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1. OBJETO

Definir el procedimiento para determinar y satisfacer las necesidades de formación del personal.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

El personal docente del Centro.

3. PROPIETARIO

Dpto. de Formación, evaluación e innovación educativa..
4. DESARROLLO

	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Realizar las fichas de puesto de trabajo con las funciones y responsabilidades de acuerdo a la legislación vigente.
	El Vicedirector
	MD620101
Ficha de puesto de trabajo.
	En la implemen-

tación o cuando cambie la normativa.

	2
	Realizar las fichas de personal reflejando datos personales y titulación.
	El Secretario
	MD620102
Ficha de personal
	A la incorporación del personal.

	3
	Solicitar a los Departamentos sus necesidades de formación para el curso siguiente.
	Jefe Dpto. Formación
	MD620103
Solicitud de formación
	Mayo

	4
	Elaborar el Plan Anual de Formación
	Jefe Dpto. Formación
	MD620104
Plan Anual de Formación
	Junio

	5
	Realizar un informe sobre la acción formativa si se realiza en horario lectivo.
	El profesorado
	IN620101
Informe de formación
	Cuando finalice la actividad.

	6
	Archivar el informe y la certificación de la actividad en la ficha de personal.
	El Secretario
	
	Cuando finalice la actividad.

	7
	Realizar un informe por parte de los Grupos de Trabajo y proyectos de  Formación en Centros que se realicen.
	El coordinador del Grupo de Trabajo. 

El coordinador de la Formación en Centros.

	IN620102
Informe de formación Grupos de Trabajo y Formación en Centro.
	Cuando finalice la actividad.

	8
	Realizar la Memoria Final de Formación
	Jefe Dpto. Formación


	MD620105

Memoria final Dpto. Formación.
	Junio.



	9
	Incluir en la memoria de autoevaluación la valoración sobre la formación realizada.
	El Director
	MD540302
Memoria de autoevaluación
	A final de curso.


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	MD620101
	Ficha de puesto de trabajo
	

	MD620102
	Ficha de personal
	

	MD620103
	Solicitud de formación
	

	MD620104
	Plan Anual de formación
	

	IN620101
	Informe de formación
	IN620101RG

	IN620102
	Informe de formación de Grupos de Trabajo y Formación en Centros
	IN620102RG

	MD540302
	Memoria Autoevaluación
	MD540302RG

	MD620105
	Memoria final Dpto. Formación
	MD620105RG


6. INDICADORES

	N
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLE
	CALENDARIO
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