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PROTOCOLO DE ACOGIDA PARA PROFESORADO DE NUEVA
INCORPORACION EN LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
DEL CAMPUS DE MELILLA (UGR)

Finalidad

Cada curso académico, en mayor o menor medida, la Facultad de Ciencias de la Salud del
Campus de Melilla recibe profesorado de nueva incorporaciéon en cualquiera de los
diferentes departamentos con docencia en la misma. Con el fin de que la integracion de
este nuevo profesorado, para el que en muchas de las ocasiones es su primer contacto
con el ambito universitario, se realice de manera eficaz, eficiente y sin estrés surge este
protocolo de acogida en el que se establecen las pautas a seguir en la recepcién del

mismo.

La acogida tiene como objeto facilitar el conocimiento de todas aquellas gestiones
y tramites tanto docentes como administrativos que comprende al Centro y al Campus
de Melilla de forma particular y a la Universidad, de forma general. Asi, uno de los
principales objetivos de esta acogida es proporcionar al profesorado de nueva
incorporacién en la Universidad indicaciones y pautas sobre cuestiones de interés para
poder iniciar su labor docente en la Facultad asi como facilitarle el acceso a la

informacion relevante para su integracién en el ambito universitario.

Responsables de la acogida

Este plan de acogida recae en el equipo decanal, en particular en la propia Decana asi
como en la Vicedecana de Ordenacién Académica, el/la responsable de la seccion

departamental, si lo hubiere, y en el personal de apoyo al equipo decanal.

Plan de acogida

El plan de acogida se estructura de la siguiente forma:

1. Llegada al Centro/Decanato: cumplimentacion de la ficha de datos personales
para su registro en la web y correo institucional del Centro (personal de

apoyo al equipo decanal).
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2. Recepcion por parte del equipo decanal (Vicedecana de Ordenaciéon Académica
y/o Decana): bienvenida al Centro y breve explicacién sobre el contexto
académico y profesional de la Facultad y de la Universidad. Esta explicacién se
complementa con un documento mas extenso enviado por correo electrénico
en donde, de forma pormenorizada, se le explica los procedimientos
administrativos y docentes (sistema de seguimiento de la actividad docente,
perlico, etc.), normativas, configuracién de la Universidad, Campus y Centro
junto a sus respectivas competencias, paginas web del Centro y de los Grados
impartidos en el mismo, etc. Asimismo se procede a la asignacion de despacho

para desempeiar su labor docente.

3. Recepcion por parte del representante de la seccion departamental (si lo
hubiere, si no lo hay sera un miembro del equipo decanal o un compafiero del
departamento): visita por las instalaciones y servicios (biblioteca, reprografia,
cafeteria, etc.), presentacion de compafieros, personal de secretaria y
conserjeria, para que asi pueda solicitar una tarjeta provisional para el acceso

alas aulas y un buzon, etc.

Los principales ambitos informativos en los que se centra la recepcién y acogida

son:

1. Informacién sobre la pagina web del Centro en la que podran encontrar
informaciéon relevante: calendario académico, horarios, guias docentes,
informacién de tramites, normativas, noticias, etc. Ademas, contempla un

apartado exclusivo con informacion para el docente

(https://cienciassaludmelilla.ugr.es /pages/informacion-academica-y-

docente/informacion-docente).

2. Informacién sobre el acceso identificado de la UGR a través del cual podran
solicitar la tarjeta universitaria inteligente o TUI que les permitira, entre otras
cosa, acceder a las aulas una vez activado el acceso en la secretaria del Campus,
solicitar la cuenta de correo electronico para profesorado, imprimir listas de
estudiantes, entrega de actas, etc. Asimismo, se hace hincapié en la importancia
de registrar las incidencias que puedan surgir en el seguimiento de la actividad
docente (SSAD) y la solicitud de permisos de viaje a través del programa

PERLICO en caso de ausencia de la ciudad en periodo lectivo.
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3. Informacion sobre el procedimiento para cambios y/o reservas de aulas a través
de la solicitud dirigida al vicedecanato de Ordenacion Académica y que esta
disponible en la web del Centro

(https://cienciassaludmelilla.ugr.es/pages/informacion-academica-y-

docente/informacion-docente).

4. Informaciéon sobre la plataforma de docencia Prado (curso de formacion,
videotutoriales, etc.), instandoles a su utilizacibn como medio oficial de

comunicacion con los estudiantes.
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