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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. TiTtuLo

Disefio de un Sistema de Gestién de la Calidad en un Centro de Formacion

Maritima.

1.2. DESTINATARIO

El destinatario del presente Proyecto es la Escuela Técnica Superior de
Nautica de la Universidad de Cantabria, donde se presentara como Trabajo
Fin de Grado al objeto de obtener el titulo de Grado de Ingenieria Maritima.

1.3. JUSTIFICACION

La implantacion de sistemas de calidad en el ambito de la formacion
maritima es hoy en dia un requisito amparado por la normativa internacional,
comunitaria y nacional. En consecuencia, el disefio, implantacion y auditoria
de sistemas de calidad entra dentro del ambito de las competencias del

Ingeniero Maritimo.

1.4. OBJETIVOS DEL PROYECTO

Este Proyecto se desarrolla con el propésito de disefiar un Sistema de
Gestion de Calidad para un centro de formacion basado en la Norma UNE-
EN-ISO 9001:2008 con el fin de asegurar la calidad de la formacion ofrecida,

la satisfaccion del cliente y la mejora continua del sistema de formacion.

1.5. SISTEMA DE CODIFICACION DEL PROYECTO

El objetivo de este apartado es definir el sistema de codificacién que se

utilizara en el presente proyecto para la codificacion de documentos. Esta
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codificacion permitird una mayor facilidad para el control y seguimiento de la

documentacion emitida.

El codigo de documentos queda definido por la siguiente estructura:

Tabla 1. Estructura de la codificacion del proyecto.

PROYECTISTA

TIPO DE
N° PROCESO

Ne

ORIGEN

DOCUMENTO SUBPROCESO DOCUMENTO

KKK

LL NN

X

z

Tabla 2. Nomenclatura utilizada para la definicién de los documentos.

CODIGO

DESCRIPCION

KKK Cadigo del proyectista para clasificacion de sus trabajos segin tabla 3

LL Identifica el tipo de documento segln tabla 4

NN Identifica el proceso al que pertenece el documento segun tabla 5

Identifica el subproceso dentro de cada proceso segun tabla 5

Z Indica la procedencia del documento; P: propio; C; comun; E: externo

Tabla 3. Identificacion de proyectos a realizar por el propio proyectista.

CobIGo

PROYECTO INDIVIDUAL

001

Trabajo fin de grado, modelo para futuros proyectos

profesionales

Tabla 4. Tipo de documento.

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO
10 Planteamiento del problema
20 Metodologia
30 Desarrollo
40 Conclusiones
50 Presupuesto
60 Anexos
70 Bibliografia
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Tabla 5. Lista de procesos y subprocesos.

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO

10 Planteamiento del problema
1.1. Introduccion
1.2. Antecedentes

1.3. Principios de gestion de la calidad

20 Metodologia
2.1. Estructura de la organizacién

2.2. Planificacion

30 Desarrollo
3.1. Manual de gestion de calidad

3.2. Manual de procedimientos

40 Conclusiones

50 Anexos

60 Bibliografia

1.6. GLOSARIO

1.6.1 SIGLAS

© N o 0o A WD PE

DGMM: Direccion General de la Marina Mercante.
IT: Instrucciones de Trabajo.

MC: Manual de Calidad.

P: Procedimientos.

RC: Responsable de Calidad.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

PA: Personal de Administracion.

RM: Responsable de Mantenimiento.
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1.6.2 TERMINOS COMUNES EN UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

10.

Accion _correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una

No Conformidad o Reclamacion detectada.

Accién preventiva: Accién tomada para eliminar la causa potencial de

una No Conformidad o Reclamacion detectada.

Accién de mejora: Accién tomada para optimizar el Sistema de Gestion

de la Calidad (SGC) y sus procesos.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza

el trabajo. Entre dichas condiciones se incluyen la luminosidad, la
temperatura, etc.

Auditor interno de la calidad: Persona cualificada para realizar auditorias

internas de la calidad. Al auditor designado para dirigir una auditoria del
Sistema de Gestion de la Calidad se le denomina auditor jefe, auditor
lider o auditor principal.

Auditoria del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC): Evaluacion o

examen metddico e independiente que se realiza para determinar si las
actividades y los resultados relativos al Sistema de Gestion de la
Calidad cumplen con las disposiciones previamente establecidas y si
estas disposiciones estan implantadas de forma efectiva y son
adecuadas para alcanzar los objetivos previamente establecidos.

Convenio STCW_78/95: Convenio Internacional de la Organizacion

Maritima Internacional (OMI) sobre Normas de Formacion, Titulacion y
Guardia para la Gente de Mar, de fecha 1978, en su forma enmendada.

Copia_controlada. Es la copia de un documento que se mantiene

actualizada.
Datos: Informacioén relevante derivada de los resultados de la aplicacion
del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC).

Disefio_Curricular: Documento elaborado por el Centro de Formacion

para registrar el desarrollo de los cursos de cada una de las actividades
formativas. Cada programa estad dividido en varios apartados con
descripcion de los contenidos y horas de teoria y practicas para cada

CUrso.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Documento: Cualquier soporte interno o0 externo que contenga
informacion para describir o controlar la forma de proceder del Centro
de Formacién y que este cubierto por el sistema de calidad.

Evidencia objetiva: Datos que apoyan la existencia o veracidad de algo.

La evidencia objetiva se obtiene por medio de la observacion, medicion,
ensayo u otros medios.

Formato: Impreso normalizado para reflejar la informacion pertinente
relacionada con cada procedimiento.

Instruccién: Documento que detalla con mayor profundidad lo descrito
en el procedimiento del que derive.

Mantenimiento: Labores a realizar para que una instalacion o equipo

esté en condiciones de una correcta utilizacion.

Modificacion: Transformacion, cambio o alteracion a la que se someten
los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) fruto de un
estudio previo.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Perfil de responsabilidades: Formato donde se describen las funciones a

desarrollar asi como la formacion y otros requisitos requeridos para una
determinada ocupacion laboral.

Plan de auditoria: Documento aprobado por la Direccion del Centro

donde se recoge la sistemética a seguir a la hora de realizar una
auditoria interna.

Procedimiento: Documento que especifica la manera de llevar a cabo

una actividad, un proceso o parte de un proceso.
Proceso: Actividades relacionadas o que interactian para transformar
entradas en salidas.

Programa de Mejora: Conjunto de actividades en las que se incluyen:

Objetivos de Calidad fijados por el Centro, indicadores empleados para
seguir dichos Objetivos y las personas responsables de su seguimiento,
los procesos afectados y los plazos fijados para el seguimiento de los

indicadores.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Proveedor: Organizacibn o persona que proporciona un producto o
servicio. Ejemplos de proveedor son: la contratacion de servicios
técnicos, la compra de productos requeridos para la imparticion de la
formacion, alquiler de determinadas instalaciones o servicios de las
mismas, el suministro de material de oficina, los servicios de
mantenimiento incluidos, la informética, etc. En una situacion contractual
un proveedor puede denominarse contratista.

Queja: Manifestacion de la insatisfaccion o disconformidad de los
clientes en relacion al servicio ofrecido por el Centro.

Reclamacién: Manifestacion de disconformidad de los clientes en
relacion a la formacion recibida y/o impartida o algun aspecto

complementario a ésta.

Reqistro de la calidad: Documento que proporciona los resultados
conseguidos tras la realizacion de una actividad o conjunto de
actividades o la evidencia de actividades efectuadas. Un Registro puede
estar escrito en cualquier soporte de datos, bien sea papel u otro medio
suficiente para soportar el periodo requerido de conservacion.

Responsable de Calidad: Persona responsable de la implantacion y

seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

Revision: Accion de someter al Manual de la Calidad y a los demas
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) a un nuevo
examen para corregirlo, enmendarlo, mejorarlo o mantenerlo en su
estado presente.

Revision del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC) por la Direccién:

Actividad formal y sistematica realizada por parte de la Direccién del
Centro para asegurar la continua conformidad, adecuacion y eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) implantado, segun la norma
UNE-EN ISO 9001:2008.

Satisfaccion: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus expectativas y necesidades en la formacion maritima.
Sugerencia: La propuesta hecha por los clientes o por el personal
interno del Centro de una idea para la mejora de alguno de los servicios

prestados, documentada tal como se establece en este documento.
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32.

33.

34.

35.

36.

Sugerencia Interna: Aquella propuesta realizada por cualquier persona

de la organizacion cuya finalidad sea la mejora de un proceso de la
misma. Puede estar destinada tanto al area de la persona que la
detecta, como a otras de cuyos servicios es cliente interno.

Terceras partes interesadas: Son aquellas organizaciones (incluidas las

Cofradias y aquellas empresas armadoras 0 navieras) que envian a
personal propio o de las empresas asociadas a las mismas a formarse.

Infraestructura docente: conjunto de instalaciones, equipos y servicios

necesarios para el funcionamiento del centro.

Oferta Educativa: documentos donde se presentan los servicios

educativos del centro y los medios materiales y humanos de que

dispone.

Programa de los cursos: documento elaborado y aprobado por el centro
gue al menos detalla los siguientes aspectos del curso correspondiente:
profesor responsable; objetivos; desarrollo del programa de la
asignatura; sistema de evaluacion; bibliografia basica y otras

actividades docentes.

1.7 ANTECEDENTES

1.7.1 MARCO NORMATIVO

Las normas que regulan la implantacion de sistemas de calidad en el ambito

de la educacion y formacién maritima son las siguientes:

A nivel internacional:

Convenio de Formacion, Titulacion y Guardia, 1978 (STCW), en su forma

enmendada:

Anexo: Regla 1/8
Seccion A-1/8 del Cédigo de Formacién
Seccion B-1/8 del Cadigo de Formacion: Orientacion sobre las normas

de calidad
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A nivel comunitario:

DIRECTIVA 2012/35/UE DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO
de 21 de noviembre de 2012 por la que se modifica la Directiva 2008/106/CE

relativa al nivel minimo de formacién en las profesiones maritimas.
e Articulo 10: Normas de calidad
A nivel nacional (Espafa):

Real Decreto 973/2009, de 12 de junio, por el que se regulan las titulaciones

profesionales de la marina mercante.

e Articulo 20. Requisitos minimos de calidad en la formacién para el
ejercicio profesional en buques mercantes.
e Articulo 21. Auditorias.

e Articulo 22. Remisién de la informacion relativa a la calidad.

ORDEN FOM/1415/2003, de 23 de mayo, por la que se regula el sistema de
calidad y las auditorias externas exigidas en la formacién y expedicién de

titulos para el ejercicio de profesiones maritimas (texto completo).

En Espafia, esta ultima Orden es la norma mejor define como ha de ser un
sistema de calidad en un centro de formacion, asi como su contenido. De
esta manera la Orden Ministerial define cuales han de ser los objetivos del
sistema de calidad, los requisitos esenciales, el manual de calidad, los
procedimientos minimos que ha de incluir, etc. Ademas establece la
existencia de un registro de centros de formacion y de sus sistemas de
calidad y establece también las condiciones que deben cumplir los auditores
externos para realizar las evaluaciones independientes de los sistemas de

calidad.

Aunque ninguna de las normas anteriores establece que el sistema de
calidad tenga que estar certificado de acuerdo con la norma ISO-UN-UNE
9001:2008, la Orden Ministerial FOM/1415/2003 establece unos requisitos
para el sistema de calidad muy parecidos a los estandares de la norma ISO
y hace referencia especialmente a las recomendaciones incluidas en la Parte

B del Codigo de Formacion en cuanto a sistemas de calidad.
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A nivel internacional, si bien no es un requisito para los centros de educacion
y formacién maritimas que estén certificados de acuerdo a la norma ISO, la
gran mayoria de ellos cuentan con un sistema de gestion de calidad
certificado de acuerdo con esta norma, debido principalmente al mayor
reconocimiento a nivel internacional, un mayor nivel de calidad y una mayor

garantia de calidad en la formacioén para los clientes (alumnos y armadores).

El texto completo de la normativa descrita anteriormente se puede encontrar

en el Anexo | de este trabajo.

1.7.2 INTRODUCCION A LA GESTION DE LA CALIDAD

Un sistema de gestion de la calidad es una estructura operacional de trabajo,
bien documentada e integrada a los procedimientos técnicos y gerenciales,
para guiar las acciones de la fuerza de trabajo, la maquinaria o equipos, y la
informacion de la organizacion de manera practica y coordinada y que

asegure la satisfaccion del cliente y la mejora continua.

En otras palabras, un Sistema de Gestion de la Calidad es una serie de
actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de
elementos  (Recursos, Procedimientos, Documentos, Estructura
organizacional y Estrategias) para lograr la calidad de los productos o
servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear, controlar y mejorar
aguellos elementos de una organizacién que influyen en satisfaccion del

cliente y en el logro de los resultados deseados por la organizacion.

Si bien el concepto de Sistema de Gestion de la Calidad nace en la industria,
estos pueden ser aplicados en cualquier sector tales como los de Servicios,

Gubernamentales, o en este caso, al sector educativo.

1.7.3 LA FAMILIA DE NORMAS ISO 9000

ISO 9000 es un conjunto de normas sobre calidad y gestion de calidad,
establecidas por la Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO). Se

pueden aplicar en cualquier tipo de organizacion o actividad orientada a la
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produccion de bienes o servicios. Las normas recogen tanto el contenido
minimo como las guias y herramientas especificas de implantacion como los
métodos de auditoria. EI ISO 9000 especifica la manera en que una
organizacion opera sus estandares de calidad, tiempos de entrega y niveles

de servicio.

Esta familia de normas aparecié en 1987, tomando como base la norma
britanica BS 5750 de 1987, experimentando su mayor crecimiento a partir de
la version de 1994. La version actual data de 2008, publicada el 13 de

noviembre de 2008.

La principal norma de la familia es la ISO 9001:2008: Sistemas de Gestion
de la Calidad. Otra norma vinculante a la anterior es la 1ISO 9004:2009 -
Sistemas de Gestion de la Calidad - Directrices para la mejora del

desempeiio.

Las normas ISO 9000 de 1994 estaban principalmente dirigidas a
organizaciones que realizaban procesos productivos y, por tanto, su
implantacion en las empresas de servicios planteaba muchos problemas.
Esto fomento la idea de que son normas excesivamente burocraticas. Con la
revision de 2000 se consiguié una norma menos complicada, adecuada para

organizaciones de todo tipo.

1.7.4 INTRODUCCION A LA NORMA UNE-EN- SO 9001:2008

La Norma UNE-EN-ISO 9001:2008 elaborada por la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion (1SO), especifica los requisitos para un
Sistema de gestion de la calidad (SGC) que pueden utilizarse para su
aplicacién interna por las organizaciones, sin importar si el producto o
servicio lo brinda una organizacion publica o empresa privada, cualquiera

sea su tamarfio, para su certificacion o con fines contractuales.

Dependiendo del pais, puede denominarse la misma norma "ISO 9001" de
diferente forma agregandose la denominacién del organismo que la
representan dentro del pais: UNE-EN-ISO 9001:2008 (Espafa), IRAM-ISO
9001:2008, etc., acompaiiada del afio de la ultima actualizacion de la norma.
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Estructura de 1SO 9001:2008:

Cap.1 al 3: Guias y descripciones generales.

Cap.4: Sistema de gestion: contiene los requisitos generales y los requisitos

para gestionar la documentacion.

Cap.5: Responsabilidades de la Direccion: contiene los requisitos que debe
cumplir la direccion de la organizacion, tales como definir la politica,
asegurar que las responsabilidades y autoridades estan definidas, aprobar

objetivos, el compromiso de la direccién con la calidad, etc.

Cap.6: Gestion de los recursos: la Norma distingue 3 tipos de recursos
sobre los cuales se debe actuar: recursos humanos, infraestructura, y

ambiente de trabajo. Aqui se contienen los requisitos exigidos en su gestion.

Cap.7: Realizacion del producto/servicio: aqui estan contenidos los
requisitos puramente de lo que se produce o brinda como servicio (la norma
incluye servicio cuando denomina "producto"), desde la atencién al cliente,

hasta la entrega del producto o el servicio.

Cap.8: Medicién, analisis y mejora: aqui se sitian los requisitos para los
procesos que recopilan informacién, la analizan, y que actian en
consecuencia. El objetivo es mejorar continuamente la capacidad de la
organizacién para suministrar productos y/o servicios que cumplan con los
requisitos. El objetivo declarado en la Norma, es que la organizacion busque
sin descanso la satisfaccion del cliente a través del cumplimiento de los

requisitos.

La mejora continua es parte fundamental de la norma ISO 9001:2008
incorporando en su contenido el famoso ciclo “PDCA”: acrénimo de Plan, Do,

Check, Act (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar).

Actuar Planificar
2 Que hacar?

* LCOmo megorar la 9
procena ver? wq. Comno hacenio?

Verificar Hacer

* {Las cosas * Hacer lo

PAsAION S8 g planificado
se planiticaron?




ProYecTo FIN DE GRADO RErF: 001-10.1.3

FECHA: 25/09/2013

GRADO EN INGENIERIA MARINA

Rev:0 | PAc.17

1.7.5 CERTIFICACION DE ACUERDO CON LA NORMA ISO 9001:2008

Esta norma de la Familia 1ISO (ISO 9001:2008) es la uUnica que puede

certificar.

Para verificar que se cumplen los requisitos de la norma, existen unas
entidades de certificacion que auditan la implantacion y aplicacion, emitiendo
un certificado de conformidad. Estas entidades estan vigiladas por

organismos nacionales que regulan su actividad.

Para la implantacién o preparacion previa, €s muy conveniente que apoye a
la organizacion una empresa de consultoria, que tenga buenas referencias, y
el firme compromiso de la Direccién de que quiere implantar el Sistema, ya
gue es necesario dedicar tiempo del personal de la empresa para implantar

el Sistema de gestion de la calidad.

A la hora de elegir una empresa de asesoramiento, es necesario definir cual
es la necesidad del proyecto. Es en funciébn de esta necesidad que la

empresa debe elegir entre las variadas ofertas del mercado.

Proceso de Certificacion:

Con el fin de ser certificado conforme a la norma ISO 9001 (Unica norma
certificable de la serie), las organizaciones deben elegir el alcance que vaya
a certificarse, los procesos o areas que desea involucrar en el proyecto,
seleccionar un registro, someterse a la auditoria y, después de terminar con

éxito, someterse a una inspeccion anual para mantener la certificacion.

Los requerimientos de la norma son genéricos, a raiz de que los mismos
deben ser aplicables a cualquier empresa, independientemente de factores
tales como: tamafo, actividad, clientes, planificacion, tipo y estilo de
liderazgo, etc. Por tanto, en los requerimientos se establece el "que", pero no
el "como". Un proyecto de implementacion involucra que la empresa
desarrolle criterios especificos y que los aplique, a través del SGC, a las
actividades propias de la empresa. Al desarrollar estos criterios coherentes

con su actividad, la empresa construye su Sistema de Gestion de la Calidad.

En el caso de que el auditor encuentre areas de incumplimiento, la

organizacién tiene un plazo para adoptar medidas correctivas, sin perder la




ProYecTo FIN DE GRADO RErF: 001-10.1.3

FECHA: 25/09/2013

GRADO EN INGENIERIA MARINA

Rev:0 | PAc.18

vigencia de la certificacién o la continuidad en el proceso de certificacion

(dependiendo de que ya hubiera o no obtenido la certificacion).

1.7.6 IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

El proyecto de implementacion del sistema de gestion de calidad en el

centro educativo debe involucrar como minimo los siguientes pasos:

e Entender y conocer los requerimientos normativos y como los mismos
alcanzan a la actividad del centro de formacion.

e Analizar la situacién inicial del centro, donde esta y a dénde debe
llegar.

e Construir desde cada accién puntual un Sistema de Gestién de la
Calidad.

e Documentar los procesos que sean requeridos por la norma, asi como
aguellas que la actividad propia de la empresa requiera. La norma
solicita que se documenten procedimientos vinculados a: gestion y
control escrito, registros de la calidad, auditorias internas, producto no
conforme, acciones correctivas y acciones preventivas.

e Durante la ejecucion del proyecto sera necesario capacitar al personal
en lo referido a la politica de calidad, aspectos relativos a la gestién
de la calidad que los asista a comprender el aporte o incidencia de su
actividad al producto o servicio brindado por la empresa (a fin de
generar compromiso y conciencia), proporcionando herramientas de
auditoria interna para aquellas personas que se desempefien en esa
posicion.

e Realizar Auditorias Internas.

e Utilizar el Sistema de Calidad (SGC), registrar su uso y mejorarlo
durante varios meses.

e Solicitar la Auditoria de Certificacion.
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2. METODOLOGIA

2.1

DEFINICION DEL CENTRO DE FORMACION

El sistema de gestion de calidad se va a disefiar para un centro que imparta

formacién maritima dentro del &mbito de aplicacion del Convenio de

Formacion, Titulacion y Guardia. El cliente estara formado principalmente

por marineros, pescadores, oficiales y alumnos de nautica que necesiten

completar la formacion adicional y adquirir los certificados profesionales

requeridos por la normativa vigente en los ambitos de seguridad maritima,

contra-incendios, sanidad maritima, etc.

De esta forma, el Centro de Formacion estara capacitado para impartir los

siguientes cursos:

Formacion Basica;

Avanzado en Lucha Contra Incendios;

Embarcaciones de Supervivencia y Botes de Rescate (no rapidos);
Oficial de Proteccion del Buque — Cadigo ISPS;

Familiarizacion con Bugues Tanque;

Buques Gaseros;

Buques Quimiqueros;

Buques Petroleros;

GMDSS (Operador General);

GMDSS (Operador Restringido);

Radar-ARPA;

Basico de Buques de Pasaje;

Buques Ro-Ro de Pasaje y Buques de Pasaje distintos a Buques Ro-
Ro.

Para la imparticion del programa de formacion, el centro se situara en la

zona portuaria, ocupara una superficie de 2.100 m2 y estar4 compuesto de

las siguientes instalaciones para la formacion:
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Un edificio principal de dos plantas, equipado con 4 aulas de teoria, 3 aulas

polivalentes, una sala de lecturas, una biblioteca y 3 aulas de simuladores:

Radar-ARPA, buques tanque y GMDSS;

Una zona de entrenamiento anexa al puerto y compuesta por: pescante,

bote salvavidas y lugar para el almacenamiento de equipo salvavidas;

Una zona de entrenamiento anexa al edificio principal para la formacion en

lucha contra-incendios y compuesta por:

e Un edificio compuesto por dos plantas, con dos accesos (inferior y

superior) y distribuido con divisiones y equipo que simulen una sala

de maquinas;

e Tangues abiertos de diversos tamanos;

e Edificio secundario de una sola planta y dos accesos opuestos;

e Sistema de aprovisionamiento de agua;

e Equipo para el entrenamiento simulado: material inflamable, caja de

humos, etc.

e Equipo para la lucha-contra incendios: trajes de bombero, extintores,

mangueras, conexiones, etc.

En cuanto al equipo de recursos humanos, en Centro contard con el

siguiente personal: Director, Subdirector, Jefe de Estudios, 3 Administrativos,

1 Técnico de Mantenimiento y 10 instructores a tiempo parcial.
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2.2 PLANIFICACION

El objetivo de este trabajo es el de disefiar un sistema de gestion de calidad
gue contenga todos los elementos definidos en la norma UNE-EN-ISO
9001:2008. Para ello se disenaran los siguientes elementos principales:
Manual de Calidad y Procedimientos de Calidad. Los documentos que
formen parte del sistema de gestion se incluiran o se mencionaran en los
diferentes apartados de este trabajo. A este respecto, cabe sefalar que no
es posible incluir en este trabajo todos los documentos que forman parte del
sistema (programas de los cursos, manuales de formacion, legislacion,
manuales de mantenimiento de equipos, etc.), con lo que al menos se hara

referencia a ellos.

De esta forma, los diferentes requisitos de la norma ISO 9001:2008 se veran
correspondidos en el sistema de gestion de calidad de acuerdo con la

siguiente tabla:

Apartado de la Titulo del apartado de la Norma Manual de Procedimientos
Norma UNE-EN ISO 9001:2008 Calidad Operativos de Trabajo
UNE-EN ISO
9001:2008
4. | SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Capitulo 0
4.1. | REQUISITOSGENERALES Capitulo 0
4.2 | REQUISITOS DE LADOCUMENTACION Capitulo 0
4.2.1. | GENERALIDADES Capitulo 0.6
4.2.2. | MANUAL DE LA CALIDAD Capitulo 0.6
4.2.3. | CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Capitulo 0.8 P.01
424 | CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD Capitulo 0.8 P02
5. | RESPONSABILIDADES
5.1. | COMPROMISO DE LA DIRECCION Capitulo 1.1 P.18
5.2. | ENFOQUEAL CLIENTE Capitulo 1.2 P.17
5.3. | POLITICADE LA CALIDAD Capitulo 1.3 P.03
5.4 | PLANIFICACION Capitulo 1.4
5.4.1 | OBJETIVOS DE CALIDAD Capitulo 1.4.1 P.03
542 E:ALll\IIDIZISACION DEL SISTEMA DE GESTION DE Capitulo 1.4.2
5.5 | RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION Capitulo 1.5
551 | RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD Capitulo 1.5.1
5.52 | REPRESENTANTE DE LA DIRECCION Capitulo 1.5.2
5.5.3 | COMUNICACION INTERNA Capitulo 1.5.3
5.6 | REVISION POR LA DIRECCION Capitulo 1.6 P.18
5.6.1 | GENERALIDADES Capitulo 1.6 P.18
562 | INFORMACION PARA LA REVISION Capitulo 1.6 ?[1)3’ P.17,P.16, P.15, P.14, P.03,
5.6.3 | RESULTADOS DE LA REVISION Capitulo 1.6 P.18
6. | GESTION DE RECURSOS Capitulo 2
6.1 | PROVISION DE RECURSOS Capitulo 2.1
6.2 | RECURSOS HUMANOS Capitulo 2.2 P.12,P.13
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Apartado de la Titulo del apartado de la Norma Manual de Procedimientos
Norma UNE-EN ISO 9001:2008 Calidad Operativos de Trabajo
UNE-EN ISO
9001:2008
6.2.1 | GENERALIDADES Capitulo 2.2
6.2.2 | COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA | Capitulo 2.2 P.12, P13
6.3 INFRAESTRUCTURA Capitulo 2.3 P.10, P.08
6.4 AMBIENTE DE TRABAJO Capitulo 2.4 P.10
7. REALIZACION DEL PRODUCTO Capitulo 3
71 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Capitulo 3.1 P.06, P.18
72 PROCESOS RELACIONADOS CON LOS CLIENTES Capitulo 3.2
722 EII_E\(/:ISE)NNT[E)E LOS REQUISITOS RELACCIONADOS CON Capitulo 3.2.2 P08
723 | COMUNICACION CON LOS CLIENTES Capitulo 3.3 P.17
7.3 | DISERO Y DESARROLLO Capitulo 3.4 P.08
73.1 | PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO Capitulo 3.4 P.08
730 [E)lélzsnﬁgggcifomz ENTRADA PARA EL DISENO Y Capitulo 3.4 P.08
7.3.3 | RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO Capitulo 3.4 P.08
73.4 | REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO Capitulo 3.4 P.08
735 | VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO Capitulo 3.4 P.08
73.6 | VALIDACION DEL DISERO Y DESARROLLO Capitulo 3.4 P.08
73.7 | CONTROL DE CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO Capitulo 3.4 P.08
74 | COMPRAS Capitulo 3.5 P.11
74.1 | PROCESO DE COMPRAS Capitulo 3.5 P.11
7.4.2 | INFORMACION DE COMPRAS Capitulo 3.5 P.11
7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS Capitulo 3.5 P.11
75 OPERACIONES DE PRODUCCION Y DE SERVICIO Capitulo 3.6 P.09
o1 ggg\;z% DE LAS OPERACIONES DE PRODUCCIONY |, 10361 P09
752 | GPERACIONES DE PRODUCCION Y SERVICIO Capiio362 | P09
753 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD Capitulo 3.6.3 P.01
754 | BIENES DEL CLIENTE Capitulo 3.6.4
755 | PRESERVACION DEL PRODUCTO Capitulo 3.6.4
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA Capitulo 4
8.1 | GENERALIDADES Capitulo 4.1
8.2 MEDICION Y SEGUIMIENTO Capitulo 4.2
821 | SATISFACCION DEL CLIENTE Capitulo 4.2.1 P.17
8.2.2 | AUDITORIA INTERNA Capitulo 4.2.2 P.16
8.2.3 | MEDICION Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS Capitulo 4.2.3 P.04, P.03
8.2.4 MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PRODUCTO Capitulo 4.2.4 P.06, P.07, P.08, P.09, P.04
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME Capitulo 4.3 P.14
8.4 ANALISIS DE DATOS Capitulo 4.4 P.18, P.03, P.17, P.04
85 MEJORA Capitulo 4.5 P.11, P.18, P.04, P.17
8.5.1 MEJORA CONTINUA Capitulo 4.5.1 P.18, P.03, P.17, P.04
8.5.2 | ACCIONES CORRECTIVAS Capitulo 4.5.2 P.15
8.5.3 | ACCIONES PREVENTIVAS Capitulo 4.5.2 P.15
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3 DESARROLLO

3.1 MANUAL DE GESTION DE CALIDAD

CAPITULO 0: INDICE DEL MANUAL DE CALIDAD

0.0. Historial de revisiones del capitulo

0.1. Abreviaturas

0.2. Definiciones

0.3. Presentacion del Centro de Formacion

0.4. Objeto, alcance, exclusiones y revisiones del Manual de Calidad
0.5. Politica de Calidad

0.6. Gestion del Manual de Calidad

0.7. Enfoque del Sistema de Gestion De Calidad basado en procesos
0.8. Documentacion del Sistema de Gestién de Calidad

0.9. Referencias
CAPITULO 1: RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

1.1. Compromiso de la Direccion

1.2. Enfoque al Cliente

1.3. Politica de Calidad

14. Planificacion

1.4.1. Objetivos de la Calidad

1.4.2. Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad
15. Responsabilidad, autoridad y comunicacién
1.5.1. Responsabilidad y autoridad

1.5.2. Representante de la Direccion

1.5.3. Comunicacion Interna

1.6. Revision por la Direccién

1.7. Referencias
CAPITULO 2: GESTION DE LOS RECURSOS

2.1. Provision de Recursos
2.2. Recursos Humanos
2.3. Infraestructura

2.4. Ambiente de Trabajo

2.5. Referencias
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CAPITULO 3. REALIZACION DEL SERVICIO

3.1 Planificacion para la realizacion del Servicio

3.2. Procesos relacionados con el Clientes

3.2.1. Reaquisitos relacionados con las actividades formativas
3.2.2. Reuvision de los requisitos relacionados con las actividades formativas
3.3. Comunicacion con los alumnos

3.4. Disefio y Desarrollo

3.5. Compras

3.6. Proceso de Docencia

3.6.1. Control del proceso de docencia

3.6.2. Validacion del proceso de docencia

3.6.3. Identificacion y trazabilidad

3.6.4. Bienes de los asistentes a los cursos

3.6.5. Preservacion del servicio

3.7. Control de los equipos de medicion y seguimiento

3.8. Referencias
CAPITULO 4. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

4.1. Generalidades

4.2. Medicion y Seguimiento

4.2.1. Satisfaccion de los clientes

4.2.2. Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la Calidad
4.2.3. Medicion y seguimiento de los procesos

4.2.4. Medicién y seguimiento del proceso de docencia
4.3. Control de las No Conformidades

4.4. Andlisis de Datos

4.5. Mejora

4.5.1. Mejora Continua

4.5.2. Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

4.6. Referencias
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0.0. Historial de Revisiones del Manual de Calidad

MANUAL DE CALIDAD

CAPITULO REV. FECHA
00. INTRODUCCION 00 01.07.13
01. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 00 01.07.13
02. GESTION DE LOS RECURSOS 00 01.07.13
03. REALIAZACION DEL SERVICIO 00 01.07.13
04. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 00 01.07.13
APROBADO CONTROL DE REVISIONES

Fdo. Director: FECHA DE REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Fecha:

Rev. 00




PRroYecTO FIN DE GRADO REF: 001-30.3.1

FECHA: 25/09/2013

GRADO EN INGENIERIA MARINA

Rev:0 | PAc.28

0.1. Abreviaturas.

Las abreviaturas aplicables al presente manual de calidad se incluyen en el

apartado 1.6 (Glosario) de este trabajo.

0.2. Definiciones.

Las definiciones aplicables al presente manual de calidad se incluyen en el

apartado 1.6 (Glosario) de este trabajo.

0.3. Presentaciéon del Centro de Formacion.

El Centro de Formacion sera una entidad privada que tendra por objetivo
proporcionar formacién maritima de acuerdo con lo establecido en la
normativa de aplicacion tanto a nivel nacional como internacional. Los
clientes del centro seran preferentemente personal de la pesca y de la
marina mercante que necesiten completar la formacién obligatoria para el

embarque.

0.4. Objeto, alcance, gestién, exclusion y revisiones del Manual de
Calidad.

Objeto: El presente Manual de Calidad tiene por objeto definir el Sistema de
Gestidon de la Calidad (SGC) del centro con el que se busca garantizar la
prestacion de las actividades de formacion de acuerdo a las exigencias
legales, reglamentarias o de otro tipo aplicables tanto a nivel autonémico,
estatal, europeo o internacional y que permita posteriormente obtener la

competencia profesional necesaria para ejercer en el ambito maritimo-naval.

Alcance: El presente Manual de Calidad alcanza a la gestion de las acciones
formativas que se desarrollen dentro del programa de formacion del centro,
bien con medios propios, o contratados con terceras partes en el marco de

convenios o acuerdos de colaboracion.

Gestion: La Direccion del Centro delega la responsabilidad de la revision y
actualizacion periédica de este Manual de Calidad, asi como de la
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implantacion, mantenimiento y adecuacion del SGC de acuerdo con la
Norma UNE-EN ISO 9001:2008 en el RC, que asume las funciones del

Representante de la Direccion del centro en esta materia.

Revision del Manual de Calidad: Las revisiones del Manual se indican en el

capitulo 00 del presente manual, y estan aprobadas con la firma del Director
del Centro.

Exclusiones: No existe ninguna exclusion a los requisitos de la Norma UNE-
EN 1SO 9001:2008.

0.5. Politica de Calidad.
La Politica de Calidad del Centro quedara definida de la siguiente manera:

La Direccion del Centro de Formacion considera la calidad como factor
estratégico fundamental para conseguir que sus egresados sean percibidos,
por las compafiias navieras, por los empleadores en general y por los
organismos interesados en el ambito nacional e internacional, como
plenamente competentes y aptos para ejecutar los deberes vy

responsabilidades que su respectivo certificado les confiere.

La Direccion del centro dirige todos sus esfuerzos a conseguir la satisfaccion
de las necesidades y expectativas de todos sus clientes o grupos de interés
dentro del estricto cumplimiento de los requerimientos legales (leyes
nacionales o internacionales o convenios) aplicables, empleando todos sus
recursos técnicos, econdémicos y humanos concediendo especial importancia
a la formacion, evaluacion de la competencia y actualizacion de los
conocimientos de su personal a todos los niveles, asi como al mantenimiento

del nivel tecnolégico de sus medios materiales.

La Direccion del Centro aprobara y revisara a intervalos periddicos la politica
de calidad asi como los objetivos necesarios para su cumplimiento, teniendo
a disposicion mecanismos que regulen y garanticen las tomas de decisiones;
la recogida y analisis de la informacion; la comunicacion a nivel interno y

externo de todos nuestros grupos de interés; asi como la revision y mejora
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de los sistemas de apoyo para la docencia, para los estudiantes, asi como

para la evaluacion de los aprendizajes.

La Direccion del Centro identificara y definird claramente los requerimientos
de los alumnos, mediante el mantenimiento de un adecuado canal de
comunicaciéon para la recepcion de sus quejas y sugerencias que permita

implementar las acciones oportunas para su resolucion satisfactoria.

La Direccion del Centro capacitara y motivara al personal docente para
realizar su trabajo de acuerdo con lo establecido en los documentos
correspondientes que definen el sistema de gestion en cuya elaboracion,

desarrollo, puesta en marcha, revision y mejora toman parte.

La Direccion del Centro, mediante un apropiado plan de motivacion y
cooperacion de su personal a todos los niveles, asegurara que esta politica
sea difundida, entendida y aceptada a todos los niveles por el personal de la
organizacion. Asimismo, verificara que el Sistema de Gestion de la Calidad
implantado se mantenga efectivo mediante la realizacion de evaluaciones
internas y su revision periddica. Aprobara ademas un plan anual en el que se
definirdn los objetivos concretos en materia de la calidad que se irdn
concatenando con los de afios sucesivos, entrando asi en la dinamica de la

mejora continua.

El Director del Centro, D..........cooviviviiinnnnnn. a 1 de Julio de 2013

0.6. Gestion del Manual de Calidad.

El Manual de Calidad es redactado por el Representante de Calidad (RC) y
aprobado por el Director del Centro después de someterlo al proceso de
estudio preceptivo para todos los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC), tal y como se recoge en los Procedimientos P.01 Control de

los Documentos y P.02 Control de los Registros.

El Manual de Calidad esta formado por cinco capitulos independientes (con

sus correspondientes subcapitulos):
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Capitulo 0: Introduccion.

Capitulo 1: Responsabilidades de la Direccion.
Capitulo 2: Gestion de los Recursos.

Capitulo 3: Realizacion del Servicio.

Capitulo 4: Medicion, Analisis y Mejora.

Cada capitulo del MC puede modificarse de forma independiente de los
demas capitulos. Las modificaciones de alguno de los capitulos del MC

requieren una nueva revision de este Manual.

Si no hay modificaciones en la revision anual del MC, no se modifica el
namero de su revision. Esta situacion queda reflejada en el Acta de la

Revision del Sistema de Calidad por la Direccion.

Para que las modificaciones sean validas deben estar revisadas por el RC y

aprobadas por el Director del Centro.

El RC daréd conocimiento a toda la organizacién de cualquier cambio en el
presente manual de calidad o en el manual de procedimientos e

instrucciones de servicio.

Se conserva un archivo histérico de las distintas revisiones del MC, que esta
en el despacho del RC.
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0.7. Enfoque del Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos

El proceso general de formacién se puede ver reflejado en el siguiente

cuadro:
r
Revision por la
Direccion
Revision de la Politica de
Calidad y Objetivos
Procesos estratégicos
PLANIFICACION REALIZACION
OFERTA DOCENTE Y Y EVALUACION
CLIENTES .
FORMATIVA GESTION DE DE LA
SOLICITUDES DOCENCIA
Procesos operativos
Mantenimiento de .
. . . Recursos Humanos Compras y Contratacion
equipos e instalaciones
SN e AnOva \j /

Resultados de los procesos: Indicadores

/4\

Acciones correctivas,

preventivas y de . Auditorias de Satisfaccion de
] No conformidades . . <
mejora calidad clientes

Sugerencias

Mejora continua
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Tal y como se refleja en el cuadro anterior el sistema de formacion esta

formado por procesos estratégicos, operativos y de apoyo, ademas de otros

procesos y procedimientos requeridos por la norma UNE-UN-1ISO 9001:2008

para la mejora continua. Dentro de cada proceso, existen varios

subprocesos y dentro de cada subproceso existen varios procedimientos e

instrucciones de trabajo. De esta manera la relaciébn entre procesos,

subprocesos y procedimientos quedaria reflejada en el siguiente cuadro:

Tabla de procesos

Revision por la Direccién y Programas
de Mejora

P.18 Revision del SGS por la Direccion

P.04 Indicadores del SGS

Revision de la Politica de Calidad y
Objetivos

P.03 Definiciéon y Aprobacion de la Politica y
Objetivos de Calidad

Oferta Formativa

P. 05 Proceso de difusion de la oferta educativa

Planificacién Docente y Gestion de
Solicitudes

P.06 Proceso de planificacion de las titulaciones
P.08 Disefio, revision y aprobacién de cursos

P.07 Admisién de estudiantes

Realizacion y evaluacion de la
docencia

P.09 Realizacion y Evaluacion de la Formacion

Mantenimiento de equipos e
instalaciones

P.10 Mantenimiento de equipos e instalaciones

Recursos Humanos

P.12 Contratacion de personal

P.13 Evaluacion y formacion del personal

Compras y contratacion

P.11 Compras y contrataciones

Acciones preventivas, correctivas y de

mejora
Sugerencias

No Conformidades

P.14 Gestion de No Conformidades

P.15 Acciones preventivas, correctivas y de
mejora

P.18 Revision por parte de la Direcciéon

Auditorias de Calidad

P.16 Evaluaciones internas del SGS

Satisfaccion del Cliente

P.17 Medicién de la satisfaccion de los grupos de
interés
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0.8. Documentacién del Sistema de Gestion de Calidad.
El Manual de Calidad estd documentado por:

El presente Manual de Calidad, en el que se incluye la Politica de la Calidad
y cuyo control esta reflejado en el propio Manual de Calidad y en los
Procedimientos P.01 Control de los Documentos y P.02 Control de

Registros.

Los procedimientos operativos documentados requeridos por la Norma UNE-
EN I1SO 9001:2008 y otros procedimientos para llevar a la practica las
actividades descritas en este Manual y que estan sometidos a los
Procedimiento P.01 Control de los Documentos y P.02 Control de los

Registros.

Las instrucciones de trabajo, para aquellas actividades en las que su no
existencia posibilitaria errores o para conseguir la mejora continua del propio
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y que estan sometidos a los
Procedimientos P.01 Control de los Documentos y P.02 Control de los

Registros.

Los registros de la calidad, requeridos por la Norma UNE-EN ISO 9001:2008
para proporcionar la evidencia objetiva de que el Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC) implantado por el centro funciona correctamente segun se
indica en el Procedimiento P.02 Control de los Registros, en el que estan

identificados y definidos.

0.9 Referencias

P.01 Control de los Documentos y P.02 Control de los Registros

CAPITULO 1. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

1.1. Compromiso de la Direccion

La Direccion del Centro, a través del Responsable de Calidad ha adquirido el

compromiso de liderar la implantacion, mantenimiento y mejora continua del
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Sistema de Gestibn de la Calidad (SGC). Para ello, transmite a la
organizacion la importancia de satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes, asi como velar por la correcta aplicacion de la legislacion, de la
reglamentacion y de otros requisitos que afecten a la actividad formativa del
centro, tal como se recoge en la Politica de Calidad establecida en el
subcapitulo 0.5 del presente Manual de Calidad.

Dicha Politica Corporativa de la Calidad es difundida ampliamente entre el
personal del centro y colocada en las instalaciones para el conocimiento
general. Asimismo, El Director sera responsable de garantizar un buen
conocimiento del sistema de gestidon de calidad por parte de todo el

personal.

1.2. Enfoque al Cliente

Las actividades del Centro de Formacion estadn claramente enfocadas a
proporcionar personas capacitadas para desenvolverse en el &mbito laboral
maritimo una vez concluida la formacién impartida, tal y como se recoge en

la Politica Corporativa de la Calidad.

Para ello, el Centro capta y analiza la satisfaccién de los asistentes a los
cursos para poder responder, de este modo, a sus expectativas y
necesidades mediante las distintas sistematicas recogidas en el
Procedimiento P.17 Medicién de la satisfaccion de los grupos de interés.
Con ello busca mejorar dia a dia la calidad de la formacién impartida y
adecuarla tanto a las necesidades de los alumnos como a las demandas del

mercado laboral.

1.3. Politica de Calidad

La Politica Corporativa de la Calidad del Centro estd expresada en el

subcapitulo 0.5 del presente Manual de Calidad y consiste en:

Tener a los asistentes a los cursos como eje central de las actividades del
Centro. Cumplir con la legislacion, reglamentacion y otros requisitos que

puedan ser aplicables. Fomentar la formacion y la participacion de las
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personas que trabajan en el centro mediante una adecuada motivacion.

Establecer los mecanismos que posibiliten la mejora continua.

La politica de calidad serd objeto de discusion y/o modificacion en las

reuniones de revision por parte de la Direccion.

1.4. Planificacion
1.4.1. Objetivos de la Calidad

El Centro de Formacion, tal y como se recoge en el Procedimiento P
Planificacion: Indicadores, Objetivos y Programas de Mejora, ha fijado los
programas de mejora adecuados para el establecimiento y seguimiento de
los Objetivos de la Calidad que respondan a lo definido en la Politica
Corporativa de la Calidad, planteando si fuese necesario nuevos Objetivos
de la Calidad, de acuerdo con los resultados obtenidos y las necesidades de

mejora existentes en cada momento.
1.4.2. Planificacion del Sistema de Gestién de Calidad

La Direccién del Centro ha llevado a cabo el proceso de implantacion y
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de un modo

planificado. Para ello ha:

- ldentificado, descrito e implantado los procesos necesarios para
asegurar el funcionamiento eficaz del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC), asi como su aplicacion efectiva, determinando la
secuencia e interaccion de dichos procesos, tal y como se describe en
el subcapitulo 0.7 del presente Manual de Calidad.

- Determinado los criterios y métodos necesarios para asegurarse de
que tanto la realizacion como el control de dichos procesos sean
eficaces, tal y como se describen en los respectivos procedimientos
del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC).

- Asegurado la disponibilidad de una adecuada infraestructura para la
gestion de la formacion que imparte el Centro (equipos, locales, etc.)
y elementos de apoyo a la gestion de los cursos (tales como soporte
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informatico, equipos de mantenimiento, etc.) para apoyar la
realizacion y seguimiento de los procesos identificados.

Establecido los medios de seguimiento, medicibn y analisis
necesarios para la gestion de los procesos identificados en el ISM a
través de la gestion de los datos obtenidos de dichos procesos y del
andlisis de la evolucion de los indicadores establecidos para tal fin.
Dichos datos se obtienen de:

Las auditorias internas del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
Las reclamaciones, sugerencias, quejas Yy felicitaciones de los
clientes.

Las acciones correctivas, preventivas y de mejora abiertas.

Las Revisiones por la Direccion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Para ello, se generan los registros que son necesarios para el adecuado

funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), tal como se

recoge en los Procedimientos: P.01 Control de los Documentos y P.02

Control de los Registros.

Considerado la gestion de las actividades formativas realizadas por
docentes que imparten los cursos y médulos de formacion incluidos
en el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), tal y como
se recoge en el Procedimiento P.08 Disefio, revision y aprobacion de
cursos y en el Procedimiento P.09 Realizacion y evaluacion de la
formacion

Establecido las medidas oportunas para llevar a cabo cuantas
acciones sean necesarias para mejorar el Sistema de Gestidén de la
Calidad (SGC), tal y como se indica en el Procedimiento P.14 Gestion
de No Conformidades y en el Procedimiento P.15 Acciones

correctivas, preventivas y de mejora.

La Direccion del Centro coordinara la realizacion de los Planes de Calidad

necesarios para garantizar el correcto desarrollo de su Sistema de Gestion

de la Calidad (SGC) a lo largo del tiempo cuando:
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- Decida ofertar nuevos servicios no incluidos en el alcance del
presente Manual de Calidad, ya sea por decisiones estratégicas o
debido a la demanda del mercado.

- Se produzcan modificaciones legales, reglamentarias o de otro tipo
que afecten a la formacion ofrecida por el Centro o al propio Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC).

Estos Planes de Calidad deben contemplar los siguientes aspectos:

Documentacion a elaborar relativa a los procesos o actividades nuevas a

desarrollar.

Identificacion de medios materiales, instalaciones, recursos y conocimientos
gue puedan ser necesarios para conseguir la calidad requerida al nuevo

proceso o actividad.

Evaluaciones, seguimiento o supervisiones a realizar, con indicacion de los

medios, de las frecuencias y los criterios de aceptacién o rechazo.

Identificacion y preparacion de los registros de la calidad requeridos para los
nuevos cursos o las modificaciones que se hagan fruto de los requerimientos
legales, reglamentario o por exigencias del mercado (incluido de los

asistentes a la formacién presentes y futuros).

1.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion.
1.5.1. Responsabilidad y autoridad.

El organigrama funcional del Centro de Formacion es el siguiente:

Director

Subdirector

Administrativos

Jefe De Estudios

Personal de

Instructor Instructor Limpieza y
Mantenimiento
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Las competencias y responsabilidades de cada una de las funciones se

definen de la siguiente forma:

El Director de Centro es el responsable de coordinar las acciones formativas

realizadas, proporcionando para ello las condiciones necesarias para la
implantacion del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), e impulsando la
mejora continua. Ademas, debe asegurar la formacion necesaria y adecuada

para la consecucion de los objetivos de la calidad.

El Subdirector del Centro coopera y asiste al Director del Centro en todas

sus actividades y sustituye a este cuando es necesario. Sera también el
Responsable de Calidad.

El Responsable de Calidad (RC) tiene la tarea de coordinar la puesta en

marcha del SGC, asegurandose de que el SGC sea conforme con los
requerimientos de la Norma UNE-EN- ISO 9001:2008. Asimismo, tiene la
tarea de la sensibilizacion del personal del centro involucrado en el SGC
sobre el cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes. Una
vez que el SGC esta implantado, el RC debe comprobar que se mantiene
adecuadamente, realizando las comprobaciones necesarias mediante la
ejecucion sistematica de evaluaciones internas de la Calidad. Los resultados
de las evaluaciones internas de la calidad, de las reclamaciones
presentadas, las No Conformidades detectadas u otras informaciones
provenientes de fuentes relevantes para el desarrollo del SGC son recogidas
por el RC con el fin de informar a la Direccion para que ésta lleve a cabo la

revision que sirve de base para la mejora continua del SGC.

Los instructores, de acuerdo con su respectiva especialidad, se encargaran
de impartir la formacién en los respectivos cursos. También se encargaran
de colaborar en el disefio de programas y de incorporar modificaciones y
enmiendas en los mismos de acuerdo con las directrices del Jefe de
Estudios. Participaran también en las reuniones de revisién por parte de la

Direccion cuando sean requeridos para ello.

El Jefe de Estudios es el encargado de planificar y supervisar la formacion

de acuerdo con los procedimientos descritos en el presente SGC. Sera el

encargado de la evaluacion y formaciéon de los instructores y participara en
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los procesos de contratacibn de personal docente. Participard en las

reuniones de revision por parte de la Direccion.

Los Administrativos: Se encargaran de tareas administrativas diversas como

son: admision de estudiantes, gestidon y seguimiento de la formacion, entrega
de diplomas, control de gasto, control de compras y contratos con terceras

partes, etc. Se contard en principio con tres administrativos en némina.

Personal de limpieza y mantenimiento: El personal de limpieza del centro

sera un servicio contratado externo a través del procedimiento P.11
Compras y contrataciones. El mantenimiento del centro contara con un
responsable que sera el encargado de llevar la gestion del mantenimiento

tanto preventivo como correctivo de las instalaciones del centro.
1.5.2. Comunicacion interna

La Direccién del Centro se asegura de que se transmite internamente la
informacion precisa y necesaria para el adecuado funcionamiento del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) apoyandose en la sistematica
definida en el Procedimiento P.18 Revision del SGC por la Direccion, de
modo que se tengan en cuenta las expectativas y necesidades de los
clientes y los elementos necesarios para un adecuado funcionamiento del
Sistema de Gestién de la Calidad (SGC). ElI RC se encargara de que las
actas de las reuniones de revision del sistema por parte de la Direccion asi
como cualquier otra informacion de interés se hagan publicas a todos los

miembros de la organizacion a través de correo electrénico.

1.6. Revisién por la Direccion.

La Direccién del Centro revisa anualmente, tal y como se expresa en el
Procedimiento P.18 Revision del Sistema de Gestion de la Calidad por la
Direccion, la adecuacion del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) a los
requerimientos de la Norma UNE-EN ISO 9001:2008 y a las directrices
prescritas en el presente Manual de Calidad y demas documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) que lo desarrollan. Durante dicha

reunion anual también se revisa si los recursos disponibles (infraestructura,
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medios materiales, recursos humanos, etc.) son los adecuados para
conseguir los Objetivos de la Calidad establecidos planteando, si procede,
nuevos Objetivos de la Calidad a la luz de los datos obtenidos. Del mismo
modo, se considera la posibilidad de realizar cambios en el Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) en funcién de los resultados obtenidos.

1.7. Referencias

P.18 Revision del Sistema de Gestién de Calidad por la Direccion.
P.01 Control de los Documentos

P.02 Control de los Registros

P.04 Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad.

CAPITULO 2. GESTION DE LOS RECURSOS

2.1. Provision de recursos

La Direccién del Centro, con la ayuda de los instructores y otros expertos en
materia de formacion maritima identifica las necesidades de recursos para la
formacion, para la satisfaccion de las necesidades del cliente (alumnado) y
para la implantacién y mantenimiento del SGC, mejorando de forma continua
la eficacia del mismo y logrando igualmente aumentar la satisfaccion de

alumnado y el personal, docente y no docente.

2.2. Recursos Humanos

La Direccion del Centro consciente de la importancia de su capital humano,
concede especial importancia a la formacién del mismo, estableciendo los
mecanismos que permitan al personal de plantilla ejercer las funciones
requeridas que garanticen una buena formacion de los alumnos. Para ello,
se establecen tres procedimientos relacionados con la gestion de los

recursos humanos: P.12 Procedimiento para la contratacion de personal y el
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P.13 Procedimiento para la evaluacion y formacién del personal. Con estos
procedimientos se garantiza que tanto el personal docente, como el no
docente, tengan las habilidades y experiencia apropiadas para desempefiar
sus cometidos y/o reciban la formacion, educacion y el adiestramiento

adecuado para ello.

La formacion a recibir por el personal del Centro es planificada y valorada
anualmente. El Director es responsable de la aprobacion del Plan Anual de
Formacion, asi como de proporcionar los recursos necesarios para su

ejecucion.

2.3. Infraestructura

La Direccion del Centro proporciona y mantiene la infraestructura necesaria,
como se recoge en los Procedimientos P.08 Disefio, revision y aprobacion
de cursos y P.10 Mantenimiento de las instalaciones, estableciendo un
inventario de los medios disponibles para el desarrollo de las actividades
formativas y fijando los oportunos planes de mantenimiento para garantizar

el 6ptimo estado de uso de los equipos e instalaciones que asi lo requieran.

2.4. Ambiente de trabajo

Para conseguir un correcto progreso de las actividades desarrolladas, la
Direccion del Centro facilitara la existencia de una serie de elementos
minimos distribuidos en las distintas instalaciones, en funcién de los
requerimientos, asi como de las exigencias legales y reglamentarias

existentes al respecto.

El personal del Centro tomara las adecuadas medidas de seguridad para
asegurar que durante el desarrollo de las actividades los clientes no sufran
dafio alguno y se respeten las precauciones debidas (uso de equipos de

seguridad individuales, respeto de distancias minimas de seguridad, etc.).

Las instalaciones necesarias para impartir la docencia cuentan con las
adecuadas condiciones de iluminacion y temperatura. Dichas instalaciones

son mantenidas a través del personal a cargo de los mantenimientos
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generales de acuerdo con el procedimiento P.10 Mantenimiento de las

instalaciones.

2.5. Referencias

P.12 Procedimiento para la contratacion de personal

P.13 Procedimiento para la evaluacion y formacion del personal
P.08 Diserio, revision y aprobacion de cursos

P.10 Mantenimiento de las instalaciones

CAPITULO 3. REALIZACION DEL SERVICIO

3.1. Planificacion de larealizacion del Servicio
3.1.1. Determinacion de los requisitos relacionados con los cursos

La Direccion del Centro ha establecido una sistematica para garantizar la
planificacion y realizacion de las actividades de docencia. Dicha sistematica

es acorde a:

e Los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC);

e Los requisitos legales y reglamentarios aplicables a cada tipo de
formacién impartida;

e Los procesos y las actividades previas y posteriores al desarrollo de la
docencia (oferta formativa, planificacion, gestion de solicitudes,
evaluacién y emision de certificados);

e La cualificacién requerida para el personal que realiza labores
necesarias para el funcionamiento del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC).

Asimismo, en dicha sistematica de planificacion la Direccion del Centro tiene
en consideracion los Objetivos de la Calidad marcados anualmente, los
recursos y requerimientos especificos de cada actividad concreta, los

documentos a utilizar en cada actividad, las actividades a llevar a cabo y las
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evidencias necesarias para comprobar que el proceso de docencia se esta

desarrollando de manera eficaz.
3.1.2. Revision de los requisitos relacionados con los servicios.

De modo general, la Direccion del Centro se compromete a que los
requerimientos aplicables a cada curso estan definidos previamente a la
matriculacion del alumnado, y a que se tengan los recursos para cumplir con
lo ofertado. Dicha actividad de revision de los requisitos relacionados con los
cursos ha sido plasmada por la Direccién del Centro en los procedimientos
P.06 Proceso de planificacion de las titulaciones y P.07 Admision de
estudiantes.

3.1.3. Comunicacion con el cliente

La Direccion del Centro facilita las comunicaciones con los actuales y futuros
clientes, principalmente a través de la accesibilidad y el contacto directo con
el personal del centro, la recogida y andlisis de sus sugerencias, quejas y

reclamaciones con el fin de satisfacer sus expectativas y necesidades.

3.2. Diseio y desarrollo

La Direccion del Centro se asegura que los cursos que oferte cumplan
estrictamente en su disefio con las necesidades formativas identificadas por

los clientes y con los requisitos normativos aplicables.

El disefio y desarrollo de los cursos ofertados por el centro son realizados de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento P.08 Disefio, revision y
aprobacion de cursos y se valida con la evaluacién de la docencia de los
primeros cursos que se impartan, segun se describe en el Procedimiento

P.09 Realizacion y evaluacién de la formacion.

3.3. Compras y contrataciones

La Direccion del centro se asegura que las compras y las contrataciones que

tengan incidencia en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) se realicen
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de manera controlada, tal como se recoge en el Procedimiento P.11

Compras y Contrataciones.

3.4. Prestacion del Servicio
3.4.1. Control de la Prestaciéon del Servicio

La Direccion del Centro con la ayuda del Jefe de Estudios planifica la
docencia de las acciones formativas que oferta de forma controlada, tal y
como se recoge en los diferentes procedimientos. Para ello, la Direccién del

centro realiza las actividades siguientes:

e Tiene actualizada la informacion de los servicios que presta, a través
de su pagina web, incluyendo las caracteristicas de dichos servicios;

e Utiliza adecuadamente los equipos y medios materiales apropiados y
necesarios para la prestacion de los servicios que son mantenidos en
perfecto estado de uso;

e Dispone y usa elementos de seguimiento y medicion tales como
Planes de control, No Conformidades, Encuestas de satisfaccion, etc.;

e Controla y realiza el seguimiento de los servicios que presta, asi como
de la disponibilidad y/o liberacién de los servicios para atender a

nuevos clientes.
3.4.2.  Validacion de la prestacion del servicio

La Direccién del Centro llevara a cabo procesos de validacién cuando por
modificaciones en la normativa, en la estructura del centro u otras razones,
se produzcan cambios significativos en la forma de realizar cualquiera de los
servicios que se incluyen en el Sistema de Gestidén de la Calidad (SGC),
produciéndose, en tal caso, cambios en los procesos y procedimientos
descritos en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), que seran validados

por las personas competentes.
3.4.3. lIdentificacion y trazabilidad

La Direccion del Centro ha establecido un sistema de identificacién de los

documentos y registros del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) que
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permite garantizar una posterior localizacion de los mismos, tal y como se

recoge en el Procedimiento P.01 Control de los Documentos.

En aquellas actividades que se requiere un archivo permanente de la
documentacion generada, la Direccion del Centro garantiza que todos los
documentos y registros generados por el SGS son guardados tanto en papel
como en formato electrénico por el periodo establecido en cada uno de los

procedimientos.
3.4.4. Propiedad del Cliente

La Direccion del Centro ha establecido los medios adecuados, apoyandose
en la formacién de su personal y adecuada identificacién de los documentos,
para verificar, proteger y garantizar el desarrollo correcto de los servicios que

ofrece.

Toda propiedad del cliente (propiedad intelectual, datos econémicos, etc.)
que es de caracter confidencial esta protegida debidamente contra su
difusion no autorizada a terceros, conforme a las directrices fundamentales
de la Ley Organica 15/1999, de 24 de Diciembre, de Proteccidén de Datos de

Caracter Personal.

Del mismo modo, el centro ha establecido los medios adecuados, apoyados
en la seguridad y mantenimiento de las instalaciones comunes, para
garantizar la adecuada custodia y proteccion de dichos bienes hasta su

devolucion o entrega a las personas interesadas.
3.4.5. Preservacion del Servicio

Para la realizacion del proceso de docencia en centro se contemplan
actividades de preservacion de la informacion tanto en soporte informatico
como papel de modo que este, en todo momento, adecuadamente identifica,
sea correctamente manipulada, almacenada y protegida como son los
registros relativos a la matriculacion de los alumnos, sus calificaciones, sus

expedientes, etc.
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3.5. Control de los Equipos de Medicion y Seguimiento

En la medida que se requiera el uso equipos de medicion y seguimiento para
el desarrollo del proceso de Docencia, la Direccion del centro en
colaboracion con el Responsable de Mantenimiento establecerd una
sistematica que garantice que dichos equipos de medicion y seguimiento son
los adecuados para las comprobaciones o mediciones que se requiera
realizar. Para ello se garantizara que dichos equipos son mantenidos
adecuadamente y, en caso de ser necesario, se establecen los sistemas que
permitan planificar y realizar la calibracion o verificacion, ajuste,
identificacion y proteccién de los mismos en la medida que son empleados
como equipos para la docencia. De esta manera estos equipos se incluiran

en el plan de mantenimiento del centro.

3.6. Referencias.

P.05 Proceso de difusion de la oferta formativa
P.06 Proceso de planificacion de las titulaciones
P.07 Admision de estudiantes

P.08 Disefio, revision y aprobacion de cursos

P. 09 Realizacion y evaluacion de la formacion
P.10 Mantenimiento de las instalaciones

P.11 Compras y contrataciones.

CAPITULO 4. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

4.1. Generalidades

La Direccion del Centro dispone de una sistematica de medida y analisis
para demostrar la conformidad de sus procesos y la de su Sistema de

Gestidn de la Calidad (SGC) garantizando la mejora continua del mismo.
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4.2. Medicion y Seguimiento
42.1. Satisfaccion de los asistentes a los cursos

El principal objetivo perseguido por la Direccion del Centro con la
implantacion, desarrollo y mejora de su Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC), tal y como se indica en su Politica de la Calidad, es lograr la
satisfaccion de los alumnos, trabajadores del mar y terceras partes
interesadas en las actividades desarrolladas. Para ello, la Direccion del
Centro ha desarrollado un plan sistematico de recogida de la informacion
sobre la satisfaccion de sus clientes que se describe en el Procedimiento
P.17 Medicién de la Satisfaccion de los Clientes.

4.2.2. Auditorias internas del Sistema de Gesti6n de |la Calidad

La Direccion del Centro tiene establecido una sistematica, recogida en el
Procedimiento P.16 Auditorias internas del SGC, para realizar evaluaciones
peridédicas del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), de modo que se
logre verificar que todos los procesos y actividades relativas al mismo
cumplen con las condiciones definidas por la Norma UNE-EN 1SO
9001:2008, determinando su efectividad y estableciendo las acciones
correctivas, preventivas y de mejora que pueden derivarse de dichas
auditorias internas, tal y como se recoge en el Procedimiento P.15 Acciones

Correctivas, Preventivas y de Mejora.
4.2.3. Medicién y seguimiento de los procesos

La Direccion del Centro aplica métodos apropiados para el seguimiento y
medicion de los procesos de su Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
mediante los objetivos de la calidad e indicadores recogidos en los
Programas de Gestion definidos en el Procedimiento P.04 Indicadores del
Sistema de Gestion de Calidad.

4.2.4. Medicion y seguimiento del proceso de docencia

La Direcciéon del controla el desarrollo de los procesos de formacion
mediante las actividades descritas en los Procedimientos P.06 Proceso de
Planificacion de las titulaciones, P.07 Admision de estudiantes, P.08 Disefio,

revision y aprobacion de cursos, P.09 Realizacion y evaluacion de la
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formacién y en el Procedimiento P.04 Indicadores del Sistema de Gestion de
la Calidad.

4.3. Control de las No Conformidades

La Direccion del Centro tiene establecida para el control de las No
conformidades que se detecten en cualquier proceso o actividad de su
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), tal y como se recoge en el

Procedimiento P.14 Gestion de No Conformidades.

4.4. Andlisis de Datos

La Direccién del Centro tiene establecidos los métodos oportunos para
recopilar la informacion necesaria de modo que se pueda comprobar la
eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) implantado. Dicha
informacion es recogida, por el Representante de Calidad (RC) y
presentada en la Revisidbn del Sistema por la Direccion para evaluar la
eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y lograr la mejora
continua del mismo, tal y como se recoge en el Procedimiento P.18 Revision
del SGS por la Direccion.

Entre estos datos se incluyen:

e EI rendimiento de los proveedores, segun se indica en el
Procedimiento P.11 Compras y contrataciones.

e Las reclamaciones, quejas, sugerencias Yy felicitaciones de los
clientes.

e La satisfaccion de los clientes segun lo indicado en el Procedimiento
P.17 Medicién de la satisfaccién de los grupos de interés.

e Las tendencias de los procesos y actividades del Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC) a través de los Objetivos de la Calidad, e
indicadores de calidad.
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4.5. Mejora
4.5.1. Mejora continua

La Direccion del Centro se compromete, a través de la Politica Corporativa
de la Calidad, a mejorar continuamente los procesos y actividades de su
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) a fin de lograr la satisfaccion de sus

clientes.
Para ello, se sirve de:

e Los indicadores que controlan el cumplimiento de los Objetivos de la
Calidad establecidos periodicamente;

e Los resultados de las evaluaciones internas del Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC) y de las Revisiones por la Direccion;

e El andlisis de los datos;

e Las no conformidades detectadas, las acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora implantadas;

e Las sugerencias aportadas por las distintas partes interesadas.
4.5.2. Acciones correctivas, preventivas y de mejora

La Direccion del Centro tiene establecido un sistema para eliminar o prevenir
una No Conformidad o una reclamacion o queja, asi como para optimizar el
Sistema de Gestiéon de la Calidad (SGC) y sus procesos, tal y como se
recoge en el Procedimiento P.15 Acciones Correctivas, Preventivas y de

Mejora y Sugerencias Internas.

4.6. Referencias

P.14 Gestion de No Conformidades

P.15 Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
P.16 Evaluaciones internas del SGC

P.17 Medicién de la satisfaccion de los grupos de interés

P.18 Revisién del SGC por la Direccién
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3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento P.01: Control de los Documentos

Control de los Documentos

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00

© g & w Db P

OBJETO
ALCANCE
DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
REALIZACION

e Manual de la Calidad

e Procedimientos Operativos (PO)

e Instrucciones de Trabajo (IT)

e Caodificacion de los documentos del SGC

APROBACION
ARCHIVO

ANEXOS

Fecha Revision

Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director Fecha: 01/07/2013
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1. OBJETO

Establecer la metodologia para la: elaboracion, revision, aprobacion,
modificacion, distribucion y archivo de los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a: El Manual de la Calidad (MC), los
Procedimientos Operativos (PO) y las Instrucciones de Trabajo (IT), los
documentos externos (disposiciones legales nacionales y europeas,
convenios internacionales, normas de calidad, especificaciones técnicas,
documentos gréficos, etc.), los protocolos de colaboracion entre el centro de

formacion y empresas externas y la pagina Web del centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad. Capitulo 00.

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008 Apartado 4.2.3.

4. DEFINICIONES

Documento: Cualquier soporte que contenga informacion para describir o
controlar la forma de proceder. Los documentos pueden ser internos o

externos.

Revision: Someter el MC y los deméas documentos del SGC a un nuevo
examen para corregirlos, enmendarlos, mejorarlos o mantenerlos en su

estado presente.

Modificacion: Transformacion, cambio o alteracion a la que se someten los

documentos del SGC fruto de un estudio previo.

Formato: El impreso normalizado para reflejar la informacion pertinente.
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5. RESPONSABILIDADES
Del control de la distribucién y archivo de los documentos del SGC:

La persona responsable de la calidad, en adelante RC, archiva el MC, los
POy las I.T. del SGC.

De la propuesta de modificacion de los documentos del SGC:

Todo el personal del centro puede proponer modificaciones al SGC. El
RC tramita las propuestas de modificaciones para su estudio y posible

aprobacion.
Del control y distribucién interna de los documentos externos:

El Director del Centro, el RC y el personal de administracion la son
responsables del archivo y de la distribucion interna de los documentos del
SGC.

6. REALIZACION
6.1 MANUAL DE LA CALIDAD
La gestion del manual esta explicada en capitulo 06.

Control, difusién y archivo del MC:

El MC esta sometido al procedimiento general de control de la

documentacion, con las variantes que se reflejan en este procedimiento.

Es esencial que el personal del centro esté familiarizado con el MC, para

comprenderlo y aplicarlo correctamente.

El original del MC se archiva en la Secretaria del Centro, donde también se
conserva un archivo histérico de las distintas revisiones del MC, asi como en

formato electrénico por el RC.
6.2 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS (PO)
Redaccion:

Los procedimientos operativos seran redactados por el RC con la

cooperacion de todas las demas personas interesadas.
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Los PO constan de una pagina de portada y de una o mas hojas tipo en
formato A4. La pagina de portada es para el control del PO. Esta fechada y

aprobada con la firma del Director del Centro.
Los PO deben contener necesariamente los siguientes apartados:
OBJETO: Establece claramente el “para qué” del PO.

ALCANCE: Sefiala los limites de la aplicacién del PO (actividad, seccion,

grupo o personal afectado).

RESPONSABILIDADES: Indica las que recaen en la persona o las personas

responsables de realizar las actividades definidas en el PO.

REALIZACION: Describe las actividades, el método y los medios para
ejecutar el PO. Los PO pueden contener, cuando se estime oportuno, los

siguientes apartados:

Documentacion de referencia: Son normas u otros documentos (otros
procedimientos, el MC, etc....) que estan relacionados, aclaran o

complementan al procedimiento que se redacta.

Definiciones: Son aclaraciones relativas a la terminologia usada para evitar

falsos sobreentendidos o malas interpretaciones.

Registro y archivo: Sefiala la manera de registrar la o las actividades

referidas en el procedimiento y su archivo.

Anexos: Contienen formatos de impresos, flujo gramas, organigramas, etc.,

gue complementan el PO.
Revisiones:

La primera redaccion del PO lleva el numero de revision 00. Las sucesivas

revisiones llevaran una numeracion correlativa y creciente.

Modificaciones:

Todo el personal del centro puede proponer modificaciones a los PO. Las
propuestas de modificaciones seran presentadas al RC y aprobadas por el

Director del Centro
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Control, difusién y archivo de los PO:

Los PO estan sometidas al procedimiento general de control de la

documentacion.

Los PO se difunden sélo entre las personas a las que les afectan y se
registran y archivan segun se indica en el epigrafe “Registro y Archivo” de

cada uno de ellos.
6.3 INSTRUCCIONES DE TRABAJO (IT)
Redaccion:

Las IT se aplican cuando se describe en detalle algin aspecto del SGC y
sOlo se redactan si aclaran y mejoran lo definido en el PO al que hagan
referencia y su necesidad siempre queda a criterio del RC y la Direccion del

Centro.

Las IT constan de una pagina de portada y de una o mas hojas tipo
siguiendo el formato A4.

La pagina de portada es para el control de la IT. Esta fechada y aprobada
con la firma del RC. También se indica en dicha pagina si la copia de la IT es
controlada o no. Las hojas tipo de cada IT deben contener la referencia al
PO del que se trate.

Las IT deben contener como minimo los siguientes apartados:
OBJETO: Establece claramente el “para qué” de la IT.

ALCANCE: Sefiala los limites de la aplicacion de la IT (actividad, seccion,

grupo o personal afectado).

REALIZACION: Describe las actividades, el método y los medios para

ejecutar la IT.
Revisiones:

La primera redaccion de las IT lleva el ndmero de revision 00. Las sucesivas
revisiones llevaran una numeracion correlativa y creciente. Para que una IT

sea valida, debe estar aprobada por el RC.
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La revision de una IT se realiza cuando se modifica el PO del que deriva la

IT en si.

Modificaciones:

Todo el personal del centro a la que le afecte una IT, puede proponer
modificaciones a la misma. El RC revisa y aprueba si procede, las posibles

modificaciones.

Control, difusién y archivo de las IT:

Las IT estdn sometidas al procedimiento general de control de la

documentacion.

Las IT se difunden sélo entre las personas a las que les afectan y se

registran y archivan por la persona responsable de su redaccion.
6.4 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

Cada documento se identifica con 4 letras, siendo las dos primeras letras
CF, las iniciales de Centro de Formacion y las siguientes:

Manual de la Calidad: MC

Procedimiento Operativo: P

Instruccién de Trabajo o instruccién técnica: IT

seguido de dos digitos XX, indicando:

XX: el nimero de procedimiento o instruccion de trabajo.

Los formatos se identifican con las sigla F seguida de un nimero correlativo
y creciente y de las siglas del Procedimiento Operativo o Instruccion de
Trabajo al que pertenezcan, de la forma:

F.01.PO1 o bien F.01.ITO1

Los documentos externos se clasifican de modo variable, segun el
documento, aprovechando, siempre que sea posible, la clasificacion de
origen. Estos documentos solamente estan controlados por el Director, el RC
y la Secretaria Académica, y no estan sometidos al resto del proceso como
reparto para estudio, etc. Cuando su divulgacion sea necesaria, a juicio del

Director y el RC, se avisara de su puesta a disposicion de todos los grupos
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de interés involucrados, a través de e-mail. Estos documentos externos que

pueden influir en la calidad de los servicios de Escuela son:

Planos u otros documentos de definicion de las instalaciones (Director).
Legislacion Internacional, Europea, Autonomica y Local (Director).
Especificaciones técnicas y Planes de Mantenimiento (RC).

Planes de Estudio de cada una de las Titulaciones Oficiales (Secretaria

Académica).

7. APROBACION

El documento del SGC estudiado y consensuado por el RC y otros
empleados del centro que puedan verse afectados por el mismo, se aprueba

siendo firmado por el responsable indicado en la tabla siguiente:

Manual de Calidad RC Director
Procedimiento RC Director
Operativo

Instruccion de RC RC
Trabajo

Protocolo de RC Director
Colaboracioén con

empresas externas

8. REGISTRO Y ARCHIVO

Todos los documentos externos, se archivan en el archivo de la secretaria
del centro y el despacho del RC. El registro y archivo de los demas
documentos del SGC se realizara segun las especificaciones incluidas en los

diferentes procedimientos.
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9. ANEXOS

Formato F.01.PO1:

Formato F.02.P0O1:

Formato F.03.P0O1:

Formato F.04.P0O1:

Formato F.05.P01:

Formato F.06.P0O1:

Formato F.07.P0O1:

Hoja de portada Manual de la Calidad.

Pagina de Manual de la Calidad.

Hoja de portada de Procedimientos Operativos.

Péagina de Procedimientos Operativos.

Hoja de portada de Instrucciones de Trabajo.

Pagina de la Instrucciones de Trabajo.

Lista de documentos controlados por el Centro.
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Formato F.01.P0O1:

MANUAL DE CALIDAD

CAPITULO

REV.

FECHA

00. INTRODUCCION

01. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

02. GESTION DE LOS RECURSOS

03. REALIAZACION DEL SERVICIO

04. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

APROBADO

CONTROL DE REVISIONES

Fdo. Director:

Fecha:

FECHA DE REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Rev.
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Formato F.02.P0O1:

MANUAL DE CALIDAD

Fecha:
Rev:
Pag:
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Formato F.03.PO01:

Fecha:

Rev.

Fecha Revision

Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director

Fecha:
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Formato F.04.P01:

Fecha:
Rev:
Pag:
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Formato F.05.P01:

Fecha:

Rev.

Fecha Revision

Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director

Fecha:
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Formato F.06.PO01:

Fecha:
Rev:
Pag:
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Formato F.07.PO01:

Lista de

controlados

Documentos | Registro

Fecha:

Rev.

Copias a:
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Procedimiento 02: Control de Registros

Control de Registros

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00

1. OBJETO
2. ALCANCE
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
4. DEFINICIONES
5. RESPONSABILIDADES
6. REALIZACION
6.1 Control de los Registros de la Calidad
6.2. Copias de Seguridad de Registros en soporte informatico
7. ANEXO

Fecha Revision

Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director

Fecha:
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1. OBJETO

Identificar cuales son los Registros de la Calidad en el centro de formacion,
asi como establecer las condiciones de control, proteccion, recuperacion,

archivo y el periodo de conservacion de los mismos.

2. ALCANCE

Se aplica a todos los registros de calidad especificados en los diferentes

procedimientos operativos en el apartado: Registros

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 01.

Norma UNE-EN ISO 9001:2008, apartado 4.2.4.

4. DEFINICIONES

Registro de la calidad: documento que proporciona los resultados
conseguidos tras la realizaciéon de una actividad o conjunto de actividades o
la evidencia de actividades efectuadas. Un Registro puede conservarse en
cualquier soporte, bien sea papel u otro medio, suficiente para garantizar el

periodo requerido de conservacion.

Evidencia objetiva: datos que apoyan la existencia o veracidad de algo. La
evidencia objetiva se obtiene por medio de la observacion, medicion, ensayo

u otros medios.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del Centro junto con el RC seran los responsables de definir
cuales son los registros que deben de ser mantenidos, aparte de los ya
requeridos por el propio sistema de gestién de calidad. La lista de registros

de calidad se mantendra actualizada en el anexo a este procedimiento.
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La Persona Responsable de la Calidad es responsable de asegurar que se
cumplen las condiciones de control, proteccion, recuperacion, archivo y el
periodo de conservacion de los documentos considerados como registros de
la calidad que le sean asignados del SGC en el listado de registros de la
calidad incluido en el anexo a este procedimiento.

Todo el personal del centro es responsable de asegurar que se cumplen las
condiciones de control, proteccion, recuperacion, archivo y periodo de
conservacion de los documentos considerados como registros de la calidad
del SGC del centro que le sean asignados segun se encuentra recogido en
el listado de registro de la calidad.

6. REALIZACION
6.1 CONTROL DE LOS REGISTROS DE LA CALIDAD
Disponibilidad de los Registros de la Calidad:

Dado que los registros de la calidad sirven para aportar evidencia de las
actividades relacionadas con el SGC, éstos estan disponibles para ser
mostrados a requerimiento de cualquier cliente que lo solicite, asi como de
los evaluadores y auditores de la calidad, durante el periodo de

conservacion prefijado.
Plazo de conservacion de los Registros de la Calidad:

Excepto aquellos registros que por exigencia concreta del Director del
Centro, de la legislacion, de la reglamentacion aplicable u otras razones
requieran un tiempo especifico de conservacion, los registros de la calidad

se conservan por un periodo de 3 afios.
Codificacion de los Registros de la Calidad:

El modo de codificacion de cada registro esta definido en el procedimiento
del que deriva el registro con su correspondiente formato, es decir, en el que

se genera el Registro.
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El modo de codificacion de cada documento considerado registro de la
calidad esta definido en el documento del SGC del que deriva el propio

registro, esto es, en el documento del SGC donde se genera el registro.
Listado de los Registros de la Calidad:
El listado esta compuesto por las siguientes columnas:

Denominacion: en este campo se indica el nombre que recibe cada formato

en el lenguaje empleado en el presente sistema de calidad.

Uso: en este campo se indica quien o quienes son los responsables de

hacer uso del registro y rellenar su contenido.

Ubicacion final: en este campo se indica cual es la seccion del centro que

debe archivar dicho registro de la calidad.

Archivo: en este campo se indica el modo de archivo definitivo del registro.
El archivo puede ser un archivo fisico (carpeta, archivador, etc.) o en un

archivo informético.

Método: indica la sistematica a seguir para el archivo definitivo. Dicha
sistematica puede ser por medio de archivo por fechas (por ejemplo de la
mMAs reciente a la mas antigua) o por medio de una numeracién concreta (por
ejemplo, el nimero de no conformidad, el nimero de acciones correctivas,

etc.).

6.2 COPIAS DE SEGURIDAD DE REGISTROS EN SOPORTE
INFORMATICO

En caso de existir registros de la calidad que se archiven en soporte
informatico son protegidos a través de la correspondiente de copia de

seguridad.
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7. ANEXO

Listado de registros de calidad:
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Procedimiento 03. Definicion y Aprobaciéon de Politica y Objetivos de
Calidad

Definicion y Aprobacion de Politica 'y Objetivos | Fecha: 01/07/2013

de Calidad Rev. 00
INDICE

1. OBJETO

2. ALCANCE

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

4. RESPONSABILIDADES

5. REALIZACION

6. REGISTRO Y ARCHIVO

7. ANEXOS
Fecha Revision Descripcién del cambio
Aprobado
Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es definir la metodologia a aplicar en la
elaboracion, revision y mantenimiento, definicion y aprobacién de la politica y

los objetivos de calidad del centro de formacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion a toda la Escuela y los diferentes
colectivos implicados, tanto para la definicion de la politica y de los objetivos
de calidad, como para las revisiones periddicas que se efectlen tal y como

aparecen recogidas en el Manual de Calidad.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Norma UNE-EN-1SO 9001:2008 Apartado 5.3

Manual de Calidad: Capitulo 05

4. RESPONSABILIDADES

El Director es el responsable del proceso, que garantiza su desarrollo y su

aprobacion final.

El RC define y propone la politica y objetivos anuales de calidad, y recoge,

revisa y evalla los resultados.

El Director junto con el equipo de direccién y el RC revisan los objetivos que
se establecen, ademas de otros datos e indicadores, en la revision anual del

Sistema de Gestion de la Calidad por parte de la direccién.

La Direccion del Centro aprueba la politica de calidad y los objetivos anuales

de calidad.
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5. REALIZACION

La revisibn de los objetivos de calidad del centro serd realizada y
documentada cada semestre por el RC, que reflejara sus conclusiones en el
informe de revision anual del sistema de calidad por parte de la direccion.
Los objetivos de calidad definidos por la Direccion del Centro buscaran la
mejora de aquellas areas educativas, técnicas o administrativas que lo
necesiten de acuerdo con los resultados obtenidos en los indicadores de
calidad o de acuerdo con decisiones de futuros proyectos educativos que se

tomen por parte de la direccion.

Los objetivos y/o politica de calidad seran establecidos en la revisién anual
del sistema de calidad por parte de Direccidén. Seran firmados por el Director,

qgue dara difusion publica a todos los grupos de interés via e-mail.

Una vez aprobadas la politica y los objetivos anuales, el Equipo de Direccion
es responsable de poner en marcha y supervisar las acciones previstas en el
mismo. Si procede, se establecen las acciones correctivas, preventivas y de
mejora que sean necesarias para asegurar que los objetivos se alcanzan o
para solucionar cuantas desviaciones se presenten. La definiciébn de nuevos
objetivos tendra en cuenta el grado de alcance de los objetivos del afio

anterior.
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6. REGISTRO Y ARCHIVO

El equipo de direccion, el RC y el personal administrativo (PA) registran y

archivan toda la documentacion, en formato papel y electrénico, de acuerdo

con las siguientes indicaciones:

Politica de Calidad RCy PA 3 afios
Objetivos Anuales de | RCyPA 3 afios
Calidad

Informe semestral del grado | RC 3 aflos
de alcance de los obijetivos

de calidad.
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Procedimiento 04: Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad

Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00
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1. OBJETO

Establecer la metodologia para la elaboracidén, revision, aprobacion,
modificacion, y seguimiento de los indicadores que se consideren necesarios
para evaluar el funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad, en
adelante SGC, del centro.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos del SGC del centro de
forma que se pueda evidenciar el funcionamiento eficaz de mismo y, en caso

contrario, tomar las medidas que sean oportunas para lograr su eficacia.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 4.2.4.

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008 Apartado 5.4.1.

4. DEFINICIONES

Datos: informacion relevante derivada de los resultados de la aplicaciéon del
SGC.

Indicadores: forma de recoger informacién de modo sistematico para
evidenciar la evolucion de una serie de datos. En el centro de formacion, los
indicadores sirven para comprobar la evolucién en el tiempo de los distintos
procesos del SGC y tomar las medidas oportunas para alcanzar los

Objetivos de la Calidad planificados.

5. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Centro es responsable de aprobar y controlar los

Indicadores de Calidad.

El RC del centro es el responsable de la recogida y seguimiento de los datos

relativos a los Indicadores prefijados.
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El RC es también encargado de garantizar que los datos necesarios para el
seguimiento de los Indicadores marcados estén disponibles y de abrir
cuantas acciones correctivas, preventivas y de mejora sean necesarias para

el cumplimiento de los mismos.

Todas las personas del centro afectadas por un Indicador son responsables
de proporcionar los datos oportunos para su posterior seguimiento y

evaluacion.

6. REALIZACION

La Direccién del centro revisa, una vez al afio, los procesos del SGC para
determinar cudles son los objetivos y los indicadores mas oportunos para
determinar el funcionamiento eficaz del SGC. Como resultado de dicho
andlisis de los procesos, la Direccion del Centro elabora un Plan de Gestiéon
anual en el que se recogen los indicadores que se han considerado mas

oportunos para medir la eficacia de los procesos del SGC.
En dicho Plan de Gestidn se recogen los siguientes datos:

1. Proceso: se indican las tareas y actividades importantes dentro del
SGC del centro de donde se obtiene la informacion para mejorar de manera

continua y satisfacer a clientes, personas y sociedad.
2. Subproceso: parte clave y estratégica de un proceso.

3. Procedimientos: se indica el procedimiento del SGC del centro de
donde se obtiene la informacion para elaborar los indicadores previstos.

4. Indicadores: se indica la férmula matematica a través de la cual se
extrae la informacion para comprobar si el objetivo perseguido se cumple o
no y aquellos pardmetros medibles que ayudan a la consecucién de

objetivos no derivados de formulas matematicas.

5. Objetivos: se indica el propésito que se desea alcanzar con dicho
objetivo. El objetivo se sefiala en rojo, y el indicador correspondiente al afio

€n Curso aparece en negro.
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6. Responsable: se indica el puesto de trabajo responsable de recopilar

los datos oportunos y los resultados de los indicadores propuestos.

7. Periodicidad: Indica el intervalo de tiempo en el que se debe revisar los

indicadores y ver si estos cumplen los objetivos marcados.

Una vez elaborado un Plan de Gestion (PG) anual es presentado a la
Direccion del Centro para su aprobacion. Toda vez que el PG ha sido
aprobado por parte de la Junta de Centro, con o sin modificaciones, el RC
pone dicho PG en conocimiento de las personas del centro que puedan
verse afectadas para que conozcan cuales son los Indicadores prefijados
que se han marcado. La comunicacion de los Indicadores, es realizada a

través de e-mail.

Durante sus reuniones, la Direccion del centro realiza un seguimiento de los
Indicadores recogidos en el PG. De dicho seguimiento, el RC abre, si
procede, cuantas acciones correctivas, preventivas y de mejora sean
necesarias para asegurar que los objetivos marcados se alcanzan o para
solucionar cuantas desviaciones se presenten durante el seguimiento del PG
conforme a lo definido en el procedimiento P.15 Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora.

Durante la revision del Sistema por la Direccibn como se recoge en el
procedimiento P.18 Revision del SGS por la Direccion, el Director del Centro
comprueba que se ha cumplido el Plan de Gestion previsto. Una vez
analizados los objetivos y los Indicadores prefijados, el RC puede proponer

nuevos indicadores y objetivos a ser aprobados por la Direccion del Centro.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

La aprobacion del Plan de Gestion es registrada en el acta de la reunion de
la Junta de Centro. El Plan de Gestion anual es archivado por el RC por

periodo de 3 afios.
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8. ANEXO

Formato F.01.P04. Plan de Gestion Anual.

Fecha:

Rev. 00

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

INDICADORES

OBJETIVOS

en rojo.

DATOS del
afio en

negro

RESPONSABLE

PERIODICIDAD

Infraestructura
y ambiente de

trabajo

Mantenimiento de
instalaciones y

compras de material

Numero No
Conformidades
generadas por
infraestructura
inadecuada

N° Equipos
Informaticos
nuevos para la
docencia

Mejoras de
mantenimiento
en
instalaciones
docentes

N° Medios
Audiovisuales
nuevos para
docencia

Otros
equipamientos
de apoyo ala
docencia

Mejoras en el
ambiente de
trabajo

Jefe de
Mantenimiento y
Director del

Centro

Anual

Recursos

Humanos

Contratacion de

personal

Numero No
Conformidades
generadas

Ndmero de
instructores
adecuado

Numero de
personal no
docente
adecuado

Director del

Centro

Anual

Evaluacion y
Formacion del

Personal

Numero No
Conformidades
generadas

Numero de
evaluaciones
positivas

Disponibilidad
de cursos de
formacion

Jefe de Estudios
y Director del
Centro

Anual
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SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

INDICADORES

OBJETIVOS

en rojo.

DATOS del
afio en

negro

RESPONSABLE

PERIODICIDAD

NUmero de
trabajadores que
han completado
la formacion

Compras y

contratacion

Compras y

contratacion

Numero No
Conformidades
generadas

Compras j
realizadas segun
el nimero de
solicitudes

Director del

Centro

Anual

Planificacion
Docente y
Gestién de

Solicitudes

Proceso de
planificacion de las

titulaciones

Ndmero No
Conformidades
generadas

Numero de
cursos 3
realizados segun
el plan

Numero de
cursos
cancelados

Jefe de Estudios

Anual

Disefio, revision y
aprobacion de

cursos

Ndmero No
Conformidades
generadas

Cumplimiento de
los cursos con
las disposiciones
reglamentarias

Jefe de Estudios

Anual

Admisién de

estudiantes

Numero No
Conformidades
generadas

Media de
alumnos
inscritos por
curso

Director del

Centro

Anual

Realizacion y
evaluacion de
la docencia

Realizacion y
evaluacion de la

formacién

Numero No
Conformidades
generadas

Media de
alumnos que
superan los
cursos

Los cursos se
entregan de
acuerdo con los
programas
aprobados

Media de
satisfaccion de
los alumnos con
los cursos

Jefe de Estudios

Anual
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Procedimiento P.05: Proceso de difusion de la oferta educativa

Proceso de difusion de la oferta educativa

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00
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7.
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REGISTRO Y ARCHIVO

Aprobado

Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer el sistema para difusion de la

oferta educativa del centro.

2. ALCANCE

A todos los cursos ofrecidos por el centro y en fase de planificacion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la calidad: Capitulo 3.11.

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008 Apartado 7.2.1

4. DEFINICIONES

Oferta educativa: documentos donde se presentan los servicios educativos
del Centro y los medios materiales y humanos de que dispone.

5. RESPONSABILIDADES

El Director es responsable de la coordinacién de la elaboracion y revision
anual de los tripticos informativos de que dispone el centro, de la definicion
de los contenidos de la pagina web del centro, asi como de otras acciones

encaminadas a dar publicidad al centro de formacién y a sus actividades.

El personal de administracion es responsable de colaborar con el Director,
en la elaboracion y revision de los tripticos informativos de que dispone el
centro. También seran responsables de la revisibon de los contenidos

recogidos en la pagina web oficial del centro.

Una empresa externa sera responsable de disefiar y mantener cuando sea
preciso los contenidos de la pagina web del centro asi como de disefar y
mantener los tripticos informativos segun las directrices del centro. La
contratacion de empresas externas se hara de acuerdo a lo establecido en el

procedimiento P.11 Compras y contrataciones.
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Cualquier persona que detecte algun aspecto no correcto en la oferta
educativa abre la correspondiente hoja de No Conformidad definida en el

procedimiento P.14 Gestion de No Conformidades.

La Persona Responsable de la Calidad tiene el cometido de controlar
cualquier no conformidad planteada con respecto a la elaboracién y revisiéon

de la oferta educativa y actuar en consecuencia.

6. REALIZACION
El centro tiene tres fuentes principales para difundir su oferta educativa:
6.1. TRIPTICOS INFORMATIVOS

Los tripticos son elaborados por una empresa externa con la colaboracion
del Director y el personal administrativo. Los tripticos tienen un caracter

informativo sobre las titulaciones impartidas en el centro.

Los tripticos son revisados anualmente por el personal de administracion y el

Director, quien podra proponer modificaciones a los mismos.

En caso de detectar un elemento no conforme en los tripticos, la persona
que lo detecta avisard al RC, quien abrirA la correspondiente No
Conformidad.

6.2. PAGINA WEB OFICIAL DEL CENTRO DE FORMACION

El Director establece los contenidos y la informacion que se ha de publicar

en la pagina web.

Se ha contratado una empresa para la introduccién, mantenimiento y
actualizacion de los datos de la pagina Web oficial. Cuando se quiere
realizar algan cambio, hay que solicitarlo vial mail a la citada empresa. El
responsable de enviar la documentacion es el Director del Centro. En caso
de que cualquier persona del centro detecte cualquier contenido no

conforme, avisara al RC, quien abrira la oportuna No Conformidad.
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6.3. OTROS PROGRAMAS DE DIFUSION DEL CENTRO

El Director del Centro podra proponer otros programas y actividades para

dar publicidad al centro. Estas actividades podran incluir, entre otros,

anuncios en programas de radio o television o jornadas de puertas abiertas.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

Tripticos informativos RCy PA 3 afios
Contrato con la empresa | RCyPA 3 aflos
proveedora del servicio de

mantenimiento de la pagina

web

Contrato con la empresa | RCyPA 3 afios

proveedora del disefio de los

tripticos informativos.
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Procedimiento 06: Proceso de planificacion de las titulaciones

Proceso de planificacion de las titulaciones

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00
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ANEXOS
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Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Definir el proceso de planificacion de las titulaciones oficiales impartidas en

el centro.

2. ALCANCE

A todos los cursos impartidos por el centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la calidad: Capitulo 01.

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008 Apartado 7.2.1

4. DEFINICIONES

Planificacién de las titulaciones: proceso por el cual se definen los cursos,

se establece su duracién y se programa su imparticion dentro del afio.

Plan de Estudios: conjunto de enseflanzas que han de cursarse para
cumplir un ciclo de estudios que culmina con la obtenciéon de un titulo

académico oficial.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del centro sera el responsable de programar y aprobar el plan de
cursos de formacion que se van a impartir en un afio académico, en

colaboracion con el Jefe de estudios.

El personal de administracion es responsable de publicar y dar conocimiento
interno y externo del plan de formacion aprobado por el Director. El Plan de
Formacion se publicara en la pagina web del centro, en los tripticos

informativos y se distribuira a todo el personal del centro por email.

El Jefe de estudios serd el responsable de confeccionar el Plan de

formacion, con la ayuda de los instructores de los cursos.
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6. REALIZACION

En la primera quincena del mes de Diciembre, el Jefe de Estudios
mantendra una reunién con todos los instructores para planificar los cursos
de formacion para el siguiente afio. En la confeccién del plan se tendran en

cuenta, principalmente los siguientes factores:

Previsibn de numero de alumnos que atenderdn a los cursos,
teniendo en cuenta las cifras de otros afos;

- Limitaciones presupuestarias;

- Limitaciones de asistencia de instructores durante el afio;

- Limitaciones de espacio y material para la realizacién de los cursos;

- Problemas detectados en arfios anteriores.

El plan sera presentado al Director del Centro el dia 15 de Diciembre, como
fecha limite. EI Director, teniendo en cuenta las posibilidades
presupuestarias del centro, aprobara o propondra modificaciones al borrador
del plan de formacion. La aprobacion definitiva del Plan se hara con fecha

l[imite de 31 de Diciembre.

Solo los cursos de formacién que hayan sido previamente disefiados de
acuerdo con lo establecido en el SGS y aprobados por la Direccion General

de la Marina Mercante podran proponerse en el Plan de Formacion.

El Plan de formacién se confeccionara segun el formato F.01.P06 que se

adjunta en el anexo de este procedimiento.

En el caso de que durante el afio surjan imprevistos (falta de nimero de
alumnos, enfermedad de un instructor, fallo de equipos de formacion, falta
de presupuesto) y que no puedan ser realizados uno o varios cursos, el Jefe
de Estudios y el Director del Centro, con la ayuda de las personal afectado,
podran enmendar el Plan de Formacién. Este hecho habra de ser puesto en
conocimiento de todo el personal del centro a través de email interno. Estos
imprevistos seran discutidos durante las revisiones anuales del sistema de
calidad por parte de la Direccion y seran tenidos en cuenta en la

planificacion del afio siguiente.
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El responsable de calidad estara encargado de tratar cualquier No

conformidad que pueda surgir con respecto al desarrollo de este proceso.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

Plan de Formacién RCy PA 3 afios
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8. ANEXO

Formato F.01.P06: Plan de Formacion

Plan de Formacion Aifio XXXX

Rev: 00

Fecha: 01/07/2013

Verificado (Jefe de Estudios).............. Firma

Aprobado (Director del Centro)........... Firma
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Procedimiento P.07 Admisién de estudiantes

Proceso de admision de estudiantes

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00
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1. OBJETO

Describir el proceso de admisién de alumnos, y revisar y actualizar el perfil
de ingreso a los diferentes cursos del centro. Definir la informacion contenida

en los expedientes personales de los alumnos.

2. ALCANCE

Todos los cursos ofertados por el centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 3.4.1.
Norma UNE-EN-1SO 9001:2008. Apartado 7.2.1

Ley de protecciéon de datos

4. DEFINICIONES

Expedientes de alumnos: Conjunto de todos los documentos
correspondientes a la vida académica de cada alumno en el Centro de
Formacion, desde la admisién hasta la entrega de los diplomas. Este
expediente esta en formato papel.

Expediente de curso (alumnos): Conjunto de todos los expedientes de

alumnos incluidos en un curso de formacion.

Requisitos de ingreso: Descripcion de todos los requisitos necesarios para
poder acceder a un curso de formacion de acuerdo con lo establecido en las

normas internacionales, nacionales e internas del Centro de Formacion.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del Centro sera el responsable de la planificacion, organizacion

del proceso de admision de estudiantes.
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El personal de Secretaria es responsable de gestionar la admisién de
estudiantes en los diferentes cursos y de mantener archivados todos los
documentos que se han de incluir en los expedientes personales de los

alumnos.

El Representante de Calidad sera el responsable de supervisar que la
actividad de admision de estudiantes se realiza de acuerdo con lo dispuesto
en el presente procedimiento y de abrir las oportunas acciones correctivas o

de mejora cuando sea necesario.

6. REALIZACION

A comienzos de cada afio, en el mes de enero, el Jefe de Estudios entregara

al personal de la Secretaria Académica el Plan de Formacion anual.

El Director del centro definira y organizard la manera de dar publicidad al
plan de formaciéon anual, que podrd incluir: la pagina web del centro,

periodicos locales, distribucién de panfletos informativos, etc.

El personal de la secretaria gestionara las solicitudes de los alumnos para
participar en los diferentes cursos de formacion. Las solicitudes de los
alumnos se podran hacer a través de e-mail o correo ordinario. La
documentacion a presentar por los alumnos incluira el formato de admisién
F.01.P0O7 que se incluye en este procedimiento asi como fotocopia de los

requisitos necesarios para poder acceder al curso respectivo.

Los requisitos necesarios para acceder a los cursos (incluidos en el Anexo Il
de este trabajo académico) serdn actualizados por el RC cuando sea
necesario por razén de actualizacién del Plan de Formacion o por cambios
en la legislacion vigente. Se dara publicidad a estos requisitos de admision a
través de la pagina web del Centro.

Todas las gestiones con los interesados se haran via email, para lo cual se
solicitara a los candidatos que aporten una direccion de correo electronico.
En el caso de que las solicitudes de los candidatos estén incorrectas o

incompletas, el personal de administracion solicitara las rectificaciones
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oportunas. Solo se admitirAn las solicitudes que contengan toda la

documentacion requerida.

Se admitiran solicitudes hasta 15 dias antes de la realizacion del curso
respectivo y en ningun caso seran admitidos un mayor numero de alumnos
que los establecidos en el Plan de Formacion. En el caso de que el numero
de alumnos solicitantes no llegue a la mitad de los establecidos en el Plan de
Formacion, se informara al Director del Centro, quien podra decidir la
cancelacion del curso respectivo, extremo del cual se informara

oportunamente a los alumnos afectados.

El personal de administracion, a comienzos de cada curso, abrira un
expediente académico en una carpeta individual para cada alumno que
contendra los siguientes documentos: copia de los documentos de admisién
del alumno, copia de las hojas de asistencia al curso, resultados obtenidos,
copia del certificado obtenido, y cualquier otra informacién relevante
aportada por los instructores o el Jefe de Estudios. Todos los expedientes
académicos se guardaran en una carpeta mayor que contendra el nombre

del curso y la fecha de realizacion (expediente de curso).

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

Expedientes de alumnos y | RCy PA Indefinido

Expediente de curso
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8. ANEXO

Formato F.01.PO7:

Formato de admisién a cursos

Logo del Centro de Formacién

Solicitud de Admisién a Cursos

Curso solicitado:

Nombre y Apellidos:
DNI/Pasaporte:
Direccién:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Documentacién aportada:

Firma del candidato:

Fecha:
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Procedimiento P.08: Disefio, revision y aprobacién de cursos

Proceso de disefio, revision y aprobaciéon de | Fecha: 01/07/2013

cursos Rev. 00

© N o 0o B 0 DN P

Fecha Revision

OBJETO
ALCANCE
DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
REALIZACION

REGISTRO Y ARCHIVO

ANEXOS

Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director

Fecha:
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1. OBJETO

El objeto de este documento es describir la sistematica a seguir por el
Centro de Formacién para el disefio y desarrollo de los cursos de formacion
que formaran parte de su oferta formativa anual, de manera que los
asistentes a los mismos adquieran la competencia exigida por el Convenio
sobre Normas de Formacion, Titulacion y Guardia para la Gente de Mar,

1978 y demas normativa que sea de aplicacion.

2. ALCANCE

Este documento alcanza al personal de Direccion, al Jefe de Estudios, a los
instructores responsables del disefio y revision de los cursos, respecto a los
cursos de especialidad maritima para los que se haya elaborado y aprobado
el correspondiente disefio curricular segun lo recogido en este

procedimiento.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 3.
UNE-EN ISO 9001:2000, apartado 7.2, Procesos relacionados con el cliente.

UNE-EN ISO 9001:2000, apartado 7.3, Disefio y desarrollo.

4. DEFINICIONES

Programa de estudios: documento elaborado por el Centro de Formacién
en el que se describe el desarrollo de cada uno de los cursos de cada una
de las actividades formativas programadas. Cada disefio esta dividido en
varios apartados con descripcion de los contenidos y horas de teoria y

practica para cada curso.

Instructor: persona que imparte, al menos, una parte de los temas de los
gue se compone un curso de formacién segun lo definido en el programa

correspondiente. Puede pertenecer a cualquiera de las clases siguientes:
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Instructor: persona capacitada para impartir formacion.

Supervisor: persona capacitada para impartir formacion y para supervisar la

calidad de la formacion impartida por otros instructores

Evaluador: persona capacitada para impartir formacion y para evaluar la

competencia alcanzada por los alumnos.

Coordinadores de Formacion: Se designa al Jefe de Estudios como

coordinador y supervisor de la formacion implantada en el centro.

Programacién anual de cursos: relacibn de cursos propuestos Yy
aprobados por la Direccién del Centro para ser impartidos durante el periodo

de un ano.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del centro sera el responsable ultimo de aprobar internamente los
nuevos cursos de formacion asi como de aprobar el envio de los proyectos
de planes de formacién a la Direccion General de la Marina Mercante, para

su aprobacién por parte de dicho organismo.

El personal de administracion es el encargado de enviar los programas de
estudio aprobados por el Director del Centro a la Direccion General de la
Marina Mercante para su aprobaciéon. Sera también responsable de guardar
registros de los programas aprobados asi como de aquellos pendientes de

aprobacion.

El Jefe de estudios con la ayuda de los instructores implicados en cada uno
de los cursos, seran los responsables de disefiar y revisar los programas de
formacion de los cursos cuando sea necesario y a requerimiento del Director
del Centro. Sera también el responsable de mantener un continuo contacto
con la Direccion General de la Marina Mercante con el fin de detectar
cambios tanto en la normativa nacional e internacional que puedan afectar a
los cursos impartidos. Sera también el responsable de elaborar la
documentacion necesaria de acuerdo a lo establecido en la Orden

FOM/1415/2003 para su envio a la Direccion General de la Marina Mercante.
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El representante de calidad serd responsable de supervisar que se estan
realizando las actividades de disefio, revision y aprobacion de acuerdo con
el presente procedimiento y de proponer las adecuadas medidas correctivas

y de mejora cuando éstas sean necesarias.

6. REALIZACION
6.1. DESCRIPCION DEL PROCESO.
6.1.1. Deteccion de Necesidades.

La labor de deteccion de necesidades formativas se realiza durante todo el
afo, aunque de modo mas directo en los momentos previos a la elaboracién

de las propuestas de programacion de la oferta formativa anual.

La Direccion del Centro, el Jefe de Estudios y los instructores implicados son
los responsables de la deteccion de necesidades de nuevos cursos y/o de
proponer alguna modificacion en los ya existentes. Esta deteccion de
necesidades y/o maodificacion surge de la experiencia en la imparticion de los
cursos, del andlisis de las situacion del mercado laboral, las exigencias
legales de cada momento, las demandas y carencias en materia de
formacién del colectivo al que van dirigidas las acciones formativas del
centro, de la revision del desarrollo de programacion realizada en el afio
anterior, del analisis y evaluacion realizados desde el Sistema de Gestion de

la Calidad, etc.
6.1.2. Confirmacion para el Disefio.

Una vez confirmada la necesidad de disefio de un nuevo curso y/o
modificacion de uno ya existente, el Director del Centro aprobara un grupo
de trabajo formado por el Jefe de Estudios y los instructores implicados. El
grupo de trabajo analiza los contenidos y condiciones a que debe dar
satisfaccion dicho disefio, bien con referencia a la normativa legal vigente o
la propia accién formativa, al objeto de sentar las bases de la programacion
de cada curso, pudiendo establecer condiciones y contenidos mas estrictos
a los sefalados en la normativa legal en su caso, pero nunca inferiores a

ésta. Cuando los datos y requisitos de entrada del curso a disefiar no se
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encuentren recogidos en la normativa legal aplicable, el Jefe de Estudios

establecera los criterios de exigencia y bases del disefio del curso.
6.1.3. Disefio y Desarrollo de los Cursos.

Cada curso de formacién que pueda ser impartido por el centro es definido
por el grupo de trabajo a través del programa del curso (Formato F.01.P08),

en el que se reflejaran, como minimo, los siguientes aspectos:
Finalidad del curso.

Fundamento normativo aplicable.

Temporizacién del curso: teoria, practica, evaluacion y total.
Requisitos de acceso al curso.

NUmero maximo y minimo de alumnos que se aconseja asistan al curso.
Programacion del curso:

Objetivos generales del curso.

Horario de clases.

Temario.

Criterios y métodos de evaluacion de la competencia.

Otros: en este apartado tendran cabida otros aspectos como equipamiento

necesario, indumentaria del alumnado, etc.

Todos los cursos de formacion internacionales seran disefiados teniendo en
cuenta las disposiciones incluidas en los cursos modelo aprobados por la

Organizacion Maritima Internacional.

6.1.4. Revision, validacion y aprobacion final del disefio de un nuevo

Curso.

El proyecto de un nuevo curso es revisado por el Jefe de Estudios y el
Representante de Calidad que lo remitiran al Director del Centro para su
aprobacion.

Una vez aprobado por el Director, el Jefe de estudios preparara la

documentacion pertinente de acuerdo con lo establecido en la Orden
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FOM/1415/2003. El personal de administracion, con la aprobacion previa del
Director del Centro, envia la documentacion a los servicios centrales de la
Direccion General de la Marina Mercante (DGMM) en Madrid para su
aprobacion por parte de este organismo. En el caso de que el curso resulte
aprobado se procedera con la fase de validacion. En el caso de que el curso
no resulte aprobado, el Jefe de estudios modificara el programa de estudios
de acuerdo con las sugerencias y/o requisitos de la DGMM vy lo remitira de

nuevo al Director para su aprobacion.

Antes de su aprobacion definitiva el nuevo disefio seré validado, durante los
dos primeros cursos en que se imparta. En esta fase de validacion, los
instructores implicados podran proponer modificaciones al Jefe de Estudios
basandose en su experiencia y conocimientos en el area formativa. El Jefe
de Estudios podra aprobar dichas propuestas e incluirlas en el programa de

acuerdo con lo establecido en el siguiente apartado.
6.1.5. Actualizacion y Modificacion de Cursos.

Las revisiones y actualizaciones de los cursos se realizan a instancias de los
instructores, DGMM, Jefe de Estudios, o retroalimentacién por parte de los
alumnos u otras terceras partes implicadas. La modificacién de un programa
de estudios supone la modificacion del numero de revision del documento,
tal y como se establece en el Formato F.01.P08 quedando constancia de las
modificaciones realizadas. El Jefe de Estudios informara al Director del
Centro de los cambios realizados, quien aprobara o no las oportunas
modificaciones. Todos los cursos deberan cumplir con los requisitos legales,
tanto internacionales como nacionales. El Jefe de Estudio sera el
responsable de verificar, a intervalos regulares que no excedan de tres

meses, de que se cumplen con estos requisitos.
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7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

DGMM

Proyecto de Programa de | RCyPA 3 afios
estudios

Programa de Estudios RCyPA 3 afios
Solicitud a la DGMM para la | RCy PA 3 aflos
aprobacion de un nuevo

curso

Aprobacién de cursos por la | RCy PA Indefinido
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8. ANEXO

Formato F.01.P18: Programa de Formacion

Portada del Programa de Formacion

INDICE

Finalidad del curso.

Fundamento normativo aplicable.

Requisitos de acceso al curso.

Programacioén del curso:

Objetivos generales del curso.

Horario de clases.

Temario.

necesario, indumentaria del alumnado, etc.

Rev: 00

Fecha: 01/07/2013

Temporizacion del curso: teoria, practica, evaluacion y total.

Numero maximo y minimo de alumnos que se aconseja asistan al curso.

Criterios y métodos de evaluacion de la competencia.

Otros: en este apartado tendran cabida otros aspectos como equipamiento

Verificado (Jefe de Estudios).............. Firma

Aprobado (Director del Centro)........... Firma
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Procedimiento P.09: Realizacién y Evaluacion de la formacion

Proceso de realizacion y evaluacion de la

formacion

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00
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OBJETO
ALCANCE

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
REALIZACION
REGISTRO Y ARCHIVO
ANEXOS

Fecha Revision

Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director

Fecha:
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir y describir la sistematica seguida
por el Centro de Formacién para la imparticion, supervision y evaluacion de
los cursos de especialidad homologados por la Direccion General de la
Marina Mercante.

2. ALCANCE

Este documento alcanza al Jefe de Estudios, Instructores y Director del
centro, en sus diferentes responsabilidades en la imparticibn de cursos,

evaluacion de alumnos y supervision de la formacion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 3.

UNE-EN ISO 9001:2008, apartado 7.1, Planificacion de la realizacion del

producto.
UNE-EN ISO 9001:2008, apartado 7.2 Procesos relacionados con el cliente.

UNE-EN ISO 9001:2008, apartado 8.2.4. Medicion y Seguimiento del

Producto.

4. DEFINICIONES

Docente: Persona que imparte al menos una parte de los temas de los que
se compone un curso de formacion segun lo definido en el programa

correspondiente. Puede pertenecer a cualquiera de las clases siguientes:
Instructor: Persona capacitada para impartir formacion.

Evaluador: Persona capacitada para impartir formacion y para evaluar la

competencia alcanzada por los alumnos.

Métodos de evaluacidn: examenes tedricos, practicos, tedrico-practicos,

trabajos individuales o colectivos, practicas en taller, en laboratorio, en
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simulacion o cualquier otro medio de analizar la competencia de los alumnos

tras la formacion impartida.

Criterios de evaluacion: Los criterios establecidos en los programas de

formacién de cada curso para su superacion.

Supervisores de Formacion: Persona que supervisa si la formacion es
impartida de acuerdo con los programas formativos aprobados y de acuerdo
con los estandares de calidad definidos en el presente Sistema de Gestion
de Calidad.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del centro sera el responsable general de que la formacion se
imparte, evalla y supervisa de acuerdo a los estandares fijados en el
presente sistema de gestion de calidad.

El personal de administracion es el encargado de recopilar toda la
informacion y registros correspondientes a la realizacion y evaluacion de los
cursos. Seran también encargados de la publicacion de las notas finales de

los alumnos en la pagina web del centro.

Los instructores seran responsables de la imparticion de los cursos y de la
evaluacion de los alumnos de acuerdo con lo establecido en los programas

de los cursos.

El Jefe de estudios sera el encargado de la supervision de la formacién
impartida.

El representante de calidad (RC) serd responsable de supervisar que se
estan realizando las actividades de realizacién, supervisién y evaluacion de
cursos de acuerdo con el presente procedimiento y de proponer las

adecuadas medidas correctivas y de mejora cuando éstas sean necesarias.
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6. REALIZACION

Una vez realizada la gestion de las solicitudes de los alumnos conforme a lo
definido en el Procedimiento P.07 Admision de estudiantes, se procede al
inicio de la imparticion de la formacion consistente en el desarrollo de lo
definido en la programacién de los cursos correspondientes, la posterior
evaluacion de la competencia de los alumnos y la emision de las

correspondientes calificaciones y certificados.
6.1. INICIO Y DESARROLLO DE LOS CURSOS.

El primer dia lectivo, cada docente entrega a los alumnos asistentes la una
ficha resumen del programa de formacion que les sirve para explicar el
sistema de funcionamiento de sus respectivos cursos en relacion a los

siguientes aspectos:

- El calendario lectivo, incluidos la distribucion de las horas, lugares
donde se imparte la formacion, etc.

- Forma de impartir la formacion y su contenido conforme a lo definido
en el programa correspondiente. El programa puede ser
consultado por los propios asistentes previa solicitud al docente.

- Sistema de evaluacion (posibles pruebas y examenes) y criterios que
se siguen para evaluar la competencia alcanzada a la finalizacién del
curso o modulo formativo.

- Porcentaje de ausencias que se permite al alumno y cuya superacion

implica considerar al alumno como No Apto.

En los casos en los que se entregue material didactico, parte del mismo se
entrega en esta primera reunidn con una explicacion de sus contenidos y
modo de empleo. El resto se entrega durante el desarrollo del curso con las

correspondientes explicaciones.

En caso de contemplarlo como necesario, el primer dia lectivo del curso el
docente puede realizar un Test Previo a los alumnos que pretende recoger la
experiencia y el nivel de conocimientos de partida de cada uno de ellos, asi

como sus necesidades y expectativas con respecto al curso. Dichos modelos
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son revisados por el docente y por el Jefe de Estudios al objeto de planificar

y desarrollar medidas concretas.

Una vez iniciadas las actividades formativas el docente o docentes
encargados de impartir cada curso o moédulo llevan a cabo un control del
desarrollo de los mismos. Para ello, cada docente completa el Formato
F.04.P09 Hoja de Seguimiento de Curso, citada en el anexo a este
procedimiento, en la que se sefala si las unidades didacticas o modulos
planificados de la que son responsables se realizan en los tiempos y en las
formas previstas. En caso de que el resultado sea incorrecto, el docente
responsable sefala el tipo de incidencia que ha impedido que las unidades

didacticas se desarrollen segun lo planificado e informa al Jefe de Estudios.

En el control del desarrollo de los cursos impartidos se contempla,
igualmente, el control de las asistencias de los alumnos. Para ello, los
docentes cuentan con la lista de los alumnos que asisten a los cursos o
modulos que les sirve para efectuar un seguimiento de su asistencia diaria.
Para ello se utiliza el Formato F.03.P09 Hoja de Control Diario de
Asistencias, el cual es remitido al final del curso al Jefe de Estudios para su
analisis y evaluacion, a fin de tomar las medidas disciplinarias oportunas en
relacion a la continuidad de los alumnos en el curso de formacién, asi como
para realizar la evaluacion final de los alumnos. Dicho formato de control de

asistencias incluye:

o Titulo del curso.

o Mes y semana correspondiente al control.

o Nombre de los alumnos asistentes al curso o0 moédulos.
o Cuadro de chequeo diario para la firma de los alumnos.

6.2. EVALUACION DE LA FORMACION.

Los métodos y criterios de evaluacion se establecen para cada curso de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento P.08 Disefio, revision y
aprobacion de cursos. En funcién del sistema de evaluacion seleccionado, el
docente efectla las pruebas que considere oportunas tanto durante el

desarrollo del curso o médulo, como a la finalizacién del mismo. Tales
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pruebas consisten en la evaluacion de la competencia adquirida por medio
de pruebas practicas (simulaciones, ejercicios reales, realizacion de trabajos
en el taller, etc.), pruebas teoricas (examenes, trabajos, etc.) o una
combinacion de ambas. Del mismo modo, la asistencia y la actitud
demostrada por los asistentes pueden ser empleados como métodos

complementarios para evaluar la competencia.

El docente deja constancia de la aptitud obtenida por los alumnos en el
Formato F.01.P09 Hoja de Evaluacion. La hoja de evaluacién se compone

de los siguientes apartados:

e Nombres y apellidos de los docentes principales y de apoyo que
imparten la formacion.

e Lista de asistentes a los cursos y médulos con nombres y apellidos.

e Puntuacion parcial y total (Apto o No Apto) obtenida por el asistente
en cada modulo del curso fruto de la aplicacion del sistema de

evaluacion previsto en el programa del mismo.

En funcién de los resultados parciales obtenidos por cada alumno, los
docentes responsables del curso establecen las calificaciones definitivas
(Apto, No Apto o Abandono) para cada asistente. Dichos resultados finales
guedan recogidos en la Hoja de evaluacion que es remitida a la secretaria
académica en un plazo de 72 horas. En el caso de que el alumno no esté
conforme con su nota final o notas parciales, dirigira un escrito al Jefe de
Estudios segun Formato F.02.P09 Solicitud de revision de calificaciones. El
Jefe de Estudios con la ayuda del instructor correspondiente revisara las
calificaciones del alumno y propondré si es necesario modificaciones en la
Hoja de evaluacién y en la calificacion final del alumno en un plazo de 72

horas.

Finalmente, a los alumnos que hayan superado el curso y, por consiguiente,
tengan la calificacion de Apto, se les hace entrega de un Certificado
acreditativo de superacion del curso de acuerdo con el formato F.05.P09
firmado por el Director del Centro y que sirve como prueba documental para

la expedicion del correspondiente certificado por parte de la Direccion
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General de la Marina Mercante. Dichos certificados son controlados por
parte de la secretaria académica en una Hoja de Control de Certificados

Emitidos en la que se hace constar los siguientes aspectos:

e Nombres y apellidos de los alumnos a los que se les emite el
Certificado.

e Denominacién del Curso.

e Fechas de realizacion del Curso.

¢ Firmay n°® de documento acreditativo del alumno.
6.3. EVALUACION Y SUPERVISION DEL CURSO

Al finalizar los cursos de formacién los docentes responsables reparten entre
los alumnos participantes una Encuesta de Satisfaccion sobre el desarrollo
del mismo. La encuesta de satisfaccion se hara segun el formato F.01.P17
incluido en el procedimiento P.17 Medicion de la satisfaccion de los grupos

de interés.

Los resultados de la Encuesta pasan a formar parte de un Informe de
Resultados en el Formato F.06.P09 Informe Final del Curso, donde, ademas,

se indican los siguientes aspectos:

e Denominacion del curso.

e Desarrollo del curso

¢ Incidencias

e Resultados de las encuestas.

e Comentarios adicionales

Este Informe final junto con la Hoja de Seguimiento del curso y Hoja de
Control de asistencias son facilitados por el docente al Jefe de Estudios
quien los evaluara, firmara y si es necesario tomara las acciones oportunas

con el fin de mejorar las actividades de formacion.
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7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

certificados emitidos

Hoja de seguimiento del | RCyPA 3 afios
curso.

Hoja de control diario de | RCyPA 3 afios
asistencias.

Hoja de evaluacion RCy PA 3 afios
Solicitud de revision de | RCyPA 3 afios
notas finales

Copia de certificado | RC y PA 3 afios
acreditativo de superacion

del curso

Informe final del curso RCyPA 3 aflos
Hoja de control de | PA Indefinido
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8. ANEXO

Formato F.01.P09: Hoja de Evaluacion

Hoja de Evaluacidn Codigo:
Rev:
Curso:
Fecha:
El o los instructor/es .............. Firma
Fecha:
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Formato F.02.P09: Solicitud de revision de calificacién de notas finales

Solicitud de revision de calificacion de notas finales Cédigo:
Rev:

Fecha:
| (o T alumno, con DNI:................... solicito la

revision de mis calificaciones obtenidas durante la realizaciéon del

[o31] =7 o TR durante los
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Formato F.03.P09: Hoja de control diario de asistencias

Fecha:

. .. . . Codigo:
Hoja de Control Diario de Asistencias =0C10.
Rev:
Curso:
- Fecha:
Dia del curso Nombre del alumno Firma
El o los instructor/es .............. Firma
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Formato F.04.P09: Hoja de Seguimiento del Curso

Cadigo:
Hoja de Seguimiento del Curso Rev:
Fecha:
DIA DEL CURSO v LUGAR MATERIAS IMPARTIDAS INCIDENCIAS

El o los instructor/es

Fecha:
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Formato F.05.P09: Certificado de superacion del curso

Cadigo:
Certificado de Superacion del Curso Rev:

Fecha:

LOGO DEL CENTRO DE FORMACION

El Centro de Formacion, homologado por la Direccion General de la Marina

Mercante para impartir formacion maritima con fecha 01/07/2013, certifica

que el alumno D)1 B o - con
DN ha superado con aprovechamiento el
CUISO. .ttt et eaaes que ha tenido Ilugar entre los
dias.............. de.....coooeeeininl. de 2013.

El curso.....cocoovviiiiiiiiii, ha sido desarrollado y satisface los
contenidos incluidos en las normas............ del Convenio de Formacion,

Titulacion y Guardia.

A efectos de que el alumno pueda solicitar el certificado respectivo en la
Direccién General de la Marina Mercante, firmo el presente certificado,
a....... de...... de 2013.

Fdo............... Director
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Formato F.06.P09: Informe final del curso

Portada del Informe Final del Curso

Cadigo:

Rev:

Fecha:

INDICE

Denominacién del curso
Desarrollo del curso
Incidencias

Resultados de las encuestas

Comentarios adicionales

El Jefe de Estudios.............. Firma

Fecha:

El instructor o los instructores..........
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Procedimiento P.10: Mantenimiento de las instalaciones

Proceso de mantenimiento de las instalaciones | Fecha: 01/07/2013
del centro Rev. 00
iINDICE
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
4. DEFINICIONES
5. RESPONSABILIDADES
6. REALIZACION
7. REGISTRO Y ARCHIVO
8. ANEXOS
Fecha Revision Descripcién del cambio
Aprobado
Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Definir las condiciones minimas de infraestructura docente y ambiente de
trabajo para que la imparticion de la docencia en el Centro de Formacion se

desarrolle en condiciones controladas.

2. ALCANCE

A todas las instalaciones y equipos de formacion utilizados por el Centro

para la formacion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 2.3
Norma UNE-EN-ISO 9001:2008. Apartado 6.3.

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008. Apartado 6.4.

4. DEFINICIONES

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo. Entre dichas condiciones se incluyen la luminosidad, temperatura,

etc.

Infraestructura docente: Conjunto de instalaciones, equipos y servicios

necesarios para el funcionamiento del centro.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del Centro es responsable de garantizar la existencia de la
infraestructura docente y el ambiente de trabajo adecuados para el correcto

desarrollo de las actividades docentes.
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El responsable de mantenimiento (en adelante RM) garantiza la existencia
de los elementos fundamentales para la imparticion de las actividades

docentes y lleva a cabo las tareas dispuestas en el plan de mantenimiento.

Los instructores seran responsables de abrir una hoja de No Conformidad
cada vez que detecte alguna incidencia que impida el correcto desarrollo de
la docencia motivada por una infraestructura docente y/o un ambiente de

trabajo inadecuado o insuficiente.

La Persona Responsable de la Calidad (en adelante RC) es la encargada de
revisar las no conformidades detectadas y, si procede, de abrir la

correspondiente accidn correctiva, preventiva o de mejora.

6. REALIZACION
6.1. INFRAESTRUCTURA DOCENTE
6.1.1. Medios de docencia

El responsable de mantenimiento junto con los instructores se encargan de
que las aulas estén dotadas de los medios minimos necesarios para impartir
la asignatura (sillas, mesas, pizarra, material para escribir en ella, etc.) a

comienzo de cada curso.

En el caso de los talleres y los laboratorios, los medios de que disponen
estan detallados en sus respectivos inventarios que son actualizados por los

respectivos instructores.

Los medios extras y los locales necesarios para algunas asignaturas son
solicitados por los docentes al menos con una antelaciéon de 3 dias al
comienzo de cada curso a la secretaria académica y RM, mediante una
solicitud de medios en el Formato F.01.P10. El Director sera el responsable
de aprobar dichas solicitudes y el personal de administracion y RM

encargados de la compra de los medios adicionales.

Antes de la puesta en marcha el presente sistema de gestion de calidad, el
responsable de mantenimiento realizara un inventario general con todos los

medios que forman parte de la infraestructura docente y que abarcara:
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edificios, instalaciones habilitadas para la formacion, talleres, laboratorios,
aulas y material docente. A partir de este inventario general, el responsable
de mantenimiento elaborara un plan de mantenimiento preventivo en el que
se detallara todas las acciones necesarias (diarias, semanales, mensuales)
para garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura docente. En
el caso de los equipos que necesiten un mantenimiento externo, se
procedera de acuerdo con lo establecido en el procedimiento P.11 Compras
y contrataciones, y se hara referencia a ello en el plan de mantenimiento. El
plan de mantenimiento estard aprobado por el Director del Centro y
contendrd un registro anual de actuaciones en el que el RM hara las

anotaciones oportunas.

El responsable de mantenimiento realizar4 cuantas reparaciones sean
necesarias y mantendra un registro anual de tales anotaciones, asi como en

su caso de las facturas correspondientes.

El Director del Centro y el RC tendran acceso a las anotaciones realizadas

con respecto al mantenimiento preventivo y correctivo.

Todos los gastos generados por las actividades de mantenimiento seran
autorizados por el Director del Centro, y se actuara de acuerdo con lo

establecido en el Procedimiento P.11 Compras y contrataciones.
6.1.2. Ambiente de trabajo

Para garantizar un correcto desarrollo de las actividades docentes
impartidas, el Director del Centro garantiza la existencia de una serie de
elementos minimos de docencia como son retroproyector, cafiédn proyector,

pantalla y ordenador en cada aula.

Las instalaciones necesarias para impartir la docencia cuentan con las
adecuadas condiciones de iluminacion y temperatura. Dichas instalaciones
son mantenidas por el instructor encargado, que comunica cualquier

anomalia al responsable de mantenimiento.
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7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

adicionales

Registro anual del | RCyRM 3 afios
mantenimiento preventivo
Registro anual del | RCyRM 3 afios
mantenimiento correctivo
Solicitudes de medios | PA 3 afios
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8. ANEXOS

Formato F.01.P10: Solicitud de medios

Solicitud de medios

Cadigo:

Rev:

Fecha:

DE: Prof.

A: Secretaria académica

Por la presente, quiero hacer llegar mi peticion de:

Para el curso:

Esta peticion es para el dia de

para el aula, taller, laboratorio:

Sin otro particular,

Un saludo

de
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Procedimiento 11: Compras y contrataciones

Proceso de compras y contrataciones

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00

OBJETO
ALCANCE

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
REALIZACION

REGISTRO Y ARCHIVO

ANEXOS

© N o o bk w Db P

Fecha Revision Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Describir como se realiza la gestion de las compras y contrataciones

externas en el Centro de Formacion.

2. ALCANCE

A todas las compras tanto de materiales como de servicios realizadas por el

Centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 3.3

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008 Apartado 7.4.

4. DEFINICIONES

Unidad de Gasto Autorizada: es un gasto autorizado por el Director del

Centro.

Presupuesto: Es la cantidad de dinero que se dispone al comienzo de cada
afo para la realizacion de las actividades del Centro.

Gastos ordinarios de funcionamiento: comprenden los gastos destinados
a la adquisicion de bienes corrientes y servicios necesarios para la
realizacion de la actividad normal del centro. Deben reunir alguna de las
siguientes caracteristicas: ser bienes fungibles, tener una duracion
previsiblemente inferior al ejercicio presupuestario, ser gastos

previsiblemente reiterativos o no ser susceptible de inclusion en inventario.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del centro aprobara las compras extraordinarias y no previstas en
el presupuesto anual y firmara los contratos celebrados con terceras partes.

Con la ayuda del personal de administracion, llevara un control de los gastos
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e ingresos del centro, asi como de la ejecucion del presupuesto en el

periodo de un afo.

El personal administrativo se encargard de la gestion de las compras y
contrataciones bajo la supervision del Director del Centro. Serdn también
responsables de evaluar el rendimiento de los proveedores del centro y de

los adjudicatarios de servicios externos (contratistas).

El RC es el encargado de verificar que las actividades de compra de
materiales y contrataciones se realizan de acuerdo con lo dispuesto en el
presente procedimiento y, si procede, abrir la correspondiente accién

correctiva, preventiva o de mejora.

6. REALIZACION
6.1. GESTION ECONOMICA DEL CENTRO

El Director del Centro informa a la Secretaria Académica de su presupuesto
anual para atender a sus gastos ordinarios de funcionamiento, detallando su

cuantia por conceptos.

El presupuesto con el que cuenta el centro, viene dividido en programas y
éstos a su vez en conceptos. Las cantidades asignadas a cada programa

deben gastarse siempre dentro de los conceptos del mismo.

El Director del Centro, en colaboracion con el personal de administracién
lleva un control trimestral del estado de cuentas. Al final del afio ejercicio
econémico, el Director del Centro presenta un informe del estado de

cuentas. El dinero sobrante se acumulara al presupuesto del afio siguiente.
6.2. COMPRAS A REALIZAR POR EL CENTRO

El centro goza de autonomia para realizar las compras y contrataciones que
sean necesarias para el funcionamiento normal de la misma a fin de hacer

frente a su labor docente.

El centro para el funcionamiento habitual de su actividad docente requiere

comprar:




PRroYecTO FIN DE GRADO REF: 001-30.3.2

FECHA: 25/09/2013

GRADO EN INGENIERIA MARINA PAG.
REev: 0 126

e Material Didactico: tizas, borradores, rotuladores, transparencias, etc.

e Papeleria-Libreria y material de oficina: boligrafos, carpetas, folios,
impresos, sobres, grapadoras, consumibles de ordenadores,
disquetes, CD’s, toner y tinta para impresoras, etc.

e Papel timbrado y cartas nauticas para examenes. Videos, libros,
publicaciones diversas.

e Retroproyectores, ordenadores, impresoras, pizarras, pantallas, etc.
Mobiliario, mesas, sillas, archivadores, armarios.

e Materiales: de electricidad (fusibles, lamparas de retroproyectores) y
de ferreteria y de fontaneria. Pagos a empresas por la realizacién de

servicios o reparaciones.

Para el control de los proveedores, la secretaria académica dispone de una
lista donde se recogen sus datos esenciales. Los proveedores nuevos son
incluidos en dicha lista.

En el caso de compras de material o instalaciones no previstas en los puntos
anteriores, el Director del centro sera el Unico responsable para su

aprobacion.
6.3. RECEPCION DE COMPRAS
6.3.1. Recepcion del material comprado

El personal de administracion es responsable de controlar el material
recibido y comprobar que dicho material se corresponde con el que se
solicitd (tamafio, color, cantidad, etc.), que no presente deterioros y, en su
caso, que funcione correctamente. Los articulos llegan a la secretaria del

centro donde los porteros hacen la recepcion de los mismos.

En caso de que la recepcién no sea correcta, el Administrador procede a
abrir una hoja de No Conformidad y a la devolucion del material no valido al

proveedor.
6.3.2. Control de las contrataciones a proveedores de servicios

Entre los proveedores de servicios de que dispone el centro, relacionados

con su actividad docente, se encuentran:
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servicios de limpieza e higiene,
servicio de vigilancia de las instalaciones, y

servicio de mantenimiento de determinadas instalaciones (ascensores,

equipos contraincendios, sistemas eléctricos, simuladores, etc.).

El personal de administracion es el encargado de la gestion de dichos
servicios. En caso de que la prestacion de los mismos no sea correcta,

procede a abrir una hoja de No Conformidad.

6.4. SEGUIMIENTO DEL RENDIMIENTO DE LOS PROVEEDORES O
ADJUDICATARIOS DE CONTRATOS

En el caso de los proveedores de productos y contratistas, al final del afio, el
personal de administracion elabora un informe en el que evalia el
rendimiento de los proveedores de productos y materiales, en el que tiene en
cuenta las no conformidades detectadas que son achacables a dichos
proveedores. Una vez elaborado, es presentado a la Direccion del centro. De
la lectura de dicho informe la Direccion puede decidir gue no se realicen mas
compras a dicho proveedor o se siga comprando a dicho proveedor ya que
los suministros realizados han sido satisfactorios. En el caso de los
adjudicatarios de contrataciones, y en vista a las no conformidades
detectadas y otras posibles circunstancias, el Director del Centro puede

también decidir la rescision de los contratos.
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7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

contratistas

Lista de proveedores PA Indefinido
Lista de contratistas PA Indefinido
Contratos  con  terceras | PA Indefinido
partes

Infformes a proveedores y | PA 3 afios
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Procedimiento P.12: Contratacién de Personal

Proceso de contratacion de personal

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00

OBJETO
ALCANCE

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
REALIZACION

REGISTRO Y ARCHIVO

ANEXOS

© N o o bk w Db P

Fecha Revision Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Describir como se realiza el reclutamiento de personal docente y no docente

en el Centro de Formacion.

2. ALCANCE

A todas las categorias de trabajadores del centro de formacion, con la

excepcion de las categorias de Director y Subdirector.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 2.2.

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008 Apartado 6.2.

4. DEFINICIONES

Proceso de reclutamiento: Conjunto de actividades que conducen a la
contratacion de un nuevo trabajador de acuerdo con unos criterios de

seleccién minimos.

Criterios de seleccién minimos: Criterios objetivos establecidos por el
Centro de acuerdo con lo establecido en las normas nacionales e

internacionales.

Fichas de empleado: Fichas del personal docente y no docente, en las que

se incluye separado en tres partes la siguiente informacion:

1. Documentos relativos a la contratacion (curriculo, conclusiones del

periodo de prueba);
2. Evaluacion;

3. Formacion.
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5. RESPONSABILIDADES

El Director sera el responsable de la organizacion, supervision y aprobacion

de la contratacion del personal del centro.

El Jefe de estudios participara en los procesos de seleccion de personal y

determinara cuando es necesario la contratacion de personal docente.

El personal administrativo se encargara de la gestion de todas las tareas

relacionadas con la contratacion de personal y mantenimiento de registros.

El RC es el encargado de verificar que las actividades de contratacion de
personal se realizan de acuerdo con lo dispuesto en el presente
procedimiento y, si procede, abrir la correspondiente accion correctiva,

preventiva o de mejora.

6. REALIZACION

En el momento en el que se produzca una vacante 0 se necesite mas
personal por razon de una ampliacion de las actividades del centro, el
Director decidird la contratacién de un nuevo miembro del staff. En el caso
del personal docente, el Jefe de Estudios informara al Director del centro de
la necesidad de la contratacibn de mas instructores cuando la actividad

docente lo haga necesario.

El Director del centro dara publicidad a la vacante a través de la pagina web
del centro, de periddicos locales y de otros medios que considere oportuno.
El personal administrativo se encargara de la recepcion de curriculos, via
email o correo ordinario, y hard una preseleccion de candidatos con atencién
a los criterios minimos de seleccion establecidos en el anexo a este
procedimiento. El personal administrativo enviara al Director una relacion de
candidatos que cumplen con los criterios minimos de seleccion. El Director
seleccionara de la lista de candidatos un nimero no superior a tres para una
entrevista de trabajo. El personal administrativo se pondra en contacto con
los candidatos y se acordara una fecha para la entrevista de seleccion. En la
entrevista el tribunal de seleccion estara formado por el Director (o el
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Subdirector en su ausencia), el Jefe de Estudios y eventualmente uno o dos
instructores en caso de que el Jefe de Estudios lo considere necesario.
Durante la entrevista, el tribunal valorara los méritos del candidato en
atencidon a sus conocimientos, titulos, experiencia en el &rea, personalidad y
motivacion. Durante la entrevista el tribunal podra requerir al candidato que
justifigue documentalmente cualquier formacion u experiencia descrita en el
curriculo. El tribunal decidird con atencion a los principios de igualdad, mérito
y capacidad cual es el mejor candidato para desempefar el puesto de
trabajo.

Una vez seleccionado el candidato formalizara un contrato de trabajo con el

centro de formacion firmado por el Director.

Los miembros de nuevo ingreso tendran un periodo de prueba de 6 meses,
al final del cual seran evaluados por el Jefe de Estudios, en el caso del
personal docente y por el Director o el Subdirector en el caso del personal no
docente. El resultado de la evaluacién sera de apto o no apto y se hara
constar en el formato F.01.P12 incluido en el anexo de este procedimiento.
En el caso de los candidatos no aptos, se hard constar en la evaluacion los
motivos por los cuales han resultado ser no aptos y se informara al Director
del Centro. El Director podra decidir la rescisién del contrato o proporcionar
un nuevo periodo de prueba de 3 meses. Si al cabo de este nuevo periodo
de prueba el resultado de la evaluacion es no apto se procedera a la

rescision definitiva del contrato.

Una vez terminado el periodo de prueba, el personal administrativo guardara

los documentos relevantes de la contratacion en la ficha del trabajador.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

Ficha de empleado PA Indefinido
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8. ANEXOS

Formato F.01.P12: Evaluacién del periodo de prueba

Rev: 00

Evaluacion del periodo de prueba

Fecha: 01/07/2013

El Director/Subdirector/Jefe de Estudios (tachese segtin corresponda)
D/IDA@....ciiiiiiiie considera que el trabajador en periodo de

prueba D/DAa.........ccoooviiiiiiiiiie ha sido considerado

APTO/NO APTO (tachese segun corresponda) para el servicio en el centro de

formacion.

En............ a...... de....... de 2013
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Criterios minimos para la seleccion de candidatos

Titulaciéon Universitaria Nautica.

Experiencia de al menos 3 afios como instructor, participando en formacién de cursos OMI

para marinos.

Formaciéon como instructor y evaluador de acuerdo con los requisitos establecidos por la
OMIL.

Conocimientos de informética a nivel de usuario

Titulacion Universitaria o de Formacion Profesional Nautica.

Experiencia de al menos 1 afio como instructor, participando en formacion de cursos OMI

para marinos.

Formaciéon como instructor y evaluador de acuerdo con los requisitos establecidos por la
OMI.

Tener la cualificacion del curso que va a impartir.

En el caso de los instructores de GMDSS, Radar/ARPA, tener formacion o cualificacion

especifica como instructores de los simuladores en los cuales se va a impartir la formacion.

Conocimientos de informética a nivel de usuario.

Titulacion Universitaria.

Formacion como auditor lider de sistemas de gestion de calidad ISO 9001:2008.
Formacion especifica como auditor interno de sistemas de gestién de calidad.
Experiencia de al menos un afio como auditor externo o interno.

Conocimientos de informatica a nivel de usuario.
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Titulacion Universitaria o de Formacion Profesional relevante en areas de mantenimiento.

Experiencia de al menos 1 afio en tareas de mantenimiento de instalaciones.

Conocimientos de informatica a nivel de usuario.

Titulacion de Formacion Profesional relevante en areas administrativas o de gestion.

Experiencia de al menos 1 afio en tareas administrativas de gestion de recursos humanos,
contabilidad, secretaria, etc.

Conocimientos de informatica a nivel de usuario.
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Procedimiento P.13: Evaluaciéon y Formacién del Personal

Evaluacion y Formacion del Personal

Fecha: 01/07/2013

Rev. 00

OBJETO
ALCANCE

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
REALIZACION

REGISTRO Y ARCHIVO

ANEXOS

© N o o bk w Db P

Fecha Revision Descripcién del cambio

Aprobado

Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Describir como se realiza las actividades de evaluacion del desempefio y

formacion del personal docente y no docente en el Centro de Formacion.

2. ALCANCE

A todas las categorias de trabajadores del centro de formacion, incluidos el

Director y Subdirector.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 3.2.

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008 Apartado 6.2.

4. DEFINICIONES

Formacion: Conjunto de actividades que conducen a la formacion continua
de los trabajadores del centro, basandose en los resultados de la evaluacién

continua realizada por el Jefe de Estudios.

Plan anual de formacién: Plan elaborado por el Jefe de Estudios y el
Subdirector del Centro al principio de afio, que contiene la relacion de

actividades formativas y los asistentes a las mismas.

Evaluacion anual: Conjunto de actividades que se desarrollan durante el
aflo encaminadas a evaluar y detectar las areas que requieren ser

mejoradas por los trabajadores del centro.

Fichas de empleado: Fichas del personal docente y no docente, en las que

se incluye separado en tres partes la siguiente informacion:

1. Documentos relativos a la contratacion (curriculo, conclusiones del

periodo de prueba),
2. Evaluacion,

3. Formacion.
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5. RESPONSABILIDADES

El Director serd el responsable de la organizacion y supervision de las
actividades de evaluacion y formacion que se desarrollen en el centro. Sera

también el responsable de aprobar el plan anual de formacion.

El Jefe de estudios seré el encargado de la evaluacion del personal docente

y de la confeccion del plan anual de formacion.

El Subdirector sera el encargado de la evaluacion del personal no docente

del centro y de la confeccién del plan anual de formacion.

El personal administrativo se encargara de la gestion de todas las tareas
administrativas relacionadas con la formacién y evaluacion del personal,

incluido el registro y archivo.

El RC es el encargado de verificar que las actividades de formacién y
evaluacion del personal se realizan de acuerdo con lo dispuesto en el
presente procedimiento y, si procede, abrir la correspondiente accion

correctiva, preventiva o de mejora.

6. REALIZACION

El Subdirector y el Jefe de Estudios evaluaran el desempefio del personal
del centro a lo largo de todo el afio. Esta actividad de evaluacion podra
incluir: verificaciones periédicas del trabajo realizado, asistencia a las aulas y
talleres, comprobacion de que se respetan los tiempos de asistencia al
trabajo, etc. En el caso de los instructores, el Jefe de Estudios tendra
también en cuenta la retroalimentacion proporcionada por los estudiantes. Al
final de cada afio, el Jefe de Estudios y el Subdirector mantendran reuniones
personales con los distintos trabajadores del centro en el que se abordaran
los siguientes temas: resultados del trabajo realizado durante el afo,
posibles areas de mejora, relacion con los clientes/estudiantes, conducta en
el servicio, relacion con los compafieros de trabajo, habilidades personales y
profesionales desarrolladas durante el afio. Los resultados obtenidos seran

reflejados durante la reunion en el Informe de Evaluacion, Formato F.01.P13,
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que también incluird una relacibn de cursos para ser realizados por el
trabajador, en el caso que resulte necesario. En el caso de que algun
trabajador muestre su disconformidad con los resultados de evaluacion,
estas discrepancias seran resueltas en una reunién con el Director del

Centro.

La evaluacion del Director del Centro sera realizada por el Subdirector del

Centro.

Una vez concluidas las reuniones de evaluacion y realizados los respectivos
informes, el Subdirector del Centro se reunira con el Jefe de Estudios y
ambos, teniendo en cuenta el contenido de los distintos informes de
evaluacion, elaboraran un plan de formacién anual para todo el personal en
formato F.02.P13, incluido en el anexo de este procedimiento. En la
elaboracién de dicho plan habran de ser tenidas en cuenta las prioridades en
razon a las necesidades de formacion de cierto personal y las limitaciones
presupuestarias. El Director del centro aprobara el plan de formacion y lo
entregard al personal administrativo para que lo registre y lo exponga

publicamente en la secretaria académica.

El personal administrativo sera el encargado de incluir en las fichas de cada

empleado copias de sus certificados de formacién e informes de evaluacion.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

Ficha de empleado (y | PA Indefinido

documentos adjuntos)

Plan de formacién de | PA 3 afos

trabajadores
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8. ANEXO

Formato F.01.P13: Informe de evaluacion

Rev: 00

Informe de evaluacién

Fecha: 01/07/2013

El Subdirector/Jefe de Estudios (tachese segun corresponda) habiendo mantenido una

reunion de evaluacién con el trabajador:

ha considerado lo siguiente:

Plan de formacion sugerido:

Fecha:

Firma:
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Formato F.02.P13: Plan anual de formacion de trabajadores

Plan Anual de Formacion de Trabajadores
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Procedimiento P.14: Gestion de No Conformidades

Gestion de No Conformidades

Fecha:; 01/07/2013

Rev. 00

INDICE

1. OBJETO

2.  ALCANCE

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
4. DEFINICIONES

5. RESPONSABILIDADES

6. REALIZACION

7. REGISTRO Y ARCHIVO

8. ANEXOS

Fecha Revisién Descripcién del cambio
Aprobado
Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Establecer el procedimiento para la tramitacion de las No Conformidades

dentro del Centro de Formacion.

2. ALCANCE

Todas las actividades incluidas en los procedimientos del presente sistema

de calidad.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 4.3.

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008 Apartado 8.3.

4. DEFINICIONES

No Conformidad: cualquier anomalia detectada por el personal del centro
en una actividad, servicio o proceso, en relacion con los requisitos

especificados en el SGC del Centro de Formacion.

5. RESPONSABILIDADES

Todo trabajador del centro la que tenga a su cargo cualquier tipo de
actividad afectada por este SGC es responsable de cumplimentar y tramitar
la hoja de No Conformidades en el formato F.01.P14, cuando detecte
cualquier anomalia en relacibn con los procedimientos establecidos.
También es responsable de realizar aquella accién inmediata que considere
necesaria para solucionar la No Conformidad pudiendo apoyarse en otras

personas o responsables para decidir la accion inmediata mas oportuna.

La Persona Responsable de Calidad (RC) es responsable de cooperar con

las secciones afectadas en la resolucién de la No Conformidad, cerrandola
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por su solucion satisfactoria o por la apertura de una accidn correctiva

documentada cuando asi lo considere oportuno.

6. REALIZACION
6.1 DETECCION

Cualquier persona del centro puede detectar una No Conformidad en
cualguier momento, aunque generalmente lo hace durante la realizacion del

trabajo que tenga asignado en el Centro de Formacion.
6.2 IDENTIFICACION

Una vez detectada la No Conformidad, la persona que la detecta procede a
cumplimentar la hoja de No Conformidad en el formato F.01.P14 actuando

del siguiente modo:

1. Indica su nombre y departamento o seccion del centro a la que

pertenece.
2. Realiza una breve descripcidon de la No Conformidad detectada.

3. Sefiala, a su juicio, las posibles causas que motivaron la No
Conformidad.

4. Sefala las acciones que ha llevado a cabo para solucionar la No

Conformidad y evitar su repeticion.

5. Una vez realizadas las fases anteriores, firma en la casilla habilitada al
efecto y entrega la No Conformidad, a la mayor brevedad posible, al RC para

su tramitacion, evaluacion y registro.
6.3 EVALUACION Y CONCLUSION

Una vez recibida una No Conformidad, el RC realiza las siguientes

operaciones:

1. Evalta la No Conformidad junto con el responsable de la seccion
afectada en su resolucion, la causa de la misma y la accion inmediata
tomada para solucionarla y evitar su repeticion. Si considera satisfactoria la

solucion dada, no toma ninguna accion correctiva indicandolo asi en la
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propia No Conformidad y la concluye mediante la firma de la misma. En caso
contrario, inicia una accion correctiva, indicandolo en la propia No

Conformidad y procediendo a la conclusion de la misma mediante su firma.

2. ElI RC hara saber por escrito, ya sea por email o por comunicacion
interna, de la solucién adoptada o de la resolucién de la No Conformidad,

para asi poder cerrar el circulo.

3. Las No Conformidades, junto con las Reclamaciones y las acciones
correctivas, preventivas y de mejora son revisadas una vez al afio por la

Direcciéon dentro de la Revisiéon del SGC del centro.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

La numeracion de las No Conformidades, independientemente de donde
surjan, consiste en dos cifras seguidas de una barra y otras dos cifras del

siguiente modo:
NC XX/YY siendo:
NC las siglas de No Conformidad.

XX un namero correlativo comenzando por el 01. YY las dos ultimas cifras

del afo en curso.

Las No Conformidades son archivadas por el RC.

Se archivaran los siguientes registros:

No conformidades RC 3 afos
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8. ANEXO

Formato F.01.P14 Hoja de No Conformidad

Rev: 00

Hoja de No Conformidad

Fecha: 01/07/2013

Nombre de la persona que detecta la No Conformidad :

Departamento o Seccion a la que pertenece:

Haga una breve descripcion de la No Conformidad detectada:

A su juicio, ¢cuéles han sido las causas que han motivado esta No
Conformidad?

¢Qué acciones inmediatas ha tomado para corregir la No Conformidad y

evitar su repeticion?

Firma de la persona que detecta la | Firma de la Persona Responsable de
No Conformidad: Calidad:

Fecha: Fecha:

¢ Es necesario abrir alguna accién correctiva?
(Persona Responsable de Calidad):

Slo NO o
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Procedimiento P.15: Acciones preventivas, correctivas y de mejora

Fecha: 01/07/2013
Acciones preventivas, correctivas y de mejora
Rev. 00
INDICE
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
4. DEFINICIONES
5. RESPONSABILIDADES
6. REALIZACION
7. REGISTRO Y ARCHIVO
8. ANEXOS
cowmoLcerEsones |
Fecha Revisién Descripciéon del cambio
Aprobado
Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Establecer las condiciones para el tratamiento de las acciones correctivas,

preventivas y de mejora en el centro.

2. ALCANCE

Todos los servicios ligados con la formacion en las Titulaciones Oficiales

ofertadas por el centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 04.

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008. Apartado 8.5.

4. DEFINICIONES

Accidn correctiva: la accion tomada para eliminar la causa de una No

Conformidad o Reclamacién detectada.

Accion preventiva: la accidon tomada para eliminar la causa potencial de

una No Conformidad o Reclamacion.

Accion de mejora: la accion tomada para optimizar el SGC y sus procesos.

5. RESPONSABILIDADES

La Direccion del Centro y el RC son responsables de iniciar acciones
correctivas, preventivas o de mejora cuando lo consideren oportuno
(originadas por No Conformidades, reclamaciones, sugerencias, analisis de
los datos del SGC, etc.).

Cada vez que se inicie una de dichas acciones, el RC es responsable de
abrir la Hoja de Acciones Correctivas, Preventivas o de Mejora

correspondiente, en el formato F.01.P15
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6. REALIZACION
6.1. ORIGEN DE UNA ACCION CORRECTIVA
Una accion correctiva se origina a partir de:

- Una No Conformidad detectada por cualquier miembro de la organizacion,
si a juicio de la Persona Responsable de la Calidad, en adelante RC, tiene
incidencia en cualquier aspecto del SGC (por ejemplo, no conformidades en
el desarrollo de la docencia, no conformidades en evaluaciones internas,

etc.).

- Una reclamacion o queja de un alumno, una sugerencia, etc.
6.2. ORIGEN DE UNA ACCION PREVENTIVA

Una accion preventiva se origina a partir de:

El analisis de datos del SGC, como pueden ser la evolucion de los
indicadores prefijados, del seguimiento de los Informes de Docencia, etc.

La revision del SGC por la Direccion. etc.

6.3. ORIGEN DE UNA ACCION DE MEJORA

Una accién de mejora se origina a partir de:

Cualquier oportunidad que se detecte de optimizar el SGC.

6.4. APERTURA DE UNA ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O DE
MEJORA

Las acciones correctivas, preventivas o de mejora se inician por parte de la
Direccion o el RC, cuando a su juicio lo consideren oportuno (originadas por
No Conformidades, Reclamaciones, sugerencias, analisis de los datos del
SGC, etc.) y a la vista de los datos que disponen. Siempre que se inicie una
de estas acciones, el RC debe abrir la hoja de accion correctiva, preventiva o
de mejora en el formato F.01.P15 e incluye en dicha hoja los siguientes
datos:

Identificacion del origen de la accidén correctiva, preventiva o de mejora

propuesta, para facilitar su trazabilidad con aquello que originé su apertura.
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La investigacién de las causas que han originado la apertura de dicha accion
correctiva, preventiva o de mejora apoyandose para ello en cuantas
personas de la organizacion estime oportunas con el objetivo dltimo de

descubrir la causa real que lleva a tomar la accion.

Descripcidon de las posibles acciones propuestas incluyendo responsable o
responsables y fecha objetivo para la realizacion de las acciones o
actividades recogidas en la hoja de accidn correctiva, preventiva o de

mejora.

Una vez rellenados estos datos, el RC informa a la Direccion del Centro
mediante la entrega de una copia de la hoja de accién correctiva, preventiva
o0 de mejora correspondiente, para su posterior seguimiento en la Junta de
Centro, coordinando a las personas que han de llevar a cabo las acciones a

realizar y el plazo de que disponen para llevarlas a cabo.

6.5. SEGUIMIENTO DE UNA ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O DE
MEJORA

El RC coordina la realizacién de las acciones recogidas en la hoja de accién
correctiva, preventiva o de mejora correspondiente y realiza el seguimiento
de su eficacia una vez que ha sido implantada la accién correctiva,

preventiva o de mejora propuesta.

Para ello, el RC sefala en la propia hoja de accion correctiva, preventiva o
de mejora las evidencias que muestren que la accién se ha implantado
eficazmente indicando, si procede, las fechas en las que se ha realizado el
seguimiento y si éste ha resultado correcto o no. La comprobacion de la
implantacion eficaz de una accion varia en funcion del tipo de accion,
requiriendo algunas de las acciones mas tiempo que otras para poder
comprobar su eficacia. Si asi lo considera oportuno, el RC adjunta a la hoja
de correctiva, preventiva o de mejora correspondiente cuantos documentos

estime que demuestren la eficacia de la accién planteada.

6.6. CIERRE DE UNA ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O DE
MEJORA

Las acciones correctivas se cierran:
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Por eficacia de las medidas tomadas. En este caso, el RC sefala en la
misma hoja de la accién correctiva, preventiva o de mejora, que ésta ha sido

eficaz y la firma.

Por haberse sustituido por otra hoja de accidén correctiva, preventiva o de
mejora, bien porque se han identificado posibles nuevas causas, o bien al
comprobar que no habian sido correctas las acciones o actividades
emprendidas. Si la accion correctiva, preventiva o de mejora no resulta
eficaz, el RC lo sefiala en la misma hoja, indicando el nimero de la nueva

accion a emprender y firmando la hoja.
Las acciones preventivas y de mejora se cierran:

La dificultad a la hora de evaluar las acciones preventivas y de mejora esta,
en la mayoria de los casos, en el hecho que este tipo de acciones es a largo
plazo, debido a que la accion emprendida busca eliminar la causa de un
error que no se ha presentado todavia o implica una mejora que no es

facilmente apreciable o tarda tiempo en ser apreciable.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Toda accién correctiva, preventiva o de mejora abierta debe registrarse en

la hoja de accidn correctiva, preventiva o de mejora en el formato F.01.P15.

La numeracién de las hojas de acciones correctivas, preventivas y de mejora
consiste en dos cifras seguidas de una barra y otras dos cifras, del siguiente

modo:
XXIYY siendo:

XX un numero correlativo comenzando por 01. YY las dos ultimas cifras del

ano en curso.

Todas las acciones correctivas, preventivas o de mejora se archivan por el

RC y constituyen una entrada para la Revision del SGC por la Direccion.
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Se archivaran los siguientes registros:

Acciones correctivas, | RC

preventivas o de mejora

3 afios
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8. ANEXOS

Formato F.01.P15: Hoja de Accion Correctiva, Preventiva o de Mejora.

Cadigo:

Hoja de Accién Correctiva, Preventiva o de Mejora Rev:

Fecha:

NUMERO DE ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA/DE MEJORA

ORIGEN Y DESCRIPCION

CAUSAS QUE ORIGINAN LA ACCION

ACTIVIDAD(ES) PROPUESTA(S) PARA LA ACCION

RESPONSABLE (S) (de llevar a cabo la accion): Fecha Objetivo:

Firma (Persona Responsable de la Calidad):

SEGUIMIENTO Y CIERRE Evaluacioén de la eficacia:

Fechay firma (Persona Responsable de la Calidad)
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Procedimiento P.16: Evaluaciones internas del SGC

Evaluaciones Internas del SGC

Fecha:; 01/07/2013

Rev. 00
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1. OBJETO

Definir la metodologia para programar y ejecutar las evaluaciones internas
del Sistema de Gestion de la Calidad, en adelante SGC, del Centro de

Formacion, asi como para verificar las acciones que resulten de las mismas.

2. ALCANCE

Todas las evaluaciones internas realizadas al SGC del Centro de Formacion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 04.

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008. Apartado 8.2.2

4. DEFINICIONES

Evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad: examen metodico e
independiente que se realiza para determinar si las actividades y los
resultados relativos al SGC cumplen con las disposiciones previamente
establecidas y si estas disposiciones estan implantadas de forma efectiva y

son adecuadas para alcanzar los objetivos previamente establecidos.

Evaluador de la calidad: persona cualificada para realizar evaluaciones de
la calidad. Al evaluador designado para dirigir una evaluaciéon del SGC se le

denomina evaluador jefe, evaluador lider o evaluador principal.

5. RESPONSABILIDADES

La Persona Responsable de la Calidad, en adelante RC, es el encargado de
elaborar el plan de evaluaciones para ese periodo. Asimismo, debe
coordinar, seguir y cerrar las acciones correctivas, preventivas o de mejora

derivadas de dicho plan de evaluacién.
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El Director del Centro es responsable de la aprobacion del plan de
evaluaciones y de asignar los recursos necesarios para la realizacion del

mismo.

Todas las personas del Centro son responsables de colaborar en la
realizacion de las evaluaciones. Las personas que actien como evaluadores
del SGC son responsables de verificar que el SGC se adecue a lo
establecido en los documentos del propio sistema y a la Norma UNE-EN-1SO
9001:2008.

6. REALIZACION
6.1 PLAN DE EVALUACION

Las evaluaciones internas que se han de realizar para verificar el SGC son
planificadas por el RC. Como resultado de esta planificacion, se elabora el
Plan de Evaluacion en el formato F 01.P16. Dicho plan incluye los siguientes

datos:

e Areas a evaluar.
e Fechas para su realizacion. Asignacion de evaluadores.

e Equipo evaluador (personas que realizan las labores de evaluacion).

La extension de la evaluacién o evaluaciones del SGC esta determinada por
la importancia de los procesos o areas a evaluar, asi como los resultados de

evaluaciones previas.

Las evaluaciones del SGC son llevadas a cabo con anterioridad a la revision

del SGC por la Direccion.
6.2 APROBACION POR LA DIRECCION

El Plan de Evaluacion propuesto por el RC es aprobado por el Director del
Centro durante la revision del SGC por la Direccion como se indica en el
procedimiento P.18 Revisidon del Sistema por la Direccion. Una vez aprobado
se distribuye a todos los responsables afectados para su conocimiento. No
obstante, semanas antes de realizar la evaluacion, el RC pone en

conocimiento de los responsables de los procesos o areas afectadas que la
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evaluacion va a realizarse conforme a lo definido en el Plan o planes de

evaluacion previamente planificados.
6.3 EVALUACIONES EXTRAORDINARIAS

El RC propone al Director del Centro la realizacion de evaluaciones

adicionales a las programadas en cualquier momento en que:

Se sospeche que se esta comprometiendo el nivel de calidad en algun area,
proceso o actividad o se hayan producido cambios significativos en el SGC

que requieran ser controlados de manera mas exhaustiva.

Se deba verificar, por este medio, la implantacibn de las acciones

correctivas, preventivas o de mejora llevadas a cabo.
Cualquier otra causa que pueda producir graves dafios al SGC.

Para ello, el RC elabora un nuevo plan en el formato de Plan de Evaluacién
F.01.P16, que presenta al Director del Centro para su aprobaciéon y

distribuye a las areas y procesos afectados para su conocimiento.
6.4 EVALUADORES

El RC seré el responsable de la realizacion de las auditorias internas de
calidad. En su ausencia, las auditorias internas solo podran ser realizadas

por un trabajador cualificado como auditor lider y auditor interno de calidad.
6.5 REALIZACION DE LA EVALUACION
Las verificaciones a efectuar durante la evaluacion son, en general:

Comprobacion de la existencia en el area o proceso evaluado de los
documentos adecuados (procedimientos y otros documentos aplicables) y su

estado de revision/edicion correcto.

Examen de los registros y otras evidencias documentales que

muestren evidencias del funcionamiento eficaz del SGC.

Supervision directa de las actividades para comprobar que se desarrollan de
acuerdo con lo establecido en los documentos del SGC y la norma de

referencia.
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Para la realizacion de las evaluaciones el equipo evaluador puede servirse
de listas de chequeo elaboradas previamente en la que se sefialen aquellos
elementos, documentos, actividades o procesos que sobre las que desean
prestar especial atencion durante la evaluacién, de modo que no se olviden
de revisar ningun elemento, documento, actividad o proceso que
resulte fundamental en el funcionamiento eficaz del SGC. A modo de
apoyo el equipo de evaluacion, si lo considera necesario, emplea la lista de

chequeo en el formato F.02.P16.
6.6 INFORME DE LA EVALUACION

En el plazo maximo de 15 dias después de la realizacion de la evaluacion, el
equipo evaluador emite un Informe de Evaluacion en el formato F 03.P16 en

el que se hacen constar los siguientes datos:

Objeto de la evaluaciébn. Fecha de la evaluacién. Procesos o areas

evaluadas.

Desviaciones encontradas y areas de mejora. Recomendaciones por parte

del equipo evaluador.
6.7 REUNION DE CIERRE

La reunién de cierre tiene por objeto establecer el plan de acciones
correctivas para las no conformidades encontradas y preventivas y de
mejora para las areas de mejora y recomendaciones realizadas por el equipo
evaluador. Esta se celebra a la mayor brevedad posible una vez emitido el
Informe de Evaluacién. En esta reunion de cierre estan presentes como
minimo la Direccion del Centro y el RC, pudiendo asistir cuantas personas

se estimen oportunas.

Como conclusion de dicha reunién se genera un Acta de Cierre en el formato
F.04.P16 en la que se indican los asistentes a la reunion y la fecha de la

reunion.

A dicha acta se afiaden las hojas de acciones correctivas, preventivas y de
mejora abiertas en el formato F.01.P15 indicando en las mismas los

responsables de ejecutarlas y fechas objetivo para llevarlas a cabo. En este
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sentido, el RC abre tantas hojas de acciones correctivas, preventivas y de
mejora como considere necesarias para responder al Informe de Evaluacion.
El RC entrega copia de dichas hojas a las personas que han de ejecutar
cada accion. El seguimiento de estas acciones se efectia del modo
sefalado en el procedimiento P.15 Acciones correctivas, preventivas y de

mejora.

El RC elabora y valida con su firma el contenido del Acta de Cierre.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Los Informes de Evaluaciones y las Actas de Cierre se registran con la

numeracion IE XX/YY y AC XX/YY respectivamente siendo:

IE: la abreviatura de Informe de Evaluacion del SGC.

AC: la abreviatura de Acta de Cierre de la evaluacion del SGC.
XX: dos digitos que indican el numero de la evaluacion.

YY: los dos digitos finales del afio en que se realiza la evaluacion.

Las acciones correctivas, preventivas y de mejora, cuando son necesarias,
se emiten, registran y archivan segun lo indicado en el procedimiento P.15

Acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Los Planes de Evaluacién, los Informes de Evaluacion y las Actas de Cierre

de las evaluaciones correspondientes se archivan por el RC.

Se archivaran los siguientes registros:

Plan de Evaluacion RC 3 afos
Informe de Evaluacion RC 3 afos
Actas de cierre de las | RC 3 afos
evaluaciones
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8. ANEXOS

Formato F.01.P16: Plan de evaluaciéon

Plan de Evaluacién

Fecha:01/07/2013

Rev.00

Fechas programadas:

Requisitos de la norma

UNE EN ISO 9001:2008

PROCESOS O AREAS

4 Sistema de Gestion de la Calidad

5.1. Compromiso de la Direccion

5.2. Enfoque al cliente

5.3. Politica de la Calidad

5.4. Planificacion

55. ilidad, autoridad y

5.6 Revision por la Direccion

6.1. Provision de Recursos

6.2. Recursos Humanos

6.3. Infraestructura

6.4. Ambiente de trabajo

7.1. Planificacion de la realizacion del producto

7.2. Procesos relacionados con el cliente

7.3. Disefio y desarrollo

7.4. Compras

7.5. Producci6n y prestacién del servicio

7.6. Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

8.1. Generalidades

8.2. Seguimiento y medicion

8.3. Control del producto no conforme

8.4. Analisis de datos

8.5. Mejora

Equipo Evaluador:

Fdo. Director:
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Formato F.02.P16: Lista de Chequeo

Area/Proceso:
Punto de | Documentos | Elementos | Resultados Observaciones
la Norma | del Sistema | a obtenidos
UNE-EN de Gestion | comprobar
OK NO OK
ISO de la Calidad

9001:2008
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Formato F.03.P16: Informe de Evaluacién

Cadigo:
Informe de Evaluacion Rev:
Fecha:
INDICE
1. Objeto

2. Alcance

3. Procesos o areas evaluadas y personas entrevistadas.
4.  No conformidades encontradas y areas de mejora.

5. Recomendaciones de evaluador.

6. Fecha de la reunién de cierre.
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Formato F.04.P16: Acta de Cierre

Acta de Cierre

Cadigo:
Rev:

Fecha:

INDICE

1. Asistentes

2.  Acciones correctivas, preventivas y de mejora




PRroYecTO FIN DE GRADO REF: 001-30.3.2
FECHA: 25/09/2013

GRADO EN INGENIERIA MARINA . PAG.
Rev: 0 164

Procedimiento P.17: Medicion de la satisfaccion de los grupos de

interés

Medicién de la satisfaccion de los grupos de | Fecha: 01/07/2013

interés Rev. 00

INDICE

1. OBJETO

2.  ALCANCE

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
4. DEFINICIONES

5. RESPONSABILIDADES

6. REALIZACION

7. REGISTRO Y ARCHIVO

8.  ANEXOS

Fecha Revision Descripcion del cambio
Aprobado

Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es definir como el Centro de Formacion
garantiza la medicién y andlisis de los resultados de satisfaccion de los
grupos de interés, y la obtencion de informacidon sobre sus necesidades y
expectativas para tomar decisiones de mejora de la calidad de las

ensefianzas impartidas.

2. ALCANCE

Todos los grupos de interés del centro, incluyendo principalmente a

estudiantes y armadores.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 04.
Norma UNE-EN-1SO 9001:2008. Apartado 7.2.3.

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008. Apartado 8.2.1.

4. DEFINICIONES

Satisfaccion: percepcién del alumno o egresado sobre el grado en que
se han cumplido sus expectativas y necesidades en su tiempo de estancia

en el Centro de Formacion.

Grupos de interés: Alumnado, Empleadores, Sociedad y Organismos
interesados.

Egresado: persona que sale del Centro de Formacién después de haber

terminado un curso de formacion.

5. RESPONSABILIDADES

El Director del Centro es responsable de garantizar la medicion y el posterior

analisis de los datos obtenidos de la satisfaccion de los grupos de interés.
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Los instructores y RC serén los responsables de garantizar la medicion de la
satisfaccion de los alumnos por los métodos propuestos en este

procedimiento.

El RC seré& el responsable de coordinar la planificacion y organizacion de la
recogida de informacion sobre la satisfaccion de los diferentes grupos de

interés.

6. REALIZACION

Los resultados sobre la satisfaccion de los diferentes grupos de interés son

derivados de:
Encuesta de Opinién al alumnado sobre la docencia de su profesorado.
Encuesta de Opinion a empresas.

El Centro de Formacién recoge informacion de la satisfaccion de sus
alumnos de forma directa. Dicha informacion es relativa al funcionamiento
del centro y de las actividades docentes desarrolladas en el Centro de

Formacion.

En cada curso de formacion los alumnos evaltan la calidad de la docencia
impartida por el profesorado a través de las denominadas “Encuestas de
Opinién al Alumnado”, formato F.01.P17. Las encuestas son gestionadas por
la persona que ejerza como instructor el dia ultimo del curso del curso. Una

vez cumplimentadas son recogidas por el RC para su andlisis.

Ademas el Centro de Formacion recoge informacién de empresas que
tengan una implicacion directa en las actividades de formacién del centro.
Dichas empresas seran escogidas aleatoriamente por el RC atendiendo al

namero de alumnos egresados que trabajan en ellas.

El RC se pondra en contacto con un niumero relevante de empresas (entre 3
y 5) y les enviard cuestionario de satisfaccion en formato F.02.P17. El
cuestionario buscard medir el grado de satisfaccion del personal de
Direccion de la empresa con los trabajadores (egresados del centro de

formacion.
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Los resultados de ambas encuestas se analizaran durante la reuniéon de la

Direccion sobre la revision del SGC.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

Encuestas de | RCy PA 3 afios

satisfaccion alumnos

Encuestas de | RCy PA 3 afos

satisfaccion empresas
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8. ANEXO

Formato F.01.P17: Encuesta de opinion al

Encuesta de satisfaccidn del alumnado

alumnado.

ENCUESTA DE ALUMNOS SOBRE SATISFACCION CURSO

Ns 1 2

Deficiente /

Desacuerdo/

Muy deficiente / Total desacuerdo/ Nada

No sabe/no contesta )

adecuado/ Nada actualizado
Poco adecuado/

Poco actualizado

Bueno Excelente

Normal Acuerdo / Total acuerdo /

Término medio Adecuado / Muy adecuado /

Actualizado Muy actualizado

ASPECTOS ACADEMICOS

Ns 1 2 3 4 5

El programa del curso me parece adecuado para mi formacion

El programa del curso ha estado disponible al inicio del curso (contenidos, bibliograffa, evaluacion, etc.).

En el desarrollo del curso se cubre la mayor parte del programa.

La metodologia general empleada en la ensefianza me parece correcta.

Los criterios de evaluacion me parecen correctos.

La relacion entre las partes tedricas y practicas del curso ha sido adecuada.

En general, estoy satisfecho con la labor desempefiada por el/los profesor/es.

Considero adecuada la carga de trabajo asignada al alumno para superar del curso.

El curso cuenta con una adecuada planificacion.

RECURSOS EMPLEADOS

Ns 1 2 3 4 5

Los medios materiales a di de y alumnos son

Los recursos de investigacion son adecuados.

La bibliografia recomendada resulta coherente y actualizada a los fines del curso.

La documentaci6n aportada por ell los profesor/es ha sido adecuada.

Los recursos informaticos utilizados han sido los necesarios y suficientes.

Elllos ha/n ido de forma activa la ion y el i io de informacién a través del Campus Virtual.

El profesorado es adecuado a los objetivos y al programa formativo del curso
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Formato F.02.P17: Encuesta de satisfaccion a empresas.

Encuesta de satisfaccién empresas Rev:
Fecha
ENCUESTA A EMPRESAS SOBRE LA SATISFACCION DE LOS TRABAJADORES QUE HAN RECIBIDO FORMACION EN EL CENTRO
Ns 1 2 3 4 5
Deficiente / Bueno Excelente
D do/ Normal Acuerdo / Total acuerdo /
Muy deficiente / Total desacuerdo/ Nada esacuerdo ormal cuerdo ol acuerdo
No sabe/no contesta
adecuado/ Nada actualizado .
Poco adecuado/ Término medio Adecuado / Muy adecuado /
Poco actualizado Actualizado Muy actualizado

ASPECTOS GENERALES

El programa del curso me parece adecuado.

Los p tienen los técnicos

Los cursos cumplen con los requisitos de la Organizacion Maritima Internacional

Los aplican sus

Los tienen buenos tedricos y précticos

Los trabajadores no necesitan formacién adicional sobre la formacion recibida

paralamejorade los cursos
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Procedimiento P.18: Revision del SGC por la Direccion

Revision del SGC por la Direccion

Fecha:; 01/07/2013

Rev. 00

INDICE

1. OBJETO

2. ALCANCE

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
4. DEFINICIONES

5. RESPONSABILIDADES

6. REALIZACION

6.1 Reuniones

6.2 Acciones a tomar

6.3 Conclusién de la revision por la direccion
6.4 Hojas de sugerencias, solicitud de informacion y otros comunicados
7. REGISTRO Y ARCHIVO

8. ANEXOS

Fecha Revisién Descripcién del cambio
Aprobado
Fdo. Director Fecha:
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1. OBJETO

Establecer un mecanismo que permita al Director del Centro evaluar la
eficacia del SGC, de forma que, con la periodicidad minima establecida en
este procedimiento, pueda comprobar su correcto funcionamiento y
determinar las acciones correctoras encaminadas a la consecucion de los
objetivos previamente establecidos. Revisar, decidir e impulsar aquellas
acciones de mejora establecidas en dicha revision, asi como extender todos

las acciones/actividades a todos los grupos de interés.

2. ALCANCE

A toda la estructura, actividades de gestion de la calidad del centro y grupos

de interés.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Manual de la Calidad: Capitulo 01.

Norma UNE-EN-1SO 9001:2008 Apartado 5.6.

4. DEFINICIONES

Plan de la Calidad: documento que adapta el SGC a las nuevas
necesidades generadas por la implantacion de nuevas titulaciones o por

modificaciones legales o reglamentarias que asi lo exijan.

Revision del Sistema de Gestion por la Direccion: actividad formal y
sistematica emprendida por parte del Director del centro para asegurar la

continua conformidad, adecuacion y eficacia del SGC implantado.

5. RESPONSABILIDADES
En lo relativo al Director del Centro:

Sus responsabilidades son:
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Aprobar, impulsar y dirigir el SGC, tanto en su fase de planificacion e

implantacion como en la fase de funcionamiento normal.

Estudiar y aprobar las modificaciones en los documentos del SGC que vayan

luego a necesitarse en la revision del SGC por parte de la direccion.
Aprobar los Planes de la Calidad que fuesen necesarios realizar.
En lo relativo a la Persona Responsable de la Calidad (RC)

El RC en su calidad de miembro de la direccion, se encarga de convocar y
preparar las reuniones de la revision del sistema por la Direccion,
proporcionando cuantos datos sean oportunos para una correcta evaluacion
y toma de decisiones, levantando la correspondiente acta segun el formato F

01.P18 (Acta de la Revision del Sistema por la Direccion).

6. REALIZACION

La direccion revisara, como minimo anualmente, la adecuacion del SGC a
los requerimientos de la Norma UNE-EN ISO 9001:2008 y a las directrices
prescritas en el presente procedimiento y deméas documentos del SGC que
lo desarrollan. Durante dicha reunion también se revisara si los recursos
disponibles (infraestructura, medios materiales, recursos humanos, etc.) son
los adecuados para conseguir los Objetivos de la Calidad establecidos,
planteando, si procede, nuevos Objetivos de la Calidad a la luz de los datos
obtenidos. Del mismo modo, se considerara la posibilidad de realizar
cambios en el SGC en funcién de los resultados obtenidos. Todos los
cambios que afectan al SGC se llevaran a la Junta de Centro para su

aprobacion.

6.1. Reuniones

Reunidén para la revision por la Direccion:

La revision por la Direccion tiene una periodicidad minima anual.

El RC convoca la reunion de revision con el Director, con al menos 7 dias de
antelacion, invitando ademas a aquellos otros miembros del centro cuya

intervencion se considere necesaria.
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6.2. Acciones a tomar

El Director analiza la informacion presentada, propone un Plan de Acciones,
si existen desviaciones y fija los objetivos del SGC para el curso proximo. En

este plan deben de especificarse claramente:

Los objetivos.

Las acciones propuestas para alcanzarlos. Los responsables.

Los plazos previstos.

Los recursos necesarios para conseguir esos objetivos.

Se realizara el seguimiento, revision y mejora de los resultados en:
Perfiles de ingreso y egreso.

Metodologia de ensefianza y evaluacion del aprendizaje.

Proceso de docencia.

Andlisis de indicadores de rendimiento académico, indicadores de insercion

laboral, andlisis de resultados, etc.

Resultados de la satisfaccion de los grupos de interés.
Sugerencias internas y externas.

6.3. Conclusion de la revisién por la Direccion

El RC, actuando en su funcion de representante de la direccion, debe:
levantar acta de dicha reunién segun el formato F 01.P18 del apartado 8,
asegurandose que quedan perfectamente claros los objetivos marcados y el
Plan de Acciones propuesto, indicando la accién o acciones a realizar, el
responsable o responsables de su realizacion y la fecha en la que dichas
acciones deben haber sido realizadas. Esta acta ha de estar aprobada con la
firma del Director y debe contener, a modo de conclusion, su opinién sobre

el grado de funcionamiento del SGC.

Enviar una copia del acta a cada uno de los participantes como constancia

de los acuerdos adoptados y de las responsabilidades asignadas.
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Hacer un seguimiento del Plan de Acciones previsto mediante dialogo
regular con los respectivos responsables, examinando la documentacion
pertinente para posteriormente analizar los avances en las siguientes

reuniones.
6.4. Hojas de Sugerencias, Solicitud de Informacion y Otros Comunicados

La comunicacion ascendente, descendente y horizontal es vital para la mejor
organizacibn y sus servicios. La comunicaciébn con los clientes es
trascendental para la deteccion de la evolucion de sus necesidades vy
expectativas.

Tanto la formulacién de sugerencias como la solicitud de informacion, por
parte tanto del personal del centro (Profesorado vy Personal de
Administracién y Servicios) como del Alumnado o persona o institucion

externa, pueden realizarse segun el formato F.02.P18.

7. REGISTRO Y ARCHIVO

Se archivaran los siguientes registros:

Acta de la revision del | RCy PA 3 afos

SGC por la Direccién
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8. ANEXO

Formato F.01.P18: Acta de la revision del SGC por la Direccion:

Acta de la reunion de Revision del SGC convocada para el dia............. a
las....... , @ la que asisten las personas anotadas a continuacion, con el

siguiente orden del dia:

1 Informacién de anteriores revisiones.

2 Grado de cumplimiento de los objetivos establecidos e indicadores de

calidad establecidos en el Plan de mejora del afio en curso.
Comparativa respecto a cursos académicos anteriores de los datos:
a. No conformidades y reclamaciones

b.  Encuestas de los grupos de satisfaccion

c. Difusion de la informacion. Comunicacion interna y externa
d. Tendencias de procesos y servicios a través de indicadores
e. Planificacion del SGC

f. Realizacion del sistema educativo de ensefianza superior
g. Gestidon administrativa

h.  Gestion de la informacion

i Gestion de la mejora

k. Infraestructura docente y ambiente de trabajo

l. Elaboracion de la oferta educativa

m. Matriculacién. Perfil de ingreso

n. Perfil de egreso

o. Disefo asignaturas. Metodologia y evaluacion

p. Proceso de ensefianza
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g. Practicas externas

r. Programas de movilidad

s.  Orientacion profesional e insercion laboral

t. Acciones correctivas, preventivas y de mejora
u.  Evaluaciones internas

v.  Satisfaccion de los grupos de interés

w. Reclamaciones, quejas y sugerencias

X.  Evaluacion del profesorado

z. Revision SGC por la direccion Persona Responsable de CALIDAD

3 Resultados de Evaluaciones de la calidad y elaboracion del plan

de evaluacion para el afio siguiente.

4  Evaluacion del plan de formacion e informe de la eficacia de las

acciones formativas.
5 Evaluacion de los proveedores.

6 Revisiébn de las No Conformidades, sugerencias, reclamaciones de

clientes y estado de las acciones correctoras y preventivas en curso.

7 Establecimiento de objetivos e indicadores de calidad.

1. RESULTADOS:

Accion:  Responsable: Fecha objetivo:
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Formato F.02.P18 Modelo de sugerencias

Sugerencias Rev:

Al sefior Director del Centro:

Me gustaria proponer as siguientes mejoras:

Atentamente,

Firma(opcional)




CAPiTULO 4

CONCLUSIONES
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4. CONCLUSIONES

La implantacion de sistemas de gestion de la calidad es hoy en dia un hecho
en multitud de empresas y sectores productivos alcanzando también a los
centros educativos y de formacion. Desde el punto de vista de que en un
centro de formacion se desarrollan actividades enfocadas a clientes y que la
propia formacion adquirida por los alumnos tiene que cumplir con unos
ciertos estandares normativos y de calidad educativa, el conjunto de
actividades que desarrollan instructores, personal de gestion, técnico y
administrativo han de estar enfocadas a la consecuciéon de unos objetivos y
estandares de calidad a la altura de las exigencias del cliente y de la
normativa tanto nacional como internacional. ElI cumplimiento de los
requisitos incluidos en la norma UNE-EN ISO 9001:2008 garantiza el este
adecuado nivel de calidad asi como el cumplimiento de la normativa en

materia de formacion maritima aplicable.
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CAPITULO 5

ANEXOS
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5. ANEXOS

Anexo |

Normativa relativa a la implantacion de sistemas de gestion de calidad en el area de

educacion y formacién maritimas:

Convenio de Formacion, Titulacion y Guardia, 1978 (STCW), en su forma enmendada:

Anexo: Regla I/8

“Normas de calidad”
1 Cada Parte se asegurara de que:

.1 de conformidad con lo dispuesto en la seccidn A-I/8 del Cédigo de Formacion, todas las actividades de
formacion, evaluacion de la competencia, titulacion, incluidos los certificados médicos, refrendo y revalidacion,
realizadas bajo su autoridad por organismos o entidades no gubernamentales, se vigilan en todo momento en
el marco de un sistema de normas de calidad, para garantizar la consecucién de los objetivos definidos,

incluidos los relativos a las cualificaciones y experiencia de los instructores y evaluadores; y

.2 en los casos en que organismos o entidades gubernamentales se encarguen de tales actividades, se haya
establecido un sistema de normas de calidad.

2 Cada Parte se asegurara también de que se lleva a cabo de forma periddica una evaluacion de conformidad
con lo dispuesto en la seccion A-1/8 del Cédigo de Formacién, que correrd a cargo de personas cualificadas
gue no estén ellas mismas relacionadas con las actividades en cuestion. En esa evaluacion se incluiran todos
los cambios introducidos en la reglamentacién y los procedimientos nacionales en cumplimiento de las
enmiendas al Convenio y al Cédigo de Formacion con fechas de entrada en vigor posteriores a la fecha en

gue se comunicé informacién al Secretario General.

3 Se facilitard al Secretario General un informe que contenga los resultados de la evaluacion prescrita en el

parrafo 2, de acuerdo con el formato especificado en la seccién A-I/7 del Cédigo de Formaciéon.”

Seccion A-1/8 del Cédigo de Formacién:

“Seccién A-1/8: Normas de calidad
Objetivos y normas de calidad a nivel nacional

1 Cada una de las Partes se asegurara de que los objetivos de instruccion y formacion, asi como las normas
de competencia conexas que deban alcanzarse, quedan claramente definidas, y que se determinan los niveles
de conocimientos teéricos, comprension y conocimientos practicos apropiados para los exdmenes y
evaluaciones que prevé el Convenio. Los objetivos y normas de calidad conexas podran especificarse por
separado para los distintos cursos y programas de formacion, y abarcaran asimismo los aspectos

administrativos del sistema de titulacion.
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2 El ambito de aplicacién de las normas de calidad abarcara los aspectos administrativos del sistema de
titulacién, todos los cursos y programas de formacién, los examenes y evaluaciones llevados a cabo por una
Parte o bajo su autoridad, asi como las cualificaciones y experiencia exigidas a los instructores y evaluadores,
habida cuenta de las pautas, sistemas, inspecciones y examenes internos de garantia de calidad que se

hayan habilitado para garantizar la consecucion de los objetivos definidos.

3 Cada una de las Partes se asegurara de que, a intervalos no superiores a cinco afios, se lleve a cabo una
evaluacion independiente de las actividades de evaluacion relacionadas con la adquisicion de conocimientos
tedricos, comprension, conocimientos practicos y competencias, y de los aspectos administrativos del sistema

de titulacion, con el fin de verificar que:

.1 todas las disposiciones aplicables del Convenio y el Cddigo de Formacion, incluidas sus enmiendas, estan

sujetas al sistema de normas de calidad,;

.2 todas las medidas internas de control y vigilancia de la gestién, asi como las de seguimiento, se ajustan a
mecanismos planificados y a procedimientos documentados y son eficaces para garantizar la consecucion de

los objetivos definidos;

.3 los resultados de cada evaluacion independiente se documentan y se ponen en conocimiento de los

responsables de la esfera evaluada; y
.4 se adoptan las medidas oportunas para paliar las deficiencias.”

Seccién B-1/8 del Cédigo de Formacion: Orientacidn sobre las nhormas de calidad

“1 Al aplicar normas de calidad en virtud de lo dispuesto en la regla I/8 y en la seccién A-l/8 a los aspectos
administrativos de su sistema de titulacion, cada una de las Partes deberia tener en cuenta los modelos

existentes a nivel nacional o internacional e incorporar los siguientes elementos fundamentales:
.1 una declaracién de principios sobre la calidad y los medios de implantacion de dichos principios;

.2 un sistema de calidad que abarque la estructura organizativa, las responsabilidades, los procedimientos, los

procesos y los recursos necesarios para la gestion de la calidad;
.3 técnicas y actividades operacionales encaminadas a garantizar el control de calidad;

.4 mecanismos autométicos de vigilancia, que incluiran evaluaciones internas de garantia de calidad, a fin de

asegurar que se logran todos los objetivos definidos; y
.5 mecanismos para las evaluaciones periédicas externas de la calidad, descritos en los parrafos siguientes.

2 Al establecer dichas normas de calidad aplicables a los aspectos administrativos de su sistema nacional de

titulacion, las Administraciones deberian tratar de garantizar que los mecanismos adoptados:

.1 son lo suficientemente flexibles para que el sistema de titulacion tenga en cuenta las distintas necesidades

del sector, y facilitan y fomentan la aplicacion de nuevas tecnologias;
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.2 abarcan todas las cuestiones administrativas encaminadas a implantar las diversas disposiciones del
Convenio, especialmente las reglas 1/12 a 1/15 y otras disposiciones que permiten a la Administracion otorgar

titulos para el servicio y dispensas, asi como retirar, cancelar y suspender dichos titulos;

.3 se ajustan a las responsabilidades de la Administracion en materia de aprobacion de la formacion y la
evaluacion a todos los niveles, esto es, desde cursos superiores y cursos de actualizacion para los titulos de

competencia hasta cursillos de formacion profesional; y

.4 incorporan mecanismos para los exadmenes internos de garantia de calidad mencionados en el parrafo 1.4,
gue incluyen un autoexamen general de los procedimientos administrativos a todos los niveles, con objeto de
determinar la consecucién de los objetivos definidos y de sentar las bases para la evaluacion externa

independiente prescrita en el parrafo 3 de la seccion A-1/8.

Modelo de normas de calidad para la evaluacion de los conocimientos teéricos, la comprension, los

conocimientos practicos y la competencia

3 El modelo de normas de calidad para la evaluacién de los conocimientos teéricos, la comprension, los
conocimientos practicos y la competencia deberia integrar las recomendaciones de la presente seccion en uno

de los siguientes marcos generales:

.1 un plan nacional de acreditacion o de normas de calidad en relacién con la instruccion y la formacion; o
.2 un modelo alternativo de normas de calidad aceptado por la Organizacién.

4 Dicho modelo de normas de calidad deberia incorporar:

.1 los principios de calidad, que incluyan el compromiso de la institucion o unidad docente de conseguir las
metas y los objetivos fijados, y el consiguiente reconocimiento por la autoridad pertinente que los acredite o

gue establezca normas de calidad;

.2 las funciones de gestion de la calidad que determinan dichos principios de calidad y su implantacion,
relacionadas con aspectos de la labor que influyen sobre la calidad de la formacién impartida, entre los que se

cuentan las disposiciones para determinar los avances conseguidos en un curso o0 programa,

.3 la medida en que el sistema de calidad abarca, en cada caso, la estructura organizativa académica y

administrativa, asi como las responsabilidades, procedimientos, procesos y recursos en términos de personal
y equipo;
.4 las funciones de control de calidad que se aplicaran a todos los niveles a las actividades relativas a la

docencia, la formacién, los examenes y la evaluacion, asi como a su organizacién e implantacion, para

garantizar que se ajustan a sus fines y que se consiguen los objetivos definidos;

.5 los procesos y examenes internos de garantia de calidad que permiten vigilar en qué medida la institucién o
el centro docente esta consiguiendo los objetivos de los programas que imparte, y en qué medida vigila de

forma eficaz los procedimientos de control de calidad que emplea; y
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.6 los mecanismos establecidos para las evaluaciones periédicas externas de calidad previstas en parrafo 2 de
la regla 1/8 y descritas en los siguientes parrafos, cuya base y punto de partida son los resultados de los

examenes de garantia de calidad.

5 Al establecer normas de calidad para programas de instruccion, formacion y evaluacion, las organizaciones

responsables de su implantacion deberian tener en cuenta lo siguiente:

.1 Cuando existan a nivel nacional disposiciones aceptadas sobre acreditacion o sobre normas de calidad
docente, dichas disposiciones deberian utilizarse en los cursos que incorporen los requisitos de conocimientos
y comprensién del Convenio. Las normas de calidad deberian aplicarse a la actividad tanto a nivel de gestion
como a nivel operacional, y tener en cuenta cédmo se ha gestionado, organizado, realizado y evaluado dicha

actividad para garantizar que se consiguen las metas fijadas.

.2 Cuando el objetivo fundamental sea la adquisicion de conocimientos practicos concretos o la realizacién de
una tarea asignada, las normas de calidad deberian tener en cuenta si se esta utilizando equipo real o
simulado, y si las cualificaciones y la experiencia de los evaluadores son las correctas, con objeto de

garantizar que se cumplen las normas establecidas.

.3 Las evaluaciones internas de garantia de calidad deberian consistir en un autoexamen exhaustivo del
programa a todos los niveles, con el fin de constatar que se consiguen los objetivos definidos mediante la
aplicacién de normas de calidad. Los examenes de garantia de calidad deberian abarcar la planificacion,
proyecto, presentacién y evaluacion de los programas, asi como las actividades docentes, didacticas y de
comunicacion. Su resultado sentara las bases para la evaluacion independiente prescrita en el parrafo 3 de la

seccién A-1/8.
La evaluacién independiente

6 Cada evaluacion independiente deberia incluir un examen sistematico e independiente de todas las
actividades relacionadas con la calidad, pero no deberia juzgar la validez de los objetivos definidos. El equipo

encargado de la evaluacion deberia:
.1 realizar la evaluacién de conformidad con procedimientos documentados;

.2 garantizar que quede constancia de los resultados de cada evaluacién y que éstos se remitan a los

responsables de la esfera evaluada; y
.3 comprobar que se adoptan con prontitud medidas para corregir cualquier deficiencia.

7 El propésito de la evaluacion es ofrecer una valoracion independiente de la eficacia a todos los niveles de
los mecanismos establecidos para las normas de calidad. En el caso de un establecimiento de instruccién o
formacién conviene recurrir a un érgano reconocido de acreditacién académica o de normas de calidad, o bien
a un organismo gubernamental. El equipo encargado de la evaluacién deberia disponer por adelantado de
informacion suficiente para adquirir una vision general de sus tareas. En el caso de una institucién o programa
de formacion importante, la lista que figura a continuacion ofrece indicaciones sobre la informacién que se

debe facilitar:

.1 la declaracion de misién de la institucion;
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.2 una descripcion de las estrategias académicas y de formacién que se emplean;

.3 un organigrama e informacién sobre la composicién de los comités y érganos consultivos;
.4 informacion relativa al personal y a los estudiantes;

.5 una descripcion de las instalaciones y equipo de formacion; y

.6 un esquema de las pautas y procedimientos relativos a: .6.1 la admisién de estudiantes,
.6.2 la elaboracion de cursos nuevos y el examen de los existentes,

.6.3 el sistema de examenes, incluidas las apelaciones y las convocatorias extraordinarias,
.6.4 seleccion, formacidn, desarrollo profesional, evaluacién y ascensos del personal,

.6.5 intercambio de informacion con los estudiantes y el sector, y

.6.6 participacion del personal en la investigacién y el desarrollo.

El informe

8 Antes de presentar un informe definitivo, conviene que el equipo encargado de la evaluacion presente un
informe provisional a la direccion y le solicite que formule observaciones sobre sus resultados. Al recibir esas

observaciones, los evaluadores deberian presentar su informe definitivo, que debe:

.1 incluir una breve informacién sobre los antecedentes de la institucién o programa de formacion;
.2 ser completo, correcto y preciso;

.3 subrayar los puntos fuertes y las debilidades de la institucién;

.4 describir el procedimiento de evaluacion utilizado;

.5 abarcar los distintos elementos que se especifican en el parrafo 4;

.6 indicar en qué medida se cumplen las prescripciones del Convenio, y si las normas de calidad son eficaces

para garantizar la consecucion de los objetivos y metas definidos; y

.7 definir con claridad las esferas que se consideran deficientes, presentar propuestas para mejorarlas y

facilitar cualquier observacién adicional que los evaluadores estimen importante.”

DIRECTIVA 2012/35/UE DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 21 de

noviembre de 2012 por la que se modifica la Directiva 2008/106/CE relativa al nivel minimo

de formacién en las profesiones maritimas

“Articulo 10: Normas de calidad

1. Los Estados miembros velaran por que:

a) todas las actividades de formacién, evaluacion de la competencia, titulacion, refrendo y revalidacién

realizadas bajo su autoridad por organizaciones o entidades no gubernamentales se supervisen y verifiquen
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en todo momento, mediante un sistema de normas de calidad para garantizar la consecucién de los objetivos
gue se hayan determinado, incluidos los relativos a la cualificacién y experiencia de los instructores y

evaluadores;

b) en los casos en que de tales actividades se encarguen organismos o entidades gubernamentales, se haya

establecido un sistema de normas de calidad;

c) las metas de la instruccion y formacion, asi como las respectivas normas de competencia que deban
alcanzarse, queden claramente definidas, y en ellas se identifiquen los niveles de conocimientos, comprensién

y aptitud apropiados para los examenes y evaluaciones que prevé el Convenio STCW,

d) el ambito de aplicacion de las normas de calidad abarque los distintos aspectos administrativos del sistema
de titulacidn, todos los cursos y programas de formacion, los examenes y evaluaciones llevados a cabo por el
Estado miembro o bajo su autoridad, asi como las calificaciones y experiencia exigidas a los instructores y
evaluadores, habida cuenta de la normativa, los sistemas, inspecciones y examenes internos para determinar

la garantia de calidad que se hayan habilitado con miras a la consecucion de los objetivos especificados.

Los objetivos y normas de calidad conexas, contemplados en la letra c¢) del parrafo primero, podran
especificarse por separado para los distintos cursos y programas de formacion, e incluiran asimismo los

aspectos administrativos del sistema de titulacion.

2. Los Estados miembros velaran igualmente porque, a intervalos no superiores a cinco afos, se lleve a cabo
una auditoria independiente de las actividades de evaluacion relacionadas con la adquisicion de
conocimientos, comprension, aptitudes y competencias y acerca de los aspectos administrativos del sistema
de titulacion, realizandose dicha evaluacion por personas cualificadas que no estén involucradas en tales

actividades con el fin de comprobar que:

a) todas las medidas internas de control y vigilancia de la gestién, y las de seguimiento, se ajustan a planes
previamente definidos y a procedimientos documentados, y se revelan eficaces para la consecucion de los

objetivos fijados;

b) los resultados de cada evaluacién independiente se documentan y se ponen en conocimiento de los

responsables del area evaluada, y
c¢) se adoptan las medidas oportunas para paliar las deficiencias.

3. Los Estados miembros enviaran a la Comisién un informe relativo a la evaluacion prevista en el apartado 2

en los seis meses siguientes a la fecha en que se haya llevado a cabo dicha evaluacién.”

Real Decreto 973/2009, de 12 de junio, por el que se requlan las titulaciones profesionales

de la marina mercante.

“Articulo 20. Requisitos minimos de calidad en la formacion para el ejercicio profesional en buques mercantes.
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1. Todas las actividades de formacion, evaluaciéon de la competencia, titulacién, refrendo y revalidacién
estardn sujetas a un sistema de normas que garanticen la calidad establecido por la Administracién

competente, en cumplimiento de la regla I/8 del anexo del Convenio STCW.

2. El &mbito de aplicacion de las normas de calidad citadas en el apartado anterior abarcara los distintos
aspectos del sistema de titulacion, los cursos y programas de formacion para la obtencion de los titulos
profesionales, refrendos y certificados de especialidad, sus correspondientes examenes y evaluaciones, asi
como la cualificacion y experiencia de formadores y evaluadores. Todo ello de conformidad con las secciones
A-1/6 y A-1/8 del Codigo STCW.

3. Los centros homologados por la Direccion General de la Marina Mercante para llevar a cabo la formacion
necesaria para la obtencién de los certificados de especialidad maritima asi como de los titulos de patrén
portuario, marinero de puente y marinero de maquinas, deberan desarrollar el sistema de normas que

garanticen la calidad determinado por el Ministerio de Fomento.

4. Los centros universitarios y de formacion profesional que desarrollen procesos de formaciéon de los
regulados en el Convenio STCW, deberadn determinar, en el ambito de sus atribuciones, las respectivas
normas de competencia que deban alcanzarse, en las que se identificaran los niveles de conocimientos,
comprension y aptitud apropiados para los examenes y evaluaciones que establece el citado convenio. Los
objetivos y normas de calidad conexas podran especificarse por separado para los distintos cursos y

programas de formacidn, e incluirdn los aspectos administrativos del sistema de titulacion.

Articulo 21. Auditorias.

1. En intervalos no superiores a cinco afios deberan realizarse auditorias independientes de las actividades
relacionadas con la formacion, adquisicion de conocimientos, comprensién, aptitudes y competencias, asi
como de los aspectos administrativos del sistema de titulacion, de conformidad con lo estipulado en la regla 1/8
del anexo del Convenio STCW y la seccién A-1/8 del Cédigo STCW.

2. Las citadas auditorias tendran la finalidad de comprobar lo siguiente:

a) Que las medidas internas de control y vigilancia de la gestién se ajustan a planes previamente definidos y a

procedimientos documentados y se revelan eficaces para la consecucién de los objetivos fijados.

b) Que los resultados de cada evaluacién independiente se documentan y se ponen en conocimiento de los
responsables del area evaluada.

¢) Que se adoptan las medidas oportunas para paliar las deficiencias.

3. Las auditorias referidas en el parrafo anterior seran determinadas por cada Administracion competente y
deberan ser realizadas por personas cualificadas que no estén involucradas en las actividades objeto de

evaluacion.

Articulo 22. Remision de la informacién relativa a la calidad.

1. Los centros universitarios y de formacién profesional que desarrollen procesos de formacién de los

regulados en el Convenio STCW vy los centros homologados por la Direccién General de la Marina Mercante
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para impartir cursos de formacién conducentes a la obtencién de los titulos profesionales de patrén portuario,
marinero de puente y marinero de maquinas, asi como de los de certificados de especialidad maritima,
proporcionaran a la Direccion General de la Marina Mercante la informacion requerida en la regla 1/7 del anexo
del convenio y la seccion A-1/7 del Cédigo STCW, relativa a las medidas adoptadas para dar plena y total
efectividad a sus disposiciones, respecto a la implantacién del sistema de normas de calidad, cumplimiento y

desarrollo de las normas de competencia y auditorias independientes.

2. La Direccién General de la Marina Mercante revisara la adecuacién de la informacién recibida a los
contenidos del citado convenio y trasladara dicha informaciéon al Secretario General de la Organizacion

Maritima Internacional y al organismo correspondiente de la Comisién Europea.

3. La Direccién General de la Marina Mercante no expedira los correspondientes titulos profesionales cuando
se haya constatado que los centros que imparten la formacion académica no acrediten el cumplimiento del
sistema de control de calidad, especialmente en lo atinente a la efectiva imparticién de todas y cada una de las

materias establecidas en la parte correspondiente del Cédigo STCW.”

ORDEN FOM/1415/2003, de 23 de mayo, por la que se regula el sistema de calidad vy las
auditorias externas exigidas en la formacién vy expedicién de titulos para el ejercicio de

profesiones maritimas (texto completo).

Enlace web: http://www.boe.es/boe/dias/2003/06/04/pdfs/A21661-21671.pdf
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Anexo Il

Requisitos para la admision de estudiantes en los diferentes cursos:

Avanzado en Lucha Contra Incendios

Horas lectivas minimas: 24 Numero méximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacion de determinados equipos, sin superar en ninguin caso las ratios
alumno-instructor que estén establecidas por las disposiciones nacionales vigentes (20 alumnos por curso).

Finalidad: Obtener el Certificado Avanzado en Lucha Contra Incendios, impartido seglin se establece en la Seccién A-V1/3 del Cédigo de Formacién (STCW), exigido al siguiente personal:

. Capitanes y Oficiales de puente y de maquinas de buques tanque, asi como a los tripulantes que tengan asignados deberes especificos y responsabilidades relacionadas con la carga o el equipo de carga en
buques tanques.

. Capitanes y Oficiales de puente y de maquinas de buques mercantes de arqueo bruto superior a 75 GT.

. Capitanes y Oficiales de puente y de maquinas de buques pesqueros mayores de 50 metros de eslora.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacion Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/CAPITAN MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/CAPITAN DE PESCA

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ OFICIAL MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1 / OFICIAL MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/PATRON COSTERO POLIVALENTE

. P1/PATRON PORTUARIO

. P1/MARINERO DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. Pl / CERTIFICADO DE FORMACION BASICA

Titulacién Académica:

. CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo).

Formacién complementaria:

. OB/ CERTIFICADO DE FORMACION BASICA.

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa.

Otros requisitos:

. P1/En el momento de presentar la solicitud, declaracion responsable de no padecer enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la formacion solicitada.

. P1/En el momento de presentar la solicitud, certificado médico en vigor en el que se acredite no padecer enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la formacién solicitada.

. P1/En el momento de presentar la solicitud, reconocimiento médico de embarque maritimo en vigor.

. En el momento de ser preseleccionado para la realizacién del curso, si fuera el caso, certificado médico en vigor en el que se justifique que no padece enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la

formacién solicitada o reconocimiento médico de embarque maritimo en vigor.
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Embarcaciones de Supervivencia y Botes de Rescate (no rapidos)

Horas lectivas minimas: 24 Numero méaximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacion de determinados equipos, sin superar en ningln caso las ratios

alumno-instructor que estén establecidas por las disposiciones nacionales vigentes (20 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar a los alumnos, de acuerdo con lo establecido en la seccién A-VI/2, parrafos 1 a 4 del Cédigo de Formacién del Convenio STCW de la Organizaciéon Maritima Internacional, competencias en el

manejo de embarcaciones de supervivencia y botes de rescate que no sean rapidos, asi como en la organizacién del abandono del buque.

El curso esta dirigido a:

. Capitanes y oficiales de puente y de maquinas de buques de pasaje.

. Capitanes y oficiales de puente y de maquinas de buques mercantes de arqueo bruto superior a 75 GT.

. Capitanes y oficiales de puente y de maquinas de buques pesqueros mayores de 20 metros de eslora.

. Marineros de puente y maquinas, de buques mercantes que tengan asignadas funciones en el manejo de embarcaciones de supervivencia y botes de rescate en los buques citados en los anteriores apartados.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacion Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/CAPITAN DE PESCA

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ OFICIAL MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1 / OFICIAL MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/PATRON COSTERO POLIVALENTE

. P1/PATRON PORTUARIO

. P1/PATRON LOCAL DE PESCA

. P1/MARINERO MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ CERTIFICADO DE FORMACION BASICA

. P1/MARINERO PESCADOR

Titulacién académica:

CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo).

Formacién complementaria:

. OB/ CERTIFICADO DE FORMACION BASICA.

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa.

Otros requisitos:

. P1/En el momento de presentar la solicitud, declaracién responsable de no padecer enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la formacién solicitada.

. P1/En el momento de presentar la solicitud, certificado médico en vigor en el que se acredite no padecer enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la formacién solicitada.

. P1/En el momento de presentar la solicitud, reconocimiento médico de embarque maritimo en vigor.

. En el momento de ser preseleccionado para la realizacién del curso, si fuera el caso, certificado médico en vigor en el que se justifique que no padece enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la

formacién solicitada o reconocimiento médico de embarque maritimo en vigor.

. OB / Declaracion responsable (padre/madre/tutor legal, en su caso) de que el solicitante sabe nadar.
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Horas lectivas minimas: 70 Numero maximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacién de determinados equipos, sin superar en ningun caso las ratios

alumno-instructor que estén idas por las disposiciones nacionales vigt (20 alumnos por curso).

Finalidad:

Curso dirigido a personas de nueva incorporacion al sector maritimo que tiene como finalidad proporcionar la competencia requerida para todo el personal que ejerza funciones profesionales maritimas en los buques
civiles, asi como para aquellos a los que se les confien tareas de seguridad o de prevencion de la contaminacién relacionadas con las operaciones del buque, en virtud del Cuadro de Obligaciones y Consignas del Buque,
del Plan de Emergencias de a bordo en caso de Contaminacion por Hidrocarburos o del Manual de Gestion de la Seguridad (Seccién A-VI/1, parrafos 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3 y 2.1.4, del Cédigo de Formacién del Convenio
STCW de la Organizacién Maritima Internacional).

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacién/Certificado Profesional:

No se exige titulacion/certificado profesional.

Titulacién académica:

CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo).
Formacién complementaria:

No se exige formacion complementaria.

Experiencia profesional:

No se exige experiencia profesional previa.

Otros requisitos:

. P1/En el momento de presentar la solicitud, declaracion responsable de no padecer enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la formacion solicitada.

. P1/En el momento de presentar la solicitud, certificado médico en vigor en el que se acredite no padecer enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la formacion solicitada.

. P1/En el momento de presentar la solicitud, reconocimiento médico de embarque maritimo en vigor.

. En el momento de ser pr ionado para la izacion del curso, si fuera el caso, certificado médico en vigor en el que se justifique que no padece enfermedad fisica o psiquica que le impida desarrollar la

formacion solicitada o reconocimiento médico de embarque maritimo en vigor.

. OB / Declaracion responsable (padre/madre/tutor legal, en su caso) de que el solicitante sabe nadar.
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Oficial de Proteccién del Buque — Cadigo ISPS

Horas lectivas minimas: 26 Numero méximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacion de determinados equipos, sin superar en ninguin caso las ratios

alumno-instructor que estén establecidas por las disposiciones nacionales vigentes (20 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar la formacién, en “Oficial de Proteccion del Buque”, requerida a las personas que puedan ser designadas para realizar las tareas y asumir las responsabilidades de oficial de proteccién del
buque (OPB), segun se define en la Seccién A-VI/5 del Convenio de Formacién STCW-78/95 y seccion A/2.1.6 (y seccion A/12) del Cadigo de Proteccion del Buque y de las Instalaciones Portuarias (PBIP), mas conocido
como Codigo ISPS, especialmente las tareas y responsabilidades relacionadas con la proteccién de un buque, la implantacién y el mantenimiento de un plan de proteccion del buque y la coordinacion con el oficial de
la compaiiia para la proteccion maritima y con los oficiales de proteccion de las instalaciones portuarias.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO
Titulacion/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacion Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/CAPITAN MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ OFICIAL RADIOELECTRONICO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/ OFICIAL RADIOELECTRONICO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/ JEFE DE MAQUINAS MARINA MERCANTE

. P1/OFICIAL MAQUINAS DE PRIMERA MARINA MERCANTE

. P1/OFICIAL MAQUINAS DE SEGUNDA MARINA MERCANTE

. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

Titulacién académica:

Estar en posesion de cualquiera de las siguientes titulaciones:

. P1/LICENCIADO CIENCIAS NAUTICAS

. P1/DIPLOMADO CIENCIAS NAUTICAS

. P1/TECNICO SUPERIOR EN NAVEGACION, PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO

. P1/TECNICO DE GRADO MEDIO EN PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO

. P1/LICENCIADO EN RADIOLECTRONICA NAVAL

. P1/DIPLOMADO EN RADIOLECTRONICA NAVAL

. P1/LICENCIADO EN MAQUINAS MARINAS

. P1/DIPLOMADO EN MAQUINAS MARINAS

. P1/TECNICO DE GRADO SUPERIOR EN SUPERVISION Y CONTROL DE MAQUINARIA MARINA E INSTALACIONES DEL BUQUE

. P1 / TECNICO DE GRADO MEDIO EN OPERACION, CONTROL Y MANTENIMIENTO DE MAQUINAS E INSTALACIONES DEL BUQUE

Formacién complementaria:

No se exige formacién complementaria.

Experiencia profesional:

No se exige experiencia profesional previa.

Otros requisitos:

No se exigen otros requisitos.
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Horas lectivas minimas: 62 Numero maximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacién de determinados equipos, sin superar en ninguin caso las ratios

alumno-instructor que estén idas por las disposiciones nacionales vig (20 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar los conocimientos y aptitudes requeridas a Capitanes y Oficiales de Puente y de Maquinas de buques quimicos, asi como a toda persona que tenga asignados deberes especificos y
responsabilidades relacionadas con la carga o el equipo de la carga y cuidados de ésta durante el viaje y de su manipulacion en buques tanque para el transporte de gas licuado (Seccion A-V/1.22 y B-V/I del Cédigo de
formacioén de 1995 y ORDEN FOM/2296/2002).

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacién Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/ CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/OFICIAL MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/ OFICIAL MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/MARINERO DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. Pl / CERTIFICADO DE FORMACION BASICA

Titulacién académica:

. OB/ CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo)

Formacién complementaria:

. OB/ Certificado de Familiarizacién en Buques Tanque

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Béasico de Buques de Pasaje

Horas lectivas minimas: 20 Numero méaximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacion de determinados equipos, sin superar en ningln caso las ratios

alumno-instructor que estén establecidas por las disposiciones nacionales vigentes (20 alumnos por curso).

Finalidad: Formar a los tripulantes de los buques de pasaje con arqueo bruto superior a 100 e inferior a 500 GT o que estén autorizados a transportar mas de 50 y menos de 300 pasajeros, tanto de transbordo rodado (ro-
ro) como convencionales, en familiarizacion, seguridad para el personal en contacto directo con los pasajeros en espacios a ellos destinados, en control de multitudes y en gestion de emergencias y comportamiento
humano, de acuerdo a las Secciones A-V/2 y A-V/3, parrafos 1 a 5 de ambas, del Cédigo de Formacién, anexo del Convenio STCW 78/95 de la OMI.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO
Titulacion/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacién Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ OFICIAL DE MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/OFICIAL DE MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/PATRON COSTERO POLIVALENTE

. P1/PATRON PORTUARIO

. P1/PATRON LOCAL DE PESCA

. P1/MARINERO DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON PROFESIONAL DE INSTALACIONES Y DARSENAS

. Pl / CERTIFICADO DE FORMACION BASICA.

Titulacién académica:

. OB / CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo)
Formacién complementaria:

. OB/ Certificado de Familiarizacién en Buques Tanque

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Horas lectivas minimas: 62 Numero maximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacién de determinados equipos, sin superar en ningun caso las ratios

alumno-instructor que estén idas por las disposiciones nacionales vigt (20 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar la formacion requerida a Capitanes, Oficiales y Tripulantes, que tengan asignados deberes especificos y responsabilidades relacionadas con la carga o el equipo de carga, su embarque y

desembarque y cuidados de aquella durante el viaje y de su manipulacién en buques petroleros, segun se recoge en la Orden FOM 2296\2002; Articulo 19.2. “Condiciones de expedicion y de revalidacion de los

certificados de especialidad” y en el Convenio STCW; Regla /11y la Seccion A-1/11.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacién Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/ CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/OFICIAL DE MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/OFICIAL DE MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/PATRON COSTERO POLIVALENTE

. P1/PATRON PORTUARIO

. P1/PATRON LOCAL DE PESCA

. P1/MARINERO DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON PROFESIONAL DE INSTALACIONES Y DARSENAS

. Pl / CERTIFICADO DE FORMACION BASICA.

Titulacién académica:

. OB/ CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo)

Formacién complementaria:

. OB/ Certificado de Familiarizacién en Buques Tanque

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Horas lectivas minimas: 62 Numero maximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacion de determinados equipos, sin superar en ningtin caso las ratios

alumno-instructor que estén

por las disposiciones nacionales vig (20 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar los conocimientos y aptitudes requeridas a Capitanes y Oficiales de

responsabilidades relacionadas con la carga o el equipo de carga y cuidados de ésta durante el viaje y de su manipulacién en buques quimiqueros (Seccion A-V/I y seccién B-V/I del Codigo de formacion STCW 78/95).

Puente y de Maquinas de bugues quimicos, asi como a toda persona gue tenga asignados deberes especificos y

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacién Profesional Nautica o

Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/ CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/OFICIAL DE MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/OFICIAL DE MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/PATRON COSTERO POLIVALENTE

. P1/PATRON PORTUARIO

. P1/PATRON LOCAL DE PESCA

. P1/MARINERO DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON PROFESIONAL DE INSTALACIONES Y DARSENAS

. Pl / CERTIFICADO DE FORMACION BASICA.

Titulacién académica:

. OB/ CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo)

Formacién complementaria:

. OB/ Certificado de Familiarizacién en Buques Tanque

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Buques Ro-Ro de Pasaje y Buques de Pasaje distintos a Buques Ro-Ro

Horas lectivas minimas: 35 Numero méximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacion de determinados equipos, sin superar en ninguin caso las ratios

alumno-instructor que estén establecidas por las disposiciones nacionales vigentes (20 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar conocimientos y aptitudes establecidos en las secciones A-V/2, parrafos 1 a 4 de ambas, del Codigo de Formacion del Convenio STCW 78/95 de la OMI al personal de buques de pasaje con
tonelaje igual o superior a 500 GT o que estén autorizados a transportar 300 0 mas pasajeros, tanto de transbhordo rodado (ro-ro) como convencionales, en control de multitudes, familiarizacion, seguridad para el personal
en contacto directo con los pasajeros en espacios a ellos destinados, seguridad de los pasajeros, carga e integridad del casco y gestion de emergencias y comportamiento humano.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO
Titulacion/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacion Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ OFICIAL MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/ OFICIAL MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/MARINERO MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ CERTIFICADO DE FORMACION BASICA

Titulacién académica:

. OB/ CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo)
Formacién complementaria:

. OB / Certificado de Formaci6n Bésica

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Familiarizacion en Buques Tanque
Horas lectivas minimas: 35 Numero méximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacion de determinados equipos, sin superar en ninguin caso las ratios

alumno-instructor que estén establecidas por las disposiciones nacionales vigentes (20 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar la formacién basica establecida en la seccion A-V/1y B-V/1 del Cédigo de Formacion de la Organizacion Maritima Internacional, para Capitanes, Oficiales y marineros responsables del embarque y

desembarque de la carga y cuidados de ésta durante el viaje y de su manipulacién en buques tanque Orden FOM/2296/2002. El curso es preceptivo para realizar los cursos de los Certificado de Buques Gaseros, Buques

Petroleros y Buques Quimiqueros.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacion/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacion Profesional Nautica o

Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/ JEFE DE MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ OFICIAL MAQUINAS DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/ OFICIAL MAQUINAS DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MECANICO MAYOR NAVAL

. P1/MECANICO NAVAL

. P1/MARINERO MAQUINAS DE LA MARINA MERCANTE

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ CERTIFICADO DE FORMACION BASICA

Titulacién académica:

. OB/ CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo)

Formacién complementaria:

. No se exige formacion complementaria previa.

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Horas lectivas minimas: 125 Numero maximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacién de determinados equipos, sin superar en ningun caso las ratios

alumno-instructor que estén idas por las disposiciones nacionales vigt (12 alumnos por curso).

Finalidad: Formar en el contenido especifico de este Certificado a los Capitanes y Oficiales encargados de la guardia de navegacion de buques civiles acogidos al Sistema Mundial de Socorro y Seguridad Maritimo en
cualquier zona de navegacion, exceptuando a los buques que sélo realicen navegaciones en la zona 1.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO
Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacién Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencion de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/ CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE

. P1/ CAPITAN DE PESCA

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/PATRON COSTERO POLIVALENTE

. P1/PATRON PROFESIONAL DE EMBARCACIONES DE RECREO

Titulacién académica:

. P1/LICENCIADO EN CIENCIAS NAUTICAS

. P1/DIPLOMADO EN CIENCIAS NAUTICAS

. P1/TECNICO SUPERIOR EN NAVEGACION, PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO
. P1/TECNICO DE GRADO MEDIO EN PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO

. P1/ CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTEL.

Formacién complementaria:

. No se exige formacién complementaria previa.

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Horas lectivas minimas: 47 Numero maximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacién de determinados equipos, sin superar en ningun caso las ratios

alumno-instructor que estén idas por las disposiciones nacionales vigt (12 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar, a Capitanes y Oficiales encargados de la guardia de navegacion de bugues civiles acogidos al Sistema Mundial de Socorro y Seguridad Maritimo, las competencias establecidas por las normas
internacionales para responsabilizarse de organizar o desempeiiar las funciones relacionadas con el servicio de radiocomunicaciones a bordo de buques acogidos a dicho SMSSM y al sistema en vigor anterior al dia 1 de
febrero de 1992 en la Zona Al (costera).

REQUISITOS ACCESO AL CURSO
Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacion Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencion de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/ CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/ CAPITAN DE PESCA

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

. P1/PATRON PORTUARIO

. P1/PATRON COSTERO POLIVALENTE

. P1/PATRON LOCAL DE PESCA1

. P1/MARINERO DE PUENTE DE LA MARINA MERCANTE
. P1/MARINERO PESCADOR

Titulacién académica:

. P1/LICENCIADO EN CIENCIAS NAUTICAS

. P1/DIPLOMADO EN CIENCIAS NAUTICAS

. P1/TECNICO SUPERIOR EN NAVEGACION, PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO
. P1/TECNICO DE GRADO MEDIO EN PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO

. P1/CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD O EQUIVALENTE (minimo).

Formacién complementaria:

. No se exige formacion complementaria previa.

Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa

Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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Horas lectivas minimas: 30 Numero maximo de alumnos: dependera de las instalaciones practicas y de la utilizacién de determinados equipos, sin superar en ningun caso las ratios

alumno-instructor que estén idas por las disposiciones nacionales vigentes (10 alumnos por curso).

Finalidad: Proporcionar los conocimientos establecidos por la Orden FOM/2296/2002, para la obtencién del certificado de Observador de Radar de Punteo Automatico a los Capitanes y Oficiales de Puente de buques que
tengan instalados este tipo de equipos.

REQUISITOS ACCESO AL CURSO

Titulacién/Certificado Profesional:

Estar en posesion de las siguientes titulaciones o certificaciones, en los términos que se sefialan para cada una de ellas, o estar cursando estudios en Escuelas o Centros Oficiales de Formacién Profesional Nautica o
Nautico- Pesqueras para la obtencién de cualquiera de las titulaciones que se relacionan:

. P1/ CAPITAN DE LA MARINA MERCANTE

. P1/PILOTO DE PRIMERA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/PILOTO DE SEGUNDA DE LA MARINA MERCANTE
. P1/ CAPITAN DE PESCA

. P1/PATRON DE ALTURA

. P1/PATRON DE LITORAL

Titulacién académica:

. P1/LICENCIADO EN CIENCIAS NAUTICAS

. P1/DIPLOMADO EN CIENCIAS NAUTICAS

. P1/TECNICO SUPERIOR EN NAVEGACION, PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO
. P1/TECNICO DE GRADO MEDIO EN PESCA Y TRANSPORTE MARITIMO

Formacién complementaria:

. No se exige formacién complementaria previa.
Experiencia profesional:

. No se exige experiencia profesional previa
Otros requisitos:

. No se exigen otros requisitos.
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