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1. PRESENTACIÓN
1.1 DESCRIPCIÓN  DEL CENTRO.  
Nombre: I.E.S. "GUADALPÍN"

Código del Centro: 29006830
Teléfono: 
951.270.906
Corporativo:
993906

Telefax: 951.270.908

Dirección: Bulevar Príncipe Alfonso de Hohenlohe, s/n. 29602. MARBELLA
E-mail: 29006830.averroes@juntadeandalucia.es
Director: 
José Luis Rodríguez Sánchez

Profesorado: 
90
Alumnado: 
476 en E.S.O.


333 en Bachillerato


264 en Formación Profesional

Grupos:
41
PAS                              5
El I.E.S. Guadalpín se halla en el Bulevar Príncipe Alfonso de Hohenlohe, antigua CN-340, en la zona residencial y comercial de Marbella conocida como “Milla de Oro”.

Ocupa una parcela de unos 10.000 m2, con un edificio central nucleado en torno a un patio central, y una expansión formada por el Gimnasio y los vestuarios. Las dos alas, Este y Oeste, las ocupan las aulas e instalaciones docentes. El lado Norte lo ocupan los talleres del ciclo de Electromecánica de Vehículos, y el cuerpo Sur se dedica a Oficinas, despacho y Sala de Profesores. En el ángulo NW se ha construido un almacén y en el NE el Plató y aulas del Ciclo de Imagen y Sonido. El resto se dedica a pistas polideportivas, patio de recreo, aparcamientos y una pequeña zona ajardinada.

Las aulas, ubicadas en las alas laterales, están numeradas siguiendo el criterio hotelero internacional:

· Números pares: Ala derecha

· Números impares: Ala izquierda

· Números 001 a 016: Planta Baja

· Números 101 a 118: Planta Primera

· Números 201 a 218: Planta Segunda

Las dependencias que no son aulas coloquiales son las siguientes:

1.- Planta Baja, cuerpo Sur:

· Secretaría

· Secretario

· Despacho Tutorías, despacho AMPA y despacho A. Alumnos

· Reprografía

· Conserjería

· Vivienda del Conserje/Ordenanza

2.- Planta Baja, ala derecha:

· Servicio de Alumnas

· Biblioteca

· Departamento Edificación y Obra Civil y aula Ciclo de Organización y Control de obras de construcción.
· Aula de Apoyo (Refuerzo pedagógico).
3.- Planta Baja, ala izquierda:

· Servicio de Alumnos

· Aula de Idiomas

· Cafetería Profesores

· Cafetería Alumnos

· Taller de Tecnología
· Aulas específicas del Ciclo Superior de Iluminación
· Estudio de Radio
4.- Planta Primera, cuerpo Sur:

· Despacho de Dirección

· Despacho de Jefe de Estudios

· Despacho de Jefatura de Estudios

· Despacho del Departamento de Orientación

· Sala de Profesores

· Servicios de Profesores

5.- Planta Primera, ala izquierda:

· Departamento de Lenguas e Idiomas (Lengua Castellana, Inglés y Francés)

· Aula de Música

6.- Planta Primera, ala derecha:

· Aula TIC
· Aulas específicas del Ciclo Superior de Administración de Sistemas Informáticos en Red
· Aula de Plástica y Dibujo Técnico

7.- Planta Primera, cuerpo Norte:

· Talleres de Electromecánica de Vehículos Automóviles
· Aulas específicas del Ciclo Electromecánica de Vehículos Automóviles
· Aulas específicas de Ciclos Superiores de Imagen (Iluminación, Producción y Realización) 

8.- Planta Segunda, ala Derecha:

· Laboratorio de Biología y Geología

· Laboratorio de Física y Química

· Aulas específicas del Ciclo de Actividades Comerciales
· Departamento de Geografía e Historia, Filosofía y Cultura Clásica

· Departamento de Ciencias (Matemáticas, Física y Química, Biología y Geología e Informática)

9.- Planta Segunda, cuerpo Norte:

· Plató de TV Ciclos de Imagen y Sonido.
1.2 RESEÑA HISTÓRICA
El IES Guadalpín nació en el curso 1976-77 como Sección Delegada de Formación Profesional, dependiente del Centro Nacional de Formación Profesional de Ronda, con el 1º Grado de dos especialidades: Delineación y Mecánica del Automóvil, instalándose provisionalmente debajo de las gradas del lateral Oeste del Estadio Municipal de Fútbol “Utrera Molina”

Al curso siguiente, al aumentar la matrícula se habilitaron nuevas dependencias en el lateral Este del Estadio, y al curso siguiente, al mismo tiempo que se asignó la categoría de Centro Nacional, se ocuparon unas naves de nueva construcción en Las Albarizas, donde se ubicaron las nuevas especialidades de Secretariado y de Auxiliar Sanitario.

El crecimiento de la matrícula obligó a un nuevo traslado al edificio del antiguo Instituto Laboral, que habiéndose convertido en Instituto de Bachillerato había ocupado un edificio de nueva construcción. No obstante, las dos especialidades antes citadas permanecieron en las naves de Las Albarizas, que se organizó como Sección Delegada dependiente del Centro. Asimismo se autorizó la especialidad de Electricidad del Automóvil. Al año siguiente se autorizó la especialidad de Administración.

Dos años después se realizaron obras de ampliación de capacidad, elevando un ala de aulas sobre los talleres. Este año se autoriza la especialidad de Imagen y Sonido, y se trasladan las dos especialidades de la Sección, quedando las naves de las Albarizas dedicadas a Colegio de Primaria.

En 1986 se autoriza la especialidad de Informática de Gestión, y desaparece la de Electricidad del Automóvil. Al mismo tiempo se comienza la construcción de un nuevo edificio, específicamente diseñado para el uso docente de las especialidades existentes en una nueva parcela en la Urbanización El Capricho, que a partir del curso 1988/89 será la sede actual del Centro.

Desde 1990 se inicia la docencia experimental de los cursos de la Reforma de las Enseñanzas Medias, iniciándose por el Módulo II experimental de Auxiliar de Enfermería. Al curso siguiente se inicia la impartición experimental de 3º y 4º de ESO y del Módulo III de Secretariado Multilingüe. 
En 1993 se inicia la docencia experimental de los Bachilleratos de Ciencias Humanas y Sociales y del Tecnológico e industrial, así como del Módulo I (PGS) de Auxiliar de Automoción.
En 1994 se ponen en marcha las enseñanzas del Ciclo Formativo de Grado Medio de Comercio, y en el 1996 las de los Ciclos de Electromecánica de Vehículos y las del Laboratorio de Imagen.
Durante este proceso se desdobla el horario: por la mañana se imparten clases de la Reforma, y por la tarde las de la FP en extinción. En 1998 desaparecen definitivamente éstas enseñanzas.
En 1999 desaparece el PGS de Automoción, y todos los Módulos Experimentales pasan a ser Ciclos Formativos de Grado Medio (Módulos II) o Superior (Módulos III). El Ciclo de Auxiliar de Enfermería es trasladado el IES Victoria Kent, y se nos autoriza el Ciclo Superior de Realización y Planes de Obras. También se autoriza el nuevo Ciclo Superior de Realización de Audiovisuales y Espectáculos, y se implantan los PGS de Ayudantes de Tapicería y de Carpintería, que por falta de espacio deben permanecer en su antigua ubicación en un anexo al CEIP “Juan Ramón Jiménez”.
En 1999 se autoriza la impartición del Ciclo Superior de Administración de Sistemas Informáticos y en 2000 el Bachillerato de Ciencias de la Salud. En 2005 se implanta una Unidad de Educación Especial Específica, que por falta de espacio debe instalarse en la antigua casa del conserje del CEIP “Juan Ramón Jiménez”.
En 2008 se autoriza el Ciclo Superior de Producción de Radio, Audiovisuales y Espectáculos.
El Centro tiene como Centros adscritos el CEIP Valdeolletas para 1º de ESO y los CEIP “Los Llanos” de Ojén y “Francisca Ruiz” de Istán, para 3º de ESO.

2. OBJETO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Con la implantación del Sistema de Gestión de la Calidad, el I.E.S. “Guadalpín” aspira a:
· Obtener y asegurar la calidad de sus servicios, demostrando su capacidad para impartir los cursos de forma consecuente que satisfagan los requisitos de la demanda del alumnado, familias, profesorado, personal de servicios y empresas de FCT y conforme a los requisitos legales aplicables.
· Conseguir y aumentar la satisfacción de sus clientes externos (alumnos/as, familias y empresas o entidades colaboradoras en la FCT) y de sus clientes internos (profesorado y personal de administración y servicios) mediante la aplicación efectiva y eficaz del Sistema de Gestión de la Calidad, incluyendo procesos de mejora continua de su sistema de gestión de la calidad y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables.

· Dar viabilidad a terceras partes de la gestión del sistema de Gestión de la calidad del I.E.S. “Guadalpín” con objeto de su certificación.

3. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
El Sistema de Gestión de la Calidad definido en este Manual de la Calidad alcanza a los siguientes servicios de formación educativa:
· Enseñanza Secundaria Obligatoria
· Bachilleratos
· Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior
Están excluidos los siguientes requisitos de la UNE-EN ISO 9001:2008 del Sistema de Gestión de la Calidad:
Diseño de los cursos
Cualificación y competencia de los recursos humanos Determinación de la infraestructura
Dichas exclusiones vienen determinadas por ser competencia exclusiva de la Con​sejería de Educación de la Junta de Andalucía.
4. NORMAS DE REFERENCIA
El I.E.S. "Guadalpín” ha definido su Sistema de Gestión de la Calidad de acuer​do a la norma UNE-EN ISO 9001:2008 (Sistemas de gestión de la calidad).
5. DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
     5.1. SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
El I.E.S. "Guadalpín” ha establecido, documentado e implementado un sis​tema de gestión de la calidad, y lo mantiene de tal manera que su eficacia es mejorada continuamente de acuerdo con los requisitos de la norma UNE-EN ISO 9001:2008
El I.E.S. "Guadalpín” ha identificado los procesos necesarios para el sistema de gestión de la calidad y su interacción. Se ha determinado que la eficacia de la opera​ción y el control de estos procesos se asegura mediante el establecimiento de procedi​mientos documentados e instrucciones de trabajo que concretan cómo se realizan las dife​rentes actividades.
El I.E.S. "Guadalpín” dispone de los recursos y la información necesaria para apoyar la correcta operación y seguimiento de los procesos.
El I.E.S. "Guadalpín” realiza el seguimiento, la medición y el análisis de los procesos, y como consecuencia implementa las acciones necesarias para la mejora conti​nua de los mismos.
Para evidenciar la eficacia del sistema de gestión de la calidad y la conformidad con los requisitos establecidos se han establecido y se mantienen registros.
La Política de la calidad está definida y documentada en el modelo MD530101 que se incluye como Anexo C de este Manual. 
5.1.1. Identificación, desarrollo y revisión de los procesos

El sistema de gestión de la calidad está en constante evolución, se adecua y mejora en función de los cambiantes requisitos del cliente, de las prioridades estratégicas de la organización y de la propia evolución de la norma UNE-EN ISO 9001:2008.
La necesidad del desarrollo de un nuevo proceso es identificado por el Director en la revisión del sistema PR5601, una vez analizados los datos e informaciones aportados para dicha revisión.
El Director formará grupos de trabajo, que en el plazo designado y con los recursos asig​nados deberán:
· Desarrollar y documentar el nuevo proceso, incluidos los registros.
· Proponer modificaciones en otros procesos afectados.
· Proponer recursos e información necesaria para apoyar la correcta operación del proceso.
· Realizar el seguimiento, medición y análisis del proceso durante el periodo de prue​ba.
· Ajustar el proceso y/o validar el proceso una vez superado el periodo de prueba.
El Director, una vez analizados los resultados del grupo de trabajo, resolverá su in​clusión en el sistema de gestión y la generalización del proceso a toda la organización.
El Representante de la Dirección se responsabilizará de la documentación, comuni​cación y formación del proceso siguiendo las directrices del grupo de trabajo.
Los procesos del sistema son revisados en la medida de su necesidad detectada por las no conformidades generadas, las quejas, sugerencias y reclamaciones del clientes y personal y resultados de la revisión del sistema.
Los procesos tienen una vigencia máxima de 3 años. Una vez superado ese plazo son revisados independientemente de si se les aplican, o no, modificaciones.
La identificación, desarrollo y revisión de procesos se ejecuta según lo indicado en el procedimiento PR4101.
5.1.2. Elaboración del Manual de la Calidad y de los Procedimientos
Los procesos del sistema de gestión se recogen documentalmente en este Manual de la Calidad y se plasman gráficamente indicando las interacciones en el diagrama "Mapa de procesos" Anexo B.
Los procedimientos documentados se recogen en el Manual de Procedimientos.
El alcance y detalle de los procedimientos tiene en cuenta la complejidad del traba​jo, los métodos empleados, los conocimientos, la formación y el adiestramiento necesarios para el personal implicado en la ejecución de la actividad.
Las instrucciones de trabajo que concretan cómo se realizan determinadas activida​des pueden adoptar, entre otras, la forma de:
· Especificaciones de servicio y procedimientos
· Normas
· Métodos
· Documentos varios
Los criterios para la elaboración del Manual de la Calidad y de los Procedimientos se establecen en el procedimiento PR4201 .
5.1.3. Control de la documentación
El control de la documentación requerida por el sistema de gestión de la calidad se realiza según lo indicado en el procedimiento PR4202 que desarrolla las líneas básicas definidas a continuación:
· Los documentos se revisan y se aprueban siempre que sea necesario por las per​sonas autorizadas antes de proceder a su distribución.
· Se identifican los cambios introducidos y el estado de revisión en los documentos. Estos cambios se revisan y aprueban por las mismas funciones u organizaciones que los revisaron o aprobaron inicialmente, a menos que se haya especificado ex​presamente otra cosa.
· Para fundamentar adecuadamente la revisión o aprobación de los documentos, las funciones u organizaciones designadas tienen acceso autorizado a toda la informa​ción pertinente.
· Se asegura que los documentos permanezcan legibles y fácilmente identificables.
· Se han establecido índices y listados que identifican la versión vigente de los docu​mentos. Estos índices y listados están fácilmente accesibles para evitar que se usen documentos no válidos u obsoletos.
· En todos los puntos en que se llevan a cabo operaciones fundamentales para el funcionamiento efectivo del sistema de la calidad están disponibles copias controla​das de las ediciones pertinentes de los documentos apropiados.
· Los documentos no válidos u obsoletos se retiran inmediatamente que se apruebe el documento nuevo o la versión revisada. Se ha establecido un sistema de distribu​ción de los documentos que evita la circulación de versiones obsoletas. Los docu​mentos obsoletos que se guardan con fines legales o para conservar la información, están adecuadamente identificados para evitar su uso indebido.
· Los documentos obsoletos se conservan durante un mínimo de 3 años. Las versio​nes obsoletas del Manual de Calidad se conserva indefinidamente.
5.1.4. Control de los registros
El control de los registros se realiza según lo indicado en el procedimiento PR4203 que desarrolla las líneas básicas definidas a continuación:
· Se han definido los criterios para la identificación, el almacenamiento, la protección, la recuperación, el tiempo de retención y la disposición de los registros.
· Los registros son legibles y se guardan y conservan de forma que pueden recupe​rarse fácilmente y en instalaciones adecuadas para evitar su deterioro, daño o pérdida.
· Los registros se conservan durante un periodo mínimo de 3 años. Los de orden académico se archivarán por el periodo mínimo que indique la legislación vigente en cada momento.
· Los registros pueden presentarse en soporte informático.
    5.2. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIÓN
La Dirección se compromete a desarrollar e implementar el sistema de gestión de la calidad, así como con la mejora continua de su eficacia:
· Comunicando a la organización la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.
· Estableciendo la Política de la Calidad.
· Llevando a cabo las revisiones del Sistema de Gestión de la Calidad.
· Asegurando la disponibilidad de recursos.
Asegura que los requisitos del cliente se determinan y cumplen con el propósito de aumentar la satisfacción del mismo.
5.2.1. Política de la calidad
El I.E.S. "Guadalpín" ha identificado, para aquellas áreas de gestión priorita​rias, políticas (directrices de actuación mantenidas permanentemente) y estrategias (líneas de trabajo o actuación) que son comunicadas a toda la organización.
Estas políticas y estrategias son coherentes con el propósito del Centro y tienen en cuenta las necesidades y expectativas del personal de la organización, como también la de sus clientes.
Las políticas son identificadas, difundidas y revisadas según se indica en el proce​dimiento PR5301.
Las políticas y estrategias del I.E.S. "Guadalpín"  son el principal marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de gestión de la calidad. Estos objetivos son gestionados según se indica en el procedimiento PR5403 (Elaboración del Plan de Centro).
La Política de la calidad está definida y documentada en el modelo MD530101 que se incluye como Anexo C de este Manual.
5.2.2. Plan de Centro
El Plan de Centro recoge los objetivos de gestión (incluidos los de la calidad) anticipados para el periodo previsto, los proyectos, actividades y procesos a desarrollar y los recursos a aplicar para su logro.
Las fuentes principales para su elaboración son:
· El Proyecto de Centro (Finalidades educativas, Proyecto curricular de Centro, Re​glamento de Organización y Funcionamiento).
· Las Políticas del Centro.
· La revisión del Sistema de Gestión de la Calidad (Procedimiento PR5601).
· El seguimiento de los Planes Anuales.
El procedimiento para la identificación, desarrollo y revisión del Plan de Cen​tro es el PR5403
El seguimiento del Plan de Centro se realiza con una periodicidad anual, en la cual se incide especialmente en el análisis del logro de los objetivos de calidad. Estos objetivos son definidos de tal manera que sean medibles y coherentes con el conjunto de Políticas del Centro.
5.2.3. Estructura organizativa y comunicación interna
El Centro dispone de una estructura organizativa plasmada gráficamente en el or​ganigrama reflejado en el Anexo A.
Las funciones de los órganos colegiados y unipersonales se detallan en el procedi​miento PR5501
Aparte de las funciones que les confiere la ley a los cargos unipersonales de go​bierno, el Sistema de Gestión de la Calidad les añade al Equipo Directivo y a los Órganos Unipersonales de Gobierno las siguientes:
· Equipo Directivo
· Velar por el buen funcionamiento del Sistema de Gestión de la Calidad. o Estudiar y presentar a la Comunidad Educativa propuestas que faciliten y fo​mente la participación de la organización en el Sistema de Gestión de la Ca​lidad y su mejora continua. o Colaborar en el control y seguimiento de las actividades, procesos y proce​dimientos del Sistema de Gestión de la Calidad, así como colaborar con las entidades externas en lo relativo a evaluación y gestión del Sistema. o Informar del funcionamiento del Sistema de Gestión de la Calidad y de cual​quier necesidad de mejora.
· Colaborar con el Representante de la Dirección en el establecimiento, im​plementación y mantenimiento de los procesos necesarios para el Sistema de Gestión de la Calidad.
· Director
· Nombrar al Representante de la Dirección.
· Asegurarse de que las responsabilidades y autoridades están definidas y soncomunicadas dentro de la organización. 
· Planificar los intervalos de revisión y evaluación del Sistema, así como su mejora y la necesidad de cambios. 
·  Mantener los registros de las revisiones de la Dirección. o Establecer y mantener las Políticas y los Objetivos de Calidad en cuanto a su globalidad. e intenciones dentro de la organización, así como su identifica​ción, desarrollo y revisión. 
·  Asegurarse que el sistema de Gestión de la Calidad está perfectamente defi​nido, implementado y mantenido para alcanzar los Objetivos con eficacia y eficiencia, y que se enfoque esté dirigido hacia los requisitos de los clientes en toda la organización. 
· Nombrar los coordinadores de equipos de mejora, o bien, nombrar los grupos de trabajo y asignarle recursos, así como la formación en lo relativo a la cali​dad.
· Fomentar y coordinar la participación de los distintos miembros de la organi​zación gestionando y proporcionando los medios precisos, así como la for​mación en lo relativo a la calidad. o Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el sistema de Ges​tión de la Calidad.
· Vicedirector
· Llevar el control y seguimiento del procedimiento de Formación en Centros de Trabajo SP750106. 
· Promover e impulsar las relaciones del Centro con el exterior en lo relativo a la calidad.
· Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el Sistema de Ges​tión de la Calidad.
· Jefa de Estudios
· Llevar el control y seguimiento de los procedimientos de Desarrollo de los  Cursos en sus diferentes subprocesos, exceptuando el de FCT. 
· Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el sistema de Ges​tión de la Calidad.
· Secretario
· Llevar el control y seguimiento del procedimiento de compras PR7401. 
· Gestionar los recursos necesarios en cuanto a infraestructura que determi​nen, proporcionen y mantengan la conformidad del producto dentro del Sis​tema de Gestión de la Calidad. 
· Mantener los registros y responsabilidades asignadas en el sistema de Ges​tión de la Calidad.
· Representante de la Dirección
En el Anexo E se otorga la autoridad suficiente al Representante de la Direc​ción para asegurar

que:
· El Sistema de Gestión de la Calidad es conforme con la Norma UNE-EN ISO 9001:2008.
· Establece, implementa y mantiene procesos necesarios para el Sistema de Gestión de la Calidad. 
· Informa del funcionamiento del Sistema de Gestión de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora a la Dirección, para llevar a cabo la revisión del Sistema de Gestión de la Calidad. 
· Promueve la toma de conciencia de los requisitos de los clientes en todos los niveles de la organización. 
El Representante de la Dirección tiene, además, la responsabilidad de man​tener las relaciones externas relativas al Sistema de Gestión de la Calidad con la entidad certificadora. Mantiene los registros y responsabilidades asignadas en el sistema de Gestión de la Calidad.
5.2.4. Revisión del Sistema de Gestión de la Calidad
El sistema de la calidad es revisado anualmente por la Dirección del Centro para asegurar su conveniencia, adecuación y su eficacia continuadas.
La revisión consiste en una evaluación completa y bien estructurada de las oportu​nidades de mejora e incluye las necesidades de cambios en el sistema de calidad, consi​derando la política de la calidad y los objetivos de la calidad.
El procedimiento a seguir en la revisión del sistema, junto con la información nece​saria y los resultados de la revisión, incluidos los registros, se describe en el procedimiento PR5601.
    5.3. GESTIÓN DE LOS RECURSOS
5.3.1. Asignación de recursos
El I.E.S. "Guadalpín" determina y gestiona ante la Consejería de Educación y Ciencia de la Junta de Andalucía los recursos necesarios para:
· Un funcionamiento eficiente que permita la consecución de los objetivos propuestos.
· Implementar y mantener el sistema de gestión de la calidad y mejorar continuamen​te su eficacia.
· Impartir cursos que satisfagan al alumnado mediante el cumplimiento de los requisi​tos.
La asignación de recursos se recoge en PR6101 (Asignación der recursos), así co​mo en el PR7101 (Planificación docente del curso escolar) y en el PR5403 (Elaboración del Plan de Centro).
5.3.2. Formación
Las personas que realicen tareas que afectan a la calidad de los cursos deben ser competentes con una formación y experiencia apropiados.
Para asegurarse la competencia se dispone de un procedimiento PR6201 que desa​rrolla los siguientes aspectos:
· Se determina la competencia necesaria para cada uno de los puestos del Centro.
· Se determinan las necesidades de formación de las personas.
· Se proporciona la formación necesaria a todas las personas que realizan activida​des que afectan a la calidad de los cursos.
· Se evalúa la eficacia de las acciones formativas desarrolladas.
· Se conservan los registros relativos a la formación de las personas.
5.3.3. Acogida del personal
A todas las personas de nuevo ingreso se les recibe según el procedimiento de acogida PR6202, que desarrolla los siguientes aspectos:
· Presentación de las personas, instalaciones y estructura organizativa del Centro.
· Presentación del Plan de Centro y Política de la calidad.
· Presentación del Sistema de Gestión de la Calidad.
· Presentación de las actividades a desarrollar y de cómo contribuyen al logro de los objetivos del Centro.
· Se conservan registros relativos a la acogida.
5.3.4. Mantenimiento
El I.E.S. "Guadalpín" cuenta con las instalaciones, equipos y servicios de apoyo necesarios, para conseguir la conformidad en la impartición de los cursos.
Los servicios de apoyo considerados críticos son los siguientes: suministro eléctrico, telecomunicaciones, seguridad y limpieza.
Se dispone de un procedimiento PR6301 para desarrollar la sistemática para el mantenimiento correctivo y preventivo de instalaciones, equipos y servicios de apoyo.
    5.4. REALIZACIÓN DEL PRODUCTO
El I.E.S. "Guadalpín" planifica y desarrolla procesos para la prestación de servicios de su oferta educativa indicado en el apartado 3 de este manual.
La planificación para la prestación de servicios es coherente y complementaria con otros dos procesos de planificación básicos: el Plan de Centro PR5403 y la pla​nificación y gestión de la mejora PR8501.
La planificación de la impartición de cursos se sustenta en la existencia de especifi​caciones de curso y especificaciones de procedimiento que determinan respectivamente, los requisitos de los cursos, los procesos que los desarrollan y los objetivos de calidad o criterios de aceptación que los validan.
5.4.1. Planificación docente del curso escolar
La planificación de la impartición de los cursos sigue lo especificado en el procedi​miento PR7101.
El proceso de planificación docente desarrolla los siguientes aspectos:
· Configuración de grupos y elaboración de la plantilla del profesorado.
· La asignación de cargos, funciones y tareas entre el personal.
· La asignación de recursos materiales y económicos.
· La definición del calendario escolar y los horarios de los diferentes grupos de alum​nado y profesorado.
La planificación del curso se complementa con otra serie de planes y programas:
· Plan de orientación / tutoría.
· Plan de FCT.
· Programa de acogida del alumnado.
· Plan de homogeneización de criterios y calibración del profesorado.
El registro fundamental de los resultados de la planificación docente es la Memoria de Autoevaluación.
5.4.2. Determinación, revisión y comunicación de la oferta educativa
Anualmente, el I.E.S. "Guadalpín" determina la oferta educativa que se im​partirá a lo largo del curso académico siguiente.
Los cursos se describen en especificaciones de curso que recogen los requisitos especificados por los clientes, los legales, los reglamentarios y otros adicionales y necesa​rios.
La oferta educativa es revisada y aprobada antes de iniciar ninguna acción de co​municación de dicha oferta.
Las especificaciones de curso son revisadas y aprobadas para asegurarse que los requisitos están definidos y hay capacidad para cumplirlos.
Cuando los requisitos del curso son cambiados, dichas modificaciones se trasladan a la documentación y personal afectados.
La información sobre la oferta se presenta mediante acciones publicitarias genéricas y/o personalizadas. Los soportes utilizados son revisados y aprobados.
Se posibilitan encuentros personales para todos aquellos que deseen incrementar y clarificar la información.
El proceso a seguir se determina en el procedimiento PR7201.
5.4.3. Matriculación
El alumnado que quiera recibir cursos de formación deberá estar previamente matri​culado.
El proceso de matriculación se inicia con la inscripción donde el alumnado expresa el curso que quiere cursar. Una vez comprobado que se cumplen los requisitos, y aplica​dos los criterios de baremación en su caso, se autoriza al alumnado a realizar la matricula​ción.
La hoja de matrícula recoge inequívocamente la formación solicitada por el alumna​do.
Todas las solicitudes de matrícula son revisadas para asegurar que los requisitos de los cursos están definidos y documentados, no existen diferencias con relación a lo inicialmente ofertado y se tiene capacidad para cumplir dichos requisitos.
Se ha definido la sistemática para las modificaciones en las matrículas y cómo se transfieren dichas modificaciones a las funciones afectadas.

Todas las consultas referentes al proceso de matriculación serán resueltas por la Secretaría del Centro.
Este proceso se desarrolla en el procedimiento PR7202.
5.4.4. Compras y Proveedores
El I.E.S. "Guadalpín" dispone de un proceso para la gestión de la compras y evaluación de los proveedores PR7401 que desarrolla los siguientes aspectos:
· El procedimiento de compras alcanza a aquellos productos y servicios que tienen un impacto sobre los cursos impartidos.
· La descripción del producto / servicio a comprar se documenta en formatos prees​tablecidos.
· Antes de realizar la solicitud al proveedor los documentos de compra se revisan pa​ra comprobar que recogen adecuadamente los requisitos a cubrir.
· Cuando se determine que un producto o servicio no cumple los criterios de acepta​ción definidos se actuará siguiendo el procedimiento de gestión de 'No Conformida​des' PR8301.
· Los proveedores se evalúan y seleccionan en función de su aptitud para cumplir los requisitos del producto o servicio, incluidos los requisitos del sistema de la calidad.
Se mantienen registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier acción que se derive de las mismas.
5.4.5. Proceso de Enseñanza / Aprendizaje
Se ha identificado y planificado el proceso de prestación del servicio (desarrollo de los cursos) y se ha asegurado que se lleva a cabo en condiciones controladas. Estas con​diciones incluyen lo siguiente:
· Los cursos que se imparten definidos por la legislación vigente.
· .El uso de medios, recursos y equipos apropiados.
· El control de los parámetros del proceso de "desarrollo de los cursos" mediante su seguimiento y medición.
· La entrega de calificaciones, certificados y titulaciones como resultado del proceso.
El proceso de enseñanza-aprendizaje o desarrollo de los cursos consta de varios subprocesos diferentes según el tipo de formación del que se trate. Son los siguientes y los dos últimos dígitos de su codificación, son los que corresponden en cada caso a las letras 'nn' de las especificaciones:

· Acogida                                                       (SP750101)
· Programación                                             (SP750102)
· Actividades de aula                                     (SP750103)
· Evaluación                                                   (SP750104)
· Orientación y Tutoría                                    (SP750105)
· Formación en Centros de Trabajo (FCT)     (SP750106) (* Sólo ciclos formativos)
Se definen especificaciones de proceso (prestación de servicio o desarrollo de los cursos) para cada uno de los subprocesos.
En las especificaciones se describirá cómo se presta el servicio (imparte el curso), incluyendo:
· Las actividades que deben llevarse a cabo.
· Las características de la prestación del servicio que afectan directamente a su fun​cionalidad.
· Los indicadores a utilizar.
· Los criterios de aceptación para cada una de las características definidas, expresa​dos como requisitos susceptibles de ser medidos.
· Los responsables de las actividades.
· Los recursos necesarios.
· La temporalización de las actividades.
· El grado de cumplimiento, incluyendo:
· Las características a controlar 
· Los indicadores
· Los criterios de aceptación y unidades en que se mide. 
· Las frecuencias de control o los medios y métodos de control 
· Los documentos donde deben registrarse los resultados 
· El responsable del control
La Jefa de Estudios es la responsable del correcto desarrollo de la impartición de los cursos, así como de los registros generados.
Una vez finalizado el proceso de impartición de los cursos se procede a la entrega de calificaciones, certificados y titulaciones, según el caso, como resultado del aprove​chamiento obtenido por el alumno.
Esta entrega se realiza según se indica en el procedimiento PR7503.
5.4.6. Homogeneización de criterios y calibración
El I.E.S. "Guadalpín" evidencia la conformidad de los cursos que imparte mediante el seguimiento y medición de las características definitorias de los mismos.
La propia naturaleza del proceso de enseñanza - aprendizaje, en el cual el esfuerzo del alumnado es parte sustancial en el logro de la conformidad del curso, implica que la conformidad de los cursos se tenga que valorar en una doble vertiente: la impartición (pro​fesorado) y el aprendizaje (alumno).
Se han definido los siguientes medios para la medición con la exactitud y precisión suficiente, contrastados con la experiencia, que contempla esa doble vertiente:
· Sistemática de evaluación.
· Encuestas.
En el proceso de evaluación y calificación del aprendizaje del alumnado la percep​ción e interpretación del sistema de calificación por parte del profesorado es un elemento de variabilidad que requiere ser medido. Para ello se realizan pruebas de calibración entre los profesores según se establece en el procedimiento PR7601.
Las encuestas se utilizan para la medición de la satisfacción con respecto a la im​partición. La elaboración y control de las mismas se establece en el procedimiento PR8201.
    5.5. MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA
El I.E.S. "Guadalpín" ha planificado e implementadotado procesos de seguimiento, medición, análisis y mejora que demuestran la conformidad de los cursos impartidos, así como la conformidad y mejora continua de la eficacia de su sistema de gestión de la cali​dad.
5.5.1. Medición de la satisfacción del cliente
El I.E.S. "Guadalpín" identifica como clientes a:
· Alumnado matriculado y sus familias.
· Empresas colaboradores en FCT.
· Profesorado
· Personal de administración y servicios
Se realiza el seguimiento de la información relativa a la percepción del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte del Centro, así como su satisfacción con los servicios recibidos.
Se ha determinado que la satisfacción del cliente se mida directa e indirectamente.
La medición directa se realiza mediante encuestas de satisfacción, cuya aplicación se regula según lo indicado en el procedimiento PR8201.
5.5.2. Sugerencias, quejas y reclamaciones de clientes
La medición indirecta se realiza mediante la recogida y análisis de sugerencias, quejas y reclamaciones. Se realiza siguiendo lo indicado en el procedimiento PR8202.
Dichas sugerencias, quejas y reclamaciones están dirigidas a los clientes externos, puesto que los internos (Profesorado y personal de administración y servicios) tienen los canales suficientes para hacer llegar al equipo directivo sus necesidades de mejora.
5.5.3. Auditorías internas
El I.E.S. "Guadalpín" realiza a intervalos planificados auditorias internas para determinar si el sistema de gestión de la calidad es conforme con:
· Las disposiciones planificadas
· Los requisitos de la norma UNE-EN ISO 9001:2008
· Los requisitos del sistema de gestión de la calidad
· Su implementación y mantenimiento de forma eficaz
Para ello, las auditorías internas del sistema se realizan según se indica en el pro​cedimiento PR8203.
5.5.4. Gestión de 'No Conformidades y Acciones Correctivas
El I.E.S. "Guadalpín" asegura que no se utilizan productos o servicios com​prados, ni se ejecutan procesos, ni se imparten cursos, no conformes con los requisitos especificados, ni se producen otro tipo de desviaciones de forma intencionada. Para ello, el control se realiza según lo indicado en el procedimiento PR8301.
Dicho procedimiento desarrolla los aspectos siguientes:
· Se identifican y controlan los procesos, cursos y productos / servicios comprados no conformes, así como las desviaciones que impliquen una 'No Conformidad'.
· Se definen las responsabilidades y autoridades relacionados con el tratamiento de las 'No conformidades'.
· Se toman acciones reparadoras para eliminar la 'No conformidad' y sus efectos.
· Se toman, cuando procede, acciones correctoras para tratar las causas de la 'No conformidad' y evitar su repetición.
· Se define cómo disponer de los productos / servicios comprados 'No conformes' pa​ra impedir su utilización o aplicación originalmente previsto.
Se mantienen registros de la naturaleza de las 'No Conformidades' y de cualquier ac​ción tomada posteriormente.
5.5.5. Análisis de datos
Para demostrar la idoneidad y la eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad se han determinado, recopilado y analizado los datos apropiados. Igualmente se ha evaluado la posibilidad de realizar mejoras en su eficacia.
Los datos que se consideran son aquellos que provienen de las siguientes fuentes:
· Verificación en recepción.
· Seguimiento y medición de cursos y procesos.
· Auditorías.
· Sugerencias, quejas y reclamaciones.
· Medición de la satisfacción del cliente.
El análisis de estos datos permite obtener información sobre:
· La satisfacción del cliente.
· La conformidad de los cursos y productos / servicios adquiridos.
· Capacidad de los procesos.
· Oportunidades de mejora.
· Idoneidad de los proveedores.
Este proceso de análisis se realiza según se indica en el procedimiento PR8401.
Se han determinado técnicas y herramientas de mejora para recopilar, documentar, y gestionar los datos empleados en el análisis. Estas técnicas y herramientas de mejora se describen en el procedimiento PR8501.
5.5.6. Planificación y gestión de la mejora
El I.E.S. "Guadalpín" ha definido como un principio de actuación la mejora continua de la eficacia y la eficiencia de los procesos de su sistema de gestión.
Se dispone de un proceso definido en el procedimiento PR8501 que identifica, plani​fica y gestiona las actividades de mejora.
Las oportunidades y actividades de mejora se detectan mediante la utilización y gestión de:
· Políticas de la calidad
· El análisis de datos provenientes de:
· Gestión de compras y proveedores. 
· Seguimiento y medición de procesos y cursos. 
· Auditorías.
· Sugerencias, quejas y reclamaciones.
· Las acciones correctoras, preventivas y de innovación.
· La revisión del Sistema por parte de la Dirección.
5.5.7. Acciones preventivas
EL I.E.S. "Guadalpín" analiza las causas de las 'No Conformidades' posibles y aparecidas y determina e implanta acciones con objeto de prevenir su ocurrencia o de evitar que vuelvan a ocurrir.
Dichas acciones se determinan e implantan según se indica en el procedimiento PR8503, que recoge las líneas básicas definidas a continuación:
  Se mantienen registros de los resultados de las acciones tomadas.
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 ANEXO C

POLÍTICA DE LA CALIDAD
La elección de un Sistema de Gestión certificado, basado en la Norma UNE EN ISO 9001/2008, en el I.E.S. “GUADALPÍN”, responde al deseo de nuestra comunidad educativa de participar en un proyecto que nos vincule en la mejora de la formación que se imparte y se recibe.

La política de calidad establece los principios generales y los objetivos fundamentales que organizan la gestión de la calidad en el I.E.S. “GUADALPÍN”, que son los siguientes:

· Desarrollar las actividades docentes y organizativas con arreglo a los requisitos de la norma internacional y de la legalidad vigente.

· Establecer los mecanismos documentales necesarios para conseguir la máxima eficacia en nuestro sistema de gestión, planteando unos objetivos asumibles, definiendo una metodología apropiada y estableciendo modelos de autoevaluación que posibiliten la mejora continua de nuestra labor.

· Informar de la política de calidad mediante su publicación y revisarla para su adaptación a los cambios de normativa o a la realidad de las necesidades que se planteen a través de la medición del grado de satisfacción de los usuarios y de sus aportaciones.

· Conseguir un entorno de trabajo saludable, cómodo y respetuoso con el medio ambiente, que garantice el desempeño de las funciones de cada cual en las mejores condiciones.

· Difundir los valores de respeto, solidaridad, igualdad y esfuerzo, tanto en el seno de nuestro Centro como hacia el exterior, mediante los contenidos transversales a la labor docente y las actividades culturales que se realicen.

· Mejorar el desarrollo académico, personal y profesional, estableciendo las pautas necesarias en nuestro proyecto educativo que se concrete en un incremento de las expectativas  laborales de nuestro alumnado.

El compromiso con la calidad afecta a toda la organización. Todas las personas del I.E.S. GUADALPÍN aceptan este compromiso y su responsabilidad en el cumplimiento de los requisitos en el Sistema de Gestión de la Calidad, así como de participar activamente en la mejora de la calidad y de la gestión, y en el logro de los objetivos institucionales.

El equipo directivo dispondrá la información, medios y formación necesarios para la divulgación, actualización y desarrollo de las actividades propias de un centro educativo.
ANEXO D

MISIÓN, VISION Y VALORES
El Instituto de Educación Secundaria Guadalpín, comenzó el curso 2009-2010 su andadura en el Proyecto de Gestión de Calidad según la Norma ISO 9001:2008,. A partir de ese momento, nos hemos marcado diversos objetivos con el fin de trabajar en la línea de Mejora continua.

1. MISIÓN, VISIÓN Y VALORES.

MISIÓN: El propósito de nuestro Centro es:

El IES Guadalpín es un Centro de enseñanza, público, Bilingüe y TIC abierto a las innovaciones educativas y que aplica la mejora continua como filosofía, cuya razón de ser es preparar personas formadas en el ámbito humano, científico y técnico, que tengan comportamientos éticos, espíritu crítico, satisfacción en su aprendizaje, respeto por el entorno, que se integren en la sociedad y que sean capaces de acceder a la Universidad, al mundo laboral o crear su propia empresa.

VISIÓN: En cuanto a lo que aspiramos llegar a ser:

La vocación del  IES Guadalpín es ser un Centro  de Formación de referencia para el alumnado, las familias y las empresas de Marbella, que mantenga una imagen cuidada y de prestigio y que se relacione  con otros Centros, desarrollando proyectos de investigación que tiendan puentes con la Universidad y la Empresa, como Organización que trabaja en camino hacia la excelencia.

A partir de lo establecido en la MISIÓN y VISIÓN, se establecen un conjunto de VALORES, entendidos como conductas esperadas y potenciadas por el Instituto para seguir cumpliendo con nuestra Misión e ir preparando que la Visión tome cuerpo.

VALORES:

Deducimos, por tanto, a partir de lo acordado en los dos puntos anteriores, el conjunto de VALORES que lo posibilita.

1.-  La gestión horizontal,  basada en la responsabilidad, que propicie la participación activa y creativa.

2.-  La adopción de metodologías de trabajo basadas en la cultura de evidencia, la gestión a partir de datos y el trabajo de equipo.

3.- El reconocimiento al trabajo y a loa buena voluntad del personal del Centro que favorezca un clima agradable y de camaradería.

4.-  La conducta ética responsable que, por encina de intereses particulares, priorice al colectivo a favor de un propósito común.

2. LÍNEAS DE TRABAJO, ACTITUDES Y CONDUCTAS

Las Líneas de trabajo, actitudes y conductas que nuestro Centro considera adecuados para cumplir la misión de nuestro centro son:

- Hacer bien y cada vez mejor las cosas: Hay que hacer un trabajo bien hecho y seguir el principio de mejora continua. Para mejorar nuestra práctica y la calidad de la formación que ofrecemos debemos preguntarnos constantemente que cosas deben mejorar.

- Actuar en el círculo de influencia.

- Formación permanente: Animar al profesorado a la formación permanente y al

uso, en la medida de lo posible, de las nuevas tecnologías de la información y comunicación dentro y fuera del aula.

- Trabajo en equipo: Trabajaremos con la metodología y disciplina del trabajo en equipo, procurando la máxima participación, contribución, eficacia y rendimiento en nuestro trabajo.

- Mayor Coordinación: Coordinación entre los profesores de los distintos departamentos, entre distintos departamentos... adoptando los mismos criterios de evaluación y funcionamiento.

- Trabajo a través de indicadores.

- Escucharemos la voz de los alumnos y otros grupos de interés: Para mejorar nuestra actividad diaria tendremos en cuenta sus opiniones y expectativas. Debemos dar una oportuna y eficaz información sobre las características de nuestro centro y sobre el funcionamiento didáctico.

- Participación y respeto: Buscaremos las causas de los problemas y no los culpables, basándonos siempre en el respeto y en la participación. Debemos ser consecuentes con nuestras obligaciones y responsabilidades, así como con nuestros derechos.

- Seriedad, orden y limpieza: Valoramos el orden, la limpieza en las instalaciones del centro, así como la seriedad y el compromiso en la asunción de tareas. Valoramos el cumplimiento de las normas establecidas, reforzando la disciplina y la puntualidad.

· Utilización responsable de los recursos del Centro: Queremos inculcar valores de respeto al medio ambiente, utilizando de forma adecuada los recursos disponibles en nuestro centro y empleando la triple R (reducir, reciclar y reutilizar).

ANEXO E

DECLARACIÓN DE AUTORIDAD

D. José Luis Rodríguez Sánchez, Director del Instituto de Educación Secundaria “Guadalpín” de Marbella, otorga a la Representante de la Dirección, D. JOSÉ DÍAZ RODRÍGUEZ, la autoridad y la libertad para definir, implementar y mantener un Sistema de Gestión de la Calidad conforme a la Norma UNE en ISO 9001-2008.

Marbella, a 1 de Septiembre de 2016
ANEXO F
VIGENCIA DEL MANUAL DE CALIDAD: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 El Manual de Calidad y sus Procedimientos comenzará a entrar en vigor a partir del comienzo del curso 2010/ 2011 o en la fecha de aprobación del procedimiento dentro del curso citado.









Marbella, a 1 de julio de 2010
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