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Objeto

Definir el procedimiento a seguir  en la acogida del personal nuevo que llega al centro, dando a conocer el funcionamiento  y el sistema de gestión del centro, aportando la documentación necesaria 

Ámbito de Aplicación y Alcance

Todo el personal de nueva incorporación bajo responsabilidad del centro. El proceso comienza con la recepción por parte del conserje y termina con la incorporación del último sustituto.

Propietario

Director/a Para el personal docente

Secretario/a par el personal no docente

Misiones y Responsabilidades

Dirección

Repasar el proceso de acogida así como los documentos a utilizar 

Realizar la acogida general al inicio del curso

Recibir al personal  y acompañarlo en la visita al centro.

Presentar al personal nuevo al jefe de departamento

Entregar la documentación general del centro al nuevo profesorado.

Entregar horario.

Jefatura de estudios

Repasar la documentacion que se utilizara  en la acogida

Recibir al personal en caso de ausencia del director o de la directora

Preparar la acogida al inicio de curso a los tutores y a las tutoras junto con el orientador u orientadora

Recoger las fichas del personal docente 

Secretario/a

Entregar las fichas para rellenar con los datos del personal no docente y recojerlas para introducir los datos en el EDUCA

Recibir al personal en caso de ausencia del director o de la directora o del jefe de estudios

Personal no docente: Recibirle y explicarle sus funciones

Jefe/a de departamento

Entrega de documentacion específica del puesto de trabajo: programaciones, memorias, modelos de programaciones, cuaderno del profesorado.

Explicar funcionamiento de los talleres 

Explicar funcionamiento del departamento

Conserje

Acompañar al personal nuevo a la sala de profesores y buscar a alguien el equipodirectivo para que le atiendan

Característica de Calidad e Indicador

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Satisfacción del personal nuevo con la acogida 
	De 0 a 10  


Tabla de Actividades:

	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Acogida durante el curso
	Dirección
	Todo el personal

NM060101
Ficha de datos personales MD060101 

Formulario en Drive
Libro de salida

MD060104
Modelo de gastos y dietas MD020613
Sólo personal docente

Guía para el profesorado DC06101
Calendario del curso 

Horario

Tutores NM060103
	Durante todo el año

	Sólo personal docente

Sesión informativa al inicio de curso  
	Dirección
	Ficha de datos personales MD060101
RC DC020801
Guía para el profesorado DC060101
Calendario del curso 

Horario

Aclaraciones a la guía para el profesorado

Entrega horario personal 
	Septiembre 

	Se le muestra su lugar de trabajo y el resto del centro
	Jefatura  de estudios o Secretario/a
	
	Todo el curso

	Sólo personal docente

El jefe de departamento  le da información escrita y oral sobre  sus tareas y funciones
	Jefatura de departamento
	Instrucciones para la Jefatura de Departamento NM060102
	

	Sólo personal docente con función de tutoría

El jefe de estudios da información relativa a las tutorías
	Jefatura de estudios
	Carpeta del tutor 

Guión para los tutores

ME020101
	Setiembre

	Presentar al resto del personal
	Jefatura de estudios o secretario/a
	
	Todo el curso

	Realización encuesta  satisfacción
	Responsable de calidad 
	MD060102
MD060103
	Todo el curso 


Registros

MD060101 Ficha trabajador/a

DC060101 Guia profesorado
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