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MISION DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

Definir la estructura organizativa y el control documental del Sistema
de Gestion de ACEMEC, asi como los mecanismos de comunicacion
interna y externa.

Es aplicable a todos los centros de ACEMEC y a sus Organos de Direccién
y Coordinacion.

PROPIETARIOS DEL PROCESO

Nivel Alianza: Comision de Direccién de ACEMEC.
Nivel Centro: Equipo Directivo y Coordinacidn del Sistema de Gestidn del centro.

ESQUEMA DEL PROCESO

ENTRADAS

OPERACIONES

ACTIVIDADES DEL PROCESO

)

Misién E<tabl i Manual
stablecer las Del Sistema .
Objetivos de normas de Establecer la Mapa de DIl procesos, .de Oraganizacién
ACEMEC e ) q Estatutos 4 del si procesos ACEMEC y procedimientos g : . y
uncionamiento de arquitectura del sistema cor. funcionamiento
ACEMEC
Requisitos de 12 gy | ) de ACEMEC y de
Norma ISO Fichas de caracterizacon de procesos y procedimientos: los centros
9001:2015 Definir el sistema de Establecer el sistema Documentos Comunicar el dEﬁnida Yy
control de Documentos ] Compartidos en c . :
Reglamento aprobados de archivo y acceso a Plataforma funcionamiento y comunicada.
L documentosy documentos ACEMEC resultados del SG
Orgénico de .
registros
Centros
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DOCUMENTACION DEL PROCESO

Titulo del documento Responsable de archivo Lugar de archivo Soporte Tiempo de conservacion
Coordinacién de Calidad de L Mientras el documento
Web ACEMEC Informatico ] .
ACEMEC esté en vigor
PE-03 Ficha de caracterizacién del proceso
Coordinacion de calidad Plataforma de difusién ‘s Mientras el documento
. Informdtico , .
de cada Centro interna de cada centro esté en vigor.
PE-03.PGO01 Procedimiento de Control de o, . .
. .. Coordinacién de Calidad de . Mientras el documento
documentos del Sistema de Gestion de Web ACEMEC Informatico . )
ACEMEC esté en vigor
ACEMEC
Normas de Organizacidn y Funcionamiento . ) ) Plataforma de difusién L Mientras el documento
Equipo Directivo del centro | . Informatico ] .
de cada centro (NOF) interna de cada centro esté en vigor
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REGLAS DEL PROCESO
(Condiciones generales definidas por la Alta Direccion o por normativa externa que actian como restricciones para el desarrollo del proceso)

Cumplimiento de los Estatutos de ACEMEC por parte de la Comisién de Direccién y de todos los centros.

Aprobacidn del procedimiento de control de documentos de ACEMEC por el Presidente/a de ACEMEC.

Aprobacién del mapa de procesos y fichas de caracterizacidn de todos los procesos del Sistema por el Presidente/a de ACEMEC.

Aprobacién de todos los procedimientos derivados de procesos estratégicos por el Presidente/a de ACEMEC.

Aprobacidén de los documentos de Organizacion propios de ACEMEC por el Presidente/a de ACEMEC.

Aprobacidn de los procedimientos operativos derivados de los procesos clave y de apoyo por parte del Director/a de cada centro de ACEMEC.
Aprobacién de los documentos de Organizacion propios de cada centro por el Director/a de cada centro segun el Reglamento Organico de Centros:
Plan Anual de reuniones, PGA (IES)/PA (CIFP)...

9. Difundir toda la documentaciéon de ACEMEC a través de su plataforma virtual.

10.Difundir toda la documentacidn de cada centro a la comunidad educativa, segln proceda, a través de los canales previstos por cada centro.

O N Uv A WwWN

RIESGOS DEL PROCESO CONTROLES DEL PROCESO

1. Que no se cumplan los Estatutos de I — . L . o
P 1.1. Supervision por parte de la Comisidn de Direccidon en las reuniones periddicas.

ACEMEC
2.1. Revisidn de toda la documentacién de ACEMEC por parte de la Coordinacién General de Calidad y
2. Que no se sigan los procedimientos de seguimiento por parte de la Comisién de Direccién.
control de documentos del Sistema de | 2.2. Revisién de toda la documentacién de cada Centro por parte de la Coordinacidn de Calidad del
Gestidn centro y seguimiento por parte de la Direccién del Centro.

2.3. Auditorias internas y externas.
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. Que no se actualice la documentacion

del sistema adecuadamente

3.1. Seguimiento continuo por parte de la Coordinacion General de Calidad y por parte de la
Coordinacién de Calidad del centro.

. Que no se difunda adecuadamente la

documentacién

4.1. Control periddico de la documentacién subida a la plataforma y control de los accesos.

. Que no sea

satisfactoria la
comunicacion entre los centros vy
ACEMEC y dentro de cada centro

5.1. Supervisidn por parte de la Comisién de Direccién de ACEMEC y la Coordinacién General de Calidad
e igualmente a nivel de centros a través de la Coordinacién de Calidad de cada centro y su

Direccion.

OPORTUNIDADES DEL PROCESO

ACCIONES PARA ABORDARLAS

. Mejora continua al disponer cada
centro de informacion de toda la red de
ACEMEC

1.1. Compartir la documentacién del Sistema de Gestidn y la documentacién propia de cada centro en la
Plataforma Virtual comun, de forma que todos los centros tienen acceso a todos los procedimientos
de laredy la posibilidad de contrastar y mejorar los propios.

. Extension de la cultura de la calidad y la
innovacion en los centros y en toda
ACEMEC.

2.1. Difundir el conocimiento del sistema y sus resultados en la comunidad educativa
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MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO

Indicador Responsable Método de Obtencion Unlda.d o= Periodicidad AEREE
medida datos
Coordinacidon General de Base de datos
IP1.3.1 N fi idades detectad . ., . .
el PE-03 Oro acrzga?rngo?nue:icaf ectadas en ACEMEC/ Coordinacion de Aplicacién ACEMEC Unidades Anual de No
& y Calidad de cada centro conformidades
IP 1.3.2 Satisfaccion con la informacion Encuesta de satisfaccion
proporcionada a los centros por Ia Coordinacién General de especifica a directores y | Puntuacion Encuesta de
direccién de ACEMEC ACEMEC coordinadores de calidad | mediade 1 Anual ACEMEC a los
de ACEMEC: GS con la alo Centros
comunicacion de ACEMEC
Encuesta de satisfaccion
del profesorado en los Encuesta de
IP 1.3.3 Grado de satisfaccion del L, . centros: GS del | Puntuacién . .,

. ., Coordinacion de Calidad de . satisfaccién
profesorado con la informacion cada centro profesorado de ACEMEC | mediade 1 Anual del
proporcionado por los equipos directivos con la informacion alo

profesorado

proporcionada por los
equipos directivos




