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Version Descricion Data
01 Version inicial 01/09/2017
02 Incorporacién do SXPC coa revision de misions e responsabilidades 01/09/2021
03 Incorporacién de prazos para as convocatorias segundo lexislacion 30/11/2021

04 Nova estrutura organica da Conselleria 01/09/2022
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1 Obxecto

Detallar a sistematica empregada para asegurar a comunicacion interna nos CMUS-CDAN.

2  Ambito de aplicacién

Todas as persoas que forman parte da estrutura organizativa dos CMUS-CDAN.

3 Misions e responsabilidades

Servizo responsable da rede

= Promover a comunicacion entre os CMUS-CDAN, aproveitando o cofiecemento compartido e
detectando oportunidades de mellora.

= Promover a comunicacion entre as persoas responsables de calidade dos CMUS-CDAN, convocando
e dirixindo as reunions que se consideren necesarias para o correcto desenvolvemento do sistema.

= Manter as relacidns con outras partes (Subdireccion correspondente).

Direccions dos CMUS-CDAN
= Convocar e presidir as reunions do equipo directivo, claustro, xunta de escola etc.

= Facilitar informacién das actividades das EASD aos distintos sectores da comunidade educativa.

Xefaturas dos Departamentos/Coordinacidns
= Convocar e dirixir as reunions co persoal ao seu cargo.

= Xestionar e divulgar a informacién que lle compete.

Responsable de Calidade

= Asegurar que se establecen, complementan e mantefien os procesos necesarios para o Sistema de
Xestion da Calidade (SXC).

= Informar a direcciéon do respectivo CMUS-CDAN sobre a eficacia do SXC e de calquera necesidade
de mellora.

= Asegurar que se promove a toma de conciencia das necesidades da comunidade educativa
relacionadas co CMUS-CDAN, mantendo a necesaria colaboracién con todo o persoal para axudar a
conseguir os niveis de calidade establecidos na entidade.

= Manter as relacidns con outras partes externas sobre asuntos relacionados co SXC.

4 Desenvolvemento do proceso

= A sistemadtica da comunicacién interna nos CMUS/CDAN ven determinada en funcién das canles e
soportes de comunicacidn; que son os seguintes:

— Reuniodns presenciais ou telematicas (actas).

Intranet/Internet (correo electronico, aplicacidns informaticas, etc).

— Qutras vias (follas informativas, taboleiro de anuncios, etc).
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= As reunidns son o medio mais relevante empregado para a transmision de informacion e directrices
na organizacion.

Realizaranse, ademais de calquera outra reunion establecida pola normativa vixente, as
seguintes reunions planificadas:

INTEGRANTES PERIODICIDADE

Responsable de Calidade, Equipo Directivo do CMUS-CDAN e
persoas que considere necesarias

Despois de cada periodo avaliativo de caracter ordinario

Responsable de calidade da Rede con Responsable de calidade dos | Minimo 2 o ano, e sempre que se considere necesario. Pode delegar
CMUS-CDAN (Comité de calidade da Rede, CR) noutra persoa

Comité de Calidade da Rede Anual (reguladas no PRI3REV Revision do SXC)

Para cursar a correspondente convocatoria, empregarase o modelo MD74CINO1 Convocatoria de
reunidén, ou en formato libre, correo electrénico ou aplicaciéns informaticas.

Os 6rganos colexiados reuniranse preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e
sempre que os convoque a sUa presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus
membros. Neste ultimo caso, a presidencia realizard a convocatoria no prazo maximo de vinte
(20) dias contados desde o seguinte a aquel que se presente a peticion. A sesion realizarase
como maximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte ao da entrega da peticion da
convocatoria. En todo caso reunirase ao inicio e ao remate de curso (Artigo 18.7 do Decreto
223/10, do 30 de decembro, polo que se establece o Regulamento organico dos conservatorios
elementais e profesionais de mdsica e de danza da Comunidade Auténoma de Galicia).

Nas reunions ordinarias, a direccién, cunha antelacion preferentemente dunha semana, e como
minimo de dous dias (artigo 19 Lei 40/2015, de 1 de outubro, de Réxime Xuridico do Sector
Publico) convocard a sesion e pora a disposicion dos membros do drgano colexiado a
documentacion necesaria para o seu mellor desenvolvemento. Se os asuntos que se vaian tratar
asi o aconsellan, poderdn realizarse convocatorias extraordinarias cunha antelacién minima
de 48 horas e sen suxeicidon a prazo previo nos casos de urxencia. (Artigo 18.2 do Decreto
223/10, do 30 de decembro, polo que se establece o Regqulamento orgdnico dos conservatorios
elementais e profesionais de musica e de danza da Comunidade Auténoma de Galicia).

Para a valida constitucién dos 6rganos colexiados de goberno, para a realizacién das sesions,
deliberacidns e adopcién de acordos, requirirase a presenza da direccidn, da secretaria ou, de
ser o caso, daqueles que os substitian, e cando menos da metade dos membros do
correspondente dérgano colexiado. Se non existe quérum, o 6rgano constituirase en segunda
convocatoria. Neste caso serd suficiente a asistencia da terceira parte dos membros e, en todo
caso, un numero non inferior a tres, sen prexuizo da presenza da direccion e da secretaria ou, de
ser o caso, daqueles que os substituan. (Artigo 78.3 do Decreto 223/10, do 30 de decembro, polo
que se establece o Regulamento orgédnico dos conservatorios elementais e profesionais de musica
e de danza da Comunidade Auténoma de Galicia).

Todas as reuniéns documéntanse coa sua correspondente acta seguindo o modelo MD74CINO2
Acta de reunion, en formato libre ou aplicacions informaticas. Se estan en soporte informatico
as actas non se firman, pero no primeiro punto da seguinte reunién someterase a aprobacion a
acta da reunién anterior.

De cada sesidn, a secretaria redactard unha acta coas seguintes epigrafes: asistentes, orde do
dia, lugar e duracion da sesion, asuntos principais tratados e acordos adoptados (Artigo 79.3 do
Decreto 223/10, do 30 de decembro, polo que se establece o Regulamento orgdnico dos
conservatorios elementais e profesionais de musica e de danza da Comunidade Auténoma de
Galicia).
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— Non poderdn se obxecto de deliberacién ou acordo ninglin asunto que non conste na orde do
dia, a non ser que estean presentes todos os membros do érgano colexiado e sexa declarada a
urxencia do asunto polo voto favorable da maioria. (Artigo 79.2 do Decreto 223/10, do 30 de
decembro, polo que se establece o Regulamento organico dos conservatorios elementais e
profesionais de musica e de danza da Comunidade Auténoma de Galicia).

= A intranet/internet e mailo taboleiro de anuncios son o medio comun empregado para a
transmision de directrices, instrucidns e tarefas no CMUS-CDAN.

= Os correos electrénicos que recollen convocatorias, instrucidns e tarefas e as suas
correspondentes respostas son consideradas rexistros do SXC, polo que se manterdn copias de
seguridade.

5 Informacion documentada

= PR74CIN Comunicacion interna.
— MD74CINO1 Convocatoria de reunién.
— MD74CINO2 Acta de reunion.

= Mensaxes e correos electrénicos.

= Informaciéns en taboleiros/paxina web dos conservatorios.
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