	[image: image1.png]Empresa
Registrada

ER-03722007




    [image: image1.png]     

	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

	FORMACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN
	PR6201

	
	REV.4
	Pág.0 / 4



OBJETO

Definir el procedimiento para determinar y satisfacer las necesidades de formación y de sensibilización medioambiental del personal del IES Ntra. Sra. de los Remedios.
ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las personas (docentes y no docentes) que formen parte de la comunidad escolar  y que realicen actividades que afecten o estén relacionadas con la calidad del servicio prestado o que interactúen con el medioambiente. 
MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Departamento de Formación, Evaluación e Innovación Educativa (DFEIE): 

· Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

· Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirán, cada curso escolar, el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el proyecto educativo.
· Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de formación en centros.
· Coordinar la realización de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
· Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.
Equipo directivo

· Proponer a Claustro para su aprobación el Plan General de Formación de profesorado, dentro del Proyecto Educativo del centro.
· Establecer, junto con el DFEIE, las actividades de formación particulares que se llevarán a cabo en cada curso académico. 
Jefe de Departamento

· Localizar en su departamento las necesidades de formación para el curso siguiente, y transmitir dichas necesidades  al Equipo Directivo y DFEIE. 

· Recopilar la formación acumulada durante el curso por los miembros de su Departamento y transmitir la información correspondiente al Departamento DFEIE.

Coordinador de Calidad

· Gestionar los registros de formación.
· Valorar el resultado de los planes de formación.
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Coordinador de Gestión Ambiental
· Detectar necesidades de formación y sensibilización medioambiental.
· Proponer las actividades de formación y sensibilización medioambiental a incluir en el Plan Anual de Centro.
· Colaborar con el Coordinador de Calidad en el seguimiento y valoración de las actividades que en relación con el medio ambiente se realicen.

DESARROLLO

Se seguirá el proceso indicado en el diagrama de flujo incluido al final de este documento.

Todas las personas que realizan actividades que afectan o están relacionadas con la calidad  del servicio prestado tienen la competencia y formación adecuadas, y conocen el Sistema de la Calidad y Sistema de Gestión Ambiental, para desempeñar correctamente las tareas encomendadas en el ámbito de sus competencias. 
Los registros de formación se gestionan a través de una base de datos, en ella se recogen los distintos cursos y actividades que realiza el personal de centro en aspectos de interés para el desarrollo de sus funciones (especialmente destacables son los relacionados con el Sistema de Calidad, Proyecto de Lectura y Bibliotecas, el Plan de Plurilingüismo y la utilización de recursos informáticos y Proyecto TIC). 
El DFEIE, junto con el Equipo Directivo, determina las necesidades de formación y competencia para cada curso académico, previa consulta con los diferentes Jefes de Dpto. (ENCUESTAS), y transmite dichas necesidades al Centro de Profesorado. Se elaborará el Plan Anual de Formación (dentro del Plan General de Formación que va incluido dentro del Proyecto Educativo), donde se definen los objetivos, las acciones formativas, modalidad formativa, los destinatarios de la formación, fechas y lugar de impartición (si se conocen).

La dirección del Centro proporcionará los recursos necesarios para asegurar el cumplimiento del plan de Formación.

Al final de cada curso académico, los Jefes de Dpto. recogen la información sobre la formación acumulada por los miembros de sus departamentos en el correspondiente modelo MD620102, que será transmitido al Coordinador de Calidad para su posterior análisis. 
El equipo directivo valora el resultado del plan de formación y la información pertinente recogida en un informe de valoración se tiene en cuenta para la revisión del Sistema de la Calidad y en la elaboración del Plan de Formación del año siguiente.

Se realizará un control de la participación en los cursos donde se especifique el porcentaje de profesores participantes (MD620101). Se considerará aceptable la participación de un 70% del profesorado en, al menos, una actividad formativa a lo largo del curso académico. 
Al personal de nueva incorporación y a los sustitutos se les forma en el funcionamiento del Centro y en  los aspectos relacionados con el sistema de la calidad de acuerdo con lo indicado en el procedimiento PR6202: Acogida del personal.

El Coordinador de Calidad, así como las personas que realizan las auditorias internas tienen formación específica, teórica y práctica, en las metodologías habitualmente empleadas en las auditorias de los sistemas de la calidad. Además conocen la organización y sus servicios.

Formación del Coordinador de Calidad / Gestión Medioambiental.

Para ejercer de Coordinador de Calidad o del Sistema de Gestión Medioambiental, es necesario haber adquirido la competencia necesaria mediante:
· Un curso de formación sobre el conocimiento de  las Normas UNE-EN ISO 9001:2000 o UNE-EN ISO 9001:2008 y/o UNE-EN ISO 14001:2004 y que esté certificado.

· Haber participado en un Comité de la Calidad durante un curso escolar como mínimo y que esté certificado por el/la Director/a y el/la Coordinador de Calidad.

Formación de Auditor Interno

Para ejercer de Auditor Interno, es necesario haber adquirido la competencia necesaria mediante:
· Un curso de formación sobre Auditoria Interna  para auditar los sistemas de gestión de la calidad según las Normas UNE-EN ISO 9001:2008 y/o UNE-EN ISO 14001:2004, con una parte de formación práctica mediante la participación como observador en una auditoria interna o externa,  y que esté certificado.
· Tener la competencia necesaria mediante la realización de un curso sobre las Normas UNE-EN ISO 9001:2008 y/o UNE-EN ISO 14001:2004 y haber participado en calidad de observador en al menos una auditoria interna o externa.
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