Manud de Procedimientos PGC 0601.Competencia, toma de concienciay formacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGC 0601
COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA'Y
FORMACION

INDICE

1- Objeto

2.- Alcance

3.- Descripcion

4.- Responsabilidades

5.- Anexos

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: Nombre: Nombre;
Dpto.: Dpto.: Dpto.:
Fecha: Fecha Fecha
EDICION FECHA MODIFICACIONES

Pagina 82



Manud de Procedimientos PGC 0601.Competencia, toma de concienciay formacion

1.- OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto describir la sistemética establecida en €
C.C.T. para asegurar la correcta formacion del persona que rediza actividades que afectan a la
cdidad.

2.- ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todo e personal del C.C.T. que redliza actividades que
afectan alacalidad.

3.- DESCRIPCION

3.1.- Deteccion de las necesidades de for macion

L as necesidades de formacion pueden surgir por:
> peticion individua.

» incorporacion de nuevo persondl.

» ampliacién de conocimientos.

» nuevas actividades y reciclges.

Cuaquier persona de C.C.T. podra exponer sus necesidades de formacion y adiestramiento
detodo € persond indicandoselo a Responsable de Calidad

Asi mismo, a través de los Comités de Calidad se identificaran y andizaran otras posibles
necesidades de formacidn, registrandose en d acta dd mismo las distintas actividades de
formacion aredizar pararesponder alas mismeas.

En la Planificacion de la Calidad, que se realiza anuamente coincidiendo con la Revisién por
la Direccion, se podrén considerar también necesidades de formacion para atender nuevas
actividades.

En los registros de deteccion de formacion (Actas de Comité, Acta de Revision por la
Direccion) se indicaran de forma generd los temas prioritarios sobre los que impartir formacion,
a efecto indicativo. Se incluirg, en la medida de lo posible, € curso a impartir, contenido basico,
fecha prevista, imero de horas, instructor y asistentes.

Ademas de los cursos, seminarios, etc., aimpartir, laformacion en cdidad sera sstematicay
continuada mediante reuniones del Responsable de Calidad con los Responsables de |as restantes
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&reasy personal que lo necesite para el conocimiento e implantacion del Sistema de Calidad. Las
auditorias serviran para evauar los resultados y ver las necesidades de formacion en lo que a
calidad serefiere.

El Responsable de Calidad coordina € establecimiento y desarrollo de las actividades de
formacion, registrando |os datos que se generen, siendo facilitados por la Comision de Control de
Tréfico los medios necesarios para la imparticion de la formacion.

3.2.- Imparticion de la Formacion
L os aspectos formativos a cubrir son:
a) Formacién General

Conocimientos de la Politica y Objetivos de Cdidad. Esta formacion les serd suministrada a
todos los trabgadoresdd C.C.T..

Conocimiento de la documentacion aplicable a cada punto del Sistema de Calidad.

Cada responsable debe conocer 1os aspectos basicos del Sistema de Calidad que le incumben, y
conocer |os procedimientos e instrucciones en que esta involucrado.

b) Formacidn Técnica

En C.C.T. laformacion sera impartida interna o externamente dependiendo de la novedad de la
materiay de la capacitacion del personal disponible.

¢) Formacion Especifica
Los medios para proporcionar la formacidn seran entre otros |os detallados a continuacion:

Cursos de formacion externos

Dichos cursos serén impartidos por especialistas en |os temas que se traten, perteneci entes
aempresas proveedoras o terceros.

Su finalidad serd la de actuaizar la formacion necesaria para la realizacion de los trabajos
de forma satisfactoria.
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Cursos de formacion internos

L os mismos seran impartidos por personal perteneciente a la propia empresa, a efectos de
unificar criterios y asmilacion de las Ultimas tecnologias y requisitos exigidos en los trabgjos a
gecutar.

Formacién en d puesto de trabajo

Para €l aprendizae y adiestramiento necesario para @ desarrollo de las funciones de un
determinado puesto de trabgjo, la persona que va a recibir la formacién estara durante un periodo
de tiempo, estimado en funcion del puesto de trabajo y de la experiencia que aporte, a cargo de
un trabajador cualificado con la experienciay formacidn suficiente para e puesto de trabgjo.

Se dgjara evidencia de la formacién impartida en e “Registro de Formacion impartida’
(Anexo 1) que eabora el Responsable de Formacion.

3.3.- Evaluacién dela formacion

Finalizada la formacion, la eficacia de la misma serd evaluada por € responsable ddl area
0 areas dfectadas, quién indicarg, en un plazo inferior a un mes desde laimparticion del curso, sus
conclusiones sobre la eficacia del mismo a Responsable de Calidad, quien lo reflgara en €
Registro de Formacion Impartida correspondiente.

3.4.- Cudlificacion

En C.C.T. se dispondra de una ficha persona para cada trabgjador (Ver Anexo I1), donde
se recoge su desarrollo profesiona  (tanto fuera como dentro de la organizacion), su categoria
profesiond y otros datos que permiten llevar un seguimiento del trabgjador durante su relacion
laboral.

El personal que rediza determinadas operaciones especializadas, procesos o inspecciones
eda cudificado mediante formacidn inicial 0 complementaria y/o una experiencia apropiada
segun las necesidades.
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Requisitos de cudlificacion para auditores internos.

Los requisitos de cudificacion de auditores se incluyen en e PGC 0803 y se dgara
evidencia de que los auditores cumplen con los requisitos mediante su inclusén en d Plan de
Auditoria. Serd impartido interna o externamente y a las personas designadas por la Direccidn
pararedlizar |as auditorias internas.

4.- RESPONSABILIDADES

Deteccidn de las necesidades de formacion v Adiestramiento

Cudquier personadel C.C.T.

Andlisisy aprobacién de la Formacién aimpartir

Comité de Calidad

Coordinacién Sequimiento v Registro de las Actividades de Formacién

Responsable de Calidad

5.- ANEXOS
Anexol: “Registro dela Formacion impartida’
Anexo Il: “Ficha de Persona”
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ANEXO |: REGISTRO DE LA FORMACION IMPARTIDA

REGISTRO DE FORMACION REI| }
IMPARTIDA -
DESCRIPCION DEL CURSO

Titulo del Curso:
Fechade Inicio:
Fecha de Finalizacion:
N° de horas:
Impartido Por:
Contenido:
Observaciones:

ASISTENTES
Relacion de Asistentes:

EVALUACION

AREA APTO NO APTO OBSERVACIONES

V° B° Responsable Formacion:

Fecha: Firma:
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ANEXO [Il: FICHA DE PERSONAL

FICHA DE PERSONAL

DATOS PERSONALES

Nombre:

DNI: Fecha de Nacimiento: Teléfono:

CUALIFICACION

Estudios y Cursos realizados:

Desarrollo Profesional:

Afio de experiencia en dicha categoria:
Cualificaciones especificas en C.C.T.: Como Auditor Interno E

Observaciones:
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