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4.7 OTROS ASPECTOS DE LA GESTION DEL INSTITUTO

4.7.1 REPARTO DE RESPONSABILIDADES

Actuaciones y areas Supervision Responsable Colaboradores

El proceso de ensefianza y aprendizaje

Distribucién y control de los recursos Direccion Secretaria Equipo Directivo

Limpieza y mantenimiento de . L , Personal de

. . Direccidn Secretaria L
Infraestructura y instalaciones limpieza
equipamiento Apertura/cierre de instalaciones,

correspondencia, llaves, reprografia, Direccidn Secretaria Ordenanzas

teléfono...

Plantillay Jefatura de
caracteristicas Analisis del profesorado necesario Direccion ETCP

. Estudios
profesionales

Caracteristicas del Coordinacién y supervision de . L, Jefatura de
. Direccién . Claustro

alumnado reuniones con otros Centros Estudios

izacio ., . . ., Jefatura de | Direccién
Organizacion de Elaboracidn y control de horarios Direccion . - y
grupos y distribucién Estudios Vicedireccion
de tiempos 'y Distribucién de espacios Equipo

: LSl RIS SRR Direccién -quip ETCP
espacios coordinacién de su utilizacion Directivo

Desarrollo del curriculo

Programaciones Elaboracion y seguimiento de . -, Jefatura de
e . e Direccion . ETCP
Didacticas programaciones didacticas Estudios

Plan de Orientacién

- . Elaboracidn y seguimiento del POAT Direccion Orientacién | Tutores/as
y Accion Tutorial

Resultados escolares

Analisis de Anidlisis y seguimiento de resultados

Direccion Direccion Equipo Directivo
resultados escolares

Documentos programaticos

E - . Equi .
Plan de Centro laboracion y/o actualizacion del Plan Direccion .qun?o Comun.ldad
de Centro Directivo Educativa
. . ., Equi C idad
Plan Anual de Centro | Elaboracién del PAC Direccion .quup?o omun.l @
Directivo Educativa
- - - . ., Jefatura de . N
Memoria Final Elaboracion de la Memoria Final Direccion Equipo Directivo

Estudios

Funcionamiento del Centro

Coordinadores,

6 q bi Facilitar documentos de trabajo y Direccion Equipo Jefatura de
rgano? e.g,o 1€MMO | convocar/moderar reuniones Directivo Dptos. Y
y coordinacién tutores/as
docente - I -
. . . . -, uipo ministrativos
Transmisién de informacién Direccion ‘q p v
Directivo ordenanzas
i Smi Correspondencia Direccidn Secretaria Administrativos y
Gest.lc?n economicay p SR TS
servicios = - r
; ., o . -, , onsejo e
complementarios Gestion econémica Direccion Secretaria Centr(i

L. Equipo Directivo,
. Colaboracién con Junta de . ., . .,
Colaboraciones Direccion Vicedireccion |delegados/as vy

Delegados/as subdelegados/as
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Colaboradores \

Supervision | Responsable

Planes, Proyectos y Programas

Plan de Igualdad de género en educacion Direccion Coordinacién | Claustro
Plan de Salud Laboral y PRL Direccion Coordinacién | Claustro
ERASMUS + Direccion Coordinacién | Claustro
Red Andaluza Escuela: “Espacio de Paz” Direccion Coordinacién | Claustro
Practicum Master Secundaria Direccion Coordinacién | Claustro
Convivencia Escolar Direccién Coordinacién | Claustro
Transformacion Digital Educativa Direccion Coordinacién | Claustro
Plan de Actuacion Digital Direccion Coordinacién | Claustro

Relaciones con el entorno

L - N Equipo
Atencion al publico Direccion .quu? Claustro y PAS
Directivo
. S . L Equipo
Gestion y colaboracion institucional Direccidn L Claustro y PAS
Directivo

Actividades complementarias y extraescoles
Equipo

Disefio, cronogramacion y seguimiento L Vicedirecciéon | Claustro
Directivo
Proceso de evaluacion, formacion e innovacion \
Direccion . ETCP
a4 . Equipo
Evaluacién del sistema Jefatura de . . Claustro
. Directivo .
Estudios Consejo de Centro

4.7.2 PLAN DE ACTUACION DEL EQUIPO DIRECTIVO

PRIMER TRIMESTRE

DIRECCION VICEDIRECCION JEF. ESTUDIOS SECRETARIA
= Exdmenes/Evaluacién = Preparacion aulas y
g = Confeccién de horarios Centro
-g " Cupo de profesorado = Parte de faltas del = Matriculacion
@ | =Claustro Inicial = Planificacion AA CC EE . L
=3 . profesorado = Cierre cuentas ejercicio
2| =Plan de acogida R .
3 = Organizacion de anterior
espacios = Organizacién TIC

=Reuniones ETCP S = Memoria informativa
) . 4 = Evaluacion inicial .
2 | =Reuniones Org. Gob. L . , = Aprobacién cuentas
Q . L. .. = Programacion de AA CC | =Reuniones tutorias .
2 | *Matriculacién adicional curso anterior
3] . EE = Parte de faltas del
O | "Plan de Formacion rofesorado = Presupuesto

=Plan de Autoproteccion P = Arqueo de caja
g =Reuniones ETCP = Organizacion Viaje de = Parte de faltas del
€ | *Reunion Comision Estudios profesorado = |[nventario
'% Convivencia = Dia contra la violencia =Seguimiento de la = Arqueo de caja
Z | " Matriculaciéon adicional de la mujer convivencia
q) . .
e = Organizacidn final de " Primera evaluacion
g = Reuniones ETCP .g = Parte de faltas del = Arqueo de caja
5 trimestre
A profesorado
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SEGUNDO TRIMESTRE
DIRECCION VICEDIRECCION JEF. ESTUDIOS SECRETARIA
= Reuniones ETCP = Informe resultados 12
= Revision PAC Evaluacion
g = Revisién Plan « Oreanizacién AA CC EE = Informe funcionamiento = Arqueo de caia
S| Autoproteccion & del POAT 9 )
= Reunidn Comisién = Parte de faltas del
Convivencia profesorado
o u . . .
@ | "Reuniones ETCP = Organizacion AA CC EE Evaluacion adicional .
s . < , , = Parte de faltas del = Arqueo de caja
o | "Reuniones Org. Gob. = Dia de Andalucia
o profesorado
=Segunda Evaluacion
o =Viaje Fin de Curso = Parte de faltas del e .
N . L = Conciliacién bancaria
« | "Reuniones ETCP = Organizacion final de profesorado .
S . . = Arqueo de caja
trimestre =Seguimiento de la
Convivencia
TERCER TRIMESTRE
DIRECCION VICEDIRECCION JEF. ESTUDIOS SECRETARIA
= Reuniones ETCP = Exdmenes /Evaluacion
— | ®Revision PAC = Organizacion AA CC = Parte de faltas del
_E = Reunidn Comisién EE4Orientacién escolar profesorado = Arqueo de caja
Convivencia préximo curso = Organizacién de
= Reuniones Org. Gob espacios
o | *Reuniones ETCP ) P?;;Zsii;czlsas del
% | *Reunion Planificacién = Organizacion AA CC EE P ., R = Arqueo de caja
> . = Evaluacion Ordinaria 22
préximo curso .
Bachillerato
= Evaluaciones Ordinarias
" Reuniones ETCP . K/Iixérjr?;dlzl?naarllzz Curso
2 | =Reunién Org. Gob. = Actos fin de curso = Memoria Final de Curso
= ., o = Parte de faltas del .
3 | =Plan de Formacioén = Memoria Final de Curso = Arqueo de caja
- profesorado
= Memoria Final de Curso . .
= Calendario exdmenes
septiembre

La Jefatura de Estudios Adjunta para la Distancia desarrollara a lo largo del curso las funciones

encomendadas desde la Administracion competente, asistira a las reuniones a las que se le convoquen y
colaborara con el resto de miembros del Equipo Directivo en todas aquellas acciones para las que se le
requiera y su disponibilidad horaria se lo permita.
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