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MISION DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

Dar orientacidn personalizada al alumnado y a las familias, apoyar al
profesorado para dar respuesta a las necesidades especificas de
aprendizaje, tutorizar al alumnado, desarrollar la formacién en valores y
mejorar la convivencia.

Es aplicable a todos los centros de ACEMEC.

PROPIETARIOS DEL PROCESO

Orientador-a, Tutores-as y Jefatura de estudios del Centro.

ESQUEMA DEL PROCESO

ENTRADAS

ACTIVIDADES DEL PROCESO

ez

Evaluar resultados:

-Normativa v -

relativa a la ) ] Detectar posibles Fo.mentar B ea—

gestién de la mm) | Elaborary difundir plan de conflictos y. aplicarel destinadas a mejorar la Plan qe )

convivencia y convivencia del centro Plan de C : ; convivencia y prevenir - ConV|venC|a

resolucién de an ce - onvivelglg los conflictos gzglfﬁir::ttics'o y

f:;)Enfllctos Evaluar resultado: minimizados

Detectar
-Necesidades necesidades del Elaborar Plan de Verificar idoneidad Desarrollar la accion Accién tutorial
delalumnado ™= alumnado en Accion Tutorial del plany aprobar tutorial realizada y
en valores, alore alumnado
PE — formado en
valores
R Evaluar resultado:

-Necesidades Medidas de

Educativas Detectar necesidades ) " Planificar medidas Desarrollar las atencion a la

especificas de L educativas Analiza de atencién a la medidas de atencion = diversidad

Alumnado especificas del alumpegi diversidad a la diversidad desplegadas y
alumnado con
NEE satisfechas
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DOCUMENTACION DEL PROCESO

Titulo del documento

Responsable de archivo

Lugar de archivo

Soporte

Tiempo de conservacion

PC-02 Ficha de caracterizacion del proceso

Coordinacién de calidad
de ACEMEC

Web ACEMEC

Informatico

Mientras el documento
esté en vigor

Coordinacién de calidad
de cada Centro

Plataforma de difusion
interna de cada centro

Informatico

Mientras el documento
esté en vigor

PC.02P0OC.01 Procedimiento de Gestion de
Conflicto/Convivencia (Especifico de cada
centro siempre que cumpla las reglas y
controles del proceso y la normativa al
respecto)

Coordinacién de calidad
de cada centro

Plataforma de difusion de
cada centro

Informatica

Mientras el documento
esté en vigor

Plan de trabajo del Departamento de
Orientacion:
-Plan de accidn tutorial
-Plan de atencion a la diversidad
-Plan de atencidn a la familia (solo
aplicable a la ESO)

Orientador-a

Plataforma de difusion de
cada centro

Informatica

Mientras el documento
esté en vigor

PC.02P0OC.02 Procedimiento de evaluacién
psicopedagdgica (Especifico de cada
centro siempre que cumpla las reglas y
controles del proceso y la normativa al
respecto)

Orientador-a

Plataforma de difusién de
cada centro

Informatica

Mientras el documento
esté en vigor
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PC.02P0OC.03 Procedimiento de
elaboracion, revision y seguimiento de
Adaptaciones Curriculares (AC). (Especifico . Plataforma de difusién de fo: Mientras el documento
. Orientador-a Informatica , .
de cada centro siempre que cumpla las cada centro esté en vigor
reglas y controles del proceso y la
normativa al respecto)
REGLAS DEL PROCESO

(Condiciones generales definidas por la Alta Direccidn o por normativa externa que actian como restricciones para el desarrollo del proceso)

Cumplimiento de la normativa legal aplicable a la gestién de la convivencia y resolucién de conflictos
. Seguimiento de las normas recogidas en el NOF de cada centro referidas al Plan de Convivencia

1
2
3. Cumplimiento de la normativa aplicable a la evaluacidn psicopedagdgica y a las medidas de atencién a la diversidad
4. Adaptacion del Plan de accién tutorial a cada etapa educativa

5

. Adaptacion del Plan de atencién a la diversidad a las necesidades del alumnado y etapa educativa

RIESGOS DEL PROCESO CONTROLES DEL PROCESO

1.1. Creacién de una Comision de Convivencia.
1.2. Asegurar que el Plan de Convivencia esta disponible a través de la ubicacién de éste en la
plataforma de difusion de cada centro.

1. Que no se difunda adecuadamente el
Plan de Convivencia

2. Que no se respeten los derechos vy
deberes del alumnado y del | 2.1. Revisidny seguimiento de la normativa al respecto y el Plan de Convivencia.
profesorado

3.1. Garantizar que se forma en valores al alumnado a través de las actividades establecidas por los
departamentos, por el plan de accién tutorial y por el plan de actividades extraescolares y
complementarias.

3.2. Aplicacion de la gestion de conflictos y mediacidn segun establece el Plan de Convivencia y Revision
y evaluacién de la eficacia del mismo.

3. Que se generen conflictos de
convivencia graves
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. Que no se gestionen adecuadamente

medidas que hayan funcionado en
otros centros

. 4.1. Revision y seguimiento por la Comisidon de Convivencia y la Jefatura de Estudios.
los conflictos
5.1. Verificacién de que el Plan estd alineado con el PE y los objetivos del centro para su aprobacién del
L . en la CCP.
. Que el Plan de accién tutorial no . . ., L
. 5.2. Seguimiento, al menos mensual, por parte del Departamento de Orientacion de la actividad de
responda a las necesidades del ,
alumnado tutoria.
5.3. Evaluacion del plan de acciéon tutorial a través de la encuesta general de satisfaccion anual a la
comunidad educativa.
. Que el alumnado propuesto para . ) . iy . .
Q . . P p. . b 6.1. Supervision del perfil del alumnado que accede a las medidas de atencién a la diversidad por parte
medidas de atencién a la diversidad no . .
s . de la Jefatura de Estudios e Inspeccion.
esté bien orientado
. Que el Plan de atencidn a la diversidad . . . . .
Q . 7.1. Supervision, al menos trimestral, de la eficacia y adecuacion de las medidas adoptadas por parte
no se adecue a las necesidades reales . .
del Orientador-a y de la Jefatura de Estudios.
del alumnado
OPORTUNIDADES DEL PROCESO ACCIONES PARA ABORDARLAS
. Implicar a toda la comunidad educativa . . S
P . . . 1.1. Organizar talleres, jornadas o cursos sobre el tema en los que se fomente la participacion de
en la mejora de la convivencia y s
9 . alumnado, familias y profesorado
prevencion de conflictos
. Aprovechar los recursos relativos a este L, 9 ” . s -
. L 2.1. Confeccion de un “banco” de organismos o instituciones que ofrecen servicios o recursos
tema puestos a disposicién por otros .
. e relacionados con el tema y ponerse en contacto con ellos
organismos o instituciones
. Compartir y difundir acciones o S . - .
P y 3.1. Desde la coordinacién de ACEMEC, solicitar buenas practicas que hayan funcionado en los centros y

difundirlas
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. Que el Plan de Accion Tutorial esté bien
alineado con los objetivos y el resto de
proyectos del centro

4.1. Promover la participacién de la comunidad educativa en la elaboracién del mismo integrando a los
coordinadores de Proyectos, Vicedireccidon, Comision de Convivencia, AMPA y Junta de Delegados

. Inclusién de buenas practicas de tutoria
innovadoras realizadas en otros centros
o instituciones

5.1. Busqueda de buenas practicas de tutoria realizadas en otros centros o instituciones que sean
innovadoras.

. Reconducir a alumnado procedente de
medidas de atencion a la diversidad a
otras etapas educativas superiores

6.1. Identificar los perfiles de alumnado que pueden promocionar a otras etapas educativas para
apoyarlos con programas especificos.

. Mejora de la medicién y evaluacion de
la eficacia de las medidas de atencién a
la diversidad

7.1. Desarrollar un sistema de medicién y evaluaciéon de las medidas de atencidn para conocer
realmente su eficacia y potenciar aquellas que funcionen.




€D
o4 Gobierno
P deCanarias

Ficha de caracterizacion del proceso

PC.02 ORIENTAR, TUTORIZAR Y PROMOVER LA CONVIVENCIA Y VALORES

Edicion: 1 Fecha: Diciembre 2016 Pagina7 de 7
MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO
. ; B Unidad de T Fuente de
Indicador Responsable Método de Calculo . Periodicidad
medida datos
Base de
IP 2.2.1 No Conformidades relacionadas D . . datos de NC
! . ! . Coordinacién de Calidad N2 de NC asignadas a este .
con el proceso PC-02 Orientar, Tutorizary Unidades Anual dela
. . del Centro proceso .,
promover la convivencia y valores Aplicacion
ACEMEC
. L, Jefatura de el
IOE-9.1.1 N2 Acciones de mediacion ) L, Contabilizacion de las . Plan de
. estudios/Comision de . . Unidades Anual . .
realizados . . acciones emprendidas convivencia
Convivencia
IOE-9.1.2 N9 Expedientes disciplinari . Contabilizaciéon de | ) .
. Xpedientes disclplinarios Jefatura de estudios on a. zacion de fos Unidades Anual Pincel Ekade
abiertos expedientes
IOE-9.1.3 Satisfaccidn de alumnos/as con el | Coordinacion de Calidad Valoracién del 1 al 10 enla . Encuesta de
. . . . ., Unidades Anual . .,
clima de convivencia del Centro encuesta de satisfaccion satisfaccion
IOE-9.1.4 Satisfaccidn del profesorado con Coordinacién de Calidad Valoracién del 1 al 10 enla . Encuesta de
. . . ., Unidades Anual . .,
la convivencia entre alumnos/a del Centro encuesta de satisfaccion satisfaccion
IOE-9.4.1 Satisfaccidn del profesorado del Coordinacién de Calidad Valoraciondel1al10enla . Encuesta de
., . . ., Unidades Anual . .,
centro con la accidn tutorial del Centro encuesta de satisfaccion satisfaccion
I0E-9.4.2 isfaccié | al [ . .y . .,
OE-9 Satis accpn - 'a SUNEEGL Coordinacién de Calidad Valoraciondel1al10enla . Encuesta de
centro con el trabajo realizado por el tutor- . . Unidades Anual . .
, del Centro encuesta de satisfaccion satisfaccion
a en las tutorias
£951 9 ., ., . ., 1al1
IOE-9.5.1 % de alumnos/as en atencidonala | Coordinacion de Calidad Valoraciondel1al10enla Unidades Anual Pincel Ekade

diversidad

del Centro encuesta de satisfaccion




