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Secc: Il |Cap: 4 Los procesos para la Gestion de la Calidad. Se 01/10/11 6
modifica el punto 4.5. Propiedad del Cliente.

Fecha de distribucién: 01/10/2011

El presente documento forma parte del Sistema de Calidad de SALESIANOS ATOCHA. en la fecha de distribucién
reflejada. Su vigencia solo esta garantizada para aquellas copias en soporte informatico que se encuentren en cada
momento en la ruta: www.salesianosatocha.net/calidad

Manual de Calidad -r6.docx

Pagina 7



Pagina 8



Sistema de
Gestion de la
Calidad

O SALESIANOS ATOCHA -

Seccion |l
Principios Generales

ALESIANOS ATOCHA



Pagina 10



SALESIANOS ATOCHA P 4 ® ey
RoNDA DE ATOCHA, 27 28012 MADRID ® m
Teléfono: 91 506 21 00.Fax:91 506 21 10. www.salesianosatocha.com Q—eg
SALESIANOS ATOCHA
Secc:lI [ Cap:1 [ Rev:5
MANUAL DE LA CALIDAD Principios Generales Politica de Calidad

CAPITULO 1
Politica de la Calidad

La Congregacion Salesiana, fundada por San Juan Bosco (1815-1888) en la ciudad de
Turin, tiene como finalidad la educacién de la juventud, atendiendo a la formacién integral de
cada joven, y por tanto desarrollando todas las dimensiones personales: intelectual, ludica,
afectiva, moral y trascendente.

Los Salesianos trabajan en este barrio de atocha (Madrid) desde el afio 1901, para
ofrecer a los joévenes estudiantes y técnicos una propuesta educativa que les capacite para
integrarse en la sociedad con habilidades y recursos propios de personas que participan en
una civilizacién desarrollada, libre y democratica.

La mision y la visidbn como claves estratégicas de”Salesianos Atocha” constituyen una
plasmacion de los origenes, el objeto y las finalidades basicas de la entidad.

MISION
La misién de una entidad es el concepto que define su razén de ser, la finalidad y el
propdsito fundamental a alcanzar ante los diferentes grupos de interés.

La mision de “Salesianos Atocha” es promover el cuidado, la educacion y formacion de los
jévenes, especialmente los mas necesitados en los ambientes populares. Para ello les
propone seguir un proceso que los lleve a ser “buenos cristianos y honrados ciudadanos”,
aplicando el “sistema preventivo de D. Bosco” adaptado a nuestro tiempo y lugar.

VISION
La vision consiste en una proyeccién, una imagen de futuro de la entidad a largo plazo.

La vision de “Salesianos Atocha” es ser una Comunidad Educativa lider, que desarrolla
todos los niveles educativos, atiende a todos los alumnos en su diversidad e incorpora las
fuerzas de todos lo que comparten una especial preocupacion por la juventud. Por ello:

¢ Atiende con esmero el despertar religioso y el desarrollo espiritual de los nifios y jovenes.

e Potencia la Formacién Profesional y la permanente relacién con el mundo empresarial.

e Establece conciertos y convenios con la administracion educativa y otras entidades que
facilitan la gratuidad de la formacion recibida por el alumno.

e Impulsa el bilingiismo, los intercambios culturales y la realizacion de Programas
Educativos Europeos: Comenius, Leonardo da Vinci y Erasmus.

e Cuida la formacion continua de los miembros de la Comunidad Educativa.

e Presta especial atencién a los avances tecnoldgicos y la mejora organizativa y
pedagdgica de forma continua.

VALORES

La vocacion por servir a la juventud, constante a lo largo de toda la historia de "Salesianos
Atocha”, esta asentada sobre cinco valores que constituyen el eje de referencia para toda la
organizacion y la clave de nuestro modelo de gestion:

e FAMILIARIDAD Y CERCANIA: la familiaridad crea un clima de confianza que hace
posible la educacién del joven.

e ESPIRITUALIDAD DE LO COTIDIANO: encontramos a Dios en las cosas sencillas de
cada dia, no es necesario buscarlo con cosas extraordinarias.

Fecha de distribucion: 01/10/2010
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e ACOGIDA DE LAS PERSONAS: acogemos al que llega, con independencia de su
condicion social o planteamiento ideolégico para proponerle un proyecto comun y un

camino de encuentro.

e OPTIMISMO Y ALEGRIA: partimos de que en todo joven hay una semilla de bondad que
puede fructificar y por tanto es motivo de ilusion y alegria para lograr nuevas metas.

e COLABORACION CON OTRAS ENTIDADES: la colaboracion nos ha permitido unir
fuerzas en el mejor servicio a la juventud que queremos realizar, facilitando entre otros,

su insercion laboral.

La direccion del Centro tiene firme compromiso de la mejora continua de la eficacia del
sistema de gestion de calidad y del cumplimiento de los requisitos que aplican al Centro.

Fecha de distribucion: 01/10/2010
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CAPITULO 2
Objeto y Campo de Aplicacién del Manual de la Calidad

2.1. OBJETO Y FINALIDAD

El presente Manual de la Calidad tiene por objeto establecer la Politica de la Calidad y
describir, de forma general, el conjunto de compromisos, responsabilidades y organizacion,
procesos y recursos que constituyen el Sistema de Gestion de la Calidad implantado en el
SALESIANOS ATOCHA.

De esta forma, el Manual de la Calidad presenta dos finalidades fundamentales:
Caracter Interno

Permitir a todo el personal docente y no docente comprender globalmente el Sistema de
Gestion de la Calidad implantado.

Caracter Externo
Permitir a las familias y otras partes interesadas que lo soliciten conocer la estructura del
Sistema de Gestion de la Calidad implantado para satisfacerles.

2.2. CAMPO DE APLICACION Y EXCLUSIONES

Este Manual de Calidad es de aplicacién a todos los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad necesarios para:
El servicio educativo en la ensefanza reglada, para los niveles de:
v" Educacion Infantil
v' Educacién primaria
v' Educacién Secundaria (ESO-PCPI)
v' Bachillerato
v" Formacion profesional (CFGM, CFGS, )
El servicio educativo en la ensefianza no reglada:
v' Cursos organizados por la SFCO

Quedan excluidos, conforme al modelo de referencia, los requisitos relativos a:

- El disefio y desarrollo de actividades formativas regladas, en la medida en que las
especificaciones para la ensefianza reglada quedan perfectamente delimitadas por los
requisitos legales establecidos.

2.3 NORMAS DE REFERENCIA

UNE EN-ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.
UNE EN-ISO 9001:2000. Sistema de Gestidn de la Calidad. Requisitos.
UNE EN-ISO 9001:2008. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos

Fecha de distribucion: 01/10/2010
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CAPITULO 3
Enfogue al Cliente y Requisitos Legales

3.1 CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

SALESIANOS ATOCHA depende de sus clientes. El grado en el que el Sistema de Gestion de
la Calidad nos permita comprender sus necesidades actuales y futuras, cumplir sus requisitos y
exceder sus expectativas facilitara nuestro compromiso y esfuerzos para mejorar
continuamente su satisfaccion con los niveles educativos alcanzados.

En el proceso educativo encontramos:

Alumnos

Familias

Empresas

Organismos publicos

Clientes Internos Personal (docente y no docente)
Titularidad

Partes interesadas Administracién

Entorno Social

Clientes

3.2, SATISFACCION DE CLIENTES:
FAMILIAS, ALUMNOS PERSONAL DEL CENTRO

Como medida de la eficacia del sistema de gestidn de la calidad, SALESIANOS ATOCHA lleva
a cabo una evaluacion sistematica de la satisfaccion de los clientes en relacion con los
servicios prestados.

Esta evaluacion forma parte de los procesos para la mejora de la calidad y se asienta en dos
niveles fundamentales:

Nivel 1:  Nivel de insatisfaccion
Andlisis y evaluacion de las reclamaciones y quejas producidas.

Nivel 2:  Nivel de satisfaccion
Utilizacion de encuestas y entrevistas con el fin de determinar el nivel de
satisfaccion de los clientes externos con respecto al servicio recibido. Analisis de
resultados con caracter anual.

La informacion es analizada dentro del Grupo Coordinador de Calidad quien debe definir las
medidas adecuadas en funcién de los puntos fuertes a potenciar o los puntos débiles que
deben ser mejorados.

La informacion sobre la evaluacion de la satisfaccion de los clientes estara disponible para todo
el personal del Centro. Se publicara el valor de los diversos indicadores en la WEB del colegio,
www.salesianosatocha.net

3.3. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

En SALESIANOS ATOCHA, los siguientes procesos estan relacionados con el cliente:

Fecha de distribucion: 01/10/2010
El presente documento forma parte del Sistema de Calidad de SALESIANOS ATOCHA. en la fecha de distribucion
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Retroalimentacion (realizacion de encuestas).

3.4. REQUISITOS LEGALES

Determinacion de requisitos relacionados con el producto.
Revisioén de requisitos relacionados con el producto.
Comunicacion con el cliente: publicidad, admisién, acogida.

SALESIANOS ATOCHA evoluciona dentro de un entorno legal establecido. El sistema de
gestion de la calidad debe asegurar que los procesos necesarios son capaces de cumplir todos

y cada uno de ellos.

Los requisitos legales se identifican a partir de los procesos de control de la documentacion
externa e incorporar a los procesos necesarios para asegurar su cumplimiento a través de su

identificacion en las fichas de proceso.

Fecha de distribucion: 01/10/2010
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4.1.

CAPITULO 4
Los Procesos para la Gestidn de la Calidad

ENFOQUE A LOS PROCESOS

Un proceso engloba el conjunto de procedimientos o actividades necesarias para alcanzar un
resultado deseado y necesario para cumplir los requisitos de los clientes y los requisitos legales
aplicables.

Gestionar la Calidad requiere de la identificacion y gestion de los procesos que se desarrollan
interna y externamente a SALESIANOS ATOCHA sobre la base del Caracter Propio, la Politica
de Calidad y el enfoque al alumno, a la familia y a la empresa.

De este modo, el sistema de gestién de la calidad es el medio por el cual:

4.2,

Se identifican los procesos necesarios para la gestion de la calidad y su aplicacion a
través de SALESIANOS ATOCHA.

Se determina la secuencia e interaccién de los procesos.

Se determinan criterios y métodos para su operacion y control eficaz .

Se asegura la disponibilidad recursos e informacién necesarios para apoyar esta
operacion y control.

Se realiza el seguimiento, la medicién y analisis de los procesos.

Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua de los procesos.

Se determinan, proporcionan y gestionan los recursos humanos y materiales que
garanticen el logro de los objetivos propuestos.

Se determinan las funciones y responsabilidades asociadas a cada proceso, asi como
una garantia de revision del sistema por parte de la direccion.

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

SALESIANOS ATOCHA ha definido 3 categorias de Procesos atendiendo a su finalidad:

PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
PROCESOS
Cddigo Titulo
PE1 Organizacion de Centro
PE2 Politica de Calidad
PE3 Gestién administrativa
Estratégico PE4 Gestion de Incidencias
PE5 Acciones Correctivas y Preventivas
PEG6 Gestién de Reclamaciones
PE7 Auditorias Internas
Cadigo Titulo
PC1 Actividad académica
PC2 Actividades Culturales y Deportivas
Clave PC3 quién Tutorial
PC4 Actividad Pastoral
PC5 Acogida y recepcion de alumnos
PC6 Servicio de Orientacion

Fecha de distribuciéon: 01/10/2011
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| PCc7 | Control del disefio
| cédigo Titulo
PS1 Gestion de los recursos humanos
PS2 Gestion del aprovisionamiento y mantenimiento
Soporte PS3 Gestion de la docum(_antacic')n
PS4 Gestion de seguridad
PS5 Gestion financiera
PS6 Gestion de Servicios Subcontratados

2 Procesos Estratégicos

Procesos necesarios para la direccion y planificacion de las actividades de SALESIANOS

ATOCHA.

Caédigo

Procesos

PE.1

ORGANIZACION DE CENTRO

Procedimientos 0 e Coordinacion de personas, espacios, tiempos y recursos
Actividades comunes a las cuatro secciones
= Equipo directivo
= Consejo escolar
=  Grupo coordinador de calidad
e Relacién con la administracién educativa
= D.O.C
= Memoria Escolar
= Gestion de alumnos con NEE
= Gestion de las FCT
e Determinacion/revision, requisitos de organismos publicos
e Determinacién/revision, requisitos de clientes privados

PE.2 |POLITICA DE CALIDAD
Procedimientos 0 e Difusion y aplicacion de la Politica de Calidad
Actividades . . .
e Revision por la Direccién
e Plan para la mejora de la Calidad
e Medicion y seguimiento de procesos
PE.3 | GESTION ADMINISTRATIVA
Procedimientos 0 e Elaboracion de los presupuestos anuales
Actividades e Seguimiento de los presupuestos
PE.4 |GESTION DE INCIDENCIAS
Procedimientos 0 e Descripcion del procedimiento y responsabilidades de la
Actividades Gestion de Incidencias
PE.5 | ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Procedimientos o e Descripcion del procedimiento y responsabilidades de la
Actividades Gestion de las acciones correctivas preventivas

El presente documento forma parte del Sistema de Calidad de SALESIANOS ATOCHA. en la fecha de distribucion
reflejada. Su vigencia solo estd garantizada para aquellas copias en soporte informatico que se encuentren en cada
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PE.6 | GESTION DE RECLAMACIONES
Procedimientos 0 e Descripcién del procedimiento y responsabilidades de la
Actividades Gestion de Reclamaciones

PE.7 |AUDITORIAS INTERNAS
Procedimientos 0 e Descripcion del procedimiento y responsabilidades de la
Actividades Auditoria Interna

2 Procesos clave
Procesos de operacion y control necesarios situados en la “cadena del valor’ para
alumnos, padres y personal de SALESIANOS ATOCHA.

Cdédigo | Procesos
PC.1 |ACTIVIDADES ACADEMICAS
Procedimientos 0 e Asignacion de modulos y asignaturas
Actividades s . .
e Preparacién de programaciones de cada una de las materias
e Dar a conocer las programaciones y los criterios de
evaluacion a los alumnos
e Evaluacién de las programaciones y su desarrollo
e Desarrollo de la clase
e Control de asistencia
e Junta de Evaluacion de los alumnos
¢ Informacion a los padres de la evolucién del proceso
educativo de sus hijos
e Atencién a la diversidad
e Promocion de curso
e Gestion de incidencias
e Repaso de las condiciones de la oferta o trabajo
e Reunion de Coordinacion
e Entrega de apuntes/libros y material fungible
e Analisis de la viabilidad del curso
e Evaluacion inicial del médulo segun el método y criterios
definidos; andlisis y entrega a los alumnos; (en el caso de
cursos con mas de un médulo principal)
e Reunidn Final de cierre del Curso
¢ Informacion a los alumnos del proceso de evolucion; y
emision de certificados
e Medicion de la satisfaccion del alumno y del Profesor
PC.2 | ACTIVIDADES CULTURALES-DEPORTIVAS
Procedimientos 0 e Programacién
Actividades e Conferencias y visitas
e Festividades Patronales
e Actividades deportivas
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Campafias: animacion a la lectura, educacion vial, educacién
para la salud y educacion sexual

Actividades culturales complementarias: Musica, veladas,
CONCUrsos, excursiones.

Gestion de incidencias

PC.3 |ACCION TUTORIAL

Procedimientos o e

Actividades .

Nombramiento del Tutor

Elaboracion de la programacion del Plan de Accion Tutorial ,
incluyendo fechas de realizacion de actividades
Realizacion de actividades dentro y fuera del aula asi como
todas las actividades relacionadas con ejes transversales
recogidas en la programacion de accion tutorial

Evaluacion del Plan de Accion Tutorial

Aplicacion para el cumplimiento de normas de convivencia
Entrevistas con padres

Entrevistas con Alumnos

Seguimiento del alumno

Gestion de incidencias

PC.4 |ACCION PASTORAL

Procedimientos o e

Actividades .

Programacion Pastoral

Buenos Dias

Convivencias

Celebraciones

Grupos Formativos

Conferencias

Realizacion de campanas solidarias
Evaluacion

Gestion de incidencias

PC.5 |ACOGIDA Y RECEPCION DE ALUMNOS

Procedimientos o e

Actividades
[ ]

Campanas de publicidad
Procedimientos de admision
Acogida de alumnos
Gestion de incidencias

Descripcién del perfil del alumno y criterios de seleccion
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PC.6

SERVICIO DE ORIENTACION

Procedimientos o
Actividades

Programacion (PAT)

Orientacién profesional y vocacional individualizada
Asesoramiento psicopedagoégico a familias
Asesoramiento a profesores y/o tutores

Evaluacion Psicopedagdgica del alumno

Sesiones de juntas de evaluacién académica

Gestionar mantener y consolidar los Convenios de
colaboracién con las empresas para las FCT

Informar, distribuir y seguir a los alumnos en la realizacién de
las FCT

Gestion de incidencias

Calificacion del alumno, Emision de certificados

Depuracion de empresas colaboradoras para practicas en
CT

Recogida de Curriculo de los alumnos

PC7

CONTROL DEL DISENO

Procedimientos o
actividades

Planificacion del desarrollo del curso.

Determinacién y revision de los elementos de entrada del
Disefio

Desarrollo de las etapas de revision establecidas en la
Planificacion del Disefio

Comparacion de los resultados del Disefio con los elementos
de entrada establecidos

Evaluacion de la capacidad de los resultados del Disefio
para cumplir con los requisitos establecidos

Identificacion de problemas, puntos débiles o cambios
Validacién del Disefio

Gestion de incidencias
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2 Procesos de Soporte

Procesos auxiliares necesarios para el mantenimiento del sistema de gestién de la calidad

y el funcionamiento de SALESIANOS ATOCHA.

Cdédigo | Procesos

PS.1 |GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Procedimientos o e Competencia y sensibilizacion del personal
Actividades e Contratacion y seguimiento del profesor

PS.2 | GESTION DEL APROVISIONAMIENTO Y MANTENIMIENTO

Actividades e Mantenimiento de equipos y maquinas

Procedimientos o o Gestion de los aprovisionamientos y de la infraestructura

PS.3 |GESTION DE LA DOCUMENTACION

Procedimientos o e Proteccion de datos
Actividades

documento y de un registro

¢ Modificacién de documentos y registros
¢ Organizacion de documentos y registros
o Lista de documentos en vigor

e Distribucién de la documentacion

e Documentacion externa

e Control de registros de calidad

e Proceso de elaboracioén, revision y aprobacién de un

PS.4 |GESTION DE SEGURIDAD

Procedimientos o e Prevencion de riesgos

Actividades Lo "
e Suscripcidon de pdlizas de seguros

e Seguridad de los Datos Personales

PS.5 | GESTION FINANCIERA

Procedimientos o e Cobros a alumnos

Actividades e Gestidn de néminas

e Pagos de la Administraciéon Educativa

PS.6 | GESTION DE SERVICIOS SUBCONTRATADOS

Procedimientos o e Servicio de Comedor
Actividades .

e Servicio de Extraescolares
Servicio de Limpieza/Porteria
Servicio de la LOPD
Servicio de Formacion Ocupacional
Servicio del Seguro Escolar

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales.
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4.3.

VALIDACION DE LOS PROCESOS

La validacion de estos procesos la realizamos a lo largo del curso con las siguientes
herramientas:

4.4.

Reuniones del equipo directivo.

Reuniones mensuales de las secciones del claustro de profesores.

Reuniones de tutores.

Reuniones de departamentos o ciclos.

Reuniones trimestrales de evaluacion.

Con los indicadores de volumen de los procesos.

Reuniones de revision de la PGA (Diciembre y Junio).

Cualquier otro indicador que el Grupo Coordinador de Calidad considere necesario
afadir para medir esta validacion.

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La identificacién y trazabilidad del producto (servicio), referido a los procesos claves, se realiza
por medio de los siguientes elementos:

4.5.

1.- Contenido del servicio formativo: Propuesta Educativa salesiana, Proyecto
Curricular de Centro o Ciclo, Proyecto Curricular de Area.

2.- Expediente escolar:

Registro personal del profesor en el cual anota la evolucién de cada alumno durante el
desarrollo de la materia previamente programada.

Cada tutor hace un seguimiento del conjunto de procesos que afectan al alumno y de
su evolucién. Un resumen de este seguimiento se refleja en el acta de la evaluacion.

3.- Expediente académico:

A través del expediente académico de cada alumno (secretaria) guardado en soporte
informatico.

4.- Custodia de documentacion de organizacion del centro:

Para garantizar la trazabilidad cada DP, los profesores y tutores, tiene almacenada la
documentacién necesaria que les afecta.

PROPIEDAD DEL CLIENTE

Los datos personales que el centro dispone de los alumnos, familias y personal estan
protegidos por la Ley de proteccidn de datos. Las bases de datos estan declaradas y se ajustan
a lo marcado por la Ley.

En la intranet, para acceder al DOMINIO es necesaria una contrasefia. De todos los datos
existentes en el DOMINIO se realizan copias de seguridad en algunos casos diariamente y en
otros semanalmente. Dichas copias de seguridad se almacenan en un armario con llave en
Administracion.

Son también datos propiedad del cliente, los examenes, los datos personales, los registros de
notas, las notas de entrevistas con la familia. Estos datos estan bajo llave.
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La interaccion entre los procesos viene definida por los colores de los cuadros y las flechas
verticales. Los procesos estratégicos y soporte son herramientas para conseguir el mejor
desarrollo de los procesos claves.
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CAPITULO 5
La Organizacion

5.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:
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5.2.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Las responsabilidades y funciones de los distintos cargos y 6rganos de funcionamiento
estan descritas en el Reglamento de Régimen Interior. En el organigrama de centro de la
figura anterior se detalla la estructura organizativa.

Se detalla un extracto.

Entidad Titular:
La Entidad Titular es la Congregacion Salesiana. Es la garante de las instalaciones y
personal de la obra.

Director Titular:

Es el representante permanente del Titular en el Centro y ante la Administracién
Educativa.

Es el responsable de la aprobacion de los documentos del sistema de Calidad

Es el ultimo responsable de todo lo que sucede en la obra. Por tanto, de la aprobacion de
los documentos del Sistema de Gestién de Calidad.

Administracion:
El administrador es el responsable de la gestién econdémica del Centro.

Secretaria:
La secretaria es la responsable de la gestiéon documental, de la recopilacion y de la
conservacion de todos los datos precisos para la buena marcha del Centro.

Secretaria de SFCO

Estudia la viabilidad de los cursos de formacién teniendo en cuenta los recursos del centro
Mantiene actualizada la normativa legal referente a FCO.

Hace llegar la informacion oportuna a todos los implicados en el SGC.

Coordina los cursos de formacion.

Archiva los documentos y registros de su competencia.

Gestiona la relacion de alumnos, profesores, con entes publicos y privados.

Gestiona la formacién de los profesores de FCO.

Entrega, a las nuevas incorporaciones, el protocolo de formacion inicial de la calidad.

Equipo Directivo:

Es el 6rgano ordinario de gestion del Centro, y tiene como misién especifica
corresponsabilizarse del funcionamiento ordinario e impulsar la accién educativa global del
Centro. Segun RRI tiene un comité ejecutivo.

Grupo Coordinador de Calidad

Es el érgano responsable del seguimiento y control de la implantacién, del plan de
seguimiento y medicién del sistema de Calidad y de la revision de la documentacion.

Esta formado por el Director Titular que lo preside, el Administrador del Centro, los
delegados de Calidad de cada seccion, un representante de cada seccién y un
representante de la FCO. Estos representantes son nombrados por el Director Titular.

Direccion Pedagdgica:

Tiene cuatro secciones: Infantil/Primaria, ESO, Bachillerato y FPE/FCO.

El Director Pedagdgico es el responsable de dirigir y coordinar la accién educativa de la
seccion.

Coordina espacios y recursos del Centro.

Consejo de la Comunidad Educativa:
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Es el 6rgano colegiado de gobierno, representativo de la Comunidad Educativa, y ejerce
sus funciones en el respeto a los derechos de los padres, profesores, alumnos e
Institucién Titular.

AM.P.A.

Es el d6rgano representativo de los padres y madres del Centro. Son los primeros
responsables de la educacion de sus hijos, forman parte de la Comunidad Educativa del
Centro.

Responsable de Calidad:
El responsable de calidad es el representante de la Direccion.
Sus funciones son:
e Laelaboracion de los documentos del sistema de gestion de calidad.
e La implantacion y seguimiento de los distintos procesos de dicho sistema, junto al
grupo coordinador de calidad.
Es nombrado por el Director Titular, y su nombramiento queda recogido en un escrito
especifico.

Delegados de Calidad
Cada seccion tiene un delegado de Calidad nombrado por el director Titular, este cargo
recae generalmente en el Director Pedagdgico de cada seccion.

Equipo de Pastoral:

Es el 6rgano responsable de animar y coordinar la accion evangelizadora y pastoral con
los alumnos en todas las actividades escolares y extraescolares.

El Coordinador de Pastoral es el responsable de promover, animar y coordinar la accién
evangelizadora en el Centro.

Servicio de Orientacion:

Es el responsable de coordinar la orientacion personal y profesional de los alumnos, segun
sus capacidades e intereses y apoyar su proceso de aprendizaje. Igualmente, coordina el
proceso de ensefianza del profesorado y la accién tutorial, al mismo tiempo colabora en la
formacién permanente de los profesores.

Actividades Extraescolares:
Acciones educativas fuera del horario escolar. Son responsabilidad del Director
Pedagégico.

Coordinadores de Seccioén o Ciclo:
Les corresponde, bajo la direccién del Director Pedagdgico, organizar, desarrollar y
coordinar, las ensefianzas y directrices pedagdégicas y educativas propias del ciclo.

Jefe de Departamento:

Coordina las compras y programaciones didacticas.

Estudia las posibilidades del departamento para proponer ofertas formativas a SFCO.
Revisa las programaciones de los cursos que se han de impartir.

Gestiona los pedidos y recursos del Centro para realizar los cursos.

Decepciona y comprueba los pedidos, da conformidad al producto y entrega los albaranes
en administracion.

Gestionan la Bolsa de Trabajo del Centro.

Tutor:
Es el responsable de velar por la aplicacion del proyecto curricular en la accion docente y
educativa dirigida a un grupo de alumnos. Tiene, ademas, la misién de atender a la
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5.3.

formacién integral de cada uno de ellos y seguir su proceso de aprendizaje y maduracién
personal.

Profesor:

Es el primer responsable del proceso de ensefianza y aprendizaje en el marco de los
respectivos ciclos, areas y departamentos y comparte la responsabilidad global de la
accion educativa del Centro junto con los demas sectores de la Comunidad Educativa.

Claustro de profesores:

Es el 6rgano propio de participacion de éstos en el Centro. Esta integrado por la totalidad
de los profesores que imparten docencia en el mismo y sera presidido por el Director
General. Cada seccion del claustro sera presidida por el Director Pedagogico
correspondiente.

COMUNICACION INTERNA

La direccion de SALESIANOS ATOCHA tiene definidos canales adecuados para asegurar
que la informacion relativa a la operacion y eficacia de los procesos fluye a través de toda
la organizacion.

Estos canales de comunicacion siguen la misma ruta que la marcada en la estructura
organizativa descrita en el organigrama de centro.

e Alos claustros les llega la informacion a través de los directores pedagdégicos de
cada seccioén y las comisiones de coordinacion pedagdgicas.

e Lo acordado en estas reuniones queda recogido en las actas.

e Los documentos de calidad, -Manual y Procesos-, se encuentran a disposiciéon de
todo el personal en una pagina WEB, (documentos de calidad) en la intranet del
colegio: www.salesianosatocha.net.

e Los datos recogidos en el Plan de medicion y seguimiento con los valores de los
indicadores de cada proceso se pondran a disposicion de todos en la WEB del
Centro: www.salesinosatocha.net

Cada proceso tiene definidos los criterios para asegurar que la informaciéon necesaria
(documentos, criterios, responsabilidades, registros, indicadores, incidencias, etc.) esta
disponible al personal apropiado para la toma de decisiones.

Igualmente, la direccion de SALESIANOS ATOCHA utiliza tanto el Claustro como

cualquier otro medio disponible para informar sobre la operacion y eficacia del sistema de
gestién de la calidad.
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CAPITULO 1
Aplicacién de la Politica de la Calidad

1.1. ENFOQUE A LA MEJORA CONTINUA

La Mision, la Vision y los Valores que expresa la Politica de Calidad dan forma y contenido a
este Manual de la Calidad y a los documentos de calidad que de éste se derivan.

La Politica de Calidad es definida y aprobada, como parte de este Manual de la Calidad por la
Direccién de SALESIANOS ATOCHA.

Con el fin de desplegar esta Politica de la Calidad en objetivos concretos a alcanzar teniendo
en cuenta la situacion del sistema de gestion de la calidad, la Direccion lleva a cabo una
Planificaciéon Estratégica de la Calidad.

La Planificacion Estratégica de la Calidad es establecida en tres etapas cuyo funcionamiento es
ciclico con caréacter anual.

Etapa | Revision del Sistema de|Punto de Partida. Reflexion sobre situacion
P Gestion de la Calidad conseguida
Programacion de Objetivos . " .
Etapa Il de |2 Calidad Despliegue de la Politica de Calidad
Seguimiento del Sistema],, . : : . .
Etapa lll de |a Calidad Vigilancia y ajuste de las acciones emprendidas.

ETAPA I

ETAPA I @ ETAPA I

La Planificacién Estratégica de la Calidad representa el motor de la mejora continua de la
calidad, es responsabilidad de la Direccién y se lleva a cabo en el seno del Grupo Coordinador
de Calidad.

1.2. PLAN DE CALIDAD Y PARTICIPACION EN LA MEJORA

La expresién documentada de la planificacion estratégica de la calidad queda reflejada en los
distintos Planes de Calidad que SALESIANOS ATOCHA orquesta con caracter anual y que
recogen los objetivos concretos de calidad establecidos para el siguiente periodo de mejora.

Para dinamizar y desplegar dichos planes de calidad, la Direccion de SALESIANOS ATOCHA
impulsa la participacién de todo el personal en Grupos de Mejora con los objetivos
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fundamentales de impulsar la aplicacion de los planes de calidad aprovechando las
aportaciones de todos.

El Grupo Coordinador de la Calidad es responsable de dinamizar y coordinar el funcionamiento
de los grupos de mejora.

1.3. MEDICION Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS

Para los procesos claves, SALESIANOS ATOCHA mantiene un control de la calidad que forma
parte integrante de la realizacion de los procesos. Determina como elementos de seguimiento y
medicion la realizacién de evaluaciones periddicas (al menos tres al afio), en las que se pueda
medir el avance del alumno respecto de los requisitos programados. De estas evaluaciones se
dara comunicacion escrita a las familias.
Los dispositivos de medicion y seguimiento que se disponen en SALESIANOS ATOCHA para
evidenciar la conformidad del producto son:
e Larealizacion de examenes, evaluaciones orales...
e La realizacion de pruebas practicas, confeccion de memorias...
e Las reuniones de claustro, secciones, Ciclos, tutores, departamentos, encaminadas ha
hacer un seguimiento de los alumnos.
e Las reuniones de claustro, secciones, Ciclos, tutores, departamentos, encaminadas
revisar las programaciones, adaptarlas a la realidad y programar en el futuro.

En los cursos de FCO se utilizan los mismos dispositivos de seguimiento. Varia la periodicidad
del uso debido a la corta duracion de dichos cursos.

El sistema de control de la calidad tiene como finalidad fundamental demostrar la capacidad de
los procesos para alcanzar los objetivos y los resultados esperados.

La medicidn y seguimiento de los procesos se realiza en varias etapas:
- Control, evaluacién y seguimiento de las entradas en los procesos
o Todo lo referente a las programaciones
- Control, evaluacién y seguimiento de los pardmetros durante el proceso
o Los controles y exdmenes frecuentes, que nos orientan de la evolucién de los
alumnos respecto de los objetivos propuestos
- Control, evaluacién y seguimiento del resultado de los procesos
o Las evaluaciones globales en las que se toma las decisiones de promocién o
no de los alumnos.

SALESIANOS ATOCHA tiene definida una bateria de indicadores (Plan de Medicion vy
Seguimiento) que permite analizar la capacidad de los procesos y de la organizacion para
alcanzar siempre los resultados previstos.

Se dispone de un documento “Plan de Medicién y Seguimiento”, que recoge el Estandar de
cada indicador, asi como el objetivo propuesto por el grupo Coordinador de Calidad para cada
curso escolar.

Sobre la base de los indicadores, la Direccién puede determinar areas de mejora que se
incorporan al Plan de Mejora y llega a los grupos de mejora.

Asimismo, los controles realizados permiten demostrar que los resultados son conformes con
los requisitos definidos y las necesidades de los clientes.
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CAPITULO 2
Gestion de Incidencias

El conjunto de controles, revisiones, verificaciones, supervisiones y evaluaciones relacionados
con los procesos constituyen el conjunto de puntos a partir de los cuales determinar la
conformidad o no conformidad de las actividades con respecto de los requisitos definidos.

SALESIANOS ATOCHA tiene definidos dos esquemas de actuacion con relacion a la situacion
no conformes:

1.-  No conformidades/incidencias relacionadas con el nivel educativo esperado de un
alumno.
2.-  No conformidades/incidencias relacionadas con los procesos de prestacion del servicio.

Para estos casos, SALESIANOS ATOCHA tiene definidos procedimientos documentados para:

Identificar y documentar las incidencias detectadas.

Evaluar la incidencia.

Paralizar el proceso, cuando sea posible.

Determinar la disposicion mas adecuada para el tratamiento de la incidencia y la

solucién de la situacion no conforme, incluida la evaluacion de los efectos en los

clientes u otras partes del proceso.

5. Informar a las funciones afectadas de las disposiciones tomadas y registrar la
naturaleza de la incidencia y las acciones tomadas.

6. Verificar nuevamente las actividades y procesos para demostrar que la incidencia ha

sido resuelta.

PN~

Como tratamiento de una incidencia, SALESIANOS ATOCHA entiende las actividades
encaminadas a determinar como la misma afecta o afectara a los siguientes procesos, o a los
cliente y el personal, para poder determinar las acciones mas adecuadas que para solucionar
los efectos negativos que ésta pudiese llevar asociados.

Los procedimientos documentados implantados establecen los métodos y responsabilidades
para llevar a cabo todas estas actividades.
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CAPITULO 3

Acciones Correctivas y Preventivas

Como parte del motor para la mejora continua de la calidad, en SALESIANOS ATOCHA se
establece dos tipos de acciones de mejora diferenciadas:

1. Reaccién ante los problemas

Actuacion después de la aparicion de una no conformidad (producto, proceso o sistema
de la calidad), investigando las causas raices para establecer las ACCIONES
CORRECTIVAS que eviten su repeticion.

2. Anticipacion alos problemas

Actuacién antes de la aparicion de una no conformidad (producto, proceso o sistema de
la calidad), investigando las causas potenciales raices para establecer las ACCIONES

PREVENTIVAS que eviten su aparicion.

SALESIANOS ATOCHA ha establecido procedimientos documentados para la definicién e
implantacion de estas acciones, teniendo en cuenta la magnitud de los problemas detectados o
los riegos (reales o potenciales) que de ellos puedan derivarse y que incluyen:

Acciones Correctivas

Acciones Preventivas

Determinacion del problema real:
tratamiento eficaz de las reclamaciones y
valoracion los de los servicios por parte de los
clientes, analisis de los registros sobre no
conformidad (producto, proceso y sistema de
la calidad).

Determinacion del problema potencial:
establecimiento de los sistemas adecuados de
realimentacion de la informacién sobre el
sistema de gestion de la calidad con el fin de
verificar la evolucion de parametros o
indicadores esenciales e identificacion de
tendencias.

Investigacion de la causa de no conformidad:
técnicas, métodos y responsabilidades para
llevar a cabo la investigacion y determinacion
de la causa raiz de los problemas y los
métodos de registro del proceso realizado.

Investigacién de la causa de no conformidad
potencial: técnicas, métodos y
responsabilidades para llevar a cabo la
investigacion y determinacion de la causa
potencial raiz de los problemas.

Determinacién de la accidon correctiva:
técnicas, métodos y responsabilidades para
determinar la solucidbn mas adecuada para
eliminar o reducir al maximo la repeticion de la
causa raiz, y por tanto, la repeticién de la no
conformidad.

Determinacion de la accién preventiva:
técnicas, métodos y responsabilidades para
determinar la solucion mas adecuada para
eliminar o reducir al maximo la aparicion de la
causa raiz, y por tanto, la aparicién de la
posible no conformidad.

Implantacién y seguimiento de la accién
determinada: plan de accion y
responsabilidades para llevar la accion a la
practica, estableciendo los controles
necesarios para verificar que la accion ha sido
llevada a la practica y la eficacia para eliminar
los problemas objetivo de la accion.

Implantacién y seguimiento de la accion
determinada: plan de accion y
responsabilidades para llevar la accién
preventiva a la practica, estableciendo los
controles necesarios para verificar que la
accion ha sido llevada a la practica y la
eficacia para evitar los problemas objetivo de
la accion.
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CAPITULO 4
Auditorias Internas de la Calidad

Para determinar si todas las actividades del Sistema de Gestién de la Calidad han sido
adecuadamente planificadas, estan implantadas y mantenidas al dia, estan sometidas a mejora
continua y son adecuadas para cumplir la Politica de la Calidad, la Norma de Referencia y para
alcanzar los objetivos previstos, SALESIANOS ATOCHA lleva a cabo auditorias programadas.

La programacion se realiza en funcion de la naturaleza e importancia de la actividad a auditar,
asi como de la confianza que la Direccién adquiera sobre la misma a medida que el sistema de
gestion de la calidad evoluciona (histérico de auditorias anteriores).

Para llevar a cabo las auditorias internas de la calidad, SALESIANOS ATOCHA ha establecido
el procedimiento documentado adecuado que asegure que estos examenes son planificados y
se realizan de forma metddica por personal independiente de aquel que tenga responsabilidad
directa sobre las actividades que se estén auditando, con la finalidad de salvaguardar la
objetividad e imparcialidad del proceso.

El método de auditoria establece el proceso de planificacion y preparacion de la auditoria, las
responsabilidades del equipo auditor y del auditado, el proceso de ejecucioén, la finalizacién de
la auditoria y la preparacion del informe, su circuito y el cierre de las actividades de
seguimiento correspondiente a las acciones correctivas definidas por el personal responsable
del area auditada o el Comité de la Calidad.

A intervalos planificados se hara la “Revision por la direccion”, no necesariamente tiene que ser
todos los afios

Los auditores internos de la calidad estan debidamente cualificados sean internos o externos a
SALESIANOS ATOCHA

Fecha de distribucion: 01/10/2010
El presente documento forma parte del Sistema de Calidad de SALESIANOS ATOCHA. en la fecha de distribucion
reflejada. Su vigencia solo estd garantizada para aquellas copias en soporte informatico que se encuentren en cada
momento en la ruta: www.salesianosatocha.net/calidad

Manual de Calidad -r6.docx

Pagina 35



SALESIANOS ATOCHA ® AENOR

[V
RONDA DE ATOCHA, 27 28012 MADRID ® m
Teléfono: 91 506 21 00. Fax: 91 506 21 10. www.salesianosatocha.com Q—eg
SALESIANOS ATOCHA
Secc:lll | Cap:5 | Rev: 4
MANUAL DE LA CALIDAD Procesos Estratégicos Objetivos y Alcance de los
Procesos Estratégicos

11

1.2

13

14

CAPITULO 5
Objetivos y Alcance de los Procesos Estratégicos

PE.1: ORGANIZACION DEL CENTRO

OBJETIVO:

Este proceso tiene por objeto definir los procedimientos mediante los cuales
SALESIANOS ATOCHA, coordina las personas, los espacios, los tiempos y recursos
que son comunes a todas las secciones. A si mismo define la relaciéon con la
Administracién Educativa, los requisitos de actividades formativas para organismos
publicos, y requisitos de clientes para la solicitud de actividades formativas.

ALCANCE:

El alcance de estos procedimientos afecta a la direccion del colegio. Entendemos por
direccion al Equipo directivo y organos colegiados: Consejo Escolar y Grupo
coordinador de Calidad.

Homologaciones y contratos con organismos publicos para la imparticion de
actividades formativas. Todas las ofertas y contratos realizados a clientes privados.

PE.2: POLITICA DE CALIDAD

OBJETIVO:
Coordinar las fuerzas de las distintas secciones para conseguir una difusion,
implantacion y seguimiento de la politica de calidad.

ALCANCE:
Todas las secciones del Centro.

PE.3: GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:
Coordinar y gestionar los recursos econémicos del Centro para garantizar un correcto
uso de las infraestructuras y recursos del Centro.

ALCANCE:
Todas las secciones del Centro.

PE.4; GESTION DE INCIDENCIAS

OBJETIVO:

Establecer un método para la identificacion y el tratamiento de las incidencias
detectadas por SALESIANOS ATOCHA tanto en el desarrollo de los procesos
definidos, como en las inspecciones programadas para la evaluacion del cumplimiento
de los requisitos del Sistema de Calidad.

ALCANCE:
El presente procedimiento sera de aplicacion para todas las Incidencias que puedan
aparecer desde las etapas iniciales de los procesos hasta el desarrollo de los mismos.

Estan excluidas de este procedimiento aquellas incidencias que tengan que ver con el
proceso educativo concreto del alumno puesto que los procesos clave ya tienen
definidos los controles y los métodos didacticos y educativos necesarios para su

identificacién, control y correccion.
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1.6

1.7

PE.5: ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

OBJETIVO:
Establecer el método empleado por SALESIANOS ATOCHA para la definicion,
implantacion, seguimiento y cierre de Acciones Correctivas y de Acciones Preventivas.

ALCANCE:
Este procedimiento es de aplicacion a aquellas acciones que evitan que una no
conformidad se repita (accidon correctiva) o que aparezca por primera vez (accion
preventiva).

Las Acciones Correctivas y Preventivas se aplicaran sobre todos los procesos
contemplados en el Sistema de Gestion de Calidad de SALESIANOS ATOCHA y
suponen la base para la Mejora Continua (a nivel operativo) en la Gestion del mismo.

PE.6: GESTION DE RECLAMACIONES

OBJETIVO:
Establecer un método para la identificacion y el tratamiento de las reclamaciones de los
clientes.

ALCANCE:

El presente procedimiento sera de aplicacién para todas las quejas y reclamaciones
presentadas por alumnos, padres y otras partes interesadas externas a SALESIANOS
ATOCHA.

PE.7: AUDITORIAS INTERNAS

OBJETIVO:

El presente procedimiento determina la sistemética a seguir para la realizacion de las
auditorias internas del Sistema de Calidad implantado en SALESIANOS ATOCHA, ya
sean globales o parciales.

ALCANCE:

Este procedimiento sera de aplicaciéon a todas las auditorias internas realizadas en
SALESIANOS ATOCHA, independientemente de que éstas sean llevadas a cabo por
personal propio o contratado para tal fin.

No estaran afectadas por el contenido de este procedimiento las auditorias externas
realizadas por Organismos de Certificacion o clientes.
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CAPITULO 1
Objetivo y Alcance de los Procesos Clave

2.1 PC.1: ACTIVIDAD ACADEMICA
OBJETIVO:
Organizar la accién docente del profesor para mejorar el desarrollo de capacidades del
alumno y aprovechar adecuadamente los recursos del Centro.

ALCANCE:
Todos los alumnos del Colegio.

2.2 PC.2: ACTIVIDADES CULTURALES-DEPORTIVAS
OBJETIVO:
Completar la formacion del alumnado mediante actividades que complementen el
desarrollo integral del alumno.
ALCANCE:
Todos los alumnos del Colegio.

2.3 PC.3: ACCION TUTORIAL
OBJETIVO:
Fomentar el desarrollo integral del alumno con el acompanamiento personal,
asesoramiento a la familia y apoyo al profesor.

ALCANCE:
Todos los alumnos del Colegio.

2.4 PC.4: ACCION PASTORAL
OBJETIVO:
Desarrollar en los alumnos las capacidades religiosas que posibiliten su insercién en la
comunidad cristiana.

ALCANCE:
Todos los alumnos del Colegio.

2.5 PC.5: ACOGIDA Y RECEPCION DE ALUMNOS
OBJETIVO:
Establecer desde el primer encuentro una acogida cordial de nuestros alumnos, en la
que se facilite la empatia que nos ayude a entablar una buena relacion.

ALCANCE:
Todos los alumnos del Colegio.

2.6 PC.6: SERVICIO DE ORIENTACION
OBJETIVO:
Orientar personal y profesionalmente a los alumnos y equipo educativo, tanto en el
area psicopedagoégica como en el area de las FCT.

ALCANCE:
Todos los alumnos del Colegio.
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2.7 PC.7: CONTROL DEL DISENO
OBJETIVO:
Establecer la sistematica a seguir para la realizaciéon y el control del disefio en los
diversos cursos organizados desde la SFCO.

ALCANCE:
A las ensefanzas de formacién continua y ocupacional impartidas en Salesianos
Atocha. No es aplicable en los siguientes puntos:
e Cuando se realizan combinaciones de mddulos de cursos ya existentes.
e Cuando se practican breves modificaciones en los cursos que no alteran su
contenido general.
e Cuando el cliente determina las especificaciones o caracteristicas aplicables al
curso.
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CAPITULO 1
Control de la documentaciéon

Todos los documentos que constituyen la estructura documental del sistema estan sometidos a
un sistema de control documentado en procedimiento para asegurar que:

- Son adecuados técnicamente y conformes a la Politica de la Calidad.
- Estan disponibles, en la edicion actualizada, en los lugares donde se realizan
actividades para su uso por las funciones implicadas.

- Se impide el uso de documentacion obsoleta.

- Se mantiene un sistema de control coherente ante modificaciones siguiendo una
filosofia de revision similar a la edicion a la que el documento sustituye.
- Los documentos de origen externo estan identificados y en caso de que se distribuyan
internamente, se garantiza el control de su distribucion.

Politica de Calidad

Manual de Calidad

Plan de Mejora de Calidad

Fichas de Procesos

Para ello, el sistema de control se basa en:

- Aprobar los documentos antes de su emision.

Manuales de Procedimiento

Otros documentos de gestion
(Programas, Planes, etc.)
Legislacion aplicable

Registros (evidencias)

- Revisar los documentos para asegurar su actualizacion y proceder a su aprobacion.
- ldentificar los cambios producidos y el estado de revision.
- Distribucién controlada de documentos a los lugares de uso.

- Asegurar el mantenimiento de la informacién de modo legible e identificable.

- Retirada y custodia (si procede) de los documentos obsoletos.
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CAPITULO 2
Control de los Registros de la Calidad

Los registros de calidad representan la anotacién, en cualquier tipo de soporte (papel, medios
magnéticos electronicos, etc), de las actividades llevadas a cabo antes, durante o después de
la aplicacion de los procesos que componen el Sistema de Gestion de la Calidad, pudiendo ser
internos (generados desde el propio SALESIANOS ATOCHA) o externos (procedentes de
clientes, proveedores u otras partes interesadas).

La importancia que los registros adquieren dentro del Sistema de Gestiéon de la Calidad es
debida a tres aspectos fundamentales:

1. El mantenimiento de los registros permite demostrar la conformidad con los
requisitos especificados.

2. Permite reconstruir el histérico de una actividad o proceso realizado (trazabilidad).

3. Su andlisis permite verificar el funcionamiento real del Sistema de Calidad y

constituye una importante entrada de datos a la hora de establecer acciones
correctoras y preventivas.

Por estos motivos, los registros de la calidad son sometidos a un sistema de control
documentado en procedimiento. El sistema de control se basa en:

1. Una identificacion clara del registro de la calidad, identificando su formato o la
aplicacion informatica a la que pertenece, en los documentos donde surge su
necesidad.

2. Unos criterios de cumplimentacion y codificacion adecuados que aseguren que el
registro es legible, completo y Unico dentro del tipo de registro tratado.

3. Una descripcién adecuada del circuito de vida del registro desde su recoleccion,
guarda, archivo, acceso, mantenimiento y destino final.

4. Un criterio de archivo homogéneo y adecuado que permita asegurar que el registro

sera mantenido evitando su pérdida o deterioro y permitiendo una recuperacion
sencilla y eficaz en caso de necesitar su analisis evaluacion, estableciendo las
medidas de control cuando el registro es mantenido es soporte magnético o
electrénico.

Como norma general, los registros seran conservados bajo control durante un tiempo de 3
anos, salvo que se establezcan otras condiciones mas exigentes.

Para los examenes de los alumnos, y dado que generan un gran volumen de documentacion
se solicito de AENOR, autorizacion para conservar estos registros durante un curso escolar.
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CAPITULO 3

Gestion de los Recursos Humanos
3.1. INTRODUCCION

El Personal es un factor esencial en la capacidad para la calidad de SALESIANOS ATOCHA.
Para mantener esta capacidad, dentro del sistema de gestion de la calidad se encuentra
establecido el procedimiento documentado adecuado que fija los mecanismos para identificar
y proporcionar las acciones necesarias para favorecer la implicaciéon de este personal.

Todas las actividades de formacion y adiestramiento van encaminadas en dos direcciones:

- Asegurar la competencia técnica en el desarrollo de cada una de las funciones.

- Asegurar el conocimiento y comprension de estas funciones sobre del sistema de
gestion de la calidad, su ubicacion dentro del mismo y la importancia de su compromiso
con la calidad y la mejora continua para el cumplimiento de la Politica de la Calidad.

3.2. COMPETENCIA TECNICA

Las distintas funciones tienen definidos los requisitos minimos de educacion, formacion y/o
adiestramiento para asegurar su competencia técnica en el desarrollo normal de las
actividades.

De esta manera, ante la incorporacion de nuevo personal o la promocién de personal a otros
puestos quedan identificadas las necesidades de formacion y adiestramiento requeridas,
iniciandose las actividades tendentes a darles respuesta conforme al procedimiento
documentado existente.

Asimismo, la introduccién de nuevos procesos o cambios sustanciales en los procesos de
prestacion del servicio ya existente o en los métodos y operaciones pueden requerir medidas
de formacion y adiestramiento del personal implicado siguiendo los requisitos establecidos en
el procedimiento documentado correspondiente.

La eficacia de las acciones tomadas para satisfacer las necesidades de competencia se evalua
a partir del impacto de la formacién en los procesos y las auditorias internas de la calidad.

3.3. SENSIBILIZACION Y TOMA DE CONCIENCIA EN MATERIA DE CALIDAD

Los requisitos de educacion, formacion y adiestramiento establecidos para asegurar la
competencia técnica del personal deben ser completados con las actividades de formacion y
sensibilizacion adecuadas para asegurar que el personal conoce:

- La importancia del compromiso adquirido en la Politica de la Calidad y los requisitos del
sistema de la calidad.

- Los impactos significativos de su trabajo en la calidad y las consecuencias adversas en
la calidad en caso de no cumplir con los requisitos establecidos.

- Los beneficios de un compromiso personal con la mejora continua y la consecucion de
los objetivos de la calidad.

- Sus funciones y responsabilidades conforme a la Politica de la Calidad y los requisitos
establecidos en el Sistema de la Calidad.
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La Direccion, a través de su Grupo Coordinador de Calidad, decidira las medidas mas

adecuadas para llevar a cabo esta toma de conciencia.
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CAPITULO 4

Infraestructuray Ambiente de Trabajo

4.1. INFRAESTRUCTURA

La realizacion de los procesos necesarios para la gestiéon de la calidad requiere de la
asignacion de recursos técnicos (infraestructura) adecuados que aseguren el cumplimiento de
los requisitos establecidos y la consecucion de los objetivos.

En general, la direccion asegurara que en SALESIANOS ATOCHA se dispone de unas
instalaciones y oficinas adecuadas a la naturaleza de los procesos que se desarrollan en su
interior.

De forma especifica, la infraestructura esencial la constituye las instalaciones y los medios
didacticos necesarios para la prestacion del servicio educativo.

Toda la infraestructura se encuentra adecuadamente identificada y mantenida para asegurar su
adecuacion.

La seleccidon del material necesario para realizar cursos de FCO, sera responsabilidad del
profesor y JD correspondientes. En los cursos impartidos para Entidades Publicas, la
infraestructura queda determinada en las homologaciones correspondientes. Como minimo se
proporcionara dicha infraestructura.

4.2. AMBIENTE DE TRABAJO

En la medida en que las condiciones ambientales sean determinantes para la prestacion de
servicios adecuados, la documentacion técnica relacionada con los procesos y equipos,
identificaran estas, sus limites y los medios de control, si fuesen necesarios.
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CAPITULO 5
Objetivos vy alcance de los Procesos Soporte

3.1 PS.1: GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:
Proporcionar al Centro el personal mas adecuado para el buen funcionamiento del
mismo y hacer que dicho personal llegue a integrarse e identificarse con la oferta
educativa salesiana.

ALCANCE:
Todo el personal contratado.

3.2 PS.2: GESTION DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:
Proporcionar los recursos necesarios en el Centro y cuidar su conservacion y
mantenimiento, para que las actividades formativas se desarrollen de forma
adecuada y se consigan los objetivos propuestos.

ALCANCE:
Todo el personal contratado.

3.3 PS.3: GESTION DE LA DOCUMENTACION
OBJETIVO:
Proteger los datos confidenciales de los alumnos, controlar los registros y documentos
de calidad.

ALCANCE:
Todo el personal contratado.

3.4 PS4: GESTION DE SEGURIDAD
OBJETIVO:
Gestionar y mantener al dia todo lo concerniente a la seguridad de la comunidad
educativa, prevencion de riesgos laborales y la seguridad de los datos personales.

ALCANCE:
Todo el personal del Centro, alumnos y familias.

3.5 PS.5: GESTION FINANCIERA
OBJETIVO:
Gestionar y contabilizar los recursos econémicos del Centro: ingresos y gastos.
ALCANCE:
Direccion y Administracion.

3.6 PS.6: GESTION DE LOS SERVICIOS SUBCONTRATADOS
OBJETIVO:
Gestionar, mantener y controlar los procesos contratados externamente que necesita
nuestro Sistema de la Calidad para cumplir todos los requisitos del cliente y
reglamentarios.
ALCANCE:
Servicios subcontratados.
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