JUNTA DE ANDALUCIA

Fecha: 19 de octubre de 2020
Ref..  PER1/JR/AR/CEN

Asunto: Rdo. manual érganos de
coordinacion docente

Estimado/a Director/a:

2020121300028679
19/10/2020

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION
Delegacion Territorial en Cordoba

TODOS LOS CENTROS PUBLICOS DE LA
PROVINCIA DE CORDOBA

Al objeto de facilitar la gestion de los tramites a realizar para las propuestas de los 6rganos de
coordinacion docente y el estado de estos, se ha habilitado en la plataforma Séneca la tramitacion de
dicho procedimiento. En este sentido se adjunta un manual detallado para realizar dicha gestion.

Para la formalizacion correcta de dicho procedimiento se recuerda que la propuesta de
nombramiento debe recaer en un docente con destino definitivo en el centro, siempre que sea posible,
que desempenara el cargo durante dos cursos académicos, en aplicacion de la normativa vigente en cada

Caso:

o

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de

Educacion Secundaria (articulos 82, 95y 96).

o

Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas

infantiles de segundo grado, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacion
infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial (articulo 82).

o

Escuelas de Arte (articulo 74)

o

Decreto 360/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las

Decreto 361/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los

Conservatorios Elementales y de los Conservatorios Profesionales de Musica (articulo 74).

o

Decreto 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas

Oficiales de Idiomas en la Comunidad Autonoma de Andalucia (articulo 81).

Por lo tanto, se debera llevar a cabo este procedimiento antes del proximo 10 de noviembre de

2020.

Gracias por su colaboracion.

EL JEFE DE SERVICIO DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Fdo.: Javier Rodriguez Riquel

Tomds de Aquino, s/n - 2° planta. Edificio de Servicios Mdltiples. 14071 Cérdoba
Teléfono: 957 00 11 72. Fax 957 00 12 60
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
JUNTRA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION
Delegacion Territorial en Cérdoba
Servicio de Gestion de Recursos Humanos

INTRODUCCION

Se ha implementado en Séneca un nuevo procedimiento para poder elevar las propuestas y
nombramientos de los organos de coordinacion docente de los centros educativos a la Delegacion
Territorial. Las principales ventajas de este nuevo sistema son la inmediatez de la comunicacion con la
Delegacion y el control que por parte de los centros de saber en cada momento de las fechas de
finalizacion de los nombramientos.

En el siguiente diagrama se muestra de forma esquematica el procedimiento a seguir:

PROPUESTA Y NOMBRAMIENTO DE LOS
ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Centro educativo Delegacion territorial

®

Séneca —*{ Organos de
coordinacién docente

@ 3

Seleccionar los miembros
del argano de
coordinacion
(departamento, ciclo, etc.)

® | ® ®
Marcar al jefe/a de | Generar el d ¥ | Validar o
departamento firmarlo la propuesta

PROPUESTA DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
Los pasos para comunicar la propuesta de los 6rganos de coordinacion docente a la Delegacion Territorial
son los siguientes:
1. Con perfil de Direccion se accede a Séneca y hace clic en el meni Centro — Datos
propios — Organos de coordinacién docente.

« &= 8 8 ¢ O o

e Avisos Informatives Q ° Documentos Pendientes de Firma Q osohcllwcs sin consolidar Q
®
“idemnificacien del centro p
L
Configuracion del centro Ly
o hay dOCUMentos Para mestras
~Corneo corporativa
®
Tebéfones de centro o
«Organos de coordinacion Q—@
docente

Agenda Personal + B HiH
Calersdaria y Jormads ° °
Planes do Estudios +

hanes.

Seracion Ofertadas

Todo
Titwlon o dia
Comaefo Escolar
Cuestionarios

=

Cerbficaciones de Matriculas
Memeria informativa

Imymmmm

que mpar ¥ Social £

Dependencias

- P ia Terapdcica = Marszron y Msestras sipecisiieas oo ia Terapdutics, Aucicidn y Langesie y Protescrads de
s
Srtunaaia de Lenguaje de Sgesn
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
JUNTRA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION
Delegacion Territorial en Cérdoba
Servicio de Gestion de Recursos Humanos

2. Se abrira la pantalla de RELACION DE DEPARTAMENTOS. En Vigencia elegimos la opcion
Vigentes en este centro y en Tipos de érganos de Coordinacion Docente seleccionamos
el que corresponda. Para este ejemplo, de un colegio, escogemos Coordinadores de ciclo.

~seneca ae=2808 ¢ 0 o
H

RELACION DE DEPARTAMENTOS

Vigentes en aste centro

« Tipo da deganos da coordinacién docents:
Cooi =3

Dasne propion

adda el Jefe de Departamento, of deciorfs debe e ar ol documento de nombramsents

sentra dentro de s caipeta Contro | Grganos de coordinach

“idertificacsbn del centro

=Configuracion del ceniro Loz nombramientos no serdn efectivos hasta que ul la Tesriarial

-Corres corporative
Namero total de reghtros 5

Tebtfonos del centro

Wigenca
Descripeisn Jote do departaments Mismibros Foo  valkdade DT
Grganos de coordnacion > Inicio Fin
ot Coordinador do Educacién infantd 01/09/2020 31/08/2022 1
Coordinador de Equipa de Onentacion y Apoys OO 020 Ijosizoz: 1
Calendario y Jornada
Coordinador Primer Cicio de Educacion Primany 0102020 joaizoz: 1
Planes do Estudios .
Coordinador Segunda Cicka de Educacion Primaria oulosfz020 | 31jomrz022 1
Coordinador Tercer Cclo de Educacidn Prisaria 010N 2020 tjoaizoz: 1
Titwlos.
Comaefo Escolar
Curstionarios
NS

Certificaciones de Matriculas
Memceia informativa
I Planes y Programas Educatives

Dependencias

3. Sobre uno de los 6rganos de coordinacion docente hacemos clic y seleccionamos Detalle.
4 @ =208 8 ¢ @O

RELACION DE DEPARTAMENTOS

[ Vigertes en este centre =)
« Tipo de drganos de coordinacian docente:
[ Coommadores oe cico =

Recuerde que. una vez Jete de Dep generar y fiemar ef documento de nombramiento
E L de la carpeta Centro [ Organos de coordinaciin docente.

-Contiguracion del centro Lo nombramientos no serin efectivos hasta que por la on Territorial =

~Cornes conporative
Nl tatal de registios: 5
~Telttoras del centro.

Vigencia Fecha

Descripekin Jete de departaments Miembros Validado DT
Organcs de CoDNdnacion » Inicio Fin Tema
doeente

Coordnater do Edueacsta infantd 01092020 31/08/2022

Coordinador de EQuips de Drantacsen v Apeyo 01/09/2020  31/08/2022

I Calemdario y Jornada
092020 3L/08/2022

Manes de Evtudicn
Coardinador Segunds Cicla oL092020 31/08/2022

Serveion Ofert oy

Coordinador Tercer Ciclo 08 Dprane 0110972020 31/08/2022

Tialon
I Commjo Cacolar
Adyuntas do<umento
Cusestonanos
| ramecacn
Cervficaciones de Matrculas
Memara eADIMative
I Manes y Programas Educatives

Dependenciss
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION
Delegacion Territorial en Cordoba
Servicio de Gestion de Recursos Humanos

4. A continuacién, marcamos en la columna de la izquierda a los miembros de este organo de
coordinacién y a la derecha seleccionamos al docente que ostente la jefatura. Por ultimo,
pulsamos el boton aceptar B

aseneca « &= 8 8 ¢ O o

—

i .l - RELACION DE MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO

- Descripeién larga:
Coordinackr Primer Ciclo de Educackn Primaria

« Fecha inicko vigencia: Fecha fin vigencia:

/o020 [a ] 3/o8/2022 D ==

51 ¢l empleado tiene mas de un cargo, a efectos sélo

In-mwwlu

“idertificacsbn del centro

I cargo actual de Jefe/a de

=Configuracin del centro

N t 20 de 5 p N ey
Corns sorpoatvs L 1-20de 50 | =

Tebtfonos del centro

EMiembeo? i Fechnide Poriodo de participaciin

S(r‘-z‘armm:ﬂ:wmm » E Empeadala rouaciort il = = ;‘.“;;“fmm, Fecha firma Observaciones.
bz 1 01/09/2014 0110902020 Y1/08/2022 4_®
Planes de Estudios
Servicios Ofertados
Titubors.
s = 01/09/2003 01/09/2020 31/08/2022
Cuestionarios } @
I Planificacién
Certificaciones de Matriculas = 21082020 30/11/2020 21/09/2020 30/11/2020
Memaria informativa
I Planes y Programas Educativs
i Reperdus J o1/08/2016

A la hora de indicar al jefe de departamento, hay que tener en cuenta que, salvo excepciones, sera
para un docente con destino definitivo en el centro, es decir, aquellos que no tengan establecida la
fecha de cese.

Si queremos nombrar a un docente que tenga fecha de cese en nuestro centro, tendremos que
incluir unas observaciones asi como incluir un documento justificativo; por ejemplo, el Anexo |
(documento de renuncia a 6rganos de coordinacion). Por lo tanto, solo en estos casos al pulsar
sobre jefe de departamento @ se habilitara el campo observaciones @ para que incluyamos una
breve justificacion de forma obligatoria para poder pulsar aceptar .

aseneca « &= 8 8 ¢ O o

RELACION DE MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO

Periodo de participacisn

E Empandayy de posesiin cese PR = ;::';:ﬂdzmﬂln? ir:cm': Obssrvcionss
010N 2003
I s propios
“identificactn del centro
~Configuracion del centro
«Corres corporative 21/09/ 2020 30/11/2020

Tebtfonos del centro

Grganos de coordinacin docente H

Calendarsa y bornads

01092016

Planes de Extudion

Titudos oi/oa/2020 | 30Mef2021 | ouowizozo | | 30/o6/2021

01/09/2004

Cornficaciones de Matriculas
Marmeeia isformativa
I Planes y Programas Educativos

0102020 30/06/2021
Dependancias

e . @
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION
Delegacion Territorial en Cérdoba
Servicio de Gestion de Recursos Humanos

Ademas, deberemos incluir un documento que justifique el nombramiento. Para este hacemos
clic sobre el ¢rgano de coordinacion y pulsamos en Adjuntar documento.

aa=3!c<e

RELACION DE DEPARTAMENTOS

| Vigentes en este centro <]
« Tipo de drganos de coordinacién docente:
| Coordinadores ce cicie )

Recuerde que. una vez el Jete de Dep. fa debie ge f fiemnar d
-idertifacacadn del centro £l documento se encuentra dentro de la carpeta Centro [ Organos de coordinacion docente.
~Configuracion gl centro L 5 hasta que porla én Territorial 5

-Cormes comparative
Nimeno total de registros:

Vigencia
Descripciin Jete de departamento Miembros £ yatdado DT
Inicio Fin —

Coordinadr de Edutacen infants OLOWI00  INOE0ZZ 1
Coordinatior de Equipa e Orentacicn v Apeyo 0082020 | 31/08/2022 1
Coordmador Praimer Ciclo e Eduzacs 092020 3L/08/2022 1
Coordinador Segunda Cicka OLOW020 | 31/08/2022 1
Coordinador Tercer Ciclo ds.  Datatie OLONZ020 | 31/0B/2022 1

Thutos :

Comeo [scolar +

Adjuntar do<umento 4-@
Luertonaros
I Praniticacion :

Carnficaciones de Matriculas
Mamaria idormativa
I Planes y Programas Edecativas

Dependenciss

Entonces afiadimos el titulo del documento, seleccionamos en archivo y pulsamos aceptar .

« &= 8 8 ¢ O

DOCUMENTOS ADJUNTOS A UN NOMBRAMIENTO

Datos del departamento

Centro:
Dasor propior

“idertificacidn del centro Tipe:

Coordinadores de ciclo
«Configuracion del centro

e Descripeién larga: Descripcion corta:

«Cornes corporativo Coordinador de Educacion infantil Coordenader Ed Infantil
“Teléfonas del centro il Fecha fin vigencia:

01/09/2020 31/o8/2022

Documentacién adjunta

* Titulo del documento:

Plaras de Extadion + Indique 1 ruta del nueve Tichesa 3 importar:
Seracion Ofertadas +
——— B<_®
Titwlon
Comaefo Escolar
Cuestionarios —
o ™
I Planificacién . { |
|
Certificaciones de Masriculas X
s P

Memceia informativa
NO EXISTEM DATOS
I Planes y Programas Educatives

Dependancias °
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
JUNTRA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION
Delegacion Territorial en Cérdoba
Servicio de Gestion de Recursos Humanos

Nos aparecera el documento incluido en la pantalla y volvemos a hacer clic sobre el botn
aceptar &.

DOCUMENTOS ADJUNTOS A UN NOMBRAMIENTO

Campas Dblgainiios

Datos del departamento

Centro:

Dasne propion

“identificacién del centro Tago:
Coordinadores de ciclo
«Configuracion del centro
= Descripcstn larga: Descripcidn conta:
«Corres corporative Coardinador Tercer Ciclo de Educacion Primaria Coord Cic Terc Primaria
i ey Fecha inicia vigencia: Fecha fin vigencia:
01/03/2020 31/08/2022

Organcs de coordinacion decents >

Documentacitn adjunta

Caledaria y Jornada ‘ « Titudo del documents:
Planes de Estudios TG Commanc
Servicios Ofertados S fieh
e D
Consejo Escolar
Cusstionarios [MNirnere total de registros: 1
I [ . Hombee del adjunto
Certificaciones de Matriculas e

Marmeeia isformativa
I Planes y Programas Educativos

Dependancias

e . °

5. Una vez hecho esto, en la pantalla de relacion de departamentos, veremos que tenemos
nombrada la primera jefatura de departamento. Repetimos este procedimiento con los demas
organos de coordinacion docente.

RELACION DE DEPARTAMENTOS

o "
Vigentes en este centro ~]
* Tipo de érgancs de coordinaciin docente:

Coeedradones de ccle =
Daos propios

x nombrado of Jefe de Departaments, e directon /s debe genecar y firmar el documents de nombramiento.
“idestificacadn del centro £l documenta s encuentra dentro de Ls carpeta Centro | Oiganos de coordinacon docents

=Configuracin del centro Los nombramientos no serin efectivos hasta que sean validados por L Delegacin Territorial correspondsente.

“Correa corporativa
Himars total de registres: S
“Teléfonos del centro
Vigencia

Descripoin Sote do departaments Miembeos f“"“ Validade DT
Grganos de coordinacion docente Inicio Fin ki
Cordinador de Educacion Infastil 01/08/2020  31/08/2022
Coordrador de Equipo de Orientacion y Apaye 01/09/2020 3sos/0zz
e de ‘—( : '
Coondinador Segundo Ciclo de Educacion Primaria 0l/09/2000 | 31/08/2022
Tercer P

Cusstionarios

I Planificacién
Certificaciones de Matriculas
Memaria informativa

I Planes y Programas Fducativos.
Dependancit

| coscamiento
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
JUNTRA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION
Delegacion Territorial en Cérdoba
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6. Cuando hayamos nombrado a todos los jefes/as de departamento, tendremos que generar el
documento con la propuesta de nombramiento de jefatura de departamento.

~seneca ae=2808 ¢ O o
H

RELACION DE DEPARTAMENTOS

- Migencia:

\igentes en este centro =)

COMIDES + « Tipo de drgancs de coordinacitn docernts:

Cualguens =
Batns prapios
. na ves pombrade o Jefe de Departamenta, e directon/a debe generar y firmar el documento de nombr amiento.
“ideetifatn del centre £ documents s encuentra dentro de s carpata Centro | Organcs de coedinscion doconts
Configuracion del centro Los nombramientos no serin efectivos hasta que sean validados por 1 Delegacian Terrtonal correspondeents.

“Correa corporativa
Himars total de registres: S

Tebtfonos del centro

Descripoin e Sote do departaments Miembeos ‘F::':" Validade DT
Grganos de coordinaciin decente > Inicio Fin
Cordinador de Educacion Infastil 01/08/2020  31/08/2022
Calendarsa y Jornada Coordnadar de Equipo de Orientacion y Apoyo 01/09/2020 3sos/0z2
Planes de Extudion b de 01/09/2020 Jjosirozz @
Servicios Ofertados . Coondinador Segundo Ciclo de Educacion Primaria 0l/09/2000 | 31/08/2022
Titwlos Coordrador Tercer Cicks de Educacion Primaria 011092020 Jjos/raaz
Comsejo Escolar
Cuesticnarios
e

Cartficaciones de Matriculas
Mamaria informativa

I Planes ¥ Programas Educativos
Dependencid

| coscamiento

7. Para este fin hacemos clic en el menu Utilidades — Documentos, buscamos coordinadores
y pulsamos sobre el nombre del documento que tenemos que generar.

aseneca « &= 8 8 ¢ O o

DOCUMENTOS

* Utilidades

Mis datos

°
Corren eorperative Centro
Agends personal Srgancs de Coordinacin Docents
Documentes Solkitsdos Coordinadores cicla Infantil y primaris ‘—@
Bandeja de frmas B coordinadores de Secuncana

Venficar archivs firmados
Hetsoes del Sistema

I Panel de control Pasen
Comunicaciones

i Fiegistra electronace
ventandla electiceica
Importacion/Exporiacen de Datos

Gestin de la Clave ICAT

Farmaciin del personal del centro
Comprobar tiempos de petickn
Repositoric documental

Accesos diectos del usuano
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
JUNTRA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES

Y CONCILIACION

Delegacion Territorial en Cérdoba
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8. Seleccionamos el curso actual y pulsamos el boton aceptar [&.
~seneca 4« a=8 8 ¢ @O o
H La

PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO DE COORDINADORES DE CICLO

W || ™| €|
COCUMENTO PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO DE COORDINADORES DE CCLO

« Utilidades Aho:
2020-2021 - 4—@
Mis dazos

Codrea corpadatve

Agends persoral

Documentos Solicitados

Bandesa de frmas

Verficar archivos firmadaos

Avisos del Satema
Panel de control Pasen
Comunicaciones

Flegistro slecironms

Ventanila electicrica
Impertation/Exponacdn de Dates.
Gestsdn de L Clave AT
Formuacion del personal del centro
‘Comprobar tiempos de peticsdn
Repositoro documental

Accesos diectos del usuano

9. Nos vamos a Documento Solicitados, hacemos clic sobre el documento que hemos solicitado y
pulsamos en Descargar documento para revisarlo.

~Séneca # e=28 s ¢ @O o

DOCUMENTOS SOLICITADOS

M| | = €|

e Nimera total e registros: 8

Mis dlssor Fecha Documento Porcentle | fecha fin Fecha
salicitud solicitado Descripeiin Estado . generacibn dexcar.

Cormes corporative

enca perscnal
e Coordnadons Cicio infantl y primans GENERADO  100%
GEMERADD | 100%

Bandeja de fumas
Vet gecuments

Verdicar archives femados D e— ‘_® GEMERADD  100%

Erwiar a bandejs de firma
Avinc ded Sarema GENERADD | 100%

Firmar con cortdicase shgital

Panel de comrol Pasen
Firmar con tarjeta ol docente GENERADO | 100%
Comunaciones Borrar
= Erwiar al ko de sabda GENERADO | 100%
Ventarita shctioncs GEMERADO  100%
Importacion/Exportacian de Datos
GEMERADO  100%

Gesticn de b Clave iCAT
Documentos

Formacion del personal del cantra
Comprobar tmpos de peticksn
Repositons cocumnsl

Accesns directos del usuans
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CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES
Y CONCILIACION

Delegacion Territorial en Cérdoba
Servicio de Gestion de Recursos Humanos

Veremos un documento como el siguiente:

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Delegacién Territorial en Cérdoba
Servicio de Gestion de Recursos Humanos

PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO

CENTRO DE EDUCACION INFANTIL Y/O PRIMARIA
Decreto 328/2010, de 13 de julio
Deo® . con DNI como director/a del centro C.E.LP.
, elevo la sigui propuesta de ne iento de Org de Coordinacion
£ Docente, oido el Claustro de profesores.
:
§ NOMBRAMIENTOS
2
o
g DEPARTAMENTO: Coordinador de Educacion Infantil
& Apellidos y Nombre DNI Fecha inicio Fecha fin
01/09/2020 31/08r2022
DEPARTAMENTO: Coordinador de Equipo de Orientacién y Apoyo
Apellidos y Nombre DNI Fecha inicio Facha fin
01/09/2020 31/08/2022
g
g
3 DEPARTAMENTO: Coordinador Primer Ciclo de Educacion Primaria
Apellidos y Nombre DNI Fecha inicio Fecha fin
01/09/2020 3/os/z022
DEPARTAMENTO: Coordinador Segundo Ciclo de Educacion Primaria
Apellidos y Nombre DNI Fecha inicio Fecha fin
01/09/2020 31/08/2022
E
8
2

10.A continuacion, ya podemos enviar a la firma el documento desde Documento Solicitados, clic
sobre el documento y pulsando sobre Enviar a bandeja de firma.

~Séneca # &= 8 &

DOCUMENTOS SOLICITADOS

M| | = €|

e Nelmere total e registros: 8
Mis dacos Fecha Documento
solicitud solicitada Descripcibn

Cormes corporative

Agency personul
Coordnadones cicks infantil y primaria
Documentss Solictadas : o

Bandeja de fumas
Vet gecuments

Wardicas archives frmadaos Descargar documento

Awiscs del Sarema Erwiar a bandejs de firma q—{ : }

Firmar con cortdicase shgital

Panel de control Pasen

Firmar con tarjeta del docente

Comunaciones Borrar
p—— Erwiar al ko de sabda
Ventarita shctioncs

Importacion/Exportacian de Datos

Gesticn de b Clave iCAT

Documentos

Formacion del personal del cantra

Comprobar tmpos de peticksn

Repositons cocumnsl

Accesns directos del usuans

i :!""’""‘"‘ Fecha fin Fecha
tado . generacin descar

GENERADO  100%
GEMERADO | 100%
GEMERADD  100%
GEMERADO | 100%
GENERADO | 100%
GENERADO  100%

GEMERADO  100%

GEMERADD  100% °
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11. Una vez firmado el documento, en la pantalla de Organos de coordinacién docente, veremos
la fecha de la firma y que se encuentra pendiente de validar por parte de la Delegacion
Territorial.

~Séneca

« &= 8 8 ¢ O

RELACION DE DEPARTAMENTOS

- Vigencia:
Vigentes e este centro <]

« Tipo da deganos da coordinacién docents:

Cusiquiers &|
Batns prapios
e, ura vez nombrado el Jebe de Depanamento, o dirsctor/a debe generar v firmar ol documento de nombraméents.
“ideetifatn del centre 1 documents se encisentra dentro de la caipeta Cortro | Organos de coordinacion docente
Configuracion del centro Los nombramientos no serdn efectivos hasta que o la Tesritorial

-Corres corporative
Moo tatal de regitron §

Descripcion = g = Jota do dopartamenta Miembros peor Validado DT
Coordinalor da Educacsén infantd auoaiz020  3njoajz022 Ferderne
Coordinador de Equipa de Onentacion y Apoys 01082020 /0682022 Pendurite
Coordinador Primer Cicio de Educacion Primany 01/0M2020  D1/08/2022 Pendunte
Coordinador Sequndo Cick de Educacién Primaria ouosizzn  3nomfzozz Pendienie
Coordinador Tercer Cuclo de Educacion Primaria o0N0X0  11/08/2022 Pendurte

Cerbficaciones de Matriculas

Memceia informativa
I Planes y Programas Educatives

Dependencias

12.El estado de Validado DT cambiara cuando las personas del Servicio de Gestion de Recursos
Humanos revisen los nombramientos y los acepten o los rechacen. Para nuestro ejemplo, se
aprueban todos los nombramientos menos uno.

~seneca a e=2808 ¢ O

RELACION DE DEPARTAMENTOS

Dasne propion

Fee vz nambrado ol bele de Departamento, o diector /s debe generar y fiimar of documents de nombramsento
“ideetifatn del centre 1 documents se encisentra dentro de la caipeta Cortro | Organos de coordinacion docente
Configuracion del centro Los nombramientos no serdn efectivos hasta que o la Tesritorial

-Corres corporative
Moo tatal de regitron §

“Teléfonos del centro

Vigencia Fecha
Descripensn Jote de departaments Mismibres validade DT
- Inicio Fin g fra
Coordinador de Educacsse infantd 01/09/2020  31/08/2022 Aprobads DT - 15/10/20
Coordinador de Equpa d ¥ Apoye joeiz02z Aprobado DT - 15/10/20
Calendario y Jornada
Coordinador Primer Cicio de Educacion Primany CLONX20 31082022 Aprobado DT - 15/10/20
Planes do Estudios
Coordinador Segunda Cicka de Educacion Primaria 01/09/2020  31/08/2022 Aprabado DT - 15/10/20
Coordinador Tercer Cclo de Educacidn Prisaria GO0 31/08/20227 Fechazads DT
Titwlos.
Comeo Escolar "
Curstionarios
=

Certificaciones de Matriculas
Memceia informativa
I Planes y Programas Educatives

Dependencias
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13.En el caso de que sea rechazado algiin nombramiento, podemos ver el motivo de la Delegacion
antes de volver a elevar la propuesta de ese organo de coordinacion. Con este objetivo, pulsamos
sobre el drgano de coordinacion y hacemos clic en Observaciones DT.

< 4 @ =208 8 ¢ O @
==
RELACION DE DEPARTAMENTOS ‘ €
[ Vigertes en este centre =)
- Tipa de drganos de coordinacién docente:
Coordnadores o8 ciio =
Recuerde que, una vez Jete de Dep fa debe generar y fiemar el documento de nombramsento
B e h de la carpeta Centro | Organos de coordimacion docente.
~Configuracion del centro Lot nombramientos no serin efectives hasta que porla én Teritorial corresp
~Corres comarative
Ndmero toral de registros:
“Talttancs del centro
2 Vigencia Fecha
Descripcién Jete de departamenta Membics Validado DT
[P o— 3 Inicio Fin ma
. Coordinadr de Edutacen infants 01002020 | 31/08/2022 Aprotds DT -
Coordinatior de Equipa e Orentacicn v Apeyo 01092020 | 3L0Es2022 Aprotada OT -
I Calemdario y Jonada
Coordinadae Primer Cicks de Educacion Primaris 000020 | 31082022 Aprotiada DT -
Phanes de Extudion
Coordinador Sequnds Cicla de Educacion Primaria 01092020 | 3L/08r2022 Aprotada DT -

Barmcs Ofemedcs 2 @—p Fachazado OT
= : [ e ]
Ira--m(m ;

Detalie
Cusrtionarios

I Plansticackon ‘ @—> Otservaciones OT

Cartficaciones de Matriculas Adjuntar documents
Memaria insarmativa
I Planes y Programas Edecativos

Dependenciss

14. Por ultimo, leemos las observaciones antes de proceder con el nuevo nombramiento o justificar
adecuadamente el nombramiento que habiamos hecho.

aseneca « &= 8 8 ¢ O o

! NOMBRAMIENTOS DE UN DEPARTAMENTO

Datos del departamento

Tipa:
Coordnaderes de ciclo

Descripcibn larga:

Coordnador Tercer Ciclo de Educacion Primaria Coord Cic Terc Primaria
“identificactn del centro Fecha inicio vigencia. Fecha fin vigencia.
01/09/2020 31/08/2022
~Configuracion del centro
Cargo del Jefe de Departamento:
Corneo corparativa Coardnader £, 34 Ciclo.

Tebtfonos del centro

Cargos del empleado

Cargos del empleado
Calendaria y Jornads

Empleadola cargo Facha toma Focha cese
Planes de Extudios
Tutor infanth-Primaria
Servicios Ofertados
s Nombramientos
Comsejo Escolar
Custionarios Jefes del departamento
Fecha n F
In-mm Vigeme  Emplesdels posesion | Fechaceme  DED e participacien  FYManombramients  Gbservaciones
Corticaciones. de Matriculas L oug/2020  31/oala022
Mameria informativa Mativon de recharo
Bl Aneo | Toaflas 4 . a4 < ( : )
I Fanes y Programas Educativas

Dependancias

Fecha recharo:
| coscamiento + ‘_( : )

15. Ahora solo nos falta generar el documento y firmarlo de nuevo.

Las propuestas de nombramientos de los 6rganos de coordinacion docente aprobados por la Delegacion
Territorial se volcaran de forma automatica en Sirhus (Sistema de Informacion de Gestion de Recursos
Humanos).
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ANADIR/ CREAR NUEVOS DEPARTAMENTOS
En en caso de que necesitemos afadir o crear un nuevo departamento seguiremos los pasos que se

indican a continuacion:

1. En la Organos de coordinacién docente hacemos clic sobre el boton B

~Séneca

—

« Vigencia:
Vigentes en aste centro

COVID1S - Tipa de deganos de coardmacion docents

== ce o

“idertificacsbn del centro

adda ol et de Departamento, o dwect

itro de la carpeta Contro | Organos de

« &= 8 8 ¢ O

RELACION DE DEPARTAMENTOS

ar el documents de nombramsento

=Configuracion del centro Lot nombramientos no serdn efectivos hasta que s la Terrarial oy
«Cornes corparativa
Nmaro total de registros: 5
Tebtfonos del centro
Vigpencia
Deseripeitn Jetie do departaments Mipmbros
Grganos de coordinacidn > Inkcio Fin
ot Coordinador do Educacién infantd 01/09/2020 31/08/2022 1
Coordinador de Equipa de Onentacion y Apoys OO 020 Ijosizoz: 1
Calendario y Jornada
Coordinador Primer Cicio de Educacion Primany 0102020 joaizoz: 1
Planes de Futudios N
Coordinador Segunda Cicla de Educacicn Primaria olf0sfz020 | 3njom/z022 1
Coordinador Tercer Cclo de Educacidn Prisaria 010N 2020 tjoaizoz: 1
Titwlos.
Comaefo Escolar
Curstionarios
NS

Certificaciones de Matriculas
Memceia informativa
I Planes y Programas Educatives

Dependencias

frma, Validada DT

2. Con la opcion Listar departamentos mas usados por el centro marcada con Si en el
catalogo de organos de coordinacion nos apareceran los departamentos mas usados por el centro.

“idpntificacitn del centro.

-Configuracion del centro
~Cornes conporative
~Tabétares del cenera
Organos de coondinacion »
docents
I Calemdario y Jornada
Manes de Exbadion.
Servicion Ofertados
Tmatos
I Consejo Tscolar
Cusrtonanos
I Panel et
Cervficaciones de Matrculas
Memaoria mlormativa
I Planes y Programas Edecativos

Dependenciss

Tipe de Organc de Coordinaciin Dacente:
Departamentos de coordinacion didéctica

Listar departamentos mis. por & centra
s

Catilogo de drgancs de coorinackin

Biclogia y Geologia

Educacion Fisica

Filosofa

Figica y Quimica

Formacidn y Orientacion Laboral
Francés

Ingiés

Lencua Castellana v Clisicas

L + Focha de toma  Fecha de
Empleadal,
E = deposessdn  cose Inicio *
01/09/2017
o1/0e/2020 31/o8/z021

Tomés de Aquino, s/n - 22 planta. Edificio de Servicios MUltiples. 14071 Cérdoba
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RELACION DE MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO

Bl de Jefe/s de Departamento

Fin

Periodo de paricipacion

dete de Fecha
departamento? firma

Teléfono: 957 00 11 72. Fax: 957 00 12 60
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3. Sin embargo, si marcamos la opcién No, veremos los nombres de todos los departamentos que
se han puesto en cualquier otro centro y donde seguramente encontremos el que necesitamos.

4 @ =208 8 ¢ @O &

RELACION DE MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO

Tipo de Organa de Coardinacién Docente:
de

Listir deparamentos mis usados por e centro
@—‘P OHe &
“Mdentificacian del centro. Catdlogo de drganos de coondinacién:
~Configuracion del centro
~Cormes comparative D

Act Complementarias y Extraescolares | [escrpesin cena
Actividacdes Extraescolares

Organos de coordinacion decente b Actvidades Comerciales it

~Telaras del centra

oy
I Calemdario y Jornada . g ¥ actissl de Jefela de Departaments
Actividades Cutursies y Extraescolares
I Planes de Extudios Acthidaces Bxp B
-
Isumm Actiidades Extraescolares
Thutos
hiembro?
2 = Fexha de toma  Fecha de Periode de participacin |y e Fecha o
Conueo Escolar E S—— de posesién  cese tnicio * Fin departamento? firma
Cussticasrios
o
010w 2017

QLON 2020 31/0a/2021

o °

4. En cualquier caso, si a pesar de esto, necesitamos crear un nuevo organos de coordinacién
docente solo tenemos que escribir la descripcién larga, la corta y establecer le fecha de
inicio de vigencia, antes de pulsar el botdn aceptar .

~Séneca

« &= 8 8 ¢ O

RELACION DE MIEMBROS DEL DEPARTAMENTO

Tipo de Grgana de Coordnacion Docents:
de

Listar departamentos mis usados por el centro

s One s
“deeifcacson del centre Catdloge de drganas de cocrdinacisn:
~Configuracitn del cestr
i = Huevo drgana e coardmacién
«Corre corporative « Descripckdn larga: « Descripcin corta:
Mambey del nurvo Gepataments PouevcDpto
“Teléfoncs del centro
+ Fecha inicio vigencia: Fecha fin vigencia:
Grganos de coordnacién docente > [N ITRS 0 31/Des202 O ==
Calendana y Jornads : Si ol empleada tiene mas de un cargo, a efectos de rotribucin 6% so considerari el cargo actual de Jefefa de Departamenta
Planes de Extudios
L] 2ros: 1 - 20 de 120 « @ » Pig ] |
Servicios Ofertados ‘
Titubos.
Aliembiro?
o] = Focha de toma  Fecha de Puriode deparicipachin. | suie e Focha
Consejo Escolar E mpleadod: do posasién coie o * n depanaments? firma | CoseTvaciones
Cusstionarios
[ revmcncte
aoN27
Certificaciones de Matriculas
Memeria indormatva
I Planes y Programas Educativos
01/09/2020  3/08/2021

Dependancias

e . °
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ANEXO |
DOCUMENTO DE RENUNCIA A ORGANOS DE COORDINACION

Los/las  siguientes  funcionarios/as con  destino  definitvo en el Centro  Educativo

Nombre y apellidos DN/ (incluir la letra)

Renuncian al Organo de Coordinacién de

En ,a de de

Firma de todos y cada uno de los/las funcionarios/as arriba relacionados

Tomas de Aquino, s/n - 22 planta. Edificio de Servicios Multiples. 14071 Cordoba
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ANEXO |
DOCUMENTO DE RENUNCIA A ORGANOS DE COORDINACION

Los/las  siguientes  funcionarios/as con  destino  definitvo en el Centro  Educativo

Nombre y apellidos DN/ (incluir la letra)

Renuncian al Organo de Coordinacién de

En ,a de de

Firma de todos y cada uno de los/las funcionarios/as arriba relacionados
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