Protocolo de Incorporacion de
Nuevo Personal en la Facultad e’

1° PASO

Secretaria del Departamento

1. Presentarse como profesor de nueva incorporacién

2. Aportar los datos que te soliciten desde la Secretaria del Departamento Procesos que se realizan desde aQUi

(Nombre, apellidos, direccion, teléfono de contacto, foto,
correo UPM, datos bancarios; titulacion)
3. Informarte del despacho en el que te vas a ubicar
4. Informarte de la asignacién docente, horarios y aulas

2° PASO

Administrador del Centro

Deportes (22 Planta) / Salud y Rendimiento Humano (32 Planta) / Ciencias Sociales de la AF., del Deporte y del Ocio (52 Planta)

- Peticion de linea de teléfono e IP ordenador en tu Despacho
- Ficha como nuevo profesor del Departamento

- Alta como nuevo profesor en la web del Departamento

- Gestion de la compatibilidad horaria en su caso

Planta Baja (Edificio Central) junto a Gestion Académica

1. Presentarse como profesor de nueva incorporacién Procesos que se realizan desde aqu|'

2. Aportar los datos que te solicite el Administrador del Centro

(Nombre, apellidos, direccion, teléfono de contacto, datos bancarios, n® dfiliacion a - Peticidn del carnet de seguridad identificativo y carnet provisional de biblioteca
la seguridad social, matricula de vehiculo, documentacion de compatibilidades, foto, - Peticidn de permisos de acceso con vehiculo a las instalaciones

correo UPM, despacho asignado por el Departamento) - Peticidn de la copia de llaves del despacho

3° PASO
Secretaria Academica 12 Planta (Edificio Social)
1. Presentarse como profesor de nueva incorporacion Procesos que se realizan desde aqul

- Bienvenida del Equipo Directivo
- Plan de Evacuacién del Centro
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