea pedagdgico-didactica y proyectos del centro.

Informacion relativa a la oferta educativa del nivel.

Aspectos de la programacién que determine la normativa vigente.

Profesorado del grupo.

Horario del grupo.

Actividades complementarias y extraescolares del grupo.

Material escolar necesario.

Justificacion de las faltas de asistencia.

Ademas, en el caso del alumnado que se incorpora una vez comenzado el curso,
esta sistematica incluird la informacion para la formalizacion de la matricula, la
evaluacion inicial del alumnado de nueva incorporacion, la adscripcién al grupo, la
presentacioén en el grupo y, si procede, la tutorizacién por parte del alumnado y la
incorporacion a programas de conocimiento del idioma.

Se realizara la valoracién de la acogida y se gestionaran las propuestas de mejora
identificadas a través del Plan Anual de mejora del centro.

Se establecera la sistemdtica a seguir en la elaboracion de la programacion
diddctica, su seguimiento, evaluacién y mejora final.

Las programaciones estaran redactadas a comienzo de curso y definiran con
claridad los apartados que determine la normativa vigente.

Las programaciones seran coherentes con la linea pedagogico-didactica del
centro.

Las programaciones se elaboraran teniendo en cuenta las propuestas de mejora
realizadas el curso anterior.

Los criterios de evaluacion, procedimientos de evaluacion, criterios de calificacion
y criterios de recuperacion definidos en las programaciones seran consensuados
en los departamentos o bloques organizativos.



2c Actividades de aula

2d Evaluacion

2e Orientacion y Tutoria

X X X X

>

X X X X

>

Se realizara el seguimiento de las programaciones con el fin de determinar el
grado de avance y cumplimiento de la planificacion. Se realizaran, de manera
coordinada, las modificaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de los
objetivos del area, materia o mddulo.

Se realizara una evaluacion final de la programacion, que contemple, al menos, la
valoracién sobre el grado de desarrollo de la programacién, la valoracién de los
resultados académicos obtenidos en el drea, materia o médulo y las propuestas
de mejora identificadas para el siguiente curso.

Se establecera la sistematica para la planificacién previa de cada clase, el
seguimiento y valoracion posterior del trabajo del alumnado, asi como la
comunicacién de los resultados académicos y del grado de progresién en los
aprendizajes al alumnado.

La planificacién previa de la clase serd coherente con la programacién didactica.
Se planificaran las actividades teniendo en cuenta la diversidad del alumnado.
Se planificaran las actividades teniendo en cuenta el uso de la tecnologia digital.

El profesorado registrard las actividades de aula que se van a realizar o se han
realizado en cada sesion.

El profesorado registrara las faltas de asistencia del alumnado.

El profesorado registrard la informacidn sobre los aprendizajes del alumnado, en
coherencia con el procedimiento de evaluacién y recuperacién previsto.

Se especificara la sistematica a seguir en la elaboracién del calendario de
evaluaciones ordinarias y de pendientes, en la preparacion y realizacion de las
sesiones de evaluacion, en la elaboracidn y entrega de los informes de evaluacion
y en la recogida y tramitacién de reclamaciones, de acuerdo con la normativa
vigente.

La evaluacion del alumnado se basard en los criterios de evaluacién y calificacién
establecidos en las programaciones.

Se definiran criterios de correccidon comunes para cada area, materia o médulo y
nivel.

Se realizaran sesiones de calibracion del profesorado, en cada curso académico,
con el fin de revisar periddicamente los criterios de correccién comunes en las
distintas areas, materias y modulos.

En la sesidn de evaluacidn trimestral, el equipo docente de cada grupo realizara
un analisis de los resultados académicos y de la convivencia del grupo,
comparando los resultados académicos obtenidos con los objetivos previamente
definidos.

Cuando no se alcancen las metas, el equipo docente realizara un analisis de
causas y acordara las medidas educativas a aplicar para alcanzar los objetivos a
final de curso.

En la sesidn de evaluacién trimestral el equipo docente de cada grupo realizard un
analisis individual de cada alumno o alumna, de sus resultados académicos,
asistencia y convivencia y de las previsiones de promocion. En base a este analisis
se adoptaran las medidas oportunas para la mejora de resultados.

En la sesidn de evaluacion trimestral se realizard un seguimiento de los acuerdos
tomados en las sesiones anteriores.

Se elaboraran el Plan de Orientacién Académica y Plan de Accidn Tutorial
conforme a la normativa vigente.

Se definira la sistemdtica para realizar la orientacién educativa y profesional del
alumnado.

El orientador u orientadora, en colaboracion con el tutor o tutora, proporcionara
informacion clara al alumnado y, en su caso, a los padres, madres o
representantes legales, sobre las diferentes ofertas educativas y las posibilidades
de acceso a las mismas.

Se realizara el agrupamiento del alumnado en base a los criterios establecidos en
el centro.



2f Atencion a la diversidad

2g lgualdad y Convivencia

2h

Innovacién educativa

Se definira la sistematica a seguir para la coordinacion y realizacion de las
actividades de tutoria grupal.

Se determinara el nimero minimo de entrevistas a realizar con las familias y se
definira la sistematica para su desarrollo.

El tutor o tutora informara a los padres, madres o representantes legales, y en su
caso, al alumnado, sobre los resultados académicos, las faltas de asistencia, los
problemas de convivencia, la deteccidn de necesidades especificas de apoyo
educativo, las medidas aplicadas y el seguimiento de las mismas, y establecera
medidas consensuadas para mejorar el rendimiento y la motivacion del
alumnado.

Se garantizara la transmision de la informacién recogida por el tutor o tutora de
un curso académico al siguiente.

Se definira la sistematica para la deteccidn de los casos de absentismo escolar y la
intervencion en estos casos.

Se elaborara el Plan de Atencidn a la Diversidad conforme a la normativa vigente.

Se determinaran las medidas curriculares, metodoldgicas y organizativas que
adoptara el centro para dar respuesta al alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo.

Se organizaran, desde un enfoque inclusivo, los recursos humanos y materiales y
las horas de atencidn a la diversidad de que dispone el centro.

Los planes y programas de recuperacion de areas, materias o modulos pendientes
estaran redactados a comienzo de curso.

Se establecerd la sistematica a seguir para la deteccion e identificacidn, en
cualquier momento de la escolarizacién, de las necesidades especificas de apoyo
educativo y su comunicacion al equipo docente y a los padres, madres o
representantes legales.

El orientador u orientadora realizard, en su caso, la evaluacion psicopedagédgica
del alumnado y coordinara la participacion del profesorado, la familia y, en su
caso, otros profesionales, y elaborara el informe correspondiente.

En cada evaluacion se realizara un seguimiento individualizado de las medidas
aplicadas y, en el caso de que fuera necesario, el reajuste coherente de las
mismas.

Se elaborara el Plan de Convivencia conforme a la normativa vigente.

Se elaborara el Reglamento de Convivencia del centro conforme a la normativa
vigente.

Se definira la sistematica a seguir para la prevencién, deteccién y comunicacién
de las conductas que alteran la convivencia del centro y la aplicacidn de las
medidas educativas, desde un enfoque de resolucién pacifica de conflictos.

Se realizara una valoracion de las medidas educativas aplicadas y, en el caso de
que fuera necesario, un reajuste de las mismas.

Se definira la sistematica para integrar la coeducacion en los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

Se definiran las fuentes de ideas innovadoras de mejora de los procesos de
ensefianza - aprendizaje, estableciendo la sistematica para su vigilancia (consulta,
seleccion de ideas, difusion de ideas seleccionadas).

Se establecera la sistemdtica para el intercambio de buenas practicas educativas
entre las personas del centro.

Se establecera la sistemdtica para la priorizacién de ideas o proyectos de
innovacion educativa a desarrollar.

Las practicas de innovacién educativa del centro se comunicaran y difundiran

adecuando el mensaje a los distintos sectores de la comunidad educativa y
entidades colaboradoras.



COMUNIDAD EDUCATIVA Y ENTIDADES COLABORADORAS

3a Oferta educativa, difusiény
matriculacion

3b Relacion con familias

3c Relacién con centros de
procedencia y de destino del
alumnado

X

El equipo directivo formulara un andlisis de las ensefianzas que se ofertan en el
centroy, en su caso, realizara las propuestas de oferta educativa que considere
oportunas con el objeto de facilitar la toma de decisiones del Departamento de
Educacion.

Se definira el medio de difusion de la informacidn relativa a la oferta educativa y
se mantendra actualizada esta informacién.

Se definiran las actividades a realizar para dar a conocer y publicitar la oferta
educativa para llegar a la mayoria del alumnado potencial y sus familias.

La informacion relativa a la oferta educativa del centro incluird, al menos, para
cada tipo de ensefianza, las condiciones de acceso, los criterios de promocion, la
legislacion aplicable y, para cada tipo de ensefianza y nivel, las dreas, materias o
modulos, las materias optativas y el computo horario de cada drea, materia o
modulo.

Se definira la sistematica para realizar la preinscripcién y matriculacién en el
centro, de acuerdo a la normativa vigente.

Se informara al alumnado y familias sobre la documentacion necesaria para
tramitar la matriculacidn y los plazos definidos.

Se definira el medio de difusion de la informacidn relativa a la matriculacién y se
mantendra actualizada esta informacidn.

Se detallaran instrucciones para la correcta matriculacion del alumnado en Educa
por parte de las personas del centro.

Se definiran canales de comunicacidn del personal de centro con las familias.

Se comunicara a los padres, madres o representantes legales los accidentes
sufridos por sus hijos e hijas, los cambios de profesorado y las actividades del
centro por los que se vean afectados.

Se definira la sistematica a seguir para la participacion de las familias en las
actividades educativas que se desarrollaran en el centro, con el fin de favorecer el
desarrollo personal y académico de sus hijos e hijas.

Se definira la sistematica a seguir en la colaboracidn de la direccion del centro con
los drganos de participacion familiar y, en su caso, la APYMA, para favorecer el
desarrollo personal y académico del alumnado.

Se definira la sistematica para integrar la perspectiva de género en la relacién con
las familias.

Se identificaran los centros de procedencia y destino del alumnado.

Se solicitara informacion del alumnado a los centros de procedencia, como
minimo, resultados académicos, necesidades especificas de apoyo educativo e
informes psicopedagdgicos, que permita definir las medidas curriculares,
metodoldgicas y organizativas y establecer agrupamientos en el primer curso que
el alumnado se incorpora al centro.

Se emitira informacion del alumnado a los centros de destino, como minimo,
resultados académicos, necesidades especificas de apoyo educativo e informes
psicopedagogicos, para favorecer su incorporacion al nuevo centro. (Este
requisito no sera exigible para los centros de FP)

Se mantendran relaciones con los centros de referencia para establecer sinergias
que redunden en beneficio del alumnado. (Este requisito no sera exigible para los
centros de FP)



3d Relacidn con entidades
colaboradoras

3e Formacidn en empresas

3f Satisfaccion de la comunidad
educativa y entidades
colaboradoras

3g SQR

PERSONAS

4a Planificacidn de las Personas

Se identificaran las entidades colaboradoras del centro.

Se definira la sistematica para el intercambio de informacidn, experiencias y
recursos con las instituciones, organismos y centros que aporten valor al
desarrollo pedagdgico-didactico del centro.

Se establecerdn alianzas con las entidades colaboradoras para desarrollar
actividades o proyectos que contribuyan a la consecucién de los objetivos del
centro.

Se definira la sistematica para la seleccién de empresas colaboradoras y la
formalizacion de convenios de colaboracién para el desarrollo de la Formacién en
Centros de Trabajo (FCT) y en su caso, para la realizacién del programa formativo
correspondiente de la Formacidn Profesional Dual (FP Dual).

Se estableceran los criterios para la asignacién del alumnado a las empresas.

Se definira la sistematica para elaborar el programa formativo del médulo de FCT
y en su caso, el programa formativo correspondiente de la FP Dual.

Se definira la sistematica para realizar el seguimiento y evaluacidn del programa
formativo del médulo de FCT y en su caso, del programa formativo
correspondiente de la FP Dual.

El tutor o tutora del mddulo de FCT o FP Dual del centro educativo elaborara el
calendario de reuniones con el alumnado y de visitas a realizar a las empresas.

Se definira la sistematica a seguir en el caso de accidentes en la empresa.

Se definira la sistematica para la gestidn de la bolsa de empleo, que incluir3, al
menos, la recogida de informacion del alumnado, de la oferta y demanda de
empleo y la asignaciéon del alumnado a las ofertas recibidas en el centro.

Se estableceran los criterios para la asignacion del alumnado a las ofertas de
empleo.

Se determinara la sistemdtica para realizar la valoraciéon del grado de satisfaccion
de la comunidad educativa y entidades colaboradoras. En el caso del alumnado,
las familias, las personas y, si procede, las empresas colaboradoras, se realizaran
encuestas de satisfaccion.

Se utilizaran herramientas que permitan el procesado de los datos recogidos y
faciliten el analisis de los resultados obtenidos, asi como la segmentacién y
comparacién con afios anteriores.

Se gestionaran las propuestas de mejora identificadas a través del Plan anual de
mejora del centro.

Se comunicardn los resultados obtenidos y las acciones de mejora implementadas
a los sectores afectados.

Se definira la sistematica para la recogida, analisis y respuesta de sugerencias,
quejas y reclamaciones (SQR) provenientes de la comunidad educativa y
entidades colaboradoras, con el fin de dar satisfaccién al cliente y emprender
acciones de mejora.

Se realizara la valoracion de las SQR recogidas en el curso y se gestionaran las
propuestas de mejora identificadas a través del Plan anual de mejora del centro.

Se definiran las responsabilidades y competencias necesarias para el desempefio
de los cargos en el centro.

Se realizara la designacion de cargos en el centro (Jefaturas de departamento,
coordinacidn de ciclos, tutorias, etc) teniendo en cuenta conocimientos,
competencias, actitudes y experiencia de las personas del centro y desde una
perspectiva de igualdad de género.



4b Acogida a las personas

4c Formacion y desarrollo de
competencias

4d Comunicacion interna

X

Se determinaran las personas y equipos de personas necesarias para la
implementacion eficaz del sistema de gestion de la calidad en el centro,
responsable de calidad, responsables de procesos, y equipos de gestion de los
procesos.

La planificacién de las personas se realizard facilitando una conciliacion de la vida
laboral y personal.

Se definira la sistematica para el control y seguimiento de las ausencias y del
cumplimiento del horario por parte del profesorado y para la solicitud de las
sustituciones.

Se definira la sistematica para el control y seguimiento de las ausencias y del
cumplimiento del horario por parte del personal de administracidn y servicios
(PAS) y para la solicitud de las sustituciones.

Se establecera la sistemdtica para que el profesorado reciba, en el momento de
su incorporacion al centro, informacion detallada sobre:

MVV.

Objetivos estratégicos del centro aplicables a su cargo.

Instalaciones del centro.

Normativa de funcionamiento del centro.

Calendario escolar.

Horario general del centro. Horario del profesor o profesora.

Tareas asociadas a su cargo y recursos disponibles para desarrollarlas.

Sistematica para la realizacidn de notificaciones (ausencia del profesorado,
averias, accidentes, etc.) y el archivo de informacidn valiosa para el centro
(registros).

Personas y proyectos de su departamento/bloque organizativo.
Ademas, en el caso del profesorado que se incorpora una vez comenzado el curso,
esta sistematica recogera la informacidn de los grupos en los que imparte clases,
incluyendo el grado de desarrollo de la programacion, los resultados académicos,
las faltas de asistencia, los problemas de convivencia, la deteccién de necesidades
especificas de apoyo educativo, las medidas aplicadas y el seguimiento de las
mismas.

Se realizara la valoracion de la acogida de las personas y se gestionaran las
propuestas de mejora identificadas a través del Plan anual de mejora del centro.

Se definira la sistematica a seguir para deteccidn de necesidades de formacién de
las personas.

Se definira la sistematica a seguir para la elaboracion del Plan anual de formacidn
del centro.

La formacion institucional estara alineada con los objetivos estratégicos del
centro y las necesidades detectadas.

Se realizara la valoracion del Plan anual de formacién basada en los indicadores
de control y los resultados disponibles.

Se facilitara al profesorado herramientas para la autoevaluacion y mejora del
desempefio docente.

Se definira la sistematica a seguir para la comunicacion interna del centro, tanto
vertical en los diferentes niveles de la organizacidén, como horizontales entre las
diferentes areas y departamentos.

Se comunicara a las personas la informacion relevante para el desarrollo de la
actividad docente, incluyendo las convocatorias de concursos y actividades
formativas, aspectos que modifiquen el normal funcionamiento del centro,
cambios de personal que afecten a sus grupos, participacion en proyectos o
concursos, reconocimientos o premios recibidos y agradecimientos.

Se definira la sistematica para que los equipos de trabajo del centro registren sus

decisiones y acuerdos adoptados en actas u otros documentos que puedan ser
consultados por cualquiera de sus miembros.



RECURSOS

5a Gestion econdmica

5b Gestidon de materiales
educativos

5c¢ Gestion de instalaciones y
equipos

5d Gestién de servicios
complementarios

Se definira la sistematica para la elaboracidon del presupuesto anual y el
seguimiento de la cuenta de gestion.

Se definira la sistematica para la deteccién de necesidades de material y
equipamiento, la solicitud del presupuesto de productos y servicios cuando sea
necesario, asi como la gestion de compras.

Se dispondra de materiales educativos seleccionados que estén relacionados con
la linea pedagdgico-didactica del centro.

Los materiales educativos se actualizaran y se encontraran facilmente disponibles
para su utilizacién por parte del profesorado.

Se definira la sistematica para la conservacion de los materiales elaborados en los
proyectos y programas de centro y de los materiales aportados en la formacién
de centro.

Se definira las sistematica para la seleccidn, actualizacién y organizacién de los
materiales educativos.

Se aplicaran criterios de responsabilidad medioambiental en la utilizacién de los
materiales educativos.

Se realizara el inventario de centro y se mantendra actualizado.

Se establecerd la sistematica a seguir para realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones y equipos del centro, asi como para la recogida y
gestidn de propuestas de mejora de los mismos.

En el mantenimiento preventivo de las instalaciones se realizara como minimo la
definicidn de las actividades de mantenimiento, su frecuencia y responsable, asi
como el establecimiento de un plan para llevar a cabo estas acciones.

En el mantenimiento preventivo de los equipos se realizarda como minimo la
identificacion de estos equipos, la definicion de las actividades de mantenimiento,
su frecuencia y responsable, asi como el establecimiento de un plan para llevar a
cabo estas acciones.

La adquisicidn, identificacion, mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informaticos se realizara en coordinacién con el servicio responsable del
Departamento de Educacién.

Se establecera la sistematica para la gestion de los residuos y la gestion eficiente
de los recursos energéticos.

Se establecera la sistemdtica a seguir en la gestidn de los servicios
complementarios que ofrezca el centro educativo, comedor, transporte u otros,
siempre que su gestidon dependa del propio centro.

Se definira la sistematica para informar al alumnado y, en su caso, a las familias
sobre las caracteristicas del servicio ofertado, las normas de funcionamiento y en
su caso, las cuotas y el sistema de pago.

Se especificara el profesorado necesario para atender debidamente la llegada y
salida del alumnado que utiliza el transporte escolar, asi como la coordinacién del
servicio de comedor, siempre que su gestion dependa del centro educativo.

Se establecera la sistemdtica a seguir para transmitir a los padres, madres o
representantes legales la informacion relevante del alumnado usuario de los
servicios ofertados, como minimo, los accidentes, las incidencias de convivencia y
los habitos alimenticios en educacidn infantil.

Se establecerd la sistematica a seguir para la gestion de datos del alumnado
usuario de los servicios ofertados, su inscripcion o baja en los servicios ofertados
Y, en su caso, la gestidén de cobro o devolucidn de cuotas y la gestion de
subvenciones.
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5e Prevencidn y tratamiento de
emergencias

X X Se determinard la sistematica a seguir en la prevencion de emergencias, que
incluira, al menos, las inspecciones de seguridad, mantenimiento de botiquines, el
desarrollo de simulacros de evacuacién y la atencién del alumnado con problemas
de salud.

X X Se determinara la sistematica a seguir en el tratamiento de emergencias, que

incluird, al menos, la actuacion en casos de evacuacién y la atencién a personas
accidentadas.
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