Conservatorio Superior de Musica de Vigo

Sistema de Garantia Interna de Calidade

PR62ACP Acollida do persoa

Version Modificacion Data
01 Edicion inicial 09/15
02 Modificacion e ampliacidn do alcance 02/25
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:
EVC IFR EVC
Data BD Data BD Data BD




CONSERVATORIO CSM\A
SUPERIOR DE MUSICA DE

EA XUNTA
84 DE GALICIA

VIGO
indice
I © ] ¢ 4=} (o PRSP 3
2 N 1Y Y] (o Xe L=N=T o [ToT= Yot [ 1 TP 3
3. Misions e responNSabIlidATES ......ccceeiiiiiiieee e 3
4. Desenvolvemento A0 PrOCESO ....coiuuiiiie ittt e e e e e 4
4.1  Acollemento do Persoal dOCENTE .........ccoiiiiiiiiiiie e e e e e e 4
411 ReCepCiOn POIa QIFECCION .......cuevieiecreiisicctetsee ettt bbb s et n b b s e
4.1.2  Informacidn de Xefatura de €SIUAOS ..o et
4.1.3  Informacion da xefatura de departamentO..........ccueiririiieise s
4.2 Acollemento do persoal de administracion e servizos (PAS)........cccccevieeiiieeiiieeiiieens
421 ReCepCiOn POIA QIFECCION .......cveviieiecreiiictetssee ettt bbbt s s s en e ea b s
4.2.2  Informaciin da SECIELAMIA .........evveeieeeicieeeiee ettt
4.3  Seguimento € aValiaCiON ..........ccuuuiiiiie et a e
4.4 Téaboa resumo do desenvolvemento dO PrOCESO .......cccvveeiieierieeeiiieeeieeenieeesieee e
ST N4 oYY A=Y o 1oy UL (1101 | AP 7
B.  REXISTIOS oiiiitiiiiiiiiiiiitiitt e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaeaaeaaaete e ettt ettt e e et e eeeaaataararnrrrarrrrnrn 7
7. Documentacion apliCable .........oouiii i s 7

Paxina2de7



EA XUNTA
84 DE GALICIA

1.

CONSERVATORIO CSM\A
SUPERIOR DE MUSICA DE

VIGO

Obxecto

Ofrecer un axeitado acollemento ao persoal de nova incorporacién ao Conservatorio
Superior de Mdusica de Vigo, facilitandolle a informacion e documentacion baésica
necesaria para a sta rapida e doada integracién na estrutura funcional do mesmo e na vida
académica diaria.

2.

Ambito de aplicacion

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 Centro.

— Informar dos procedementos do sistema de calidade.

— Entregar as guias de nova incorporacion e o xustificante de acollemento.

— Realizar ou designar unha persoa responsable que acomparie o profesor/ora nunha
visita as instalacions do Centro.

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

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

Xefatura de estudos

— Aportar a documentacion necesaria para 0 correcto desenvolvemento da
actividade docente, titorial ou de responsabilidade ao novo profesorado.

— Informar sobre a xestion de faltas e permisos.
— Realizar o seguimento do correcto desenvolvemento do acollemento.

Secretaria

— Informar ao persoal de administracion e servizos (PAS) sobre os seus
cometidos entregandolle a documentacion e material necesario para 0 seu
desenvolvemento.

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

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

Xefatura de departamento

— Facilitar toda a informacion e documentacion necesaria para a incorporacion
ao departamento correspondente.

Responsable de Calidade
— Elaborar o informe final de valoracion do desenvolvemento do proceso no Centro.
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4. Desenvolvemento do proceso

4.1 Acollemento do persoal docente

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

4.1.1 Recepcidén pola direccidn

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

= Darlle a benvida e acompafialo & secretaria a efectos de cumprimentar toda a
documentacion administrativa necesaria para a sta incorporacion.

= Informarlle sobre os aspectos xerais do sistema de xestion da calidade (SXC).

= Darlle a cofiecer a Guia do profesorado de nova incorporacion (MD.62.ACP.01), que
debera estar debidamente actualizada por parte do equipo directivo.

= Facilitarlle a cumplimentacién do Xustificante de acollemento do profesorado
(MD62ACPO03).

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

4.1.2 Informacion de xefatura de estudos

= O profesorado de nova incorporacion 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 cumprimentacion da documentacion
aportada.

No caso de non estar elaborada esta documentacion (nova incorporacion antes do inicio do
curso), debera ser entregada ao profesorado no momento que corresponda segundo 0
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 podera ser realizado por
calquera membro de equipo directivo.

4.1.3 Informacién da xefatura de departamento

= O novo profesorado serd presentado por un integrante do equipo directivo a xefatura
dos departamentos a que estea adscrito, quen:
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— Presentaralle aos outros membros do departamento.

— Informaralle sobre a utilizacion dos espazos, instalacions, material e
equipamento asignados a cada departamento e/ou especialidade.

— Aportaralle as guias e programacions docentes das materias que deba impartir,
material de apoio e demais elementos que a xefatura de departamento
considere necesario.

— Informaralle sobre o plan de reuniéns dos integrantes do departamento.
No caso de que a nova incorporacion sexa por substitucion -ou ausencia- da xefatura

de departamento este apartado podera ser realizado por calquera integrante do
departamento, asesorado por algin membro do equipo directivo, de ser necesario.

4.2 Acollemento do persoal de administracion e

servizos (PAS)

4.2.1 Recepcion poladireccion

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

Darlle a benvida ao centro e acompafalo & 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 xestion da calidade (SXC).

Darlle a cofiecer a Guia do PAS de nova incorporacion (MD62ACP02), que debera
estar debidamente actualizada por parte do equipo directivo. Facilitarlle a
cumplimentacion do Xustificante de acollemento PAS (MD62ACP04).

Acompafialo a visitar as instalacions.

4.2.2 Informacion da secretaria

O PAS de nova incorporacion sera acompafiado & secretaria para:
— Presentarlle aos comparieiros/as

— Informarlle sobre o seu horario e todos os aspectos relativos ao desempefio da sua
tarefa.

— Entregarlle a documentacion e material necesario para o desenvolvemento da sta
tarefa.

— Informarlle sobre a correcta cumprimentacion da documentacion solicitada.
— Informarlle sobre a xestién das faltas de asistencia e permisos.

No caso de ausencia do/da secretario/a, este apartado podera ser realizado por calquera
membro do equipo directivo.

4.3 Seguimento e avaliacion
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= O seguimento do correcto desenvolvemento do procesos de acollemento do persoal
serd 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 o0 caso- as correspondentes non conformidades
segundo o procedemento Non conformidades, accions correctivas e preventivas
(PR83NCA).

O responsable de calidade elaborara anualmente un Informe final de valoracion
do desenvolvemento do proceso (formato libre), a partir da informacion
recollida nos xustificantes de acollemento.

4.4 Taboaresumo do desenvolvemento do

proceso

Actividade Responsable| Recursos Calendario Rexistro
= Recepcion persoal docente (PD): = Equipo directivo [= Guia do profesorado de [= Dia de incomoracion [= Ficha de alta do novo
= Recepcion e acollemento inicial nova incorporacion persoal (formato libre)
(MD62ACPO1) = XADE

= Cumprimentacion da documentacion en
Secretaria

= Informacion xeral
= Entrega guia nova incorporacion
= Visita ao centro

= Recepcion PAS: = Equipo directivo [= GuiadoPASdenova [= Diadaincorporacion [= Ficha de alta do novo
= Recepcion e acollemento inicial incorporacion
= Cumprimentacion da documentacion en (MD62ACPO2) = XADE

Secretaria

= Informacion xeral
= Entrega guia nova incorporacion
= Visita ao centro

persoal (formato libre)

(=
S
[T}
[}
£
o
[ ” : PR =
o [* Informacion da xefatura de estudosao |= Xefatura de = Horario de profesorado |= Dia da incorporacion
© profesorado de nova incorporacion: estudos = Documentacion de titoria|  ©Ou cando proceda.
2 |* Informacion xeral (de ser o caso)
-g = Entrega de documentacion = Documentacion relativa
< a posto del _
Py responsabilidade (de ser
© 0 caso)
g -
‘© 5- Informacion da secretariaao PASde  |=  Secretaria = Horario do PAS = Dia da incorporacion
g _E nova incorporacion:
© = Informacion xeral
= Y= Entrega de documentacion e material
= Informacion ao profesoradode nova  |= Xefaturade = Programacions das = Dia da incorporacién
incorporacion: departamento. materias a impartir ou cando proceda.
= |nformacion xeral do departamento = Material de apoio: Libros
= Informacion sobre espazos, instalacions de texto, material
e material informatico efc. (de ser o
caso)

= Informacion sobre o proceso de
provision de recursos no departamento

= Entrega de programacions e material
especifico de materias a impartir

= |nformacion sobre o plan de reuniéns do
departamento

= Normas de utilizacion de
aulas especificas (de ser
0caso)

Informacion da xefatura de
departamento
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= Realizar o seguimento do = Xefatura de = MD.62.ACP.03 = Tras cada MD.62.ACP.03
desenvolvemento do proceso departamento Xustificante de incorporacion Xustificante de
= Secretaria acollemento de acollemento de
profesorado profesorado
= MD.62.ACP.04 = MD.62.ACP.04
Xustificante de Xustificante de
- acollemento de PAS acollemento de PAS
@ | Realizar a valoracion final do = Responsable de = Anualmente Informe final de
desenvolvemento do proceso calidade valoracion de
desenvolvemento do
proceso (formato libre).

Arbore documental

PR62ACP Acollemento do persoal.

— MD62ACPO01 Guia do profesorado de nova incorporacion.
— MD62ACP02 Guia do PAS de nova incorporacion.

— MDG62ACPO03 Xustificante de acollemento de profesorado.
— MDG62ACP04 Xustificante de acollemento de PAS.

Rexistros

Ficha de alta do novo persoal (formato libre).

Aplicacion informética de xestion.

MD62ACPO01 Guia do profesorado de nova incorporacion.
MD62ACP02 Guia do PAS de nova incorporacion.
MD62ACP03 Xustificante de acollemento de profesorado.
MD62ACP04 Xustificante de acollemento de PAS.

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

Documentacion aplicable

PR75PRO Programacion.
PR75AUL Actividade de aula.
PR83NCA Non conformidades, accions correctivas e preventivas.
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	– Facer a recepción e acollemento inicial.
	– Informar sobre o funcionamento xeral do Centro.
	– Informar dos procedementos do sistema de calidade.
	– Entregar as guías de nova incorporación e o xustificante de acollemento.
	– Realizar ou designar unha persoa responsable que acompañe o profesor/ora nunha visita ás instalacións do Centro.
	– Indicar a persoa responsable de cada departamento ao que pertence.
	– Manter actualizada a guía do profesorado de nova incorporación e a guía de PAS de nova incorporación.
	– Aportar  a  documentación  necesaria  para  o  correcto  desenvolvemento  da  actividade docente, titorial ou de responsabilidade ao novo profesorado.
	– Informar sobre a xestión de faltas e permisos.
	– Realizar o seguimento do correcto desenvolvemento do acollemento.
	– Informar  ao  persoal  de  administración  e  servizos  (PAS)  sobre  os  seus  cometidos entregándolle a documentación 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 aplicación informática de xestión.
	– Realizar o seguimento do correcto desenvolvemento do acollemento de novo PAS.
	– Facilitar  toda  a  información  e  documentación  necesaria  para  a  incorporación  ao departamento correspondente.
	– Elaborar o informe final de valoración do desenvolvemento do proceso no Centro.
	– Entregarlle os horarios e toda a documentación relativa a labor titorial que lle poida corresponder ou de responsabilidade (xefatura de departamento, coordinación, etc)
	– Informarlle dun xeito xeral sobre a correcta cumprimentación da documentación aportada.
	– Informarlle sobre a xestión das faltas de asistencia e permisos.
	– Presentaralle aos outros membros do departamento.
	– Informaralle  sobre  a  utilización  dos  espazos,  instalacións,  material  e  equipamento asignados a cada departamento e/ou especialidade.
	– Aportaralle as guías e programacións docentes das materias que deba impartir, material de apoio e demais elementos   que   a   xefatura   de   departamento   considere   necesario.
	– Informaralle sobre o plan de reunións dos integrantes do departamento.
	– Presentarlle aos compañeiros/as
	– Informarlle sobre o seu horario e todos os aspectos relativos ao desempeño da súa tarefa.
	– Entregarlle a documentación e material necesario para o desenvolvemento da súa tarefa.
	– Informarlle sobre a correcta cumprimentación da documentación solicitada.
	– Informarlle sobre a xestión das faltas de asistencia e permisos.
	– MD62ACP01 Guía do profesorado de nova incorporación.
	– MD62ACP02 Guía do PAS de nova incorporación.
	– MD62ACP03 Xustificante de acollemento de profesorado.
	– MD62ACP04 Xustificante de acollemento de PAS.

