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OBJETO

Facilitar la integración e información del personal  en su incorporación al Centro (profesores y  personal de administración y servicios).

ÁMBITO DE APLICACIÓN

A todo el personal que se incorpore al centro de manera definitiva, destino o sustitución.

PROPIETARIO

Representante de la Dirección

DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	Código
	Denominación
	Registro

	MD620201
	CUADERNO DE INSTRUCCIONES E INFORMACIÓN
	

	EN620201
	ENCUESTA DE ACOGIDA DEL PERSONAL
	

	DC620101
	PROTOCOLO DE ACOGIDA
	

	IN620201RG
	INFORME DE ACOGIDA
	SI


DESARROLLO

	Nº Orden
	Actividad
	Responsable
	Doc. de Trabajo
	Calendario

	1
	Elaborar el cuaderno informativo con los datos del curso
	Director 
	MD620201 CUADERNO DE INSTRUCCIONES E INFORMACIÓN
	Al inicio del curso

	2
	Entregar a los profesores de nueva incorporación el protocolo de acogida y el cuaderno informativo.
	R. Dirección


	DC620201 PROTOCOLO DE ACOGIDA

MD620201 CUADERNO DE INSTRUCCIONES E INFORMACIÓN
	El día de su incorporación

	3
	Realizar las actividades del protocolo de acogida.

· Para los profesores incorporados al inicio de curso el plazo de información será desde el 1 de septiembre a la primera semana de octubre.

· Para los que se incorporen a lo largo del curso el plazo de información será de 15 días hábiles.

· Para el personal de administración y servicio las labores de información correrán a cargo del/la , Secretario/a , en los primeros 15 días hábiles desde su incorporación.
	Todos los responsables que indica el protocolo
	 DC620201 Protocolo de acogida
	Según fecha de incorporación

	4
	Pasar la encuesta de acogida.
	R. Dirección
	EN620201 ENCUESTA DE ACOGIDA DEL PERSONAL 
	Antes de finalizar el trimestre

	5
	Emitir el informe de acogida trimestralmente y facilitar a la dirección los resultados del indicador.
	R. Dirección
	IN620201RG INFORME DE ACOGIDA
	A final de cada trimestre del curso


INDICADORES

	Nª Orden
	Actividad
	Indicador
	Responsables
	Calendario

	6
	Emitir el informe de acogida trimestralmente y facilitar a la dirección los resultados del indicador.
	Nota media de las encuestas superior a 3
	R. Dirección.
	Al final de cada trimestre.
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