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1. PRESENTACION E OBXECTIVOS DO
PLAN DE MELLORA

O presente Plan de Mellora [PM] insértase dentro do desefio e aplicacién do Sistema
de Xestion de Calidade que Xaruma esté levando adiante cuxos obxectivos xerais son
0S seguintes:

Responder a mision e comunicar os valores da razon de ser da nosa

existencia como entidade educativa e transformadora.

Mellorar a xestion do proceso educativo da entidade: obxectivando a
identificacion das deficiencias e unificando os criterios de actuacion.

Aumentar o nivel de satisfaccion de usuarios/as e familias coa entidade.

Consolidar o nivel de éxito da entidade e dos seus usuarios/as no entorno

social no que se desenvolven.

Especificamente, o PM que se presenta contén as lifias de traballo a desenvolver
durante os anos 2020 e 2021 para mellorar o nivel de calidade dos procesos educativos
definidos para a entidade. O PM actualiza e concreta as acciéns a desenvolver pola
entidade en dito periodo coa finalidade de ir acadando a sua Politica de Calidade en
funcién dos seguintes elementos:

Os obxectivos estratéxicos da entidade.

Os niveis de medicidn e seguimento sinalados para cada proceso.

Os intereses manifestados polo usuarios/as e familias na enquisa de
satisfaccion de marzo 2015.

As directrices definidas no modelo ISO para a xestion a calidade, no relativo
a definicion e sistematizacién de procesos clave (de atencion directa a
usuarios e familias).



2. PRESENTACION DA ENTIDADE

2.1. Titularidade

A titularidade da Asociacion e Escola Tempo Libre Xaruma osténtaa Ignacio Valverde
Viqueira desde o ano da slGa creacion cunha finalidade de actuacion a través
fundamentalmente da educacion. Xaruma, ten un ambito de actuacion en toda Galiza, e foi
fundada en 1996.

2.2. Proxecto Educativo

O Proxecto Educativo da entidade, elaborado pola Xunta Directiva, basease no
Carécter Propio, no Regulamento de Réxime Interno e na normativa oficial vixente.
Define as caracteristicas da formacion intelectual, persoal, e social das nosas persoas
usuarias..

O caracter propio podese ver en www.xaruma.org

2.3. Oferta educativa

A nosa entidade imparte os niveis educativos de monitor/a de actividades de tempo
libre, director/a de actividades de Tempo Libre, director/a de Campos de traballo,
formacion voluntariado.

A oferta acompafiase dunha serie de actividades complementarias que se desenvolven
conxuntamente coa actividade formativa e que tefien por finalidade a intervencion social
e completar a formacidn integral dos nosos usuarios/as. As actividades complementarias
que se ofertan son as seguintes:

.- Programa integracion social.

.- Programa formacion.

.- Programa participacion.

.- Programa normalizacion linguistica



3. FERRAMENTAS PARA A
APLICACION DO PLAN DE MELLORA

O Sistema de Xestion da Calidade da nosa entidade baséase nun conxunto de
ferramentas que debidamente aplicadas permitan acadar a politica de calidade da
mesma.

A aplicacion do PM debe partir e ter sempre como referencia 0s seguintes
documentos:

3.1. Politica de Calidade[Anexo I]

A politica de calidade queda expresada en tres conceptos fundamentais:

a. Misién: Expresa a razon de ser da entidade, aquilo que xustifica a sGa existencia
continuada.

b. Vision: E a imaxe quea entidade desexa acadar nos proximos catro anos.

C. Valores: Son as ideas bésicas que configuran o comportamento do persoal da

entidade e determinan todas as suas relaciéns, asi como as areas de valor coas
que conta para acadar sta vision.

3.2. Catdlogo de Procesos e Subprocesos [Anexo 1]

O modelo de Xestion da Calidade baséase nun sistema de traballo enfocado a
perseguir a mellora continua do funcionamento das actividades mediante a identificacion
e seleccion de procesos que intervefien no mesmo.

Enténdese por proceso un conxunto de actividades interrelacionadas que transforman
elementos de entrada en elementos de saida con valor engadido para o alumnado.

Os procesos atopanse agrupados en tres bloques:

a. Procesos Estratéxicos: aqueles que fan referencia & planificacion e as directrices de
traballo.

b. Procesos Clave: todos os que tefien relacién directa cos nosos usuarios/as e as stas
familias.

c. Procesos Soporte: os relacionados coa xestion.

A sla vez, os distintos procesos indicados se encontran divididos en outros procesos
operativos mais pequenos denominados Subprocesos.

3.3. Mapa de procesos [Anexo I1I]

Tratase dunha ferramenta a modo de diagrama na que se reflicten as categorias e
interrelacions que se establecen entre os distintos procesos identificados e clasificados
na nosa entidade. Representa unha visién global do proceso educativo e permite
observar a xerarquia que se establece entre os distintos procesos.



3.4. Fichas de procesos [Anexo IV]

Tratase dun documento base para a xestion e mellora de cada uno dos Procesos
reflectidos no Mapa.

Entre outros aspectos contén como nucleares o0s seguintes elementos:

a. Obxectivo do proceso: aquilo que se quere conseguir o mesmo.

b. Diagrama: esquema do proceso ou mapa dos subprocesosincluidos nel.

c. Indicadores: conxunto de elementos de medicion para a avaliacion,
seguimento e mellora.

Durante o Plan de Mellora centrarase o traballo nas Fichas de ProcesosClave, dado
que estes procesos son os definidos polo modelo de xestion de calidade na norma 1SO
9001:2000.

3.5. Plan de Seguimento e Medicién [Anexo V]

Tratase dunha tdboa na que quedan recollidos todos os indicadores que controlan o
desenvolvemento e a aplicacion dos distintos Procesos Clave que se desenvolven na
entidade, asi como os niveis acadados en cada un de eles en comparacion cos minimos e
0s maximos establecidos previamente.



4. PERIODO DE APLICACION DO PLAN
DE MELLORA

Na seguinte tdboa reflictense as etapas e actividades nas que se secuencia 0

PM para o presente ano:

PM-TEMPORALIZACION | RESPONSABLE [x [f |M X‘ 6 >L<U A S D
ETAPA DE

PLANIFICACION

Elaboracion e difusiéon do PM E.D. X

Estudo de documentos base CE. X |X

Planificacion das Areas de C.C. X

Mellora

Elaboracion de Manuais de|C.C X

Procedemento

ETAPA DE APLICACION

Implantacién de Fichas de|PS/S X X [X | X |X |X X
Proceso

Implantacion de Areas de|CE X |x X [ X |IX X |X X
Mellora

Implantacién de Indicadores PS/S X X | XX [ X]|X X
ETAPA DE AVALIACION

Anélise de resultados C.C./S ‘x ‘ |X| ‘X ‘ X|
ETAPA DE REVISION |
Cambios e/ou actuacions futuras | C. C./ S. X

Os Responsables asignados son:
d. ED: Xunta de Goberno

PS: Profesores.
S: Secretaria

oQ —Hh o

CE: Coordinadora entidad

CC: Coordinador de Calidade



5. ASIGNACION DE RECURSOS
HUMANOS E MATERIAIS

Os recursos humanos e materiais para levar a cabo o PM, as stas funcions e a
distribucion dos mesmos quedan establecidos do seguinte modo:

5.1. Xunta de Goberno.

O Xunta de Goberno é o0 maximo responsable da xestion da entidade. Un integrante do
mesmo € o Coordinador de Calidade o que garante unha permanente comunicacion e
coordinacion. Corresponde a Xunta de Goberno aprobar todas as accions de mellora
propostas polo Coordinador de Calidade.

Os membros de Xunta de Goberno son:

Director/a
Secretario/a
Tesoureiro/a
Coordinadores/as dos niveis educativos

O grupo esta formado por as seguintes persoas:

a. Ignacio valverdeViqueira (director)

b. EnriqueCarrera Soto (secretario)

c. Goretti Losada Somoza (tesoreira).

d. Mari Luz Losada Somoza (cordinadora niveis educativos)

Son os encargados de coordinar o proceso de implantacién do sistema de calidade.
Correspéndelles:
e Facilitar os materiais necesarios para as reunions.
Colaborar nas reunions.
Asistir &s reunions.
Colaborar no mantemento do arquivo informatico da entidade.
Almacenar as Actas das reunions.

5.2 Coordinador de Calidade.

A Coordinacion da Calidade corresponde a Ignacio Valverde Viqueira. E un dos
membros da Xunta de Goberno, sendo nomeado pola msema.. Desempefia as seguintes
funciéns:



e Convocar as Reunions da Xunta de Goberno..

e Moderar o desenvolvemento das Reuniéns.

e Supervisar o cumprimento dos acordos.

e Coordinar o funcionamento dos grupos de traballo e mellora.

e Elaborar documentos analiticos sobre resultados.

e Dirixir e animar a implantacion da Xestion do Sistema de Calidade, defendendo
0s seus obxectivos e posibilitando a implicacion activa e responsable de toda a
comunidade educativa no mesmo.

e Elaborar a documentacion requerida para o disefio e a implantacion da Xestién do
Sistema de Calidade da entidade .

e Revisar a implantacion da Xestion do Sistema de Calidade, correxindo as
desviacidns que poidan aparecer e fixando actuacidns ante as mesmas.

5.3.  Grupo de Mellora: criterios e composicion

O grupo de mellora foi formado pola Xunta de Goberno segundo 0s
seguintes criterios:

a. Obligatoriedade: Todos os traballadores/as da entidade deberan formar
parte do Grupo de Mellora.

b. Transversalidade: No Grupo de Mellora deberd estar representado na
medida do posible cada proxecto.

c. Numero de grupos: Formouse un Grupo de Mellora, non descartando
tantos un segundo se fose necesario para atender as areas de Mellora
seleccionadas dos Procesos Clave establecidos na entidade.

d. Membros: Intentouse establecer un nimero de 2 membros no Grupo. A un
membro do GCC correspdndenlle a funcién de Coordinador do mesmo.

e. Formacién informaética:Deberd haber polo menos unha persoa no grupo
con cofiecementos de informatica suficientes para desenvolver o traballo.

O Grupo de Mellora da Entidade queda formado polas seguintes persoas:

1. Tania Vazquez Corbacho (Coordinadora)
2. EnriqueCarrera Soto

A coordinadora do Grupo sera a responsable de entregar ao Coordinador de Calidade,
dentro dos prazos establecidos e en soporte informatico, a distinta documentacién que o
grupo vaia elaborando segundo o traballo encomendado para cada Area de Mellora; asi
mesmo levantaran acta de cada unha das reunions do GM (Anexo VII).

5.4. Carga de traballo
Seguindo as etapas de implantacion de Sistema de Xestion de Calidade sinaladas

anteriormente, o Grupos de Mellora disporan dunha reunién quinquenal para planificar,
implantar, avaliar e revisar o traballo correspondente a cada area de mellora.:

5.5. Recursos materiais: documentacion e espazos



Todo o persoal docente dispora dunha copia impresa do presente Plan de Mellora no
que se inclle toda a documentacion necesaria para traballar a implantacion do Sistema
de Xestion de Calidade. A sUa vez, entregarase a cada Grupo de Mellora unha copia en
soporte informético do Plan de Mellora e da seguinte documentacion:

a. Material sobre a Xestion de Calidade.
b. Enquisas de Satisfaccion de familias e usuarios.
c. Manual de Procedementos do GCC.

Todos as persoas disporan dos seguintes medios:

a. Material fotocopiado.
b. Material de oficina.

Tendo en conta o0 nimero de membros de cada Grupo de Mellora, os espazos dispofiibles na
entidade e as necesidades previstas para cada Area de Mellora, o GCC asignou 0s seguinte
espazo para as reunions:

GRUPO DE TRABALLO SEDE DE REUNIONS

GRUPO Locais Teis




6. DEFINICION DAS AREAS DE
MELLORA

6.1. Datos das Enquisas de Satisfaccion de Familias

Os obxectivos establecidos para cada unha das Areas de Mellora partiron dunha
analise da situacion de cada un dos Procesos Clave identificados na entidade.

As enquisas de Satisfaccion de Familias foron unha das fontes de informacion mais
importantes para realizar dito analise.
Estimadas familias,

Dende Xaruma, queremos pedirvos a vosa colaboracion para cubrir esta enquisa co fin de avaliar e mellorar o
funcionamento das nosas actividades. Rogamos lean con atencion os enunciados.

Gracias pola vosa colaboracion.

1.- Cales son os dias e as horas nas que prefires que haxa actividade? Por que?

2.- Os fines de seman prefires as actividades en horario de mafi, de tarde ou todo o dia?

3.- Que impedimentos atopas & hora de que o teu familiar asista as actividades?

4.- Que botas en falta nas actividades que se propofien nos calendarios?

5.- Que € o0 que méis che gusta das actividades de Xaruma?

6.- E 0 que menos?

8.- Observacions ( se tes algunha suxerencia ou dubida)

As enquisa a USUARIOS realizouse a todos 0s niveis educativos da entidade.



Estimados usuarios/as,

Dende a Xaruma, queremos pediros a vosa colaboracion para cubrir esta enquisa co fin de avaliar e mellorar o
funcionamento das nosas actividades. Rogamos lean con atencion os enunciados.

Gracias pola vosa colaboracion.

1.- Que dias da seman dispos de tempo libre para realizar actividades?

Das actividades de Xaruma, contesta:
2.- Os fines de seman prefires actividades pola mafia, pola tarde ou todo o dia?
Estimados usuarios/as,

Dende Xaruma, queremos pediros a vosa colaboracién para cubrir esta enquisa co fin de avaliar e mellorar o
funcionamento das nosas actividades. Rogamos lean con atencién os enunciados.

Gracias pola vosa colaboracion.

1.- Que dias da seman dispos de tempo libre para realizar actividades?

Das actividades de Xaruma, contesta:

2.- Os fines de seman prefires actividades pola mafia, pola tarde ou todo o dia?

3.- Cal é a actividade que mais che gusta das que se realizan en Xaruma?

4.- Das actividades que se nomean a continuacion, valora do 1 (a que mais che gusta) 6 9 (a que menos).
- Xogos de mesa

- Paseos cidade

- Bici

- Exposicions e museos

- Obradoiros

- Festas vecinais ( magosto, entroido...)
- Excursions

- Cafeteria

- Praia

5.- Que actividades, das que non se fan, gustariate facer?

6.- Que é o0 que mais che gusta de vir &s actividades de Xaruma?



7.- E 0 que menos?

8.- Observacions ( se tes algunha suxerencia ou dubida)

3.- Cal é a actividade que mais che gusta das que se realizan en Xaruma?

4.- Das actividades que se nomean a continuacion, valora do 1 (a que mais che gusta) 6 9 (a que menos).
- Xogos de mesa

- Paseos cidade

- Bici

- Exposiciéns e museos

- Obradoiros

- Festas vecifiais ( magosto, entroido...)
- Excursiéns

- Cafeteria

- Praia

5.- Que actividades, das que non se fan, gustariate facer?

6.- Que é 0 que mais che gusta de vir as actividades de Xaruma?

7.- E 0 que menos?

8.- Observacions ( se tes algunha suxerencia ou dubida)

6.2. Obxectivos seleccionados para cada Area de Mellora

Para o presente Plan de Mellora seleccionaronse tres Areas de Mellora en
correspondencia con algins dos Procesos Clave identificados no noso Catalogo de
Procesos:

1. Area de Mellora n° 1: Area Integracion
2. Area de Mellora n® 2: Area formacion
3. Area de Mellora n° 3: Participacion



As decisions sobre as Areas de Mellora foron tomadas pola Xunta de Goberno unha
vez analizada e valorada a informacidn obtida nas enquisas.

O Grupo de Mellora traballaré nestes procesos seleccionados, elaborando ou revisando
a Ficha do proceso correspondente e o Manual de Procedementos dalguns dos
Subprocesos que o constituen.

Na taboa que aparece a continuacion sinalanse as areas de mellora, e/os subproceso/s
seleccionado/s de cada unha de elas e os obxectivos a traballar.

Area de mellora Subproceso/s Obxectivo/s
1.Area formacion 08.3 Acollida e Atencion | Detectar dificultades e necesidades especiais
a usuarios. co obxecto de buscar as respostas educativas
axeitadas e aportar asesoramentos e apoios.
2.Accion docente. 04.1 Programaciéon de | Mellorar as actividades
curso
3.Area 09.1 Captacion | Conseguir que os usuarios, ao final das
Voluntariado voluntariado. actividades, comprométanse como
voluntarios/as




7. SEGUIMENTO E CONTROL DO
GRUPO DE MELLORA

7.1. Indicadores para o seqguimento e control do Grupos de Mellora

O/a Coordinador/a da Area de Mellora sera o/a responsables do seguimento e control
do Grupo de Mellora, empregando os seguintes indicadores e a suacorrespondente escala
de valoracion:

Cumprimento dos prazos.

Grao de implicacion dos membros do grupo.
Nivel de asistencia.

Nivel de puntualidade.

Grao de implantacion.

P00 T

Estes indicadores mediranse de acordo coa seguinte escala de valoracion:

INDICADORES DE SEGUIMENTO E|ESCALA DE VALORACION
CONTROL
1 Demora notable (2 semanas )
Cumprimento de prazos 2 Demora leve (1 semana)
3 Cumprimento de prazos previstos
1 Menos do 75% dos membros traballan regularmente
Grao de implicacion dos|2 Mais do 75% dos membros traballan regularmente
membros do grupo 3 Todos os membros traballan regularmente
1 Implantacién defectuosa
Grao de implantacion 2 Implantacion parcial
3 Implantacidn total
1 Menos do 75% dos membros asisten regularmente
Nivel de asistencia 2 Mais do 75% dos membros asisten regularmente
3 Todo os membros asisten regularmente
Nivel de puntualidade (|1 5 ou mais retrasos dos asistentes
considerase retraso mais de 105 3 0u 4 retrasos dos asistentes
::T(])Ir?]l;:]cfo (;gsf:lf;?é:)a hora de 3 1 o ningun retraso dos asistentes
Nivel de Consecucién dos|] Pouco avance
obxectivos definidos para o ano 2 Avance moderado
3 Obxectivo conquerido

7.2. Periodicidade do seguimento e control




Ol/a Coordinador/a de Area aplicara os indicadores anteriores cunha periodicidade
trimestral, e comunicara a avaliacion do seguimento da Area ao GCC, que tomara
medidas correctoras se procede e realizara, para o seu arquivo, un informe trimestral do
seguimento e control do Plan de Mellora.

7.3.  Rexistro do seguimento realizado [Anexo VI]

Para facilitar o rexistro do control e seguimento de cada unha das Areas de Mellora,
o/a coordinador/a de &rea dispora dunha Ficha de Rexistro de Tarefas, de cuxa
elaboracion e custodia sera responsable, que recolle os seguintes aspectos:

Obxectivos especificos da area de mellora.
Planificacion de medidas e actuacions a realizar.
Fixacion de prazos para a realizacion das Tarefas.
Recursos a empregar.

Asignacion de responsables.

Seguimento da implantacion.

~o o0 o

O/a Coordinador/a de ’Area rexistrard trimestralmente os datos na sua Ficha de
Rexistro de Tarefas da Area, e a partir destas 0 GCC, reflexara nas stuas Actas un
informe cos resultados globais.

Por ultimo, o levantarase Acta de cada unha das reunions do grupo [Anexo VII]



ANEXO I: POLITICA DE CALIDADE DE
XARUMA (1/1V)

MISION
Xaruma € unha entidade aberta & sociedade e aos medios educativos, do tempo libre e da
animacion socio cultural.

Pretende crear unha alternativa propia aos modelos convencionais de educacion, e no
tempo libre por medio da animacion socio cultural.. Pretende ofertar orientacion e
capacitacion aos/as que traballan ou queren facelo na educacién, ser un servizo a
disposicion das entidades publicas e privadas de diversa indole.

Por todo o exposto, queremos ser axentes mediadores buscando a realizacion disto na
practica, presentamos por iso, un programa educativo para desenvolver no marco dunha
entidade que se caracterice por:

- Busca-la educacion integral do individuo, entendendo o individuo tamén como ser social,
pretendemos que 0 suxeito tome conciencia de sla capacidade para formar e formarse a
través da animacion. Tentamos motiva-las persoas, presentar camifios atractivos que
animen para que as persoas desenvolvan as slas capacidades que as leven a saber ser
cooperativas, creativas e con iniciativa.

- Considerar fundamental a volta a unha aprendizaxe da natureza, precisamos da
observacién e do contacto da mesma que nos leve a un descubrimento do medio ambiente,
a unha educacion pola paz pero non coma algo paralelo senon que integre a esencia mesma
do proceso educativo e vital.

- Enfocar, plantexar e senti-lo tempo libre como un estilo de vida e ofertalo como un
ambeto rico e diverso para 0 crecemento e realizacién de calquera persoa que desexe
aproveitalo. Ser coma un novo Xaruma no Tempo libre.

VISION

A los que participamos no proxecto educativo, gostarianos que a entidade fose considerada
un referente na nosa ciudade porque:
e E unha escola comprometida, seria, profesional e & vez cercana, acolledoar e
solidaria.
Forma en valores.
Constituee una auténtica comunidade.
Promove a formacion da autonomia persoal.
Fomenta o respecto aos dereitos e liberdades da persoa.
Facilita a adquisicion de habitos intelectuais e técnicas de traballo.
Promove a labor de integracion.
Ofrece unha educacion e metodoloxia adaptada a noso tempo e as necesidades de
usuarios.
Educa para a paz e a solidaridade.
e Promueve a formacion deportiva.
e Fomenta e uso civico das instalacions, o entorno proximo e o medio natural.



Forma e integra aos usuarios na vida sociocultural

Fomenta a creatividade

Ofrece actividades complementarias formativas e de ocio, tanto individuais como
colectivas.

Educa no respecto e a pluralidade linguistica e cultural de Galicia, Espafia, Europa e
do mundo enteiro.

Promove a relacion entre os &mbitos organizativos da escola.

Apoia a usuarios e as suads familias, contrarrestando as carencias afectivas e
desordenes familiares.

Os resultados da educacion recibida nela manifestanse dun xeito positivo nas
persoas e repercuten na vida social do entorno.

Pretendemos chegar a acadar esta vision nun prazo de 4 anos.

VALORES

Os valores fundamentais vefien dados polo proxecto Educativo da entidade.
Xusticla I Desenvolvemento
persoal Diversion
Solidaridade

|
L | Responsabilidade

Todos estos valores traballanse a través do fomento das seguintes actitudes:

DIVERSION:
Para realizarse, para asociarse e participar na vida social e creativa da comunidade.

XUSTICIA E SOLIDARIDADE
Valoracién e respecto dos demais, tendo en conta as diferencias individuais.
Valoracién de todas as formas de traballo e profesion.
Amistade e fidelidade.
Conciencia e denuncia das situaciones de injusticia existentes en la sociedad.

Sensibilidade, compromiso e colaboracion ante as necesidades que se descubran e
ante Isconflictos colectivos.

e Preocupacion por compartir.

DESENVOLVEMENTO PERSOAL

Coherencia entre o crer, pensar e actuar.

Cofiecemento valoracién e aceptacién dun mesmo e do entorno.

Sinceridade, autenticidade, rectitude, honestidade.

Busqueda e adhesion & verdade, sempre con respecto e comprension.

Reflexion serena, interpretacion e valoracion da realidade propia e da que se vive.

Busqueda e adhesion & verdade, sempre con respecto e comprension.
RESPONSABILIDADE

Fidelidade aos compromisos.

Amor ao traballo ben feito como medio de realizacién persoal e de colaboracion
enatrasformacion do mundo.

Cofiecemento das motivacions para dar resposta a osv seus actos.

Descubrimento do tempo libre como posibilidade de enriquecerse persoal e
mutuamente.



e Constancia nas Tarefas encomendadas.

e Recofiecemento dos propios erros.

e Disposicion para facer e recibir unha critica constructiva.

e Valentia para decir NON as conductasirrespetuosas e incoherentes.
e Aceptacion das limitacions propias e do entorno.

e Creatividade.

e Rechazo & manipulacion.

Os puntos fortes ou areas de valor da Entidade

Como caracteristica significativa na nosa entidade, sefialamos os puntos fortes ou
areas de valor que constitueen actividades moi valoradas e desenvolvidas:

e AEDUCACION PARA A PAZ E A SOLIDARIDADE: Traballase como
eixo transversal de educacion.

e AINTEGRACION



ANEXO II: CATALOGO DE PROCESOS E
SUBPROCESOS (I/1V)

Cadigo PROCESOS ESTRATEXICOS
PE 01 Plan Plurianual
1.1 Ideario

1.2 Proxecto Educativo

1.3 Regulamento de Réxime Interior
1.4 Proxecto Curricular

1.5 Normalizacion Linguistica

PE 02 Planificacion Anual

02.1 Obxectivos Educativos
02.2 Plan de Accion Titorial
02.3

02.4 Memoria Anual

02.5 Plan de Orientacion
02.6 Departamentos

PE 03 Organizacion Inicial dos Cursos

03.1 Distribucion de Titorias

03.2 Distribucion de Materias e espazos
03.3 Elaboracion de Horarios

03.4 Distribucion de Funciéns

PE 04 Xestién Orzamentaria
04.1 Elaboracién Orzamento Anual
04.2 Planificacion de Inversions e Recursos

PE 05 Plan Mellora Continua

05.1 Planificacion dos obxectivos dos Grupos de Mellora.
05.2 Desenvolvemento dos obxectivos.

05.3 Seguimento e medicion dos procesos.

05.4 Accions correctivas e preventivas.

05.6 Avaliacion do Sistema (GCC)

05.5 Revisién por Direccion.

05.6 Auditorias internas.

05.7 Satisfaccion do cliente (reclamacions e enquisas)

Cadigo PROCESOS CLAVE

PC 01 Titoria

1.1 Alumnos/as

1.2 Resto usuarios

1.3 Atencion a diversidade

PC 02 Orientacion e seguimento

02.1 Probas e Test

02.2 Familias

02.3 Orientacién Profesional e Estudos




PC 03

Informacion a familias
03.1 Reunidns

03.2 Circulares

03.3 Entrevistas personais

PC 04

Area Formacion

04.1 Programacion de curso

04.2 Actividades de Ensino-Aprendizaxe
04.3 Avaliacion

PC 05

Area Participacion cidada
05.1 Informacion e Desenvolvemento de Actividades
05.2 Seguimento e Valoracion

PC 06

AreaNormalizacionlinguistica

PC 07

Xestion de Conflictos

07.1 Prevencion

07.2 Normas, Aplicacion e Solucion de Casos

07.3 Sancions

07.4 Aplicacion de Reglamentos e Solucion de Casos
07.5 Informacion Alumnado.

PC 08

Area integracion

08.1 Informacion e Documentacion.
08.2 Entrevistas con Familias

08.3 Acollida e Atencidn a usuarios.
08.4Admision usuarios

PC 09

Area Voluntariado
09.1 Captacion voluntariado.

PC 10

Servicios Complementarios

10.1 Seguros

10.2 Atencién a Lesionados

10.3 Prevencién de Riscos e Medidas de Emerxencia

PC 11

Imaxen da Escola

11.1 Decoracién, Ambientacion e Limpeza
11.2 Camisetas

11.3 Atencion ao Publico

Cddigo

PROCESOS SOPORTE

PS 01

Recursos Humanos

1.1 Formacion de Personal

1.2 Seleccion de Personal

1.3 Encuentros Informais Direccion-Profesorado-Usuarios
1.4 Atencién e Acollida a novos membros.

1.5 Asociacions

PS 02

Documentaciéon Oficial e Procesos Burocraticos de Secretaria
02.1 Becas e Axudas

02.2 Libro de Titulos

02.3 Matriculacioén

02.4 Expedientes e Documentos de Alumnado




02.5 Preparacion de certificados
02.6 Actualizacién Normativa e Clasificacion DOG

PS 03

Subvencions

03.1 Tramitacion de Solicitudes e seguimento de Expedientes.
03.2 Concertos

03.3 Normalizacién Linguistica

03.4 Contratos Especiais

03.5 Entidades bancarias

PS 04

Administracién e Xestion de Recursos

04.1 Reposicion e Renovacion de Material
04.2 Xestién de Mercas

04.3 Entrega de Nominas

04.4 Almacenamento de Productos e materiais

PS 05

Xestion Econdmica

05.1 Facturacion

05.2 Xustificacion de Contas

05.3 Contabilidade

05.4 Xestion de Ingresos Extraordinarios

PS 06

Seguridade e Prevencion de Riscos
06.1 Avaliacién de Riscos

06.2 Plan de Evacuacion

06.3 Seguridade e Hixiene

PS 07

Mantemento de Instalacions
07.1 Reparacion e Instalacions
07.2 Obras e Melloras

07.3 Limpeza

ANEXO III: MAPA DE PROCESOS
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ANEXO V: SEGUIMENTO E CONTROL
DO GRUPO DE MELLORA

INDICADORES 1° 20 3° 40
DE TRIMESTRE |TRIMESTRE |TRIMESTRE |TRIMESTRE
SEGUIMENTO E
CONTROL
1 1 1 1
Cumplimiento de|2 2 2 2
prazos 3 3 3 3
1 1 1 1
Grado de |2 2 2 2
implicacion de los|3 3 3 3
membros del grupo
1 1 1 1
Grado de |2 2 2 2
implantacion 3 3 3 3
1 1 1 1
Nivel de asistencia |2 2 2 2
3 3 3 3
Nivel de|1l 1 1 1
puntualidad ( se
considera  retraso | 2 2 2 2
mais de 10 minutos [3 3 3 3
respecto de la hora
de comienzo de la
reunion)
Nivel de |1 1 1 1
Consecucion de los |2 2 2 2
obxectivos 3 3 3 1
definidos para el
ano




ANEXO VI: FICHA DE REXISTRO DE TAREFAS

AREA DE MELLORA:
OBXECTIVOS ESPECIFICOS:
INDICADOR:

PLAN DE MELLORA:

FECHA DE ELABORACION:

MEDIDAS PRAZO RECURSOS RESPONSABLES
SEGUIMENTO DA IMPLANTACION Nov |Feb |[Abr |[XnO_ |Sep Nov |Feb [Abr |JunO_
0_ 0_ 0_ 0_ 0_ 0_ 0_




OBSERVACI’ONS:

ANEXO VII: ACTA DE REUNION
DATA DA REUNION:
ASISTENTES*:

NUmero:

ORDE DO DIA:

Aprobada por: Asistentes




Consignarase: todos os membros do Grupo de mellora, excepto...

DESENVOLVEMENTO:



