
Fecha Inicio Fecha Fin

--> 15/11/2022

--> 08/02/2023

--> 10/07/2023

Desarrollo 

Curricular 
--> 

Hasta 

15/05/2023

sep-22 oct-22

abr-23 sept. 2023

may-23 sep-23

11/10/2022 24/11/2022

sep-22 jun-23

Final de cada trimestre

Según calendario establecido 

en cada objetivo

Según calendario establecido 

en PGA

Según calendario establecido 

en el aptdo. 4.5

Según calendario establecido 

en el aptdo. 4.5

Reuniones y orden del día según calendario fijado en aptdo. 4

Órganos de 

Gobierno y de 

coordinación 

docente
Claustro/CCP/comisión económica/ comisión de 

convivencia/comisión de iguadad/REDES

Según calendario establecido 

en PGA

Procedimiento de renovación total del Consejo Escolar/equipo directivo , Junta electoral

Régimen de funcionamiento

Objetivos de centro

ÁMBITO

ACTUACIÓN

General Actuación específica o comentario/ responsables

Elaborar calendario anual de evaluaciones ordinarias y extraordinarias por niveles y grupos de 

todo el alumnado del centro, así como las reuniones de equipos docentes / Equipo directivo.
Evaluaciones y REDES

Evaluación y 

seguimiento del 

alumnado

Equipo directivo.

CCP/ Claustro/ Equipo directivo.

Convalidaciones, exenciones y reconocimiento 

de materias y módulos profesionales

En colaboración con la Directora, se atenderán las convalidaciones, exenciones y 

reconocimiento de materias en ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos modalidad presencial y a 

distancia, de acuardo a la normativa indicada a tal efecto / Jefatura de estudios / Directora.

Información y resolución sobre reclamaciones 

del alumnado

Programación 

General Anual 

Realización de las actuaciones previstas para la consecución de cada objetivo/ comunidad 

educativa

Equipo directivo/ Departamentos/CCP/ Claustro/ Consejo escolar
Modificaciones concreciones curriculares y 

programaciones docentes LOMLOE

Fechas

Observar la instrucciones sobre calendario fin 

de curso 

Solicitud de autorización de materias de libre 

configuración autonómica de ESO y de 

Bachillerato para 2020-2020 

Reuniones de equipos docentes
Seguimiento alumnado, medidas de atención a la diversidad, criterios deberes escolares... / 

equipo directivo, profesorado

Seguimiento trimestral de la PGA

Memoria final de curso 

Envio, recepción y análisis de documentos de departamentos, coordinadores de programas, 

de redes y registros de Jefatura de estudios. Realización de encuestas de satisfacción/ equipo 

directivo.

Envio, recepción y análisis de documentos de departamentos, coordinadores de programas, 

de redes y registros de Jefatura de estudios / equipo directivo.

Consejo Escolar Constitución del Consejo Escolar y comisiones del órgano/ equipo directivo

Reuniones del Consejo Escolar y comisiones del mismo /equipo directivo

25/11/2322

Según calendario establecido 

en el aptdo. 4

Elaboración, actualización, aprobación y envío 

de la PGA 
Equipo directivoDepartamentos/CCP/ Claustro/ Consejo escolar/ Comunidad Educativa

Información en Web, elaboración de la documentación, realización del proceso legal/ equipo 

directivo, tutores y tutoras.

Entrega de calificaciones: Información a los 

tutores legales del alumnado 
Realización y entrega de boletines informativos/equipo directivo, tutores y tutoras.

Convocatoria y desarrollo de las sesiones/equipo directivo



Comisión de salud 

escolar
nov-22 jun-23

jun-22 sep-22

jun-23 sep-23

--> 04/07/2023

--> 04/07/2023

Mediados de 

febrero de 

2023

--> 

may-23 jun-23

may-23 jun-23

sep-22 jun-22

feb-23 Febrero 2023

may-23 Mayo 2023

nov-22
Noviembre 

2022

ene-23 Enero 2023

abr-23 Abril 2023

1ª quincena 

Junio 2323

1ª quincena 

Junio 2023

ene-23 Febrero 2023

mar-23 Marzo 2023

feb-23 Febrero 2023

may-23 Junio 2023

may-23 Junio 2023

jun-23 Junio 2023

sep-22 Octubre 2022

nov-22
Noviembre 

2022

mar-23 Marzo 2023

/ Equipo directivo.

Primer 

Trimestre 

2023

Convocatoria Junio 2023
Realización

A petición del alumndo o sus representates legales/ coord. Progr. Bilingüe- Directora.

Admisión y 

matrícula del 

alumnado 

Reuniones de la comisión para el desarrollo de 

sus funciones
Análisis de la situación, estrategias de salud, seguimiento y evaluación/equipo directivo

Pruebas de acceso,

obtención de

títulos y premios

extraordinarios

Premios extraordinarios de Bachillerato

/ Equipo directivo.
Proceso de admisión a los Ciclos de Formación 

Profesional  Básica

Proceso de Admisión ESO y Bachillerato 2023-

2024

Envío a SIE de relación nominal del alumnado propuesto / Equipo directivo.

/ Equipo directivo.

Información a los tutores legales del alumnado 

en reunión general de familias

Envío a SIE de solicitud de autorización del número de grupos / Equipo directivo.

Octubre 22/ abril y mayo 23

Altas y bajas programa bilingüe

Matrícula EBAU: Realización y entrega de la 

documentación necesaria
A petición de la Universidad de Oviedo/ Secretaría.

Unidades autorizadas Infantil, Primaria, 

Secundaria, Bachillerato y Ciclos para el curso 

2020-2020 

Programa de diversificación curricular

Recepción de familias - información sistema educativo/ Equipo directivo- tutores y tutoras.

Reuniones colegios adscritos: Coordinación y 

recepción información sobre alumnado de 

nuevo ingreso

Reunión de Jefatura de estudios y el D. Orientación con los análogos de los colegios adscritos.

Pruebas de acceso a ciclos formativos de FP

Inscripción/  Tutores y tutoras- Jefatura estudios.

Realización

Convocatoria Enero 2023

Inscripción/ Tutores y tutoras- Jefatura 

estudios.

Realización

Inscripción/ Tutores y tutoras- Jefatura 

estudios.

Inscripción/ Tutores y tutoras- Jefatura estudios.

Realización

Pruebas para la obtención directa de títulos de 

Técnico/a y Técnico/a superior de FP

Inscripción/  Tutores y tutoras- Jefatura estudios.

Realización

Septiembre 

2023

Proceso de admisión a los Ciclos de Formación 

Profesional 2023-2024
/ Equipo directivo.

Concurso Hispano-americano de Ortografía

Premios extraordinarios de Formación 

Profesional

Inscripción/ Tutores y tutoras- Jefatura estudios.

Realización

Inscripción/Dpto Lc y Lit.

Realización

Inscripción/  Tutores y tutoras- Jefatura estudios.

Pruebas para la obtención directa del título de 

Graduado o Graduada en ESO

Pruebas para la obtención directa del título de 

Bachiller



may-23 Mayo 2023

2ª quincena 

Junio 2022

1ª quincena 

Septiembre 

2022

sep-22 Octubre 2022

--> 30/09/2022

--> 31/07/2022

--> 30/09/2022

--> 30/11/2022

--> 

Un mes desde 

la fecha de la 

propuesta

sep-22 sep-23

sep-22 sep-23

nov-22 jun-23

nov-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

sep-22 sep-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

Actualización del Plan Integral de Convivencia, en colaboración con toda la Comunidad 

Educativa. / Equipo directivo.

Propuesta de expedición de títulos académicos 

del alumnado 
Títulos académicos

Pruebas de acceso,

obtención de

títulos y premios

extraordinarios

Premios al esfuerzo personal y rendimiento 

académico de Educación Secundaria Obligatoria

Inscripción/  Tutores y tutoras- Jefatura estudios.

Realización

Títulos de ESO

Títulos de Bachiller

Títulos de Formación profesional básica

Títulos de Técnico y Técnico Superior de Formación Profesional

Legislación, Intranet y correo institucional

Custodia y archivo de las actas de calificación del alumnado. / Secretaria

Consultar el portal Educastur, así como el BOPA. / Secretaria.

Gestionar los correos electrónicos recibidos, informar y reenviar a los interesados, así como 

proceder a su archivo. / Secretaria.

Gestiónar el correo postal: clasificar, distribuir y dar registro de entrada/salida, así como 

archivar. / Secretaria.

Solicitar y elaboarar presupuestos.  / Secretaria.

Efectuar ingresos y pagos, emitir talones bancarios y realizar transferencias. / Secretaria.

Emitir cuentas de gestión. Anotar ingresos y gastos en el programa de gestión económica 

GECE. / Secretaria.

Gestión económica

Registros y 

documentación 

interna 

Documentación de Centro

Redacción de actas del Consejo Escolar y Claustro. / Secretaria

Conciliación de cuentas bancarias y arqueo de caja.  / Secretaria.

Elaboración de los documentos del Centro, teniendo en cuenta la imagen corporativa del 

Centro, la del Principado de Asturias, la de la Consejería de Educación y Cultura y la del 

Fondo Social Europeo. / Equipo directivo.

Elaboración de documentos específicos para las redes y evaluaciones ordinarias y 

extraordinarias, donde se recoge información del alumnado del grupo, así como  propuestas 

de equipos educativos. / Equipo directivo.

Títulos de Técnico y Técnico Superior con evaluaciones finales de ciclo formativo en diciembre 

o marzo

Premios extraordinarios de Formación 

Profesional Realización

Actualización del Proyecto Educativo, en colaboración con toda la Comunidad Educativa. / 

Equipo directivo.



sep-22 jul-23

1º trimestre

1º trimestre

1º trimestre

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

 sept. 2022 30/05/2023

 sept. 2022 31/05/2023

nov. 2022 jun-23

01/09/2022 jun-23

Representación del 

Profesorado
sep-22

Diciembre 

2022

--> 

5 días desde la 

finalización del 

plazo de 

presentación 

de solicitudes 

Durante los 

primeros 5 

días lectivos 

del curso 

escolar

--> 

--> 

Último día 

lectivo de cada 

mes

2º trimestre 2º trimestre

Actividades de formación del profesorado  e 

innovación educativa

Promulgación actividades CPR y otras actividades de formación, organización y coordinación 

de la formación recogida en el aptado. 9 de esta PGA/ Representante CPR en el IES, equipo 

directivo. 

Prácticas del alumnado del Máster de 

Secundaria 

Inscripción, recopliación de datos del porfesorado participante, recepción alumnado, 

desarrollo de las prácticas y evaluación / equipo directivo, Coord. Del Programa, Profesorado.

Formación del

profesorado

Solicitud de ayudas individualizadas de 

transporte escolar 

Remisión de la documentación a la Dirección General de Personal docente y planificación 

educativa / Secretaría.

Servicios 

complementarios
Solicitud de autorizaciones excepcionales de uso 

de transporte
Los interesados deben solicitarlas en el IES

Parte mensual de transporte escolar Remitir el parte mensual del funcionamiento del transporte escolar debidamente firmado

Evaluación personal no docente
Remisión de la documentación a la Dirección General de Personal docente y planificación 

educativa / directora.

Personal no 

docente

Gestión económica

Registros y 

documentación 

interna 

Liquidar el seguro escolar a la tesorería de la Seguridad Social.  / Secretaria.

Presentar las cuentas en el Consejo Escolar e informar del presupuesto y las cuentas al 

Claustro.  / Secretaria.

Actualizar firma electrónica en Hacienda. Declaración de IVA e IRPF trimestral y anual.  / 

Secretaria.

Prácticas del alumnado de la Universidad de 

Oviedo y la UNED 

Inscripción, recopliación de datos del porfesorado particpante, recepción alumnado, desarrollo 

de las prácticas y evaluación / equipo directivo, Coord. Del Programa, Profesorado.

Crear información digital con formación en el uso de programas y plataformas, con protocolos 

de actuación u otra información relevante y poberla a disposición en el espacio digital 

oportuno.

Gestión digital del IES
Digitalización del 

IES

Fase de prácticas del profesorado
Nombramiento de tutores y tutoras de prácticas, seguimiento de las prácticas y elaboración y 

remisión de informes conforme a normativa.

Elecciones de representantes del profesorado 

en la Junta de Personal docente
Informar sobre elecciones sindicales según insrucciones

Crear en Teams equipos de trabajo (de todo el claustro, de los distintos órganos de 

coordinación docente,de tutorías y de los distintos planes y programas de centro)

Mantener actualizados los archivos a disposición de la comunidad educativa en los distitos 

equipos de trabajo de Teams

Mantener la página web del IES y actualizar su contenido



1er trimestre

sep-22 jun-23

sep-22 sep-23

sep-22 sep-23

sep-22 sep-23

sep-22 sep-23

Plan de seguridad 01/10/2022 22/12/2022

oct-22 jun-23

oct-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 -->

sep-22 -->

sep-22 -->

sep-22 -->

convivencia

Aplicar las medidas para la prevención y resolución de conflictosdel  RRI del Centro. / Equipo 

Directivo.

Comunicación a toda la comunidad educativa del contenido del PIC / Equipo directivo, tutores 

y tutoras, profesorado.

Actuaciones para la mejora del clima de convivencia en el centro en colaboración con la 

Comisión de Convivencia y las Juntas de Profesorado, coordinando los conflictos que surjan 

en el mismo. / Equipo directivo.

Adopción de medidas correctoras para las conductas contrarias a las normas de convivencia, 

en colaboración con la Comisión de Convivencia y las Juntas de Profesorado, la Orientadora y 

la profesora de Servicios a la Comunidad. / Equipo directivo.

Colaboración con la Comunidad Educativa del control de las faltas de asistencia del alumnado, 

medidas a aplicar para evitar las mismas y actuaciones a realizar. / Equipo directivo.

Organizar tiempos, espacios y actividades que favorezcan la relación de todos los miembros 

de la comunidad educativa en colaboración con toda la comunidad educativa. / Equipo 

directivo.

Directrices convivencia

Curso formación y simulacro/ equipo directivo.

Seguimiento de los protoclos establecidos para garantizar una buena convivencia en el IES, 

controlar y atajar el absentismo y de los recogidos en el PIC y el Plan de absentismo/ 

comunidad educativa

Promulgación del Plan

Entrevistas iniciales con responsables legales de acneae/ Dpt. Orientación, tutores y tutoras

Planificación de la intervención con el acneae

Recepción de informes psicopedagógicos. Revisión de expedientes.

Colaboración con Jefatura de estudios: asignación de acneae a grupos, previsión inicial de 

medidas/ Dpto orientación, euipo directivo

Personal no 

docente

Coordinacción

Controlar permisos y ausencias del personal laborar, enviando parte mensual, así como parte 

de turnicidad de los ordenanzas. / Secretaria.

Dotar de vestuario a los operarios de servicio y a los ordenanzas.  / Secretaria.

Supervisar el trabajo del personal no docente.  / Secretaria.

Activación del Protocolo de actuación ante el acoso escolar o el ciberacoso así como ante las 

actuaciones que supongan un trato discriminatorio por cualqier causa, con especial atención 

al colectivo LGTBI cuando dichos comportamiento y actos sean denunciados o concidos / 

Equipo Directivo y resto de la comunidd educativa.

PAD

Ejercer la coordinación del personal no docente: administrativos, ordenanzas, operarios de 

servicio, auxiliares educadores.  / Secretaria.

Formación en emergencias y primeros auxilios/ equipo directivo

Formación del personal no docente Información sobre la formación que desde las distintas instituciones u organismos se les 

oferte y pueda ser de su interés/ equipo directivo, representante del CPR, representante del 

PAS en el Consejo Escolar.



sep-22 -->

sep-22 -->

RED 09/2022 -->

sep-22 -->

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

Planificación de la intervención con el acneae

Elaboración horarios de apoyo especializado:PT,AL,Fisioterapeuta, profesorado, orientadora, 

siguiendo los criterios establecidos en PEC / Dpto de Orientación equipo directivo

Recogida de autorizaciones de responsables legales para el apoyo especializado: prof. 

Especialistas

Traslado al equipo directivo de información sobre acnea: Orientador.

Actualización de la información en SAUCE del acnea.

Seguimiento del acneae en REDs y evaluaciones/ Dpto. Orientación, equipo docente, tutores y 

tutoras.

PAD

Actualización de orientaciones para AC del acnea/ orientador.

Desarrollo de la intervención con el acneae

Evaluación psicopedagógica/ Orientador

Revisión y actualización y propuestas de cambios para documentos y el PTI del acneae. 

Entrevistas de seguimiento con familias y alumnado/ equipo directivo, Dpto. oruentación, 

tutores y tutoras, profesorado.

Preparación de expedientes y remisión de documentación sobre alumnado NEAE.

Elaboración y entrega en Secretaría para su inclusión en el expediente académico del 

alumnado de las A.C., modificación de las AC en función del seguimiento realziado del 

alumnado NEAE/ profesorado.

Seguimiento de la adecuación de medidas de AD para el acneae/ equipo docente

Coordinación con otros servicios para la atención al acneae/ Dpto Orient.

Elaboración, seguimiento y evaluación

Elaboración del Programa de Atención a la Diversidad, partiendo de la realidad del Centro y 

teniendo en cuenta a todo el alumnado del Centro. / Equipo directivo, Dpto. Orentción

Establecer las medidas organizativas y curriculares que permitan la atención personalizada y 

la participación de todo el alumnado del Centro en las actividades del mismo. / Equipo 

directivo.

Traslado a los equipos docentes de información sobre acneae/Dpto orient, tutores.

Asesoramiento al profesorado sobre las AC.



sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 oct-23

sep-22 --> 

sep-22 --> 

oct-22 --> 

oct-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

feb-23 --> 

sep-22 --> 

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

según convoc --> 

Elaboración de un cuaderno de tutoría y registros para el profesorado/ equipo directivo, Dpto. 

orientación

Desarrollo del PAT: Jefes Estudios; Orientadora; PTSC; Tutores y tutoras.

Entrevistas con tutores y tutoras para seguimiento de tutorías/ Orientadora, PTSC, equipo 

directivo.

Intervenciones puntuales en grupos de tutoría, a demanda/ PTSC, Orientadora, tutores y 

tutoras, equio dirctivo.

PODC Información sobre  acceso a ciclos formativos

Información sobre pruebas de acceso a CFGM /tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

PAT

Entrevistas familiares para la colaboración con tutorías/ tutores y tutoras.

Entrevistas con alumnado para la colaboración con tutorías/ equipo directivo, Junta de 

delegados y delegadas, tutores y tutoras.

Asesoramiento a los tutores y tutoras para la coordinación de equipos  docentes/ equipo 

directivo, Dpto. de orientación.

Asesoramiento a equipos docentes en la toma de decisiones/ Jef. Estudios; Dpt Orientación, 

tutores y tutoras.

Evaluación psicopedagógicas para PDC

Evaluación psicopedagógica para toma de decisiones sobre medidas de Atención diversidad

Planificación de TTL para el PAT/ Orientadora, PTSC, tutores y tutoras, equipo directivo.

Plan de mejora del PAT. Desarrollo del PAT

PAD

Elaboración, seguimiento y evaluación Impulsar la equidad educativa, recogiendo en un Plan de trabajo individualizado, las 

adaptaciones curriculares pertinentes para la atención diferenciada al alumnado que lo 

requiera, teniendo en cuenta las características del alumnado con necesidades especiales. / 

Equipo directivo.

Atender al alumnado de altas capacidades, ofreciendo flexibilizaciones de ampliación para su 

enriquecimiento curricular dentro de la etapa. / Equipo directivo.

Criterios organizativos de funcionaniento de las 

tutorías

Colaboración con el orientador del Centro en las actuaciones de tutoría con el alumnado, que 

se han de realizar semanalmente. / Jefatura de estudios.

Establecer las medidas orgaizativas necesaria para la coordinación de los tutores y tutoras 

con el Departamento de Orientación. / Jefatura de estudios.

Colaborar con el Departamento de Orientación, los tutores y tutoras y la profesora de 

Servicios a la Comunidad en la organización de actividades para el alumnado, dentro del 

programa de acción tutorial. / Jefatura de estudios.



según convoc --> 

may-23 sep-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

2º trimestre jul-23

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22 --> 

sep-22

sep-22

Detectada la necesidad de la provisión de la sustitución, se solicitará a través de los cauces 

establecidos, mediante el sistema electrónico en le portal educativo "Educastur" o remitiendo 

la solicitud a la dirección electrónica prevista según instrucciones de la Consejería de 

Educación y Cultura/ Jefatura estudios.

Se gestionarán los permisos y licencias dentro de las ausencias al trabajo, según la normativa 

vigente en cada caso. Se tramitarán preferentemente de manera telemática a través de la 

intranet de Educastur/ Jefatura de estudios.

Las ausencias y faltas de puntualidad del profesorado, se grabarán en Sauce dentro de los 

cinco días siguientes de cada mes/ Jefatura de estudios.

Reuniones iniciales de equipos docentes con especial informción sobre alumnado de NEE. / 

Jefatura de estudios, tutores y tutoras, Dpto Orientación

Reuniones iniciales con profesorado tutor de grupo. / Jefatura de estudios.

PODC Información sobre  acceso a ciclos formativos

Información sobre pruebas de acceso a CFGS / tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Información y asesoramiento sobre CFGB/ tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Asesoramiento individual a alumnado de ESO/ tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Asesoramiento individual a alumnado de Bach / tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Aseso. individual a alumnado de Ciclos Formativos / tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Asesoramiento individual a alumnado de ESO/ tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Asesoramiento individual a alumnado de Bach/ tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Aseso. individual a alumnado de Ciclos Formativos/ tutorías, Eq. Direc; Dpto Orient.

Previsión de necesidades de plantilla, grupos y 

alumnado para el curso 2023/2024
A petición de la DG de Personal Docente/ directora.

Gestión de personal 

docente

Reuniones organizativas

Programa de acogida de profesorado de nueva incorporación al centro, donde se hace 

entrega de diversa información y documentación del Centro. / Jefatura de estudios.

Gestión de sustituciones de profesorado

Envío del parte mensual de faltas del auxiliar lingüistico. / Secretaria.

Salud Laboral

En materia de Prevención de Riesgos Laborales del personal docente, se adoptarán los 

protocolos de salud laboral. Se solicitará la evaluación de riesgos laborales en un puesto de 

trabajo o cuando concurra situación de riesgo concreto/ equipo directivo.

Permisos, licencias y ausencias del profesorado



sep-22 --> 

A patir del 3 

Mayo 2323

30 de junio de 

2023

sep-22

sep-22 jun-23

sep-22 oct-22

sep-22

sep-22

sep-22

sep-22

sep-22 jun-23

sep-22 sep-23

--> 14/10/2022

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

Formacion 

Profesional
sep-22 sep-23

Según calendario seguimiemto 

PGA

FSE

Velar por el cumplimiento del horario por parte del profesorado / Equipo Directivo.

Horario del alumnado

Horario del profesorado

Horarios

Información de datos de matrícula y criterios pedagógicos al Claustro, para la elaboración de 

los horarios del alumnado/ Jefatura de estudios.

Elaborar los horarios de grupos de alumnos, teniendo en cuenta la información proporcionada 

por los colegios para el 1º curso de la ESO, las decisiones tomadas en Junta de Profesores. 

Las propuestas de la Orientadora, de la profesora de Servicios a la Comunidad, de la Junta de 

delegados/Equipo Directivo.
Elaboración del horario del profesorado, según lo establecido en la normativa vigente, 

atendiendo a las características de las funciones a realizar por el profesorado /Equipo 

Directivo.

Fondo Social Europeo

FCT

Colaborar con el profesorado encargado de la tutoría de formación en centros de trabajo. 

Configurando nuevas empresas, realizando nuevos convenios, actualizando otros, así como la 

documentación necesaria para que el alumnado pueda realizar la FCT. / Jefatura de estudios.

Las acciones de financiación del Fondo Social Europeo, están enmarcadas en el nuevo 

programa: Programa FSE + Principado de Asturias 2021-2027 Prioridad 3. Educación y 

formación, objetivo específico F (FSE +), para cofinanciar 2º curso de PMAR.

Se seguirán las instrucciones para la justificación de los indicadores, en materia de difusión 

del programa del Fondo Social Europeo, para 2º PMAR y CCFF de la modalidad a distancia, 

para lo que se seguirá custodiando la documentación del Programa Operativo Asturias FSE 14-

20

Gestión de personal 

docente

Informar a los departamentos del nº de grupos de alumnos que les corresponden por áreas, 

materias, unidades, datos del alumnado con materias pendientes. / Jefatura de estudios.

Seguimiento de los resultados académicos del alumnado. / Equipo directivo, equipo docente

En función de la necesidad puntual, se organizarán reuniones con Juntas de profesorado, para 

informar, actuar y tomar medidas para mejorar una posible situación extraordinaria. / 

Jefatura de estudios.

Reuniones organizativas

Inormación al profesorado

Evaluación de la Función Docente: Procedimiento de evaluación del personal adherido / 

Directora, Secretaria / Jefa de estuios.

Evaluación del personal docente a petición de la 

DG de Personal Docente

Configurar el horario base del profesorado y alumnado en Sauce/ Equipo directivo.

Configurar las distintas jornadas escolares existentes en el Centro (diurno, Ciclos presencial y 

Ciclos distancia) en Sauce/ Secreataría.

Aprobación de los horarios del alumnado y del 

profesorado
Aprobados por el Director o Directora del centro y registrados en SAUCE. 

Organizar las guardias del profesorado en ausencia del profesor de docencia directa.

Informar al tutor o tutora y a los representantes legales del alumnado del seguimiento 

académico del alumnado corespondiente / Jefatura de estudios, profesorado, tutores y 

tutoras.



Participación del 

alumnado
oct-22 jun-23

sep-22 nov-22

oct-22 -->

oct-22 -->

oct-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jun-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

sep-22 jul-23

Redacción de programa o plan , fijación de objetivos, actuaciones, responsables, 

temporalziación e indicadores de seguimiento y evaluación para su inclusión en PGA

Normas para su organización y uso

Junta de delegados
Constitución Junta de delegados. Reuniones mensuales por niveles con jefatura de estudios. / 

Jefatura de estudios.

Reorganización de espacios en función de las necesidades del alumnado, tiempos y recursos 

humanos. / Equipo directivo.

Comunicación de accidentes de alumnado, profesorado o personal laboral. / Secretaria

Instalaciones y 

recursos

Atención, declaración de proveedores y realización de pedidos. / Secretaria.

Elaboración de normas para la organización y uso de las instalaciones, recursos y servicios 

educativos del Centro. / Equipo directivo.

Actualizar el libro inventario digital. / Secretaria.

Gestionar y coordinar el mantenimiento del centro, así como suministrar el material necesario 

para los departamentos y para el centro en general.  / Secretaria.

Reunión de la directora y los responsables de cada programa para a coordinación de 

actuaciones, su seguimiento y evaluación

Desarrollo y evaluación
Preparación y desarrollo de las actividades establecidas en los distintos programas y planes / 

Equipo directivo, responsables del programa, CCP, comunidad educativa.

Planificación

Coordinación

Coordinación
Coordinación de las actividades a realizar, objetivos y temporalización por los órganos de 

gestión y de coordinación docente.

Programas 

Institucionales y de 

centro (recogidos 

en los aptdos 5, 6, 7 

y 8 de esta PGA)




