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1. OBJETO

Facilitar la integración del personal que se incorpora al centro.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN
Todo el personal que se incorpore de manera definitiva, provisional o por sustitución (incluido PAS) al IES Guadalpín
3. AUTORIDAD EN EL PROCESO
Dirección y Coordinador de calidad.
4. DESARROLLO

	N
	Actividad
	Responsable
	Documento
	Calendario

	1
	Elaborar y/o revisar el cuaderno de acogida y el protocolo de acogida.
	Director/a
	DC750101
Cuaderno de acogida

DC750102
Protocolo de acogida
	Al inicio del curso

	2
	Recibir al profesorado de nueva incorporación y entregar el cuaderno de acogida, siguiendo el protocolo de acogida.
	Director/a
Coordinador de calidad
	DC750101
Cuaderno de acogida

DC750102
Protocolo de acogida


	El día de la incorporación

	3
	Facilitar al profesorado la ficha de personal para que cumplimente sus datos.

	Coordinador de calidad
	MD750101
Ficha de personal.
	El día de la incorporación

	3
	Realizar las actividades recogidas en el protocolo de acogida.
	Los indicados en el protocolo de acogida.
	DC750102
Protocolo de acogida
	En los 15 días hábiles siguientes a su incorporación.

	4
	Registrar las altas del personal.
	Coordinador de calidad
	LI750101
Listado de altas de personal.
	En los 15 días hábiles siguientes a su incorporación.



	5
	Realizar la encuesta de acogida.
	Coordinador de calidad
	EN750101
Encuesta de acogida del personal
	En los 15 días hábiles siguientes a su incorporación.



	6
	Emitir trimestralmente un informe de acogida y remitir a la Dirección.
	Coordinador de calidad 
	IN750101
Informe trimestral de acogida
	Al final de cada trimestre.


5. INFORMACIÓN DOCUMENTADA
	Código
	Denominación
	Registro

	DC750101
	Cuaderno de Acogida
	

	DC750102
	Protocolo de Acogida
	

	MD750101
	Ficha de personal.
	MD750101RG

	LI750101
	Listado de altas de personal
	LI750101RG

	EN750101
	Encuesta de acogida de personal
	

	IN750101
	Informe trimestral de acogida
	IN750101RG


6 INDICADORES

	N
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLE
	CALENDARIO

	3
	Realizar la encuesta de acogida.
	El 80% de las encuestas obtienen una nota media  igual o superior a 3 sobre 5.
	Coordinador de calidad.
	Al final de cada trimestre.
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