
2020121300028679
19/10/2020



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN Y DEPORTE
CONSEJERÍA DE IGUALDAD, POLÍTICAS SOCIALES
Y CONCILIACIÓN
Delegación Territorial en Córdoba
Servicio de Gestión de Recursos Humanos

PROPUESTA  Y  NOMBRAMIENTO  DE  LOS  ÓRGANOS  DE  COORDINACIÓN
DOCENTE

Tomás de Aquino, s/n - 2ª planta. Edificio de Servicios Múltiples. 14071 Córdoba
Teléfono: 957 00 11 72. Fax: 957 00 12 60

1 de 13



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN Y DEPORTE
CONSEJERÍA DE IGUALDAD, POLÍTICAS SOCIALES
Y CONCILIACIÓN
Delegación Territorial en Córdoba
Servicio de Gestión de Recursos Humanos

INTRODUCCIÓN
Se  ha  implementado  en  Séneca  un  nuevo  procedimiento  para  poder  elevar  las  propuestas  y
nombramientos  de  los  órganos  de  coordinación  docente  de  los  centros  educativos  a  la  Delegación
Territorial. Las principales ventajas de este nuevo sistema son la inmediatez de la comunicación con la
Delegación  y  el  control  que  por  parte  de  los  centros  de  saber  en  cada  momento  de  las  fechas  de
finalización de los nombramientos.

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

PROPUESTA DE LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE
Los pasos para comunicar la propuesta de los órganos de coordinación docente a la Delegación Territorial
son los siguientes:

 1. Con  perfil  de Dirección se  accede a  Séneca y  hace  clic  en  el  menú  Centro  Datos→
propios  Órganos de coordinación docente→ .

Tomás de Aquino, s/n - 2ª planta. Edificio de Servicios Múltiples. 14071 Córdoba
Teléfono: 957 00 11 72. Fax: 957 00 12 60

2 de 13



JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN Y DEPORTE
CONSEJERÍA DE IGUALDAD, POLÍTICAS SOCIALES
Y CONCILIACIÓN
Delegación Territorial en Córdoba
Servicio de Gestión de Recursos Humanos

 2. Se abrirá la pantalla de  RELACIÓN DE DEPARTAMENTOS. En  Vigencia elegimos la opción
Vigentes en este centro y en Tipos de órganos de Coordinación Docente seleccionamos
el que corresponda. Para este ejemplo, de un colegio, escogemos Coordinadores de ciclo.

 3. Sobre uno de los órganos de coordinación docente hacemos clic y seleccionamos Detalle.
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 4. A continuación, marcamos en la columna de la izquierda a los  miembros de este órgano de
coordinación  y  a  la  derecha  seleccionamos  al  docente  que  ostente  la  jefatura.  Por  último,
pulsamos el botón aceptar .

A la hora de indicar al jefe de departamento, hay que tener en cuenta que, salvo excepciones, será
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 así como incluir un documento justificativo; por ejemplo, el Anexo I
(documento de renuncia a órganos de coordinación). Por lo tanto, solo en estos casos al pulsar
sobre jefe de departamento  se habilitará el campo observaciones  para que incluyamos una
breve justificación de forma obligatoria para poder pulsar aceptar .
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Además, deberemos incluir un documento que justifique el nombramiento. Para este hacemos
clic sobre el órgano de coordinación y pulsamos en Adjuntar documento.

Entonces añadimos el título del documento, seleccionamos en archivo y pulsamos aceptar .
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Nos aparecerá el documento incluido en la pantalla y volvemos a hacer clic sobre el botón
aceptar .

 5. Una  vez  hecho  esto,  en  la  pantalla  de  relación  de  departamentos,  veremos  que  tenemos
nombrada la primera jefatura de departamento. Repetimos este  procedimiento con los demás
órganos de coordinación docente.
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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.

 7. Para este fin hacemos clic en el menú Utilidades  Documentos→ , buscamos coordinadores
y pulsamos sobre el nombre del documento que tenemos que generar.
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 8. Seleccionamos el curso actual y pulsamos el botón aceptar .

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

 10.A continuación, ya podemos enviar a la firma el documento desde Documento Solicitados, clic
sobre el documento y pulsando sobre Enviar a bandeja de firma.
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 11. Una vez firmado el documento, en la pantalla de Órganos de coordinación docente, veremos
la  fecha de la firma y que se encuentra  pendiente de validar por parte  de la Delegación
Territorial.

 12.El  estado de Validado DT cambiará cuando las personas del  Servicio  de Gestión de Recursos
Humanos revisen los nombramientos y los acepten o los rechacen.  Para nuestro ejemplo, se
aprueban todos los nombramientos menos uno.
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 13.En el caso de que sea rechazado algún nombramiento, podemos ver el motivo de la Delegación
antes de volver a elevar la propuesta de ese órgano de coordinación. Con este objetivo, pulsamos
sobre el órgano de coordinación y hacemos clic en Observaciones DT.

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

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

Las propuestas de nombramientos de los órganos de coordinación docente aprobados por la Delegación
Territorial se volcarán de forma automática en Sirhus (Sistema de Información de Gestión de Recursos
Humanos).
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AÑADIR/CREAR NUEVOS DEPARTAMENTOS
En en caso de que necesitemos añadir o crear un nuevo departamento seguiremos los pasos que se
indican a continuación:

 1. En la Órganos de coordinación docente hacemos clic sobre el botón .

 2. Con la  opción  Listar  departamentos  más usados por el  centro marcada con  Sí en  el
catálogo de órganos de coordinación nos aparecerán los departamentos más usados por el centro.
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 3. Sin embargo, si marcamos la opción No, veremos los nombres de todos los departamentos que
se han puesto en cualquier otro centro y donde seguramente encontremos el que necesitamos.

 4. En cualquier  caso,  si  a  pesar de  esto,  necesitamos crear un nuevo órganos de  coordinación
docente solo tenemos que escribir la  descripción larga,  la  corta y establecer le  fecha de
inicio de vigencia, antes de pulsar el botón aceptar .
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ANEXO I

DOCUMENTO DE RENUNCIA A ÓRGANOS DE COORDINACIÓN

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

___________________________________________

Nombre y apellidos DNI (incluir la letra)

Renuncian al Órgano de Coordinación de _______________________________________________.

En _______________ , a _____ de ____________________ de _________

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