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Objeto

Definir el procedimiento para identificar, desplegar y revisar  el Plan anual de actuación  (PAA) del centro.

Ámbito de Aplicación y Alcance

El proceso afecta a todas las personas del centro y, específicamente, los directivos implicados en el equipo de elaboración. Inicia con la identificación del Plan Anual y de los diversos Planes Sectoriales y finaliza con el envío de la Memoria a Inspección.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director/a:

· Presentar el PAA  al Consejo Social.
· Elaborar y aprobar los informes de seguimiento y revisión trimestral del PAA.

· Dar a conocer el PAA al personal del centro.

Equipo Directivo:

· Elaborar el PAA
· Elaborar la Memoria

Consejo Social
· Aprobar el PAA.

· Aprobar la Memoria

Jefatura de departamento

· Elaborar el Plan del departamento
· Elaborar el Plan de formación del profesorado del departamento
· Presentar ficha actividades extraescolares y complementarias 
· Aprobar  las programaciones didácticas del departamento una vez revisadas
· Plan de homogeneización
Secretario/a

· Elaborar el Plan de emergencias y simulacros de evacuación

Propietario 

Director/a
Característica de Calidad e Indicador

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Grado de cumplimiento del Plan Anual.
	% d e objetivos incluidos en el PAA cumplidos


Desarrollo

El Plan Anual de Actuación (PAA) recoge el conjunto de actividades que se han planificado para el curso escolar, con el fin de llevar adelante el Proyecto Educativo (Misión), el Proyecto funcional y  el Plan Estratégico del centro. Para realizarla hay que tener en cuenta tanto la misión, el proyecto funcional como el plan estratégico del centro. Se recoge en el documento DC050301 los diferentes planes sectoriales. (Planes de Departamentos, Plan CCP, Plan de acción tutorial y programaciones didácticas,…).Para que todos estos planes se encuentren alineados, tanto con el Plan Anual de actuación, como con la Misión,  con el Proyecto Funcional y con  el Plan estratégico, al inicio de curso Dirección recordará los contenidos de todos ellos a las personas que ostenten las jefaturas de departamento, para  que también los tenga en cuentan para elaborar sus respectivos planes de departamento

El Plan Anual  de Actuación se realiza según el modelo DC050301, que incluye todos aquellos campos  que son preceptivos según las instrucciones de inicio de curso del Servicio de Formación Profesional del Departamento de Educación, así como aquellos campos que el centro considere necesarios
Los objetivos del Plan Anual se establecen a la vista de las siguientes fuentes:

· El Plan Estratégico del centro y el Proyecto funcional.

· La Memoria del curso anterior, incluida la revisión del sistema de la calidad.

· Las áreas de mejora de la autoevaluación EFQM

· Las líneas de mejora establecidas por el Departamento de Educación en las instrucciones de comienzo de curso.

El PAA incluye los diferentes planes sectoriales, que estarán alineados con los objetivos del Plan Anual:

	DOCUMENTO
	CÓDIGO
	RESPONSABLE

	Plan de trabajo Dirección
	MD050301
	Director/a

	Plan CCP
	MD050301
	Director/a

	Planes de Departamento
	MD050301
	Jefatura Departamento

	Plan de orientación académica ,profesional y tutoría
	MD050301
	Orientación

	Plan de Atención a la Diversidad
	MD050301
	Jefatura de Estudios

	Plan de Convivencia
	MD050301
	Jefatura de Estudios

	Plan de Igualdad
	MD050301
	Jefatura de Estudios

	Plan de mejora
	MD050301
	

	Otros Planes derivados instrucciones principio de curso
	Formato Libre

MD050301,
	Dirección

	Panel de indicadores de proceso del centro
	MD030101
	Responsable de calidad

	Plan de homogeneización y calibración
	MD020902
	Jefatura de Estudios

	Plan de medición de satisfacción de clientes
	MD030401
	Responsable de calidad

	Plan de formación 
	MD050301
	Jefatura de Estudios

	Plan  de Actividades Complementarias
	MD050304
	Jefatura de Estudios

	Plan de prevención emergencias y simulacros de evacuación
	MD050301
	Secretario/a

	Conformidad Programaciones Didácticas  de los Departamentos
	 Documento Educación. 


	Jefatura Departamento


El Plan Anual de Actuación se elabora al inicio de cada curso escolar, y su elaboración corresponde al Equipo Directivo. El Director o la Directora somete el PAA, oído el Claustro, a la aprobación del Consejo Social. En cualquier caso, también se elaborara teniendo en cuenta las directrices que  con carácter anual se elaboraran por el Departamento de Educación, y el Departamento de Economia, Hacienda, Industria y Empleo en colaboración con los agentes económicos y sociales con representación en el Consejo Navarro de la Formacion Profesional y con los órganos de gobierno de los centros integrados. Estas directrices aprobadas por el Consejo Navarro de la Formacion Profesional  se trasladaran a los centros antes del 1 de diciembre.
En las reuniones ordinarias de comienzo de curso, el Director o la Directora será el responsable de presentar el PAA junto con los documentos estratégicos (Misión, Plan Estratégico)  y el Proyecto Funcional al personal del centro.

Para reforzar la comunicación, el Plan Anual se mantendrá expuesto permanentemente en los tablones de anuncios y existirá un ejemplar del PAA en la Sala de profesorado.

Asimismo, en cada departamento, se mantendrá expuesto permanentemente el Plan Anual  del departamento, y se dará a conocer a todos los miembros del departamento antes de finalizar el mes de octubre.

Para facilitar el seguimiento de los diferentes planes,  se utiliza el propio documento MD050301, en el que se cumplimentarán los campos correspondientes  al seguimiento, las necesidades que han surgido, así como las propuestas de mejora relacionadas con los objetivos o actuaciones especificas.
La Memoria final del curso recoge el grado de cumplimiento de los diferentes objetivos y actuaciones planificados para el curso en el Plan Anual de Actuación. Se recoge en el mismo documento.
Además, la Memoria incorpora la revisión del sistema de la calidad del centro, con el fin de asegurar su conveniencia, adecuación y su eficacia continuadas.

La revisión consiste en una evaluación completa del sistema de gestión e incluye las posibles necesidades de cambios en los diferentes elementos del sistema: procesos, indicadores, etc. Se emite en un “Informe de la revisión del sistema de la calidad”, de acuerdo con el formulario MD050305, que incluye valoraciones sobre:

· Resultados de auditorías internas y externas.

· Retroalimentación del cliente: sugerencias, quejas y reclamaciones.

· Mediciones de satisfacción.

· Indicadores de procesos y de cursos.

· No conformidades acontecidas en procesos y cursos y acciones correctoras

· Sugerencias de cambios en el sistema y recomendaciones de mejora sobre procesos y cursos.

Registros

DC050301
Plan Anual de Actuación
MD050301
Seguimiento de los planes sectoriales
MD050304         Plan de actividades Complementarias

MD050305
Informe de Revisión del Sistema de la Calidad
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Archivo y envío a Inspección





Presentación al Consejo Escolar y aprobación de la PGA





Elaboración Programación General Anual





Despliegue de la PGA





Comunicación de la PGA.





Seguimiento trimestral de la PGA y Memoria





Aprobación de la Memoria
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Elaboración Plan Anual desde diferentes fuentes





Preparación Planes Sectoriales
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