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OBJETO

Definir el procedimiento para detectar las necesidades de formación , aprobación y valoración del plan anual de formación del centro.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las personas  del centro.
PROPIETARIO

Director/a

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director/a

· Elaborar junto con el resto del equipo directivo una propuesta de formación que responda a las necesidades de formación del centro 

· Recoger las necesidades de formación de los diferentes departamentos y enviarlas al negociado de formación del profesorado de FP.

· Recoger las necesidades de formación del personal no docente y buscar la forma adecuada de cubrir esta formación  a través del INAP principalmente
· Dar a conocer el plan de formación del profesorado para el curso correspondiente y la oferta de formación en TIC (cursos online, plataforma moodle).

· Dar a conocer, fomentar y apoyar las modalidades de grupo de trabajo y de estancias en empresa.

· Aprobar el Plan Anual de Formación del Centro que incluirá la formación institucional indicando los contenidos y la distribución horaria
Jefatura de Estudios

· Controlar el cumplimiento del deber de recibir 35 horas de formación.

Jefatura de Departamento:

.Identificar las necesidades de formación.

· En su caso proponer la creación de grupos de trabajo.

Secretario
Identificar las necesidades de formación del personal no docente

Trasladar las necesidades de formación de personal no docente al INAP.
Proponer diferentes formas de cubrir la formación del personal no docente 

Profesorado y personal:

· Revisar las diferentes ofertas de cursos dirigidas al personal laboral y apuntarse al menos a 35 horas de formación.

· Entregar en Jefatura de Estudios los justificantes de las horas de formación recibidas.

CARACTERISTICAS DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERISTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Satisfaccion del profesorado con la formación organizada por el centro
	% del profesorado que valora con un 6 o mas  la formación organizada por el centro


CUADRO DE ACTIVIDADES

	ACTIVIDADES
	RECURSOS
	RESPONSABLE
	CALENDARIO

	Deteccion de las necesidad formativas individuales
	Documentacion oficial enviada por el CAP
	Secretario
	Mayo

	Propuesta de  formación según las necesidades del centro. 
	Impresos Oficiales. 
	Director/a


	Septiembre

	Identificación de las necesidades de  formación por departamentos y del personal no docente
	Documentacion Oficial 
	Jefatura de Departamento
	Septiembre

	Identificación de las necesidades de  formación del personal no docente
	
	Secretario
	Septiembre

	Aprobación plan anual de formación del centro
	MD050301Plan Anual de Formación del Centro  
	Director/a
	Octubre

	Traslado al GN de las necesidades de formación del personal no docente
	
	Secretario
	Todo el curso

	Revision de la formación ofrecida or el INAP
	Pag. Web del INAP
	Secretario
	Plazo de inscripcion

	Solicitud de grupos de trabajo
	Impreso  oficial
	Coordinador/a del grupo.
	Primer trimestre del curso

	Solicitud modalidad estancias en empresa
	Impreso oficial
	Personal interesado
	Periodo reglamentario establecido

	Desarrollo plan anual de formación del Centro.
	Participantes en las actividades de formación.

Hoja de firmas formación institucional MD020602
	
	A lo largo del curso

	Control 35 horas de formación
	Justificantes cursos realizadosMD020603 Documento drive
	Jefatura de Estudios


	Junio


REGISTROS

MD050301 

Plan Anual de Formación del Centro
	PREPARADO: D.


	APROBADO: RC

	FECHA: 01/01/10
	FECHA: 30/06/2013
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RESPONSABLE






FECHAS

	Jefatura de Departamento

Equipo Directivo
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	Todo el curso

	Jefatura de Departamento
	
	Septiembre

	Equipo Directivo
	
	Octubre

	Coordinador/a
	
	Primer trimestre curso

	Personal interesado

Equipo Directivo
	
	Periodo reglamentario

	Personal
	
	Todo el curso

	Jefatura Estudios
	
	Junio
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Aprobar plan anual de formación del centro





Elaboración plan anual de formación del departamento





Identificar las necesidades de formación











