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Modificaciones respecto a la edicidn anterior

Ed. 2: Se afiade en el primer esquema del proceso el texto: alumnado “de FP Basica”

Se actualizan los indicadores seleccionados para valorar el proceso.

Ed. 3: Se incluyen dos documentos de control, uno para el cuaderno de aula, “Lista de Cotejo “Revision de Cuaderno de Aula. Criterios minimos” y otro
para la documentacion de FCT “Lista de Cotejo “Hoja de Registro del Procedimiento de FCT”.

Se mejoran los controles de los riesgos n2 3 y n2 10 referidos al cuaderno de aula y la documentacion de FCT respectivamente.

Ed. 4: Se aclara en el riesgo n2 13 (referido a seguridad en las act. Cy Ext), que la obligatoriedad de llevar el botiquin, queda a criterio de los centros,
gue decidiran, en funcién del tipo de actividad.
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MISION DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

Formar al alumnado para que adquiera las competencias en las distintas
ensefianzas de acuerdo con el curriculo oficial establecido y las
especificidades del centro recogidas en el Proyecto Educativo o en el
Proyecto Funcional, Concreciones Curriculares y Necesidades Educativas
Especificas detectadas en el alumnado.

Es aplicable a las Ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria 'y
Bachillerato, a la Formacién profesional Basica, a los Ciclos de Formacidn
Profesional, Médulos en Ensefianzas Parciales, Certificados de
Profesionalidad y a los Cursos de Especializacién impartidos en el centro.

PROPIETARIOS DEL PROCESO

Nivel Centro: Profesorado y Jefatura de Estudios
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ESQUEMA DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE FORMAR AL ALUMNADO DE FP BASICA

SALIDAS

Propuestas de mejora

)

Elaborar las Elaborar las Evaluar al valuar e Alumnado con
_ Elaborar las > Desarrollar la - f
Proyecto b | oo 23 programaciones Adaptaciones actividad de E-A alumnado proceso de E-A competencias
Educativo icul didacticas de cad Currlculares si 4 Y sus adquiridas en
Curriculares X . de evaluacion resultados FP Basicay
- R.D que Proceso de

desarrollan los
Curriculos Oficiales
de FP Basica

E-A evaluado

esarrollar
actividades
complementarias y
extraescolares

- Oferta formativa
autorizada del
centro

Realiza
seguimiento de la
FCTenlas

Elaborar los convenios
con empresas
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ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE FORMAR AL ALUMNADO EN ESO Y BACHILLERATO
-Proyecto
Educativo Propuestas de mejora -Alumnado
. titulado en
- R.D que v ESO
desarrollan los Elaborar las
. Elaborar las ) ; r Desarrollarla Evaluarel
Cu'rr.ICUIOS Concreciones programaciones 1 Adaptaciones actividad de E-Ay Evaluaral procesodeE-Ay -Alumnado
Oficiales de Curriculares didacticas de cada Curricularessi de evaluacin alumnado susresultados 1 titulado en
ES(?1 )I/I t materia proceden . Bachillerato
achillerato
o -Proceso de
- Oferta
formativa ﬁesarrollar actividades E-A evaluado

. »{  complementariasy
aUt(:rlzada del K extraescolares
centro




3 Ficha de caracterizacion del proceso

; e :
/N Gubuﬂ'nq PC.01 FORMAR AL ALUMNADO
de Canarias

Edicién: 4 Fecha: febrero 2019 Pagina1de 14

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE FORMAR AL ALUMNADO DE FORMACION PROFESIONAL
CONSEJERIA DE EDUCACION. TITULOS DE FORMACION PROFESIONAL

Evaluar alalumnado

ENTRADAS

Propuestas de mejora
Elaborarlas programaciones Desarrollarlaactividad de
>
didacticas de cada médulo E-Ay de evaluacién
Desarrollar actividades
A4 complementarias y extraescolares
Elaborar convenios con {Realizar el seguimiento de las actividades de E-A de
-R.D que z empresas para FCT j FCT en las empresas )

desarrollan los

Evaluar el procesode
E-Ay sus resultados

A

Propuestas de mejora

Titulos de

Formacion Elaborarlas Al 4

Profesional i Desarrollar la actividad - Alumnado
Concreciones » Evaluar alalumnado itulad
Curriculares de E-Ay de evaluacién titulado B

-Proyecto ‘ propias de cada v enFormacion

. . Profesional
Educativo (IES_)/ | ensefianza FP Elaborar las programaciones Realizar tutorizacién en » -
Proyecto Funciona semipresencial\didacticas de cada médulo plataforma de teleformacién
(CIFP) - Proceso de E-
Evaluar el proceso de E-

"I Ay susresultados Aevaluado
- Ofertaformativa . N
. Realizar tutorizacion en el centro 2
autorizada del
centro
Elaborar convenios con Realizar el seguimiento de las actividades de E-
empresas para FCT A de FCT en las empresas

Propuestas de mejora

FP Dual i
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ENTRADAS

-R.D que

desarrollan los
Certificados de
profesionalidad

- Normativa
aplicable a la
Formacion para el
Empleo

- Proyecto
Funcional del
centro (CIFP) o
Proyecto
Educativo (IES)

- Oferta Autorizada
por el SCE

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE FORMAR AL ALUMNADO EN FORMACION PARA EL EMPLEO.

CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD. CONSEJERIA DE EMPLEO

Elaborar las
programaciones
didacticas de cada
modulo

Propuestas de mejora

Desarrollar la

actividadde E-Ay

evaluacidénen el
centro

Evaluar el
proceso de
E-A vy susresultado

Evaluar al
alumnado

ey

-Alumnado con
Certificado de
- Profesionalidad

s -Proceso E-A

Realizar el seguimiento
de las actividades de E-A
de FCT

en las empresas

Elaborar convenios con
empresas para FCT

evaluado
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DOCUMENTACION DE APOYO DEL PROCESO

Titulo del documento

Responsable de archivo

Lugar de archivo

Soporte

Tiempo de conservacion

PCO1 Ficha de caracterizacion del
proceso

Coordinacién de calidad
de ACEMEC

Web de ACEMEC

Informatico

Mientras el documento
esté en vigor

Coordinacion de calidad
de cada Centro

Plataforma de difusion
interna de cada centro

Informatico

Mientras el documento
esté en vigor.

PC-01.POC 01. Elaboracion y
seguimiento de la concrecidn curricular

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 02. Elaboracién de las
programaciones diddcticas

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 03 Trabajo en el aula,
evaluacion y calificacion

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 04 Planificacion y realizacion
de actividades extraescolares y
complementarias

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 05 Apoyo y supervision de la
actividad docente

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion del

SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 06 Control y gestién del
absentismo del alumnado

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion del

SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 07 Planificacion y realizacidn
de la FCT

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 08 Gestion de las sesiones
de evaluacion

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 09 Gestion de las
reclamaciones académicas

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC-01.POC 10 Procedimiento de
participacién en movilidades

Coordinacion de calidad
del centro

Plataforma de difusion
del SGC del centro

Papel/informatico

Mientras el documento
esté en vigor
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internacionales
Guia de Buenas Practicas de la FCT Coordinacidn de calidad Web de ACEMEC Informatico M|elntras'el documento
de ACEMEC esté en vigor

Coordinacion de calidad

Lista de Cotejo “Revisién de Cuaderno de | de ACEMEC/ Web ACEMEC/

Plataforma de difusidén del | Papel/ informatico | Un curso escolar

Aula. Criterios minimos” Coordinacion de calidad
SGC del centro
del centro
Lista de Cotejo “Hoja de Registro del Coordinacidn de calidad Web ACEMEC /
. " de ACEMEC / e s . .
Procedimiento de FCT ., . Plataforma de difusién del | Papel/ informatico | Un curso escolar
Coordinacioén de calidad
SGC del centro
del centro

|
REGLAS DEL PROCESO
(Condiciones generales definidas por la Alta Direccidn o por normativa externa que actiian como restricciones para el desarrollo del proceso)

Normativa de Educacién y Reales Decretos que desarrollan cada ensefianza.

Normativa de Empleo aplicable a los Certificados de Profesionalidad.

Cumplimiento de las Concreciones Curriculares aprobadas por el Claustro e incluidas en la PGA (IES) /PA (CIFP).

Cumplimiento de la normativa aplicable que desarrollan cada ensefianza en la elaboracién de las programaciones diddacticas del Departamento.
Cumplimiento de la normativa aplicable a la evaluacidn y gestién de reclamaciones académicas.

Garantia de la trazabilidad entre la programacion, actividad docente, cuaderno del profesorado, criterios de evaluacidn aplicados, instrumentos de
evaluacidn, criterios de calificacidn y calificacién final del alumno-a.

Comunicacion al alumnado o familias (segln el caso) de los criterios de calificacién de cada médulo.

Cumplimiento de la Normativa aplicable a la Formacién en Centros de Trabajo (FCT).

Cumplimiento de la normativa vigente para la realizacién de actividades complementarias y extraescolares

10. Cumplimiento de la normativa vigente para para el control y comunicacidn del absentismo del alumnado. Seguimiento de las normas especificas
establecidas en el NOF.

ounkwWNR

© o N
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RIESGOS DEL PROCESO

CONTROLES DEL PROCESO

1. Que no se cumpla la normativa en vigor

L 1.1. Revisidn por parte de las Jefaturas de Departamento del cumplimiento de la normativa y de las
en la elaboracion de las . . o .
. concreciones curriculares, y del procedimiento interno aprobado.
programaciones.
. . 2.1. Comprobacién por parte de la Jefatura de Departamento de que todos sus miembros hayan
2. Que no todas las materias y mddulos .p porp ., , . P q y
tenean su correspondiente realizado la programacién del médulo que imparten.
8 ., P 2.2. Comprobacién por parte de Jefatura de Estudios de la disponibilidad y accesibilidad de todas las
programacion. . s
programaciones diddcticas del centro.
3.1. Comprobacién por parte de todo el profesorado de su cuaderno de aula, registrandolo en el
formato que cada centro establezca en el procedimiento PC.01.POC 03 Trabajo de aula, evaluacién
3. Que no exista el cuaderno de aula del y calificacién. Dicho formato cumplird con los criterios minimos establecidos en el documento
profesorado o que no reuna los “LISTA DE COTEJO REVISION DE CUADERNO DE AULA. CRITERIOS MINIMOS”.
requisitos minimos que define el 3.2.la jefatura de departamento de cada familia profesional o especialidad verifica que todo esta
procedimiento para todas las materias correcto.
y médulos. 3.3.la jefatura de estudios en colaboracion con la coordinacidn de Calidad revisara al azar, al menos un
cuaderno de aula por departamento didactico.
4. Que no haya trazabilidad entre la 4.1. Uso de cuadernos del profesorado que cumplan siempre los criterios minimos aprobados en el
programacion, actividad docente, procedimiento.
cuaderno del profesorado, criterios de | 4.2. Seguimiento y registro de actividades y calificaciones en el cuaderno del profesorado.
evaluacidn aplicados, instrumentos de | 4.3. Supervision del cumplimiento de los requisitos del procedimiento aprobado en el centro por la
evaluacidn, criterios de calificacion y coordinacion de calidad.
calificacion final del alumno-a. 4.4. Auditorias internas y externas.
5. Que se produzca un error en las . . . .
Q P 5.1. Revisién de las calificaciones que aparecen en las actas parciales y finales por parte de cada

calificaciones que aparecen en las
actas.

profesor-a durante la sesion de evaluacion.
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6.1. Revisidn y verificacién por el tutor-a de que todos los miembros del equipo educativo del grupo han
6. Que haya profesorado del equipo firmado.
educativo que no firme las actas finales. 6.2. Revisidn y verificacion por la jefatura de estudios las actas de todos los grupos estan debidamente
cumplimentadas.
7.1. Andlisis y valoracién de los resultados de cada materia y mddulo realizada por cada profesor-ay
registrado en el informe trimestral, asi como adopcion de acciones de mejora.
7.2. Andlisis y valoracion de los resultados de cada grupo realizada por el equipo educativo y registrado
7. Que los resultados se desvien de los en el informe de la sesion de evaluacidn, asi como la adopcién de acciones de mejora.
objetivos marcados. 7.3. Andlisis y valoracién de los resultados de cada grupo realizada por el Departamento y registrado en
el acta de Departamento, asi como la adopcién de acciones de mejora.
7.4. Andlisis y valoracién de los resultados globales en la CCP, Claustro y Consejo Escolar o Social, asi
como la adopcién de acciones de mejora.
8. Que no se controle, comunique y | 8.1. Supervisidn por la jefatura de estudios e Inspeccién Educativa
disminuya el absentismo del alumnado 8.2. Auditorias internas y externas
9.1. Aplicacién de la normativa y procedimiento del centro de gestidon de reclamaciones.
. 9.2. Verificacidén de que al alumnado/familia se le informa de los criterios de calificacion.
9. Que se produzca una reclamacion . o ., P
_ 9.3. Informacidn al alumnado de los criterios para poder hacer una reclamacién académica.
académica. o . . L .
9.4. Establecimiento de acciones correctivas cuando la reclamacién haya sido procedente y en
consecuencia genere una no conformidad.
10.1 Planificacion de los acuerdos con empresas con tiempo suficiente por parte de los Departamentos
y Tutorias de FCT
. - 10.2 Supervisién por Jefatura de Estudios para garantizar que todo el alumnado tenga asignadas
10. Que no se disponga de suficientes y P P . P & a & g
empresas para realizar la FCT.
adecuadas empresas para la ., . .
o . 10.3 Comprobacion por parte de los tutores-as de FCT de toda la documentacidon necesaria,
realizacion de las practicas o que no L o L
- registrandolo en el formato que cada centro establezca en el procedimiento PC.01.POC 03 gestidn
se controle suficientemente Ila . ) o . . M
documentacion del procedimiento de la FCT. Dicho formato cumplira con los criterios minimos establecidos en el documento “LISTA
P DE COTEJO HOJA DE REGISTRO DEL PROCEDIMIENTO DE FCT”.
10.4 El coordinador-a de FCT o la persona designada por la direccién del centro (en caso de que el

centro no disponga de coordinador-a) deben dar el tltimo visto bueno de la documentacion.
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11.

No disponer de autorizaciones
debidamente formalizadas para las
salidas en las actividades
complementarias y extraescolares de
menores de edad

11.1. Cumplimentacién de toda la documentacion necesaria por parte del profesorado responsable.
11.2. Supervisién de autorizaciones y archivo por parte de la Vicedireccion.

12,

No cumplir la ratio establecida
profesor/alumno para las actividades
complementarias y extraescolares

12.1. Planificacion del profesorado acompafiante en funcidn de la ratio del alumnado.

13. Ri i I e . . . -
3 lesgos  de ‘segurldad para N 13.1. Planificacién de las medidas de seguridad necesarias en cada actividad.
alumnado asociados a las actividades . . L, . . . .
. 13.2. Obligatoriedad de llevar botiquin en actividades extraescolares y disponer de algin medio de
complementarias y extraescolares N ) . o
comunicacion (por su fuera necesario solicitar ayuda). Todo ello, a criterio del centro y en
programadas ., . ..
funcién del tipo de actividad programada.
OPORTUNIDADES DEL PROCESO ACCIONES PARA ABORDARLAS
1. Mej la el i6 I . . T
ejora en la elaboracion de las 1.1. Trabajo en equipo de los Departamentos Didacticos.

programaciones como herramientas

sustituciones

. . 1.2. Compartir actividades de E-A y actividades de evaluacidn.
utiles para mejorar el proceso E-A
. L 2.1. Mantenimiento de un cuaderno de aula del profesorado donde se registra la actividad docente y
2. Mejora del seguimiento del alumnado y . ., S -
o - L del alumno-a para aplicar una valoracion objetiva de toda su evolucidn a lo largo del curso.
de la aplicacion de criterios objetivos de L L .
L N 2.2. Disefio de cuadernos de aula bien integrados con las programaciones.
evaluacion y calificacion o s .
2.3. Informatizacién de los cuadernos de aula para facilitar el seguimiento al profesorado
3. Garantia de continuidad en la
programacion y el seguimiento del | 3.1. Procedimiento establecido en cada centro para el acceso al cuaderno de aula del profesorado en
alumnado ante eventuales caso de sustitucion.
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4. Disminucion de la incidencia del 4.1. Plan preventivo y correctivo de absentismo que incluya la intervencion sobre las familias del
absentismo en el alumnado alumnado y que cuente con el apoyo real de otros organismos.
. - I 5.1. Seguimiento de resultados en todos los niveles, tanto a nivel individual del profesorado, como por
5. Mejora del rendimiento académico . . e
parte de los equipos educativos, Departamentos Didacticos y CCP.
6. Extension de la cultura del trabajo en 6.1. Elaboracidn conjunta de programaciones, buenas practicas, seguimiento del alumnado tomando
equipo medidas conjuntas e integrando a todo el profesorado.
7. Mejora de la formacién transversal ., . -
! . . 7.1. Programacion aprobada por el Departamento y por el Consejo Escolar de actividades
mediante el desarrollo de actividades .
. complementarias y extraescolares acordes con el PE.
complementarias y extraescolares
8. Actualizacion de las programaciones ., . . ., .,
e . . 8.1. Inclusidén en la memoria FCT de las propuestas de mejora en relacidn con la programacion
didacticas a partir del feedback recibido
detectadas.
de las empresas durante la FCT.
9. Deteccién de nuevas adreas de ., . . .
9.1. Inclusién en el Plan de formacion de las necesidades detectadas, tanto a nivel de centro, de

formacién del profesorado a partir de
lo observado en la FCT.

Coordinacion de Familia Profesional y de ACEMEC.

MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO

Indicador Responsable Método de Calculo Umd.ad £ Periodicidad FERCE
medida datos
Aplicacid
IP 2.1.1 No conformidades relacionadas con | Coordinacién de calidad Célculo del n2 de NC de . plicacion de
el PC-01 Formar al alumnado del centro roceso Unidades Anual NC de
P ACEMEC
., ., . N2 al d b
IOE-1.1.1 % Exito de alumnos/as del centro Coordinacion de calidad alumnado que aprueba . PINCEL-
todo/N2 alumnos-as Porcentaje Anual
con todo aprobado del centro EKADE
totales
IOE-1.2.1 % Titulacion de alumnos/as del Coordinacion de calidad N2 alumnado que titula/N® . PINCEL-
Porcentaje | Anual
centro del centro alumnos-as totales EKADE




,,,,,,

Ficha de caracterizacion del proceso

PC.01 FORMAR AL ALUMNADO

Ediciéon: 4

Fecha: febrero 2019

Pagina1lde 14

N2 alumnado que

I0E-1.3.1 % Promocién de alumnos/as del Coordinacion de calidad . . PINCEL-
promociona/N2 alumnos- Porcentaje Anual

centro del centro EKADE
as totales

L L . N2 alumnado que

IOE-1.6.1 % Repeticidon de curso en Coordinacién de calidad repite/Ne aIur?mos—as Porcentaie Anual PINCEL-

alumnos/as del centro del centro P J EKADE
totales

. . L . Encuesta de

IOE-3.1.1 Satisfaccidn de alumnos/as con el Coordinacién de calidad ., . . .,

. . - i Valoracién de 1 a 10 Unidad Anual satisfaccion
nivel y calidad de la formacién recibida del centro global
IOE-3.1.3 Satisfaccién de las empresas con el
nivel de formacién demostrado en las tareas | Coordinacion de calidad . . Encuesta de

. . Valoracién de 1 a 10 Unidad Anual
realizada por el alumno/a (a nivel de del centro FCT
competencia profesional)
IOE-8.1.2 Satisfaccidon de alumnos/as del
. S . Encuesta de
centro con la forma de evaluar y calificar Coordinacion de calidad g . . .
Valoracién de 1 a 10 Unidad Anual satisfaccion
empleada por el profesorado para poner las | del centro lobal
notas g
IOE-8.2.1 Puntuacion obtenida en las Coordinacion de calidad | Puntuacion establecida en | Segln Periodicidad | Pruebas
pruebas de evaluacién externa en del centro cada prueba externa prueba variable externas
comprension lectora (cuando se realicen)
IOE-8.2.2 Puntuacion obtenida en las ., . . s
., . Puntuacion establecida en | Segun Periodicidad Pruebas
pruebas de evaluacidn externa en Jefatura de Estudios .
s . cada prueba externa prueba variable externas
matematicas (cuando se realicen)
IOE-8.2.3 Puntuacion obtenida en las L . . . . s
., . Coordinacion de calidad | Puntuacion establecida en | Segun Periodicidad Pruebas
pruebas de evaluacién externa en idiomas .
. del centro cada prueba externa prueba variable externas
(cuando se realicen)
I0E-11.1.1 % Cumplimiento de la Jefatura de estudios Unidades Porcentaje | Trimestraly Informes
programacion en el centro impartidas/Unidades Anual trimestrales

programadas
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I0E-11.2.2 % Absentismo del Alumnado Jefatura de estudios Ausencias a clase Porcentaje | Trimestraly Pincel Ekade
registradas en Pincel Ekade Anual
IOE-11.3.1 Satisfaccidon del profesorado con
la actividad docente desarrollada en las
~ . L L . Encuesta de
ensefianzas que imparte (organizacion y | Coordinacion de calidad L, . . .,
e . L L Valoracién de 1 a 10 Unidad Anual satisfacciéon
planificacién, explicaciones, actividades, @ del centro lobal
practicas, materiales y equipos utilizados, g
etc.)
IOE-11.4.1 Satisfaccion del profesorado con
. L L . Encuesta de
la aportacion que hacen las actividades Coordinacion de calidad . . . .
. Valoracién de 1 a 10 Unidad Anual satisfacciéon
complementarias y extraescolares a la del centro
. - global
mejora de la formacion
IOE-11.4.2 Satisfaccidn del alumnado con la
aportacién que hacen las actividades Coordinacion de calidad Encuesta de
P ; . Valoracién de 1 a 10 Unidad Anual satisfaccién
complementarias y extraescolares a la del centro lobal
mejora de su formacion &




