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1.- OBIETO

Garantizar una formacién que posibilite, entre el personal contratado, la competencia
profesional y la identificacién con el Ideario del Centro de cara a una implicacién en la labor
educativa y pastoral.

2.- ALCANCE

Todo el personal

3.- ACCIONES.

3.1.- Nuevas contrataciones

La Direccién del Centro es la responsable de definir las politicas de contratacién de
personal. Para ello seguira la politica de contratacién marcada por la Inspectoria Salesiana.

Toda persona contratada tendra un periodo de prueba en el cual se podra constatar su
aptitud para el cargo. Durante éste, la Direccidn velarad para que le sea asignado un tutor que
introducira a la nueva persona en la organizacién y dinamica del Centro (perfil del tutor definido
en Documento Inspectorial).

La Direccién del Centro atenderd de forma individual a las necesidades de formacién de
las nuevas contrataciones para que alcancen el nivel de competencia adecuado con:

-Formacion interna suministrada por personal del propio Centro.
-Formacién externa suministrada por otras ordanizaciones y la Congregacién Salesiana.

-Procesos de adiestramiento en el puesto: periodos de observacidn del puesto (aprendizaje) a
partir del desempefio por otra persona cualificada, periodos de prueba en el puesto sujetos a la
supervision de otra persona cualificada, u otros medios de aprendizaje que se consideren validos.

Secretaria es responsable de abrir y mantener un EDUCAMOS, donde se recogeran todos
los datos de la persona y sus registros en materia de educacién y formacion.

Su responsable directo o el Coordinador de Calidad le facilitaran la formacién y
adiestramiento adecuado en los requisitos, criterios y especificaciones del Sistema de Gestidn
de la Calidad que le son de aplicacion.

3.2.- Competencia del personal ante cambios de ubicacién y promociones.
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Los procesos de cambios de ubicacién y promociones de personal a nuevas funciones y
responsabilidades siguen la misma filosofia, proceso y sistemdtica que las nuevas
incorporaciones.

3.3.- Nuevas necesidades de formacion del personal del Centro. (Formacion
Continua)

Durante la operacion de los procesos y el mantenimiento al dia y mejora del Sistema de
Gestion de la Calidad, puede ser necesario que el personal adquiera unos conocimientos y/o
destrezas nuevas, aparte de los requeridos, con caracter basico, para las distintas funciones.

Laidentificacién de estas necesidades de formacidn se llevard a cabo, mediante distintas
vias:

- La Direccién del Centro puede determinar la necesidad de formacion, derivada del proceso de
revision del sistema de gestidn de la calidad, debido a posibles cambios en las politicas y
procesos, situacién de indicadores, o cambios previsibles en el entorno (cambios legales, nuevas
técnicas, etc).

- El Grupo Coordinador de Calidad, en sus reuniones periddicas puede identificar situaciones o
problemas que pongan de manifiesto la necesidad de formacién.

- El personal directivo, como resultado de |las actividades de supervisién y control de los procesos
puede poner de manifiesto la necesidad de revisar la formacidn del personal o identificar areas
gue gquedaron sin cubrir en pasados procesos formativos.

- El personal del Centro puede realizar sugerencias al Grupo Coordinador de Calidad o Direccién,
a través de las reuniones de seminarios, relativas a la realizacién de alguna actividad formativa.
Estas se aprobaran por la Direccién en funcién de su interés colectivo, disponibilidad y viabilidad
técnica y presupuestaria.

La Direccién del Centro planificard y autorizara las actividades formativas a realizar antes
del inicio de cada Curso Escolar, en funcién de las alternativas recogidas por las vias anteriores
(Plan Anual de Formacién).

En el Plan Anual de Formacion quedaran estructuradas las actividades a realizar y se
incluira la designacién de un responsable que se encargara de la gestidn y control de la misma
hasta su consecucion.

De una forma muy especial se participard en las actividades formativas organizadas
desde la Inspectoria.

La Direccion del Centro es responsable de autorizar las actividades formativas que se
plantean durante el desarrollo del Curso y que no aparezcan recogidas en el Plan Anual.
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Los objetivos de las actividades formativas y la evaluacién de su eficacia quedaran recogidos
en el RG 27 Solicitud y Ficha de Actividades Formativas. Para evitar la multiplicacion de
documentos el responsable de rellenar el RG 27 serd segun los casos:

a) Cursos de formacién ofertados por el centro a todo el personal docente: Direccion
del centro.

b) Cursos de formacién ofertados por el centro a una 0 mas personas (excluidos los
ofertados a todo el centro] : Uno de los participantes rellenara la ficha en nombre de
todos y la enviara al responsable de evaluacién de la eficacia de dicha formacién
(Director Pedagégico/Director/Administracion).

¢) Cursos de formacion solicitados por el personal del centro: Uno de los participantes
rellenard la ficha en nombre de todos y la enviard al responsable de evaluacién de la
eficacia de dicha formacidn (Director Pedagdgico/Director/Administracion).

A partir del andlisis de los RG 27 Solicitud y Ficha de Actividades Formativas, el Grupo
Coordinador de Calidad podra realizar en sus reuniones ordinarias un seguimiento del grado de
avance del Plan Anual de Formacién, proponiendo las medidas oportunas para resolver las
incidencias que puedan surgir durante su desarrollo.

3.4.- Acciones para la toma de conciencia.

Como medidas complementarias a las acciones para satisfacer necesidades de
formacidn, la Direccién del Centro, apoyada en su Grupo Coordinador de Calidad, decidird en cada
caso las acciones apropiadas para hacer conscientes al personal de la importancia e influencia
de sus actividades en la mejora del servicio educativo y de la satisfaccion del cliente, el control
de los procesos y el cumplimiento de los objetivos de |a calidad.

Las acciones de sensibilizacién podran ir encaminadas a los siguientes objetivos:

- Explicacién de la politica de la calidad y la estructura del sistema de gestién de |a calidad a todo
el personal.

- Formacion y adiestramiento en el uso de los procedimientos aplicables para la gestién de la
calidad.

- Difusién y explicacién del plan de mejora de la calidad vigente y su grado de consecucién.

- Comunicacién interna e Informacion disponible sobre las incidencias, no conformidades y
acciones de mejora operativas (correctivas).

- Participacion y actividad ordinaria de los grupos de mejora
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3.5.- Estudio de Ofertas Formativas:

El Director Pedagdgico de cada seccidn junto conlos Jefes de Seminarios (para docentes)
y el Administrador (para no docentes) valoraran el catalogo de ofertas formativas de los distintos
organismos y empresas ofertadas al centro educativo, teniendo en cuenta las programaciones
curriculares vy las revisiones realizadas en los Seminarios y decidiran la propuesta de cursos
convenientes.

3.6.- Solicitud de un curso de formacion:

Cuando el personal docente/no docente del centro tiene la iniciativa para realizar un
curso de formacién deberd cumplimentar un registro de solicitud (RG 27]) y enviarlo a su Director
Pedagdgico (personal docente] /Administrador (personal no docente], que lo hardn llegar al
Director del centro para su aprobacion.

3.7.- Evaluacion de la eficacia de las acciones tomadas.

Todas las medidas tomadas para satisfacer necesidades de formacién son evaluadas
para verificar su grado de eficacia.

Asimismo, como medidas adicionales, se empleardn:
- Auditorias internas de la calidad.
- Revision del sistema de gestién de la calidad por la Direccién

Si la evaluacién realizada detecta desviaciones respecto de los resultados esperados, la
Direccién definird las nuevas acciones necesarias para solucionar los problemas detectados v el
modo mds adecuado para su consecucion:

- Previsiones para el siguiente Plan Anual de Formacién

- Accién Correctiva

4.- REGISTROS.

@ Solicitud y Ficha de actividades formativas (RG 27)
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