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CAPITULO 1

Politica de la Calidad

La politica de calidad del Colegio Salesiano “San Ignacio” se ha establecido
como la definicion de la MISION (razon de ser continuada del Centro), la VISION
(lugar estratégico que el Centro pretende alcanzar en el medio, largo plazo) y los
VALORES (ideas, principios y puntos fuertes sobre los que el Centro se
fundamenta para alcanzar la vision).

Ademas de la definicidon de la misidn, vision y valores, el Colegio Salesiano “San
Ignacio”, establece como objetivos basicos e iniciales de su Politica de Calidad
la orientacion hacia:

El cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables a la
actividad educativa realizada por el Colegio Salesiano “San Ignacio”.

La satisfaccion permanente de las necesidades, demandas y expectativas
de los alumnos y familias.

La Mejora Continua.

La definicion actualizada de la Mision, Vision y Valores se concreta en:

MISION

La Congregacion Salesiana, junto con los alumnos y alumnas, el profesorado,
el personal colaborador y las familias, que formamos parte, de cada
Comunidad Educativa, ofrecemos un servicio educativo inspirado en las
orientaciones de la Iglesia Catdlica y en el sistema educativo de Don Bosco,
que expresa la voluntad decidida de ofrecer un servicio a la sociedad y, en
especial, a la comunidad y a las familias que eligen para sus hijos e hijas
nuestra oferta educativa.

Esta oferta se fundamenta en un servicio a las clases populares,
especialmente las mas desfavorecidas y necesitadas, considerando la escuela
como un lugar privilegiado de educacion integral de la persona en todas sus
dimensiones con forme a una visibn humana y cristiana de la vida.

Asi pues somos una Comunidad Educativa de Iniciativa Social, con un caracter
cristiano y salesiano, que trabaja para:
Abrir el acceso a estudios .posteriores.
Facilitar la formacion, insercién y actualizacion laboral de los jovenes y
otros sectores de poblacién de la Bahia de Céadiz.
Conseguir una preparacion técnica y profesional que responda a las
necesidades de la zona.
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VISION

Nuestra opcion por la formacién integral implica una concepcion de escuela
que va mas alla de los limites del horario escolar, y ayuda a los alumnos a
abrirse a un mundo de dimensiones cada vez mas amplias.

Conforme a estos criterios, pretendemos que nuestra escuela sea centro de
promocion educativa, cultural y social del entorno, y pretendemos:

Crear verdaderas comunidades educativas pastorales con estilo
salesiano.

Conseguir una mayor implicacion y corresponsabilidad de los seglares
con la misién salesiana.

Lograr la mejora permanente de los niveles de calidad en el servicio
educativo de nuestra escuela llegando a implantar una cultura de
calidad global.

Promover que nuestros alumnos realicen una sintesis entre fe y vida,
entre educacion y evangelizacion.

Privilegiar la atencion a los alumnos con necesidades educativas
especiales, a los pobres, los ultimos y mas necesitados.

Fomentar la innovacion educativa en todas las facetas del Colegio, con
especial incidencia en la incorporacion de tecnologias de la informacién
y la comunicacion.

Dar respuesta a las necesidades de los jovenes de la zona y a las
generaciones futuras, especialmente mediante la ampliacion de nuestra
oferta educativa escolar y extraescolar.

Potenciar la unidad, integracién y coordinacién de todas las etapas
educativas del Colegio.

Desarrollar los cauces necesarios para lograr una auténtica cultura de
colaboracion entre las familias y el Colegio.

Privilegiar la formacién, motivacion y unidad del personal del Colegio
como elemento clave en la mejora continua.

Lograr que, al finalizar su escolaridad en nuestro Colegio, nuestros
alumnos sean personas identificadas con el estilo salesiano,
participativas, solidarias, tolerantes, que valoren el trabajo y el esfuerzo,
y alcancen una base cultural sélida.

Si bien estas pretensiones que aparecen en la vision son elementos que estaran
permanentes en el trabajo educativo de nuestro Colegio, quisieramos avanzar
en los mismos durante los proximos 6 anos.

VALORES
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Entre nuestros valores, la Escuela Salesiana, y nuestro Colegio como parte de
ella:

es popular, libre y abierta a todas las clases sociales, da preferencia a
los mas necesitados y antepone el criterio de promocién de todos al de
la seleccion de los mejores;

coloca al alumno en el centro del proceso educativo: le acoge como es,
confia en sus posibilidades y le ayuda a crecer mediante multiples
propuestas educativas, no solo en las horas lectivas, sino con otras
actividades formativas al margen del horario escolar;

“‘educa evangelizando y evangeliza educando”, armonizando el
desarrollo humano con el crecimiento cristiano;

se presenta como familia educadora, de forma que los jOvenes
encuentran en ella «su propia casa»;

destaca la personalizacion de las relaciones educativas mediante la
presencia de los educadores en medio de los alumnos, su participacion
en la vida de los jévenes y su disponibilidad para estar con ellos;

da preferencia a estudios, especializaciones y programas, que
responden a las necesidades de la zona,

crea contactos con el entorno, poniendo a su disposicion personas y
locales, organizando servicios de promocion y actividades comunitarias
abiertas a todos;

promueve la solidaridad con los pobres y la colaboracion con otras
entidades que les ayudan a conquistar su derecho a una vida mas
humana;

promueve una cultura del esfuerzo y la disciplina como medio para
lograr una verdadera educacién en la persona;

hace real la participacion corresponsable de los diversos estamentos de
la Comunidad Educativa;

para garantizar la gratuidad de la educacion y su acceso a todos, se
acoge a la financiacion publica de acuerdo con las leyes.

En nuestro centro la Politica de la Calidad se difunde mediante
Sesiones informativas con los claustros de las diferentes secciones del
Centro.
Publicacion la sala de profesores de las diferentes secciones del Centro.
Pagina web del Centro.
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CAPITULO 2

Objeto y Campo de Aplicacion del Manual de la Calid ad

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 Colegio Salesiano “San
Ignacio”.

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 aplicacion a todos los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad necesarios para:

LA PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA REALIZACION DE P ROCESOS
EDUCATIVOS DE ENSENANZA REGLADA EN LOS NIVELES DE:
EDUCACION INFANTIL (2° CICLO); EDUCACION PRIMARIA; EDUCACION
SECUNDARIA OBLIGATORIA; PCPI (Operario de soldadur a y
construcciones metdlicas y tecnopléstica; Auxiliar de instalaciones

electrotécnicas y comunicaciones; Auxiliar de gesti on administrativa;

Auxiliar de mantenimiento de vehiculos) ; BACHILLE = RATO (Modalidades
de Humanidades y Ciencias Sociales y Ciencias y Tec nologia), CICLOS
DE FORMACION PROFESIONAL Especifica DE GRADO Medio (Gestion
Administrativa, Comercio, Equipos e Instalaciones E lectrotécnicas,

Equipos Electronicos de Consumo, Electromecéanica de Vehiculos,
Soldadura y Caldereria, y Montaje y mantenimiento d e instalaciones de

frio) Y CICLOS DE FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA DE GRADO
SUPERIOR (Administracion de Sistemas informéticos, Desarrollo de
aplicaciones informaticas, y Mantenimiento de equip os industriales)

PROCESOS NO REGLADOS DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL
EMPLEO INDUSTRIAS DE FABRICACION DE EQUIPOS
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ELECTROMECANICOS (Electricista  Industrial, Ajustado  r-Mecénico;
Tornero Fresador), MANTENIMIENTO Y REPARACION (Mecé nico de
mantenimiento, Electromecanico de mantenimiento, vy AUTOMOCION
(Mecénico de vehiculos ligeros) ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES,
SERVICIOS DE INFORMACION A PADRES Y PAGINA WEB, SER VICIO DE
ATENCION A FAMLIAS. ASi COMO LA ACCION EDUCATIVA-PASTORAL
SEGUN EL ESTILO DE LAS ESCUELAS SALESIANAS DE DON B OSCO.

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

- El control de los dispositivos de medicion y seguimiento en relacion a la
necesidad de verificar o calibrar dispositivos de medida para determinar
la conformidad de alumnos y procesos.

2.3 NORMAS DE REFERENCIA

UNE EN-ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario.

UNE EN-ISO 9001:2008. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

UNE EN-ISO 9004:2000. Sistema de Gestion de la Calidad. Directrices para la
mejora continua del desempefio.
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CAPITULO 3

Enfoque al Cliente y Requisitos Legales

3.1. CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

El Colegio Salesiano “San Ignacio” 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
Clientes Familias
Empresas

Clientes Internos Personal (docente y no docente)

Titularidad (Familia Salesiana)
Partes interesadas Administracion
Entorno Social

El Colegio Salesiano “San Ignacio” velara tanto de los datos personales como
de los bienes y/o propiedad intelectual de sus clientes, en cumplimiento de la
legislacion vigente.

3.2. SATISFACCION DE CLIENTES: FAMILIAS Y ALUMNOS

Como medida de la eficacia del sistema de gestion de la calidad, el Colegio
Salesiano “San Ignacio” lleva a cabo una evaluacién sistematica de la
satisfaccion de los clientes en relacion con los servicios prestados.

Esta evaluacién 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 evaluacién de las reclamaciones y quejas producidas con caracter
trimestral.. Este proceso se encuentra definido en el manual de procedimiento con
referencia PE 05. 9 ‘Satisfaccién del Cliente (reclamaciones y encuestas)

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, segln se establece en los indicadores de satisfaccion de clientes
definidos en el Plan de Seguimiento y Medicion. La sistematica para la elaboracion
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de encuestas queda establecida en la comunidad privada de agentes educativos.
(www.salesianos-sevilla.com)

La informacién es analizada por el Grupo Coordinador de Calidad, quien la
analizara en sus reuniones ordinarias y liderara la aplicacion de las medidas
adecuadas en funcion de los puntos fuertes a potenciar o los puntos débiles
gue deben ser mejorados.

La informacion sobre la evaluacién de la satisfaccion de los clientes estara
disponible sobre la base de indicadores a todo el personal del centro.

3.3. REQUISITOS LEGALES

El Colegio Salesiano “San Ignacio” evoluciona dentro de un entorno legal
establecido. El sistema de gestibn de la calidad debe asegurar que los
procesos necesarios son capaces de cumplir todos y cada uno de los
requisitos legales.

Los requisitos legales han sido identificados por el Colegio Salesiano “San
Ignacio” mediante acceso a la pagina web "# 3

Para aquellos requisitos legales no educativos, éstos aparecen definidos en Ia
Lista de Control de Documentos en Vigor.

Ademas, estos requisitos son tenidos en cuenta en la planificacion y desarrollo
de los procesos aplicados por el Colegio Salesiano “San Ignacio” para la
prestacion de los servicios educativos.
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CAPITULO 4

Los Procesos para la Gestion de la Calidad

4.1. ENFOQUE A LOS PROCESOS

Un proceso engloba el conjunto de operaciones 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 gestidon de los procesos que
se desarrollan interna y externamente en el Colegio Salesiano “San Ignhacio”
sobre la base del Caracter Propio, la Politica de Calidad y el enfoque al
alumno y a la familia.

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

- Se determinan los procesos necesarios para la gestion de la calidad (se
incluyen los procesos para las actividades de la direccion, la provision
de recursos, la realizacion del producto, y la medicion, andlisis y mejora)
y su aplicacion a través del Colegio Salesiano “San Ignacio”.

- Se determina la secuencia e interaccion 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 medicion (cuando sea aplicable) y andlisis
de los procesos

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

4.2. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

El Colegio Salesiano “San Ignacio” ha definido 3 categorias de Procesos
atendiendo a su finalidad:

Procesos Estratégicos.

Procesos que establecen las directrices necesarias para la planificacion de
los procesos clave y soporte, segun las demandas del exterior y la
disponibilidad de recursos del Colegio Salesiano “San Ignacio”.

Procesos Clave.

Procesos de operacion y control desarrollados por el Colegio Salesiano
“San Ignacio” para la prestacion de los servicios educativos ofrecidos por el
Centro, y que constituyen la base de la percepcion externa de los clientes.

Procesos de Soporte

%6
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Procesos que gestionan los recursos (materiales, humanos, tecnologicos,
econdmicos) necesarios para el adecuado desarrollo de los procesos clave
en el Colegio Salesiano “San Ignacio”.

Ademas de estos tres tipos de procesos, el Colegio Salesiano “San
Ignacio” aplica unos procesos de mejora continua a todos ellos, los cuales
se gestionan segun se define en la FICHA DE PROCESO “MEJORA

CONTINUA", cuyo diagrama se expone a continuacion:

MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDA D

MEDICION DE

PROCESOS

GESTION

INCIDENCIAS

GESTION

RECLAMACIONES
CLIENTES

A 4

MEDICION

SATISFACCION
CLIENTES

o

v

REVISION POR

v

PLANIFICACION
OBJETIVOS
l (PLAN MEJORA)
DESARROLLO
OBRIJETIVOS
(GRUPQS DE MEJORA)
A
QEN"I‘D'-ESS EVALUACION
(EECUIIIENTO . (GDgé-ailn CALIDAD)
PROCESOS)
A
A
ACCIONES
CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS
A
AUDITORIAS
INTERNAS

LADIRECCION

A

o

GESTION ESTRUCTURA DOCUMENTAL

El Colegio Salesiano “San Ignacio” entiende que el Proceso Gestion de
Calidad esta interrelacionado con todos los procesos identificados en el

Mapa.
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4.2.1 El Mapa de Procesos

La representacion grafica de las interrelaciones existentes entre los
procesos estratégicos, claves y soportes identificados por el Colegio
Salesiano “San Ignacio” se define en el siguiente mapa de procesos:

Gestion Documentos Gestion Seguridad
RR.HH. Oficiales Secretaria 8| Administrativa PRL
Subvencién Administracién
Actualiza Normativa Mnto.Instalaciones

4.2.2 El Catalogo de Procesos

PROCESOS
SOPORTE

La definicion completa de todos los Procesos incluidos en los diferentes
procesos estratégicos, clave y soporte indicados en el Mapa aparece en el
siguiente  CATALOGO DE PROCESOS, como un mayor nivel de
concrecion de la informacion reflejada en el Mapa de procesos.

PROCESOS ESTRATEGICOS
P.E. 01. PLANIFICACION PLURIANUAL
01.1. Finalidades educativas.
01.2. Proyecto de Curricular de Centro
01.3. Reglamento de Régimen Interior
01.4. Renovacion de Conciertos
01.5. Proyecto Educativo Pastoral (PEPS LOCAL)

P.E. 02. PLANIFICACION ANUAL
02.1. Planificacion de la accién académica
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02.2. Plan de accion tutorial y orientacion (POAT)

02.3. Planificacion de Pastoral

02.4. Elaboracion del proyecto educativo pastoral

02.5. Memorias anuales (Final e Informativa)

02.6. Planificacién de la Formacién en Centros de Trabajo

02.7 Programa base de Diversificacion Curricular

02.8 Medidas para la promocion de la cultura de paz y la mejora
de la convivencia

P.E. 03. ORGANIZACION INICIAL DEL CURSO
03.1. Distribucion asignaturas, areas y médulos
03.2. Elaboracién de los horarios
03.3. Asignacion de puestos y responsabilidades
03.4. Organizacion escolar: equipo, 6rganos, asociaciones, claustro,
seminarios
03.5. Revision de las normas de convivencia
03.6. Distribucion de espacios: aulas, talleres, campos,...
03.7. Organizacién de calendarios

P.E. 04. INNOVACION EDUCATIVA
04.2. Plan de aprendizaje de idiomas
04.4. Empleo de nuevas tecnologias

P.E. 05. GESTION PRESUPUESTARIA
05.1. Elaboracion del presupuesto anual
05.2. Planificacién de inversiones y futuros recursos

P. E. 06. MEJORA CONTINUA
06.1. Planificacién de objetivos de calidad (Planes de Mejora)
06.2. Estructuracion de los objetivos de calidad. (Grupos de Mejora)
06.3. Seguimiento, y recopilar datos de procesos.
06.4. Evaluacion de sistema (G.C.C.)
06.5. Revision por la direccion (R.D.)
06.6. Acciones correctivas y preventivas (A.C.P.)
06.7. Gestion de No Conformidades (RNC)
06.7.1 Gestion de No conformidades documentos académicos
(G.N.C.D.A)
06.8. Auditorias internas (A.l.)
06.9. Satisfaccion del cliente (reclamaciones y encuestas).

PROCESOS CLAVE
P.C. 01. ACCION TUTORIAL
01.1. Tutoria con padres
01.2. Tutoria con los alumnos
Pr-PC. 01.1. Procedimiento Accién tutorial en EI-EP
Pr-PC. 01.2. Procedimiento Accién tutorial en ESO-Bach
Pr-PC. 01.3. Procedimiento Accién tutorial en FPE
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P.C. 02. ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO DE ALUMNOS

02.1. Orientacion académica, profesional y vocacional

02.2. Orientacion en los procesos de ensefianza-aprendizaje

02.3. Orientacion para la prevencion y el desarrollo psicosocial
Pr-PC. 02.1. Procedimiento Orientacion y acompafamiento de
alumnos en EI-EP
Pr-PC. 02.2. Procedimiento Orientacion y acompafamiento de
alumnos en ESO-Bach
Pr-PC. 02.3. Procedimiento Orientacion y acompafiamiento de
alumnos en FPE

P.C. 03. INFORMACION Y ATENCION A FAMILIAS
03.1. Acogida
03.2. Reuniones grupales
03.3. Comunicacion con familias (verbal y escrita)
Pr-PC 03. Procedimiento Informacion y atencion a familias

P.C. 04. ATENCION A LA DIVERSIDAD

04.1. Identificacion de alumnos con n.e.e.

04.2. Adaptaciones curriculares (ACI, ACI’s)

04.3. Apoyo escolar y refuerzos educativos

04.4. Diversificacion curricular
Pr-PC. 04.1. Procedimiento Atencién a la diversidad en EI-EP
Pr-PC. 04.2. Procedimiento Atencion a la diversidad en ESO-
Bach

P.C. 05. ACCION DOCENTE (PROC. EDUC. EN EL AULA)

05.1. Programacion de aula
Pr-PC. 05.1.1. Procedimiento Programacion de aula en EI-EP
Pr-PC. 05.1.2. Procedimiento Programacion de aula en ESO-
Bach
Pr-PC. 05.1.3. Procedimiento Programacion de aula en FPE
Pr-PC. 05.1.4. Procedimiento Diseiio PGS

05.2. Coordinacion Vertical y Horizontal
Pr-PC. 05.2.1. Procedimiento Coordinacién Vertical y Horizontal
en EI-EP
Pr-PC. 05.2.2. Procedimiento Coordinacién Vertical y Horizontal
en ESO-Bach
Pr-PC. 05.2.3. Procedimiento Coordinacion Vertical y Horizontal
en FPE

05.3. Metodologia y orientaciones didacticas
Pr-PC. 05.3.1. Procedimiento Metodologia y orientaciones
didacticas en EI-EP
Pr-PC. 05.3.2. Procedimiento Metodologia y orientaciones
didacticas en ESO-Bach
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Pr-PC. 05.3.3. Procedimiento Metodologia y orientaciones
didacticas en FPE
05.4. Evaluacion académica
Pr-PC. 05.4.1. Procedimiento Evaluacién académica en EI-EP
Pr-PC. 05.4.2. Procedimiento Evaluacién académica en ESO-
Bach
Pr-PC. 05.4.3. Procedimiento Evaluacion académica en FPE
05.5. Evaluacion docente

P.C. 06. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS (accion docente fuera del aula)
06.1. Planificacion
06.2. Desarrollo
06.3. Evaluacion
Pr-PC. 06.1. Procedimiento Actividades complementar. en EI-EP
Pr-PC. 06.2. Procedimiento Actividades complement. ESO-Bach
Pr-PC. 06.3. Procedimiento Actividades complementar. en FPE

P.C. 07. GESTION DE CONFLICTOS DISCIPLINARES (de la convivencia)

07.1. Medidas preventivas.
Pr-PC. 07.1.1. Procedimiento Medidas preventivas en EI-EP
Pr-PC. 07.1.2. Procedimiento Medidas preventivas en ESO-Bach
Pr-PC. 07.1.3. Procedimiento Medidas preventivas en FPE

07.2. Medidas correctivas.
Pr-PC. 07.2.1. Procedimiento Medidas correctivas en EI-EP
Pr-PC. 07.2.2. Procedimiento Medidas correctivas en ESO-Bach
Pr-PC. 07.2.3. Procedimiento Medidas correctivas en FPE

P.C. 08. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
08.1. Planificacién
08.2. Desarrollo
08.3. Seguimiento y evaluacion
Pr-PC. 08. Procedimiento Actividades extraescolares
Pr. PC.08.1 Disefio de Actividades Extraescolares

P.C. 09. ADMISION, MATRICULACION Y ACOGIDA DE ALUMNOS
09.1. Proceso administrativo de escolarizacion y matriculacién
09.2. Reunidn con los admitidos y/o familias

P.C. 10. ACCION PASTORAL
10.1. Coordinacion Pastoral Escolar
10.2. Momentos de intervencién
Pr. PC10 PR1 - Accion Pastoral
Pr. PC10 PR2 - Momentos de intervencion

P.C. 11. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
11.1. Seguro escolar
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11.2. Comedor

11.3. Aula matinal

11.4. Servicio de atencion a familias

11.5. Servicio de orientacion para infantil, primaria y e. postobligatorias
11.6. Servicio de informacion a familias y pagina web

P.C. 12. IMAGEN DEL CENTRO
12.1. Publicidad y marketing
12.2. Cuidado de la imagen corporativa del centro
12.3. Acogida y atencion al publico

P.C. 13. RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES Y ENTORNO
13.1. Relaciones institucionales permanentes
13.2. Relaciones institucionales no permanentes

P.C. 14. FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
14.1. Bolsa de trabajo
14.2. Contacto con empresas.
14.3 Acuerdos de colaboracién empresas - Centro.
14.4. Seguimiento y acompafiamiento de los alumnos en practica
14.5. Desarrollo de la formacién en la empresa
14.6. Evaluacion del alumnado
Pr-PC. 14. Procedimiento Formacion en centros de trabajo

P.C. 15. FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO
15.1. Disefio de la FPE
15.2. Planificacion de la FPE
15.3. Desarrollo y Seguimiento de la FPE
15.4. Evaluacioén y revision de la FPE

PROCESOS DE SOPORTE

P.S. 01. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
01.1. Proceso de contratacion
01.2. Bajas y sustituciones.
01.3. Relaciones interpersonales
01.4. Competencia y sensibilizacion (formacion del personal)

P.S. 02. PREPARACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y
PROCEDIMIENTOS BUROCRATICOS DE SECRETARIA
02.1. Documentos oficiales de evaluacion
02.2. Tramitacion de documentos oficiales
02.3. Gestion de estructura documental (documentos y registros)
Pr-PS. 02.3. Procedimiento Gestion de estructura documental
02.4. Secretaria

P.S. 03. ADMINISTRACION, GESTION DE RECURSOS Y MANTENIMIENTO
03.1. Limpieza
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03.2. Renovacion inmuebles y mobiliarios
03.3. Gestion de los aprovisionamientos y de la infraestructura.
03.4. Servicio de fotocopia y reprografia

P.S. 04. GESTION ADMINISTRATIVA (RECURSOS ECONOMICOS)
04.1. Contabilidad y presupuestos
04.2. Seguimiento del Presupuesto
04.3. Gestion de documentos contables
04.4. Pagos y Cobros

P.S. 05. SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS.
05.1. PRL
05.2. Seguros
05.3. Prevencion y Vigilancia de la Salud

P.S. 06. SUBVENCION Y ACTUALIZACION NORMATIVA
06.1. Solicitud de renovacién de Conciertos
06.2. Consultas y asesoria administrativa
06.3. Justificacion de subvenciones
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CAPITULO 5
La Organizacion
5.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura organizativa del Colegio Salesiano “San Ignacio” se refleja en los
siguientes organigramas:

1.- Organigrama Inspectorial

2.- Organigrama 6rganos unipersonales

3.- Organigrama Organos colegiados

4.- Organigrama 6rganos unipersonales (coordinadores)
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INSPECTOR
CONSEJO
INSPECTORIAL
ECONOMO DELEGADO INSP. DELEGADO INSPECTORIAL DELEGADO SPECTORIAL DELEGADO INSP.
FORMACION PASTORAL JUVENIL FAMILIA SALESIANA COMUNICACION SOCIAL
COORD. COORD. COORD. EDUC. COORD. COORD COORD. COORD.
MARGINACION PARROQUIAS EN ANIMACION - ESCUELAS ANIMACION
TIEMPO LIBRE MISIONERA EDUCACION VOCACIONAL
EN LA FE
pm e e e e -
1
1
|
| psEsoR GESTOR DE CESTOR e " INNOVAGION EDUCATIVA.
' JURIDICO ECONOMIA LABORAL
| I
' GESTORA
' DE ASESORIA
1
1
COORDINADORES AUDITORES
DE CALIDAD INTERNOS DE
DE LOS CENTROS CALIDAD
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INSTITUCION TITULAR

DIRECTOR TITULAR

DIRECTOR DE CENTRO

COORDINADOR DE
CALIDAD

ADMINISTRADOR

COORDINADOR DE PASTORAL ESCOLAR

COORDINADOR DE

Pastoral de Etapa

SECRETARIO | P.AS.
I— —
SUBDIRECTOR
SUBD. PRIMARIA SUBD.FPE.
COORDINADOR IGUALDAD COORDINADOR EQ.
ORIENTACION
JEF EST PRIMARIA | JEF EST ESO-BACH JEF EST FP
ORIENTADOR/ES I
| COORD. PRIMARIA | COORD. ESO 1 COORD. ESO 2 COORD. BACH. COORD. PCPIS COORD. CC.FF.
COORD.
INFANTIL I
COORD. CICLO COORD. SEMINARIO/CC FF /PCPI Coord.
Escuela
Empresa

PROFESORES ENSENANZA REGLADA / TUTORES

Monitores Serv Complem.
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SAN IGNACIO DE CADIZ

ORGANOS DE GOBIERNO Y GESTION

EQUIPO DIRECTIVO
(GRUPO COORDINADOR DE

CONSEJO ESCOLAR

CLAUSTRO DE

ORGANOS DE COORDINACION EDUCATIVA

CALIDAD)
EQUIPO TECNICO
EQUIPO DE EQUIPO DE DE
pasTORAL | [orinmacion | | cooromacion
PEDAGOGICA

EQUIPOS

DOCENTES
(Ciclo, curso,

grupo)

EQUIPO DE
TUTORES

EQUIPO
COORDINACION
SEMINARIOS

GRUPOS
DE MEJORA

SEMINARIOS
Y CCFF
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DIRECTOR DE CENTRO

Coord Coord Coord.. Coord. Coord. Coord. Coord. Coord
Autoprotecc Proteccion Quilitas TICs Formacion Extraesc Plurilingismo FPO
de datos Educ
Monitores Activ. Profesores FPO
Extraescolares

5.2. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Para todas las funciones definidas en el organigrama del Centro se han establecido sus
responsabilidades en el RRI 'y en los procedimientos del sgc., asimismo el centro ha definido los
perfiles minimos de competencia profesional de acuerdo con el PS 01.4. en el cual también se
incluyen algunas funciones.

GRUPO COORDINADOR DE CALIDAD
Es el 6rgano encargado del seguimiento permanente del Sistema de Gestion de la Calidad.

Competencias principales:
") 4 K- 1$$ ) #!
FEHF L+ #S. PSS S *$ "*$ ) O*.
")y * L./J0o* g "*E ) 0%
e S Lo I - Sl S < 3
L.+ 10. #"#* S L #- $, #* P2 #* 1 ) #- |
KH$E ) 0%, #

COORDINADOR DE CALIDAD

Para la adecuada gestion del sistema la direccion nombra a un miembro de la direccion de la
organizacion quien, independientemente de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y
autoridad que incluya la responsabilidad de coordinar la implantacion y seguimiento de todos los
elementos del Sistema de Gestion de la Calidad en estrecha colaboracién con la Direccion y el Grupo
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Coordinador.
Competencias principales:
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- Convocar las Reuniones ordinarias del Grupo Coordinador de Calidad.
Levantar Acta de cada Reunion.
Distribuir copias de las actas a los asistentes a las Reuniones.
- Recopilar y mantener el archivo de las Actas aprobadas.
4 . VY #H- T TH PSSO $ S #]

4 0§ .1 TES# PG 1x)$rx $ . 1S N#H) e+
N #$*$ 1§ G )0
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5.3. COMUNICACION INTERNA

La direccion del Colegio Salesiano “San Ignacio” tiene definidos canales adecuados para asegurar
gue la informacion relativa a la operacion y eficacia de los procesos fluye a través de toda la
organizacion.

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

Igualmente, la direccion del Colegio Salesiano “San Ignacio” utiliza tanto el Claustro como cualquier
otro medio disponible para informar sobre la operacién y eficacia del sistema de gestién de la calidad.

)

5.4. COMUNICACION INTERNA INSPECTORIA — CENTROS.

La comunicacion existente entre el Centro y la inspectoria se detalla en el Procedimiento Gestion de
la Organizacion y el Sistema de Calidad de los centros PC 01, del sistema de Calidad de la Sede
Central que se encuentra en la comunidad privada de agentes educativos. (www.salesianos-
sevilla.com
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Para asegurar una adecuada coordinacion y comunicacion, el Servicio de Coordinacion Inspectorial
de Calidad de la Inspectoria Salesiana “Maria Auxiliadora” de Sevilla, se vale de los siguientes
instrumentos o medios.

TIPO DE ASISTENTES | PERIODICIDAD | OBJETIVOS
REUNION
Reunién de Directores Dos veces al afio - Informacién sobre el proceso de
Directores implantacion
del Sistema de Gestion de Calidad.
Reunién con Equipos Una vez al afio. - Informacién sobre el proceso de
Equipos Directivos en implantacion
Directivos ejercicio del Sistema de Gestion de Calidad.
- Cuestiones generales del Sistema.
Reunion de Coordinadores Una vez al afio. - Informacién sobre el proceso de
Coordinadores | de Calidad de los implantacion
de Calidad centros. del Sistema de Gestion de Calidad.
- Consensuar criterios y documentos
basicos.
- Analizar los informes de revisién por la
Direccion.
- Elaboracion de propuestas de mejora.
Envio de - Coordinadores Bimensual - Actualizacion del sistema.
Correos de Calidad de los - Comunicaciones generales de
Electrénicos Centros. coordinacion.
- Directores.

El colegio San Ignacio dispone de un SGC integrado en la estructura “multisite” de la Inspectoria
Salesiana M2 Auxiliadora, el cual es gestionado a través del SCIC.

Para nuestro colegio es fundamental mantener la adecuada comunicacion con el SCIC a fin de
asumir los planteamientos, documentos, indicadores y registros que se pudieran concretar para
todos los centros de la Inspectoria.

Las estrategias de comunicacion con el SCIC variaran en funcion de los canales establecidos por
éste (p.e. pagina web inspectorial, reuniones, encuentros periédicos...) y sera responsabilidad del
Coordinador de Calidad de nuestro Centro.
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CAPITULO 1

Planificacion Estrategica 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 del Colegio Salesiano “San Ignacio”.

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 Planificacién Estratégica de la Calidad.

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

Revision del Sistema de |Punto de Partida. Reflexion

Etapa | Gestion de la Calidad sobre situacion conseguida
Despliegue y Concrecién
i de los objetivos de la
Etapa Il g?g::/rg:gg?a Calidad de | politica de Calidad: Plan de
) Mejora y objetivos anuales

marcados en PSM.
Etapa Ill Seguimiento del Sistema Vigilancia y ajuste de las

de la Calidad acciones emprendidas.

ETAPA |

ETAPAII

La Planificacion Estratégica de la Calidad representa el motor de la mejora continua de la
calidad, es responsabilidad de la Direcciébn y se lleva a cabo en el seno del Grupo
Coordinador de Calidad.
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1.2. REVISION POR LA DIRECCION.

Anualmente la Direccion del Centro verifica la eficacia de su Sistema de Gestién de la
Calidad mediante el andlisis realizado en la Revision por la Direccion, que supone la
entrada para la planificacion de los objetivos de calidad del periodo siguiente.

Con caréacter general, el Informe de Revision por la direccion contendra la siguiente
estructura:

0. Introduccién
0.1. Sistematica de la revision
1. Revision de los objetivos generales del centro para el curso 2007/2008
1.1. Valoracién de los objetivos de calidad del curso.
1.2. Valoracién de los Grupos de Mejora.
1.3. Propuestas para el proximo curso.
. Revisién de Horarios del Centro
. Revision de las actividades docentes del centro
. Revision de las actividades complementarias y extraescolares
. Revision de las actividades del POAT
. Revision de las actividades de formaciéon del profesorado
6.1. Valoracion de la eficacia de las acciones formativas.
6.2.- Propuestas para el proximo curso.
. Relacion del centro con el entorno.
. Revision de los 6rganos colegiados de gobierno y coordinacion del Centro
. Actuaciones en relacion al Plan de Autoproteccion
9.1. Valoracion del Plan de autoproteccion.
9.2. Propuestas de mejora para el proximo curso.
10. Revisién Propuestas de mejora derivadas del andlisis de las pruebas de diagndstico
11. Plan de Convivencia
12. Conclusiones
12.1. Interrelacion entre indicadores objetivos y subjetivos.
12.2. Propuestas de mejora para el préximo curso:
12.3. Valoracién global acerca de la adecuacion del sistema de gestion de calidad a
los objetivos previstos en la politica de calidad.
12.3.1. Nivel de consecucién de los objetivos generales:
12.3.2. Recursos para la implantacion del Sistema:
12.3.3. Adecuacion de los Procesos para la prestacion del servicio educativo:
12.3.4. Estructura y elementos del Sistema de Gestion de la Calidad:
12.3.5. Mejora del Servicio Educativo en relacion con los requisitos de los
Alumnos y Familias
ANEXOS:
Analisis de resultados de auditorias internas y externas (multisite).
Analisis del estado de Reclamaciones de Clientes.

OOTDWN

O 00 ~




MANUAL DE LA CALIDAD

| Seccilll | Capl | Revil

Procesos para la Mejora de | Planificacion Estratégica de
la Calidad la Calidad

Andlisis del estado de No conformidades.
Analisis del estado de Acciones Correctivas y Preventivas.
Seguimiento de proveedores.

1.3. PLANIFICACION DE OBJETIVOS DE CALIDAD (PLAN DE MEJORA) Y
PARTICIPACION EN LA MEJORA

La expresion documentada de la planificacion de los objetivos de la calidad queda reflejada
en el PLAN DE MEJORA que el Colegio Salesiano “San Ignacio” establece con caracter
anual y que recogen los objetivos concretos de calidad establecidos para el siguiente
periodo de mejora.

No obstante, se realiza una concrecion de objetivos cuantificados a alcanzar durante el
periodo aplicable queda detallados en el propio plan de mejora, .en la PGA y en el Plan de
Seguimiento y Medicion del Centro del afio en curso,

Para dinamizar y desplegar dichos planes de mejora, la Direccion del Colegio Salesiano
“San Ignacio” impulsa la participacion de todo el personal en Grupos de Mejora con los
objetivos fundamentales de impulsar la aplicacion del Plan de mejora aprovechando las
aportaciones de todos.

El Grupo Coordinador de la Calidad es responsable de dinamizar y coordinar el
funcionamiento de los grupos de mejora, siguiendo las directrices de control marcadas en
el propio Plan de Mejora.
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CAPITULO 2

Medicion y Seguimiento de los Procesos

El Colegio Salesiano “San Ignacio” mantiene un control de la calidad que forma parte integrante
de la realizacion de los procesos. 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 medicidon y seguimiento de los procesos se realiza sobre varias orientaciones:
- Control, evaluacion y seguimiento de las entradas en los procesos.

- Control, evaluacion y seguimiento de los parametros de operacion.

- Control, evaluacion y seguimiento del resultado de los procesos.

El Colegio Salesiano “San Ignacio” tiene definida una bateria de indicadores (Plan de Medicion y
Seguimiento) que permite analizar la capacidad de los procesos y de la organizacion para
alcanzar siempre los resultados previstos.

Estos indicadores definidos en el Plan de Medicién y Seguimiento cubren todos los aspectos de
los procesos clave incluidos en el MAPA de Procesos, y para cada proceso clave se han definido
indicadores de percepcion subjetiva del cliente sobre el nivel de desempefio del proceso, y
también indicadores de medicién objetiva sobre el nivel de rendimiento, cumplimiento, capacidad
o conformidad con los requisitos de los servicios prestados y la consecucion de la mejora
continua

Sobre la base de los indicadores, la Direccion 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 3

Gestion de No Conformidades

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.

El Colegio Salesiano “San Ignacio” tiene definidos dos esquemas de actuacion con relacion a la
situacién no conforme:

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, el Colegio Salesiano “San Ignacio” tiene definidos procedimientos
documentados para:

1. Identificar y documentar las No Conformidades detectadas.

2. Evaluar la No Conformidad.

3. Paralizar el proceso, cuando sea posible.

4. Determinar la disposicion mas adecuada para el tratamiento de la No Conformidad y la
solucién de la situacion no conforme, incluida la evaluacién 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 No Conformidad y las acciones tomadas.

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

Como tratamiento de una No Conformidad, el Colegio Salesiano “San Ignacio” entiende las
actividades encaminadas a determinar cdbmo la misma afecta o afectard a los siguientes
procesos, o a los clientes 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.

Las No Conformidades que tengan que ver con el proceso educativo concreto del alumno ya
tienen definidos los controles y los métodos didacticos y educativos necesarios para su
identificacion, control y correccion en los procesos clave. Para el otro tipo de No Conformidades
se ha definido el P.E. 06.7. Gestion de No Conformidades.

Especificamente para la Gestion de No Conformidades relativas a la elaboracion y entrega de
documentacion académica se ha establecido el P.E. 06.7.1 Gestion de No conformidades
documentos académicos (G.N.C.D.A), para la gestion y control de No Conformidades relativas al
incumplimiento de las programaciones se utilizara el registro de seguimiento de las
programaciones didacticas previsto en el procedimiento PC05.1 PR1 - Programacién de aula El-
EP, PCO05.1 PR2 - Programacion de aula ESO-BACH y PC05.1 PR3 - Programacion de aula
FPE
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CAPITULO 4

Acciones Correctivas y Preventivas

Como parte del motor para la mejora continua de la calidad, en el Colegio Salesiano “San
Ignacio” se establecen dos tipos de acciones de mejora diferenciadas:

1. Reaccion 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 a los problemas

Actuacion 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.

El Colegio Salesiano “San Ignacio” ha establecido procedimientos documentados para la
definicion e implantacion de estas acciones (ver P.E. 06.6), 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

Determinacion del problema potencial : establecimiento de
los sistemas adecuados de realimentacién de la informacién

los servicios por parte de los clientes, andlisis de
los registros sobre no conformidad (producto,
proceso y sistema de la calidad).

sobre el sistema de gestidn de la calidad con el fin de verificar
la evolucion de parametros o indicadores esenciales e
identificacion de tendencias.

Investigacién 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.

Determinacion de la accion correctiva
técnicas, métodos y responsabilidades para
determinar la solucion mas adecuada para
eliminar o reducir al maximo la repeticion de la
causa raiz, y por tanto, la repeticion de la no
conformidad.

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

Implantacion 'y seguimiento de la accién
determinada: plan de accién 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 acciéon determinada: plan
de accion y responsabilidades para llevar la accion preventiva
a la practica, estableciendo los controles necesarios para
verificar que la accién ha sido llevada a la practica y la eficacia
para evitar los problemas objetivo de la accion.
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CAPITULO 5

Auditorias Internas de la Calidad

Para determinar si todas las actividades del Sistema de Gestion 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, el
Colegio Salesiano “San Ignacio” 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 gestién de la calidad evoluciona (histérico de
auditorias anteriores).

Para llevar a cabo las auditorias internas de la calidad, el Colegio Salesiano “San
Ignacio” ha establecido el procedimiento documentado adecuado ver PE 06.8, en
el que se definen las responsabilidades para planificar y realizar las auditorias,
establecer los registros e informar de los resultados.

El responsable del area auditada debe asegurarse de que se realizan las
correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias sin demora
justificada. Deben mantenerse registros de las auditorias internas y de sus
resultados.

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
ejecucion, la finalizacion 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.

Los auditores internos de la calidad estan debidamente cualificados sean internos
o externos al Colegio Salesiano “San Ignacio”.
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CAPITULO 1
Procesos Estratégicos

Proceso Estratégico P.E.01: PLANIFICACION PLURIANUA L

Pretende definir las directrices de funcionamiento que se aplicaran en el Centro para la
aplicacion de nuestro Proyecto Educativo. Es realizado por la Institucion Titular, que elabora
cada seis afios un Proyecto Educativo actualizado.

El Proyecto de Centro es el instrumento para la Planificacion a medio plazo que realiza el
Equipo Directivo con la participacion de los deméas Organos Colegiados y que en consonancia
con el caracter propio, enumera y define las notas de identidad del mismo, y establece el
marco de referencia.

Subprocesos:

PE 01.1 Finalidades Educativas del Centro

Documento: Constituyen la opcién que realiza la comunidad educativa, concretando y
priorizando los principios, valores y las normas legitimadas por el ordenamiento legal vigente,
gue dotan de identidad y estilo propia a cada Centro, de acuerdo a su caracter propio.

Elabora: Titular de los Centros

Aprueba : EL Consejo Escolar

PE 01.2 Proyecto Curricular de Centro

Documento: Constituye el instrumento Pedagdégico- didactico que articula a medio y largo plazo
el conjunto de actuaciones del profesorado del Centro y tiene como finalidad alcanzar las
capacidades previstas en los objetivos de cada una de las etapas, en coherencia con las
Finalidades Educativas del mismo.

Elabora: El director/a coordinara la elaboracién y su posible modificacién

Aprueba: EL Claustro de Profesores

PE 01.3: Reglamento de Régimen Interior (RRI)

Documento: Es el instrumento que debe facilitar la consecucion del clima organizativo y
funcional adecuado para alcanzar las Finalidades Educativas y el desarrollo y aplicacion del
Proyecto Curricular del Centro

Elabora: EL Titular contando con las aportaciones del Claustro de Profesores, de las
Asociaciones de Padres de Alumnos, de las Asociaciones de Alumnos y de los restantes
sectores de la comunidad educativa

Aprueba: El Consejo Escolar a propuesta del Titular.

PE 01.4. Renovacién de conciertos

Documento: Recoge la normativa vigente sobre conciertos con la Administracion educativa.
Elabora: El Titular coordina su elaboracién junto al Director y Administrador.

Aprueba: Titularidad del Centro
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Proceso estratégico P.E.02. PLANIFICACION ANUAL

Aqui se establecen las finalidades, objetivos y acciones que se pretenden conseguir a lo largo
de un curso académico, en cada uno de los ambitos del centro. Se concretan en el Proyecto
Educativo Pastoral Salesiano, que es realizado por los distintos 6érganos de gobierno, tomando
como base el Proyecto de Centro. Finalmente es ratificado por el Equipo Directivo.

Subprocesos:

PE.02.1: Planificacion de la accion académica

Documento: Lo constituyen los objetivos educativos que se han escogido del Proyecto de
Centro para el presente curso y las actividades, acciones y propuestas que se van a realizar
con los alumnos dentro del horario escolar.

Elabora: Equipos de Ciclo y Seminarios.

Aprueba: Equipo Directivo.

PE.02.2: Plan de accidn tutorial y orientacion.

Documento: En el que se recogen las finalidades, objetivos y contenidos que se pretenden
alcanzar en el presente curso.

Elabora: Equipo de Orientacién

Aprueba: Equipo Directivo.

PE.02.3: Planificacion Pastoral

Documento: En el que se recoge la organizacion de la accién pastoral para el presente curso.
Finalidades, objetivos, contenidos y temas a tratar con los alumnos. Organizacion del
profesorado por comisiones de trabajo y las actividades a realizar en cada una de ellas.
Planificacion de celebraciones, fiestas, convivencias y otras actividades.

Elabora: Equipo de Pastoral.

Aprueba: Equipo Directivo

PE.02.4: Elaboracién del Proyecto Educativo Pastora | (PGA)

Documento: En el que se recogen los objetivos educativos, las programaciones de cada uno
de los 6rganos, los horarios de las distintas etapas y el calendario para el curso.

Elabora: Distintos equipos, departamentos y coordinadores. Claustro

Aprueba: Consejo Escolar.

PE.02.5: Memorias anuales

Documento: En el que se determina el grado de consecuciéon de los objetivos propuestos, los
escollos encontrados durante el curso y las propuestas de mejora para el siguiente.

Elabora: Equipos, departamentos y coordinadores.

Aprueba: Equipo Directivo.

PE.02.6: Plan de Formacién en Centros de Trabajo

Documento: En el que se determinan los criterios a tener en cuenta en la programacion de la
FCT.

Elabora: Departamento Escuela Empresa

Aprueba: Equipo Directivo.
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PE.02.7: Programa base de diversificacion curricula  r

Documento: En el que se determinan los criterios de organizacion de estos programas,
concreciones curriculares, distribucion horaria de ambitos, areas comianes y materias optativas,
criterios de agrupacion.

Elabora: Departamento Orientacion.

Aprueba: Equipo Directivo.

PE.02.08: Medidas para la promociéon de la culturad e paz y la mejora de la convivencia
Documento: En el que se determinan los criterios de a tener en cuenta en la elaboracion del
Plan de Convivencia Anual

Elabora: Departamento Orientacion

Aprueba: Equipo Directivo.

Proceso Estratégico P.E. 03: ORGANIZACION INICIAL D EL CURSO

Pretende establecer las directrices pedagodgicas que se aplicaran a lo largo del curso escolar
buscando la coherencia entre todos sus elementos para el mejor y mayor desarrollo del
aprendizaje de los alumnos. Tendra siempre como referencia la Ley de Educacion vigente y el
Proyecto Educativo del Centro para salvaguardar la identidad del mismo.

P.E. 04. INNOVACION EDUCATIVA

Subprocesos:

PE 04.2. Plan de aprendizaje de idiomas

Documento: Establece las directrices pedagdgicas y organizativas que se aplicaran en las
experiencias en este aspecto educativo: métodos, intercambios, etc.

Elabora: ETCP de la etapa educativa

Aprueba: El Equipo Directivo

PE 04.4. Empleo de nuevas tecnologias

Documento: Establece las directrices pedagdgicas y organizativas que se aplicaran en las
experiencias en este aspecto educativo.

Elabora: ETCP de la etapa educativa

Aprueba: El Equipo Directivo

Subprocesos

PE 03.1: Distribucion de asignaturas y areas

Documento: Constituye la columna vertebral del proceso educativo y establece la adscripcion
del profesorado a los diferentes niveles, asignaturas y areas teniendo en cuenta su
especialidad y capacidades.

Elabora: El Director del Centro
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Aprueba: El Equipo Directivo

PE 03.2: Elaboracion de horarios

Documento: Constituye el instrumento didactico que articula el funcionamiento pedagdégico de
profesores y alumnos. Tiene como finalidad el buen desarrollo y aplicacion del Proyecto
Curricular para que tanto personas como materias y espacios avancen sin choque alguno.
Elabora: Subdirectores Pedagdgicos

Aprueba: Director del Centro.

PE 03.3: Asignacion de puestos y responsabilidades

Documento: Constituye la opcidn que realiza el Centro para designar a responsables de ciclos,
seminarios, secretaria, departamentos y demas elementos del ambito educativo y tiene como
finalidad alcanzar una mayor consecucion de los objetivos marcados en el Proyecto Curricular.
Elabora: El Director/a contando con las aportaciones de los Subdirectores Pedagdgicos.
Aprueba: Director del Centro.

PE 03.4: Organizacion escolar: equipo, érgano, asoc iaciones

Documento: Es el instrumento que facilita el funcionamiento del Centro y pone en relacion a
todos los elementos (unipersonales y pluripersonales) de la Comunidad Educativa. Tiene como
finalidad la buena coordinacion de sus miembros para la aplicacién y desarrollo del Proyecto
Curricular, se tiene en cuenta el RRI.

Elabora: El Directo/a del Centro

Aprueba: Equipo Directivo.

PE 03.5: Revision de las normas de convivencia

Documento: Es el instrumento esencial para conseguir el clima correcto de convivencia entre
todos los miembros de la Comunidad Educativa y alcanzar un mayor grado de respeto entre
todos sus elementos. Tiene como finalidad ser la base donde pueda desarrollarse las
finalidades educativas del Centro y del Proyecto Curricular elaborado por el mismo.

Se revisara anualmente y sera factible de modificaciones.

Elabora: Subdirectores Pedagdgicos.

Aprueba: Equipo Directivo y Consejo Escolar.

PE 03.6: Distribucién de espacios, aulas, talleres

Documento: Constituye el instrumento basico de aplicacion del Proyecto Curricular en los
espacios con que cuenta el Centro y tiene como finalidad el aprovechamiento de los recursos
en pro del aprendizaje de los alumnos para que de forma organizada todos disfruten de las
instalaciones. Se tendrd en cuenta las necesidades de los grupos (por ejemplo: edad/
ubicacion de las aulas) haciendo especial hincapié en los alumnos DIS si los hubiera.

Elabora: Director/a del Centro

Aprueba: Equipo Directivo.

PE 03.7: Organizacion de Calendarios

Documento: Es el documento que rige las actuaciones de profesores, alumnos, seminarios,
organos y asociaciones del Centro. Tiene como finalidad la distribucion temporal del Proyecto
Curricular y la programacion de la utilizacion de los espacios comunes (patios, talleres,
gimnasio, etc) para su mayor rendimiento. De igual forma se tendr4 en cuenta la inclusion en el
Calendario de actividades culturales y viajes formativos.
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Elabora: Coordinadores de Ciclo y Seminarios
Aprueba: El Consejo Escolar a propuesta del Director/a

Proceso Estratégico P.E. 04: GESTION PRESUPUESTARIA

Pretende definir el Coste de un Curso Escolar aplicando los gastos e ingresos. Es revisado por
el Titular y realizado por el Administrador, que elabora todos los afios un Presupuesto
actualizado.

El Presupuesto del Centro es el instrumento para la Planificacion y Organizacion de los
Recursos Econdmicos Propios y asi lograr una mayor eficacia en la administracion y gestion de
materiales, el mantenimiento y las infraestructuras.

Subprocesos:

PE 04.1: Elaboracién del Presupuesto Anual

Documento: Constituye el detalle de los ingresos y gastos del Centro. Se ha elaborado la ficha
de proceso PS04, esta ficha es comin para este proceso estratégico y para el Proceso
Soporte PS04 Contabilizacion.

Elabora: Administrador/Titular

Aprueba: Director Titular e Inspectoria Salesiana

PE 04.2: Planificacion de inversiones y futuros rec  ursos

Documento: Constituye el instrumento econdémico que articula a medio y largo plazo el
conjunto de actuaciones que se llevaran a cabo en el Centro en cuanto a materiales,
mantenimiento e infraestructuras se refiere.

Se evaluara al menos una vez al aflo por el Equipo Directivo, presentando propuestas de
modificacién por el Administrador y el Director al mismo.

Elabora: Director y Administrador.

Aprueba: Director Titular e Inspectoria Salesiana

Proceso Estratégico P.E. 05: MEJORA CONTINUA
Se ha detallado en la seccién anterior
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CAPITULO 2
Procesos Clave

Para todos los procesos clave el Colegio Salesiano “San Ignacio” ha definido los minimos
criterios de ejecucion y control del proceso mediante un documento personalizado para cada
proceso denominado Ficha de proceso, en el que se exponen, al menos:

Las entradas y salidas a cada proceso.

Los criterios de ejecucion y/o control.

Los responsables implicados.

Las actividades, subprocesos y las interrelaciones entre éstos.

Los indicadores para la medicion y seguimiento del proceso.

Todos los procesos estan sometidos a actividades de seguimiento y medicion y solamente el
subproceso PC 05.3. Metodologia y Orientaciones didacticas del Proceso Accién Docente es
susceptible de ser validado. Actualmente dicho proceso esta validado por:

. Aprobacion por la Administracion de nuestros documentos de Planificacion presentados
| inicio de curso (PAC),

Aprobacion por la administracion de la Memoria Final.

La cualificacion y la experiencia del personal.

La metodologia docente.

1
a
2
3
4
5 Los recursos didacticos empleados.

Ademas de lo anteriormente expuesto la inspeccién educativa periddicamente realiza visitas de
seguimiento al centro para comprobar el grado de adecuacion en el desarrollo del proceso
docente. Cuando se detecten deficiencias en este sentido se determinard el método de
revalidacion del mismo.

Respecto a la Identificacion y Trazabilidad (Trayectoria del alumno), ésta se evidencia a travées
del Expediente académico del Alumno / Libro de escolaridad.

Proceso Clave P.C. 01: ACCION TUTORIAL
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 01.1. Tutoria con padres y 01.2.
Tutoria con los alumnos, se han elaborado los siguientes procedimientos:

Pr-PC. 01.1. Procedimiento Accion Tutorial en EI-EP

Pr-PC. 01.2. Procedimiento Accién Tutorial en ESO-Bach

Pr-PC. 01.3. Procedimiento Accién Tutorial en FPE

Proceso Clave P.C. 02: ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO DE ALUMNOS
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 02.1. Orientacién académico,
profesional y vocacional, 02.2. Orientacion en los procesos de ensefianza-aprendizaje y 02.3.
Orientacion para la prevencion y el desarrollo psicosocial, se han elaborado los
procedimientos:

Pr-PC. 02.1. Procedimiento Orientacion y acompafiamiento de alumnos en EI-EP
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Pr-PC. 02.2. Procedimiento Orientacion y acompafiamiento de alumnos en ESO-Bach
Pr-PC. 02.3. Procedimiento Orientacion y acompafiamiento de alumnos en FPE

Proceso Clave P.C. 03: INFORMACION Y ATENCION A FAM ILIAS
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 03.1. Acogida, 03.2. Reuniones
grupales y 03.3. Comunicacion con familias (verbal y escrita), se ha elaborado el
procedimiento:

Pr-PC. 03. Procedimiento Informacion y atencion a familias

Proceso Clave P.C. 04: ATENCION A LA DIVERSIDAD
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 04.1. Identificacién de alumnos
con n.e.e., 04.2. Adaptaciones curriculares (ACI, ACI's), 04.3. Apoyo escolar y refuerzos
educativos y 04.4. Diversificacion curricular, se han elaborado los siguientes procedimientos:
Pr-PC. 04.1. Procedimiento Atencion a la diversidad en EI-EP
Pr-PC. 04.2. Procedimiento Atencion a la diversidad en ESO-Bach

Proceso Clave P.C. 05: ACCION DOCENTE
Se ha elaborado la Ficha del proceso.
Para el subproceso 05.1. Programaciéon de aula, se han elaborado los siguientes
procedimientos:
Pr-PC. 05.1.1. Procedimiento Programacion de aula en EI-EP
Pr-PC. 05.1.2. Procedimiento Programacion de aula en ESO-Bach
Pr-PC. 05.1.3. Procedimiento Programacion de aula en FPE

Para el subproceso 05.2. Coordinacién Vertical y Horizontal, se han elaborado los siguientes
procedimientos:

Pr-PC 05.2.1. Procedimiento Coordinacion Vertical y Horizontal en EI-EP

Pr-PC 05.2.2. Procedimiento Coordinacion Vertical y Horizontal en ESO-Bach

Pr-PC 05.2.3. Procedimiento Coordinacion Vertical y Horizontal en FPE

Para el subproceso 05.3. Metodologia y orientaciones didacticas, se han elaborado los
siguientes procedimientos:

Pr-PC. 05.3.1. Procedimiento Metodologia y orientaciones didacticas en EI-EP

Pr-PC. 05.3.2. Procedimiento Metodologia y orientaciones didacticas en ESO-Bach

Pr-PC. 05.3.3. Procedimiento Metodologia y orientaciones didacticas en FPE

Para el subproceso 05.4. Evaluacion académica, se han elaborado los siguientes
procedimientos:

Pr-PC. 05.4.1. Procedimiento Evaluacion académica en EI-EP

Pr-PC. 05.4.2. Procedimiento Evaluacion académica en ESO-Bach

Pr-PC. 05.4.3. Procedimiento Evaluacion académica en FPE

Y para el subproceso 05.5. Evaluaciéon docente, se han elaborado el procedimiento:
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Pr-PC. 05.5.1. Procedimiento Evaluacion docente en FPE

Proceso Clave P.C. 06: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 06.1. Planificacion, 06.2.
Desarrollo y 06.3. Evaluacion, se han elaborado los siguientes procedimientos:

Pr-PC. 06.1. Procedimiento Actividades complementarias en EI-EP

Pr-PC. 06.2. Procedimiento Actividades complementarias en ESO-Bach

Pr-PC. 06.3. Procedimiento Actividades complementarias en FPE

Proceso Clave P.C. 07: GESTION DE CONFLICTOS DISCIP LINARES
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para el subproceso 07.1. Medidas preventivas, se han
elaborado los siguientes procedimientos:

Pr-PC. 07.1.1. Procedimiento Medidas preventivas en EI-EP

Pr-PC. 07.1.2. Procedimiento Medidas preventivas en ESO-Bach

Pr-PC. 07.1.3. Procedimiento Medidas preventivas en FPE

Y para el subproceso 07.2. Medidas correctivas, se han elaborado los siguientes
procedimientos:

Pr-PC. 07.2.1. Procedimiento Medidas correctivas en EI-EP

Pr-PC. 07.2.2. Procedimiento Medidas correctivas en ESO-Bach

Pr-PC. 07.2.3. Procedimiento Medidas correctivas en FPE

Proceso Clave P.C. 08: ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 08.1. Planificacion, 08.2.
Desarrollo y 08.3. Seguimiento, se ha desarrollado el procedimiento:

Pr-PC. 08. Procedimiento Actividades extraescolares

Proceso Clave P.C. 09: ADMISION, MATRICULACION Y AC OGIDA DE ALUMNOS
Se ha elaborado la Ficha del proceso.

Proceso Clave P.C. 10: ACCION PASTORAL
Se ha elaborado la Ficha del proceso. 10.1 Accion Pastoral Escolar, y 10.2 Momentos de
intervencion

Pr. PC10 PR1 - Accion Pastoral

Pr. PC10 PR2 - Momentos de intervencion

Proceso Clave P.C. 11: FPO
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos se han elaborado los
correspondientes procedimientos
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15.1. Disefio de la FPE

15.2. Planificacion de la FPE

15.3. Desarrollo y Seguimiento de la FPE
15.4. Evaluacion y revision de la FPE

Proceso Clave P.C. 12: SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 12.6. Servicio médico y de higiene
escolar; 12.7 Servicio de informacion, gestion informatizada de incidencias y ausencias; se ha
desarrollado el procedimiento:

Pr.Pc 12.6 Procedimiento Servicio Médico y de higiene escolar

Pr.Pc 12.7 Servicio de informacion, Gestion informatizas de incidencias y ausencias.

Proceso Clave P.C. 13: IMAGEN DEL CENTRO
Se ha elaborado la Ficha del proceso.

Proceso Clave P.C. 14: RELACIONES CON OTRAS INSTITU CIONES Y ENTORNO
Se ha elaborado la Ficha del proceso.

Proceso Clave P.C. 15: FORMACION EN CENTROS DE TRAB AJO.
Se ha elaborado la Ficha del proceso. Para los subprocesos 15.1. Bolsa de trabajo, 15.2.
Seguimiento y acompafiamiento de los alumnos en practica; 15.3. Contacto con empresas,
15.4. Contrato de practicas, 15.5. Formacion en centros de trabajo y 15.6. Evaluacion del
alumnado, se ha elaborado el siguiente procedimiento:

Pr-PC. 15. Procedimiento Formacion en centros de trabajo
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CAPITULO 3
Procesos Soporte

Proceso Soporte P.S. 01: GESTION RECURSOS HUMANOS

La realizacidbn de los procesos necesarios para la gestion de la calidad requiere de la
asignacion de recursos humanos que cuenten con la formacidon necesaria y apropiada para
cada cargo desempeiiado y con unas relaciones interpersonales entre los mismos cordiales
que favorezca la puesta a punto y la buena marcha del plan de calidad y del trabajo a
desempeiiar por los mismos.

En general, serd trabajo del Equipo Directivo y del Equipo Inspectorial la contratacion y
supresion de personal, asi como el encargado de asegurar la buena marcha y correcto
cumplimiento por parte de estas personas para garantizar que los procesos se desarrollan
correctamente.

En relacion a las competencias del personal se ha elaborado el procedimiento:
Pr-PS. 01.4 Procedimiento Sensibilizacion y competencia del personal

Proceso soporte P.S. 02: PREPARACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y
PROCEDIMIENTOS BUROCRATICOS

Subprocesos

PS 02.1: Documentos oficiales de Evaluacion
Actas de evaluacion
Expediente académico
Informe de evaluacion individualizado

PS 02.2: Tramitacion de documentos oficiales

PS 02.3: Gestion de la estructura documental
Determina las directrices basicas aplicadas para:

El control de los documentos: elaboracion, revision y aprobacion, identificacion vy
codificacion, control y distribucién y modificacion de los documentos

Control de los registros: Identificacion, archivo recuperaciéon y tiempo de retencion de los
registros de la calidad

Se ha elaborado el Pr-PS. 02.3. Procedimiento Gestidon de la estructura documental
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Proceso soporte P.S. 03: ADMINISTRACION, GESTION DE RECURSOS Y
MANTENIMIENTO.
Pretende que las instalaciones se encuentran en condiciones Optimas de utilizacion.

Subprocesos:

PS.03.1: Limpieza

Documento: Plan de Limpieza. Se establecen los condiciones contractuales, los horarios, las
estancias que han de ser limpiadas, y su periodicidad.

Elabora: Admnistrador.

Aprueba: Director titular.

PS.03.2: Renovacion de inmuebles y mobiliarios

Documento: Donde se establece un plan de renovacion y mantenimiento de los inmuebles. El
sistema de amortizacion y renovacion del mobiliario. Presupuesto.

Elabora: Admnistrador.

Aprueba: Director titular.

PS.03.3: Gestion de los aprovisionamientos y las in  fraestructuras  (ver procedimiento Pr-
PS 03.3 Procedimiento Gestion de los aprovisionamientos y las infraestructuras)

Documento: Plan de renovacion de los distintos equipamientos y materiales didacticos que
asegure su actualizacion y utilizacion optima. Asegura el buen estado y funcionamiento de las
infraestructuras. Presupuesto.

Elabora: Equipo Directivo.

Aprueba: Director titular.

PS 03.4: Servicio de fotocopia y reprografia

Documento: Sistema de reproduccién de documentos en el centro.
Elabora: Equipo Directivo.

Aprueba: Director titular.

Proceso Soporte P.S. 04: GESTION ADMINISTRATIVA
Documento: El Centro dispone de instalaciones adecuadas para la realizacion de la gestion
administrativa: Secretaria, Administracién, medios informaticos.

Subprocesos

PS 04.1: Contabilizacion

Documento: Constituye la base del funcionamiento del Centro y distribuye los medios
economicos de que se dispone en el desarrollo y aplicacion del Proyecto Curricular asi como al
mantenimiento de las instalaciones. Se ha elaborado la ficha de proceso PS04, esta ficha es
comun para este proceso estratégico y para el Proceso Soporte PS04 Contabilizacion.

Elabora: Director Titular y Director de Centro, Administrador

Aprueba: Director/a
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PS 04.2: Seguimiento del presupuesto

Documento: Constituye la forma de controlar el presupuesto en funcion de los gastos que se
van ocasionando. Se ha elaborado la ficha de proceso PS04, esta ficha es comun para este
proceso estratégico y para el Proceso Soporte PS04 Contabilizacién.

Elabora: Administrador y Director de Centro

Aprueba: Director de Centro

PS 04.3: Gestion de documentos contables

Documentos: Constituye la forma de control de la gestion del gasto y demas funciones
econdmicas que se produce a lo largo del curso escolar. Se realiza a través de la aplicacion del
programa informatico generado por la Inspectoria.

Elabora: Administrador

Aprueba: Director de Centro

PS 04.4: Pagos y cobros

Documento: Es el instrumento del que se vale el Centro para aplicar de forma controlada el
programa economico previsto para el curso escolar, de todo ello quedara constancia en el
programa informatico generado a tal fin.

Elabora: Administrador

Aprueba: Director de Centro

La direccion del Colegio Salesiano “San Ignacio” asegurara una forma de organizar estos
recursos econdmicos. Estos seran obtenidos esencialmente a través de subvenciones y
proyectos, cuotas y alquileres.

Respecto al Ambiente de Trabajo, en la medida en que las condiciones ambientales sean
determinantes para la prestacibn de servicios adecuados, la documentacién técnica
relacionada con los procesos y equipos, identificaran éstas, sus limites y los medios de control,
si fuesen necesarios.

Proceso soporte PS 05 SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIE SGOS

Es desde la Direccion del Centro San Ignacio donde se pretende que exista una seguridad total
y eficaz para todos los trabajadores de nuestro Centro, asi como para el alumnado. Es por ello
que en nuestro plan de Centro se hayan incluidas una serie de medidas para actuar en los
casos en que fuera necesario.

Subprocesos

P.S. 05.1: PRL

Estan contenidas las actuaciones que tiene que realizar el personal docente y no docente para
prevenir los riesgos laborales. Para todo lo relacionado con este aspecto, el Centro tiene
contratados servicios externos de prevencion.
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P.S. 05.2: Seguros

Se les ofrece a los padres de alumnos/as del Centro la posibilidad de contratar un seguro
escolar en el que se cubren distintos accidentes que pudiesen ocurrir en el horario escolar.
Asimismo el centro ha contratado pdlizas de seguro sobre sus edificios y las poélizas de seguro
de responsabilidad civil para el personal prescritas en los convenios colectivos del sector

Documento: Se ha elaborado por parte del SCIC el correspondiente procedimiento y sus anexos.
Elabora: Departamento de Economia Inspectorial.
Aprueba: Coordinador de Calidad SCIC

P.S. 05.3 Prevencion y vigilancia de la salud

Se trata de subsanar con anterioridad situaciones que pudiesen ser perjudiciales para la salud de
todos los integrantes del Colegio Salesiano “San Ignacio”. El Centro tiene contratados servicios
externos de vigilancia de la salud,

Respecto al Ambiente de Trabajo, en la medida en que las condiciones ambientales sean
determinantes para la prestacibn de servicios adecuados, la documentacién técnica
relacionada con los procesos y equipos, identificaran estas, sus limites y los medios de control,
si fuesen necesarios.

Elabora: Administrador y empresa de PRL
Aprueba: Director

Proceso soporte PS 06: SUBVENCION/ACTUALIZACION DE  NORMATIVA
Pretende conseguir el apoyo econdémico que dote al Centro de ingresos para lograr un
Presupuesto eficiente y vigilar en todo momento la normativa al respecto.

Subprocesos:

PS 06.1: Solicitud de renovacion de conciertos

Documento: Constituye la diligencia oficial para solicitar la renovacion del concierto.
Elabora: Director de Centro

Aprueba: Director Titular

PS 06.2: Consultas y asesoria administrativa

Documento: Constituye el instrumento mediante el cual se recibe informacion y se estudian y
examinan asuntos administrativos.

Elabora: Administrador

Aprueba: Equipo Directivo

PS 06.3: Justificacion de subvenciones

Documento: Constituye la forma de evidenciar que las subvenciones son oportunas,
adecuadas y aceptables.

Elabora: Administrador

Aprueba: Equipo Directivo/Consejo Escolar
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