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1 Obxecto

Ofrecer un adecuado acollemento ao persoal de nova incorporacion do CMUS-CDAN, facilitandolle a
informacion e documentacidn basica necesaria para a sua rapida e doada integracion na estrutura
funcional do mesmo.

2  Ambito de aplicacién

Todo o profesorado e persoal de administracion e servizos (PAS) de nova incorporacion.

3 Misions e responsabilidades

Equipo directivo

= Facer a recepcion e acollemento inicial.

= Informar sobre o funcionamento xeral do CMUS-CDAN.

= Informar dos procedementos do sistema de calidade.

= Entregar as guias de nova incorporacién e o xustificante de acollemento.

= Realizar ou designar unha persoa responsable que acompafie ao novo profesorado nunha visita as
instalacions do centro.

= Indicar a persoa responsable de cada departamento ao que pertence.

= Manter actualizada a guia do profesorado de nova incorporacién e a guia de PAS de nova
incorporacion.

Xefatura de estudos

= Aportar a documentacion necesaria para o correcto desenvolvemento da actividade docente,
titorial ou de responsabilidade ao novo profesorado.

= Informar sobre a xestion de faltas e permisos ao novo profesorado.

= Realizar o seguimento do correcto desenvolvemento do acollemento de novo persoal docente.

Secretaria

= Informar ao persoal de administracion e servizos (PAS) sobre os seus cometidos entregandolle a
documentacion e material necesario para o seu desenvolvemento.

= Xestionar a ficha de alta do novo persoal (formato libre) e xestionar a alta do novo persoal na
aplicacion informdtica de xestion.

= Realizar o seguimento do correcto desenvolvemento do acollemento de novo PAS.

Xefatura de departamento

= Facilitar toda a informacién e documentacién necesaria para a incorporacién ao departamento
correspondente.

Responsable de Calidade

= Elaborar o Informe final de valoracién do desenvolvemento do proceso no CMUS-CDAN.
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4 Desenvolvemento do proceso

41 Acollemento do persoal docente

Ao comenzo do curso, o acollemento de persoal descrito a continuacién pode ser levado a cabo en
grupos, e ser conducida por parte da persoa que a direccion determine.

411 Recepcion pola direccion

O persoal docente de nova incorporacién sera recibido por un dos integrantes do equipo directivo do
Centro co obxecto de:

I3

Darlle a benvida e acompaialo & secretaria a efectos de cumprimentar toda a documentacién
administrativa necesaria para a sua incorporacion.

Informarlle sobre o funcionamento xeral e instalacidns.
Informarlle sobre os aspectos xerais do sistema de xestién da calidade (SXC).

Darlle a cofiecer a Guia do profesorado de nova incorporacion (MD71ACPO1), que debera estar
debidamente actualizada por parte do equipo directivo.

Facilitarlle a cumprimentacién do Xustificante de acollemento de profesorado (MD71ACP03).

Acompafalo a visitar as instalacions. Poderan delegar esta funcion no xefe ou xefa do
departamento ao que pertenza por especialidade, ou en calquera outra persoa que consideren.

41.2 Informacién de xefatura de estudos

O profesorado de nova incorporacidn serd acompafiado & xefatura de estudos para:

— Entregarlle os horarios e toda a documentacion relativa a labor titorial que lle poida
corresponder ou de responsabilidade (xefatura de departamento, coordinacion, etc)

— Informarlle dun xeito xeral sobre a correcta cumprimentacién da documentacién aportada. No
caso de non estar elaborada esta documentacion (nova incorporacién antes do inicio do curso),
deberd ser entregada ao profesorado no momento que corresponda segundo o establecido nos
restantes procedementos do sistema de xestion da calidade e/ou na normativa vixente.

— Informarlle sobre a xestién das faltas de asistencia e permisos.

No caso de ausencia da xefatura de estudos este apartado poderd ser realizado por calquera
membro de equipo directivo.

41.3 Informacion da xefatura de departamento da familia profesional

O novo profesorado sera presentado por un integrante do equipo directivo a xefatura dos
departamentos a que estea adscrito, quen:

— Presentaralle aos outros membros do departamento.

— Informaralle sobre a utilizacién dos espazos, instalacidons, material e equipamentos asignados a
cada departamento e/ou especialidade.

— Informaralle sobre o sistema establecido para realizar as compras para o departamento ou a
sUa especialidade.
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Aportaralle as programacions das materias que deba impartir, material de apoio e demais
elementos que a xefatura de departamento considere necesario, coma tamén a programacién
de actividades complementarias e extraescolares.

Informaralle sobre o plan de reunidéns dos integrantes do departamento.

No caso de que a nova incorporacién sexa por substitucion —ou ausencia- da xefatura de
departamento este apartado poderd ser realizado por calquera integrante do equipo directivo,
asesorado por algun integrante do departamento, de ser necesario.

Acollemento do persoal de administracion e servizos (PAS)

Recepcién pola direccion

O PAS de nova incorporacién sera recibido por un dos integrantes do equipo directivo da EASD co
obxecto de:

Darlle a benvida ao centro e acompafalo a secretaria a efectos de cumprimentar toda a
documentacion administrativa necesaria para a sUa incorporacion.

Informarlle sobre o funcionamento xeral e instalacions.
Informarlle sobre os aspectos xerais do sistema de xestidn da calidade (SXC).

Darlle a cofiecer a Guia do PAS de nova incorporacién (MD71ACP02), que deberd estar debidamente
actualizada por parte do equipo directivo. Xunto con esta guia, entregardselle o Xustificante de
acollemento de PAS (MD71ACP04) que debe ser devolto @ mesma persoa debidamente asinado.

Acompanfialo a visitar as instalaciéns do CMUS-CDAN.

Informacion da secretaria

O PAS de nova incorporacién sera acompafado & secretaria para:
— Presentarlle aos compafieiros/as.

Informarlle sobre o seu horario e todos os aspectos relativos ao desempefio da sua tarefa.
— Entregarlle a documentacién e material necesario para o desenvolvemento da sua tarefa.
Informarlle sobre a correcta cumprimentacién da documentacion solicitada.

— Informarlle sobre a xestion das faltas de asistencia e permisos.

No caso de ausencia da secretaria, este apartado poderd ser realizado por calquera membro do
equipo directivo da EASD.

Seguimento e avaliacion

O seguimento do correcto desenvolvemento do procesos de acollemento do persoal sera realizado
pola xefatura de estudos no caso de profesorado, e pola secretaria no caso de PAS. No caso de
estar informatizado poderao facer directamente o/a Responsable de Calidade.

Documentaranse —de ser o caso- as correspondentes non conformidades segundo o procedemento
Non conformidades e accidns correctivas (PR83NCA).

O responsable de calidade elaborard anualmente un Informe final de valoracién do
desenvolvemento do proceso (formato libre), a partir da informacion recollida nos xustificantes de
acollemento.
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4.4 Taboaresumo do desenvolvemento do proceso
Actividade Responsables Recursos materiais Calendario Rexistro
Recepcién persoal docente (PD):
= Recepcion e acollemento inicial = Ficha de alta do
= Cumprimentacién da documentacion 3 ] gcovo p:rsl(?sl )
en Secretaria = Guia do profesorado de nova | Dia de ormato libre

Recepcion pola Direccion

= Equipo directivo

. incorporacién (MD71ACPO1) | incorporacién | = Aplicacién
= Informacién xeral - o
j ) informatica de
= Entrega guia nova incorporacion xestion

= Visita ao centro

Recepcidon PAS:
= Recepcion e acollemento inicial

= Cumprimentacién da documentacion
en Secretaria

= Equipo directivo

= Guia do PAS de nova

Dia de

Ficha de alta do
novo persoal
(formato libre)

. incorporacién (MD71ACPO2) | incorporacién | = Aplicacién
= Informacién xeral ; .
) _ - informatica de
= Entrega guia nova incorporacion xestién

= Visita ao centro

g2 = Horario de profesorado

© i6 L o .

2 Informacion da xefatgra de estu‘d’os ao = Documentacion de titorfa (de | Dia da

E profesorado de nova incorporacion: = Xefatura de ser o caso) incorporacion

g = Informacidn xeral estudos = Documentacién relativa a ou cando

© | = Entrega de documentacion posto de responsabilidade proceda

3 (de ser o caso)

T
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2 | Informacién da secretaria ao PAS de

"E nova incorporacion:

>q<) = Informacidn xeral = Secretaria = Horario do PAS P'a de »
B incorporacion

: = Entrega de documentacién e

2 material
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Informacion da xefatura de departamento

Informacion ao profesorado de nova
incorporacion:

= Informacion xeral do departamento

= Informacidn sobre espazos,
instalaciéns e material

Programaciéns das materias
a impartir

" .. b g = Material de apoio: Libros de | Dia da
" In or'm.a'uodn Sobre 0 proceso de = Xefatura de texto, material informatico | incorporacion
provision de recursos no departamento etc. (de ser o caso) ou cando
departamento o
L. = Normas de utilizacién de proceda
* Entrega de programaciéns e aulas especificas (de ser o
material especifico de materias a caso)
impartir
= Informacién sobre o plan de
reuniéns do departamento
= Realizar o seguimento do = Xefatura de = MD.71.ACP.03 Xustificante de Tras cada = MD.71.ACP.03

desenvolvemento do proceso

departamento
= Secretaria

acollemento de profesorado

MD.71.ACP.04 Xustificante de
acollemento de PAS

incorporacion

Xustificante de
acollemento de
profesorado

= MD.71.ACP.04
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Xustificante de
acollemento de
PAS

c
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$ | Realizar a valoracién final do = Responsable de l
E | desenvolvemento do proceso calidade Anualmente
3

(=)}

(]

(7]

= Informe final de
valoracién de
desenvolvemento
do proceso
(formato libre).

5 Informacion documentada

=  PR71ACP Acollemento do persoal.

MD71ACPO1 Guia do profesorado de nova incorporacion.
MD71ACPO02 Guia do PAS de nova incorporacion.
MD71ACPO03 Xustificante de acollemento de profesorado.
MD71ACP04 Xustificante de acollemento de PAS.

Ficha de alta do novo persoal (formato libre)

Aplicacién informatica de xestién.

Informe final de valoracién do desenvolvemento do proceso (formato libre).
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