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OBJETO

Planificar la impartición de los cursos, asignando las tareas y cargos así como las materias a impartir por el profesorado y elaborar los horarios del profesorado, de los grupos de alumnos/as y de las aulas y espacios.

ÁMBITO DE APLICACIÓN y alcance

Todo el profesorado, todos los grupos de alumnos/as y las aulas, laboratorios y talleres utilizados en la impartición de cursos. Comienza con la negociación de la plantilla con el inspector o la inspectora y termina con la elaboración del DOC

PROPIETARIO Y RESPONSABILIDADES

Propietario: Director/a

Director/a

· Negociar con Inspección la plantilla, los grupos autorizados y las reducciones horarias.

· Elaborar el calendario escolar
·  Asignar las materias que deberá impartir cada Departamento.

· Fijar los criterios vigentes para la elaboración de horarios.

· Elaborar y aprobar el horario de guardias.

· Elaborar el horario general de los grupos y del profesorado.

· Establecer el listado de los cursos que se impartirán en cada curso escolar y los grupos correspondientes a cada nivel educativo.

· Asignar los cargos y responsabilidades del profesorado.

· Aprobar las justificaciones de las ausencias del profesorado y conceder, en su caso, los permisos de dirección.

· Volcar los datos de los horarios al EDUCA

· Publicar el calendario de actividades mensuales

Jefatura de Estudios
· Autorizar las modificaciones a los horarios.

· Controlar el cumplimiento de los horarios.

· Controlar las ausencias y sustituciones a través del Libro de Guardias.

· Elaborar el parte mensual de ausencias y pérdidas de clase y publicarlo en el tablón de anuncios de la sala de profesorado.
Jefatura de Departamento.

· Remitir a Jefatura de Estudios las propuestas del Departamento a considerar en la elaboración de horarios

CARACTERÍSTICA DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Buena organización del inicio de curso
	Los horarios están a tiempo y sin errores


Desarrollo

Tabla de Actividades:

	ACTIVIDADES DEL PROCESO
	RESPONSABLES
	RECURSOS PARA LA GESTIÓN
	CALENDARIO

	CONFIGURACIÓN DE GRUPOS

	Aprobación calendario lectivo curso siguiente
	Director/a
	modelo oficial EDUCA
	ABRIL-MAYO

	Listado de cursos que se impartiran
	Director/a
	DC010101
	JUNIO

	Grupos y horas que se van a impartir y asignación de profesores 
	Director/a
	MD010201
	Septiembre

	Profesorado mayor de 58 años rellena el formulario
	Director/a
	Documento oficial
	Septiembre

	Elaboración de la plantilla 
	Director/a
	MODELO OFICIAL INSPECCION
	JUNIO

	Listado de cargos 
	Director/a
	MD010203
DC010201
	SETIEMBRE

	ELABORACIÓN DE HORARIOS.

	Horarios individuales del profesorado
	Director/a
	ME010201
ME010202
Oficial EDUCA

MD010202
	

	Horarios de todos los grupos de alumnos, incluyendo materias, profesores y aula asignada a cada clase
	Director/a
	ME010201
ME010202
MD010202
	

	Horarios de todas las aulas, laboratorios y talleres disponibles
	Director/a
	ME010201
ME010202
MD010202
	

	Horarios de guardias
	Director/a
	ME010201
ME010202
MD010205
MD010206 Documento drive
	

	Colocar el horario de todos los profesores y grupos en departamentos, sala profesores, conserjería y oficina


	Director/a
	MD010206 Documento en drive

	

	SUSTITUCIONES Y AUSENCIAS DEL PROFESORADO

	Libro de guardias
	Jefatura Estudios
	MD010205
MD010206 Documento en drive


	

	Reservas de aulas
	Jefatura Estudios
	MD010211
	

	Permisos de dirección
	Director/a
	MD010208
	

	Control aulas
	Director/a
	MD010212
	

	Justificación de ausencias 
	Jefatura Estudios
	Entregar documento en jefatura
	

	Informe mensual de ausencias
	Jefatura Estudios
	Modelo EDUCA
	

	Elaborar  calendario actividades mensual (equipo directivo)
	Dirección
	MD010210
	


REGISTROS:

· Calendario escolar Modelo EDUCA

· MD010203 Listado de cargos del centro 

· Horario general del centro

· Horario semanal de grupos, guardias y desdobles 

· MD010205 Libro de Guardias . Documento en drive
· Horarios en EDUCA

· MD010210 Calendario de actividades 

	PREPARADO: I.U.


	APROBADO: A.B..

	FECHA: 30 / 06 / 2007
	FECHA: 30/06/2013


DIAGRAMA DE FLUJO

El procedimiento “Asignación de cargos y elaboración de horarios” se representa en el siguiente diagrama de flujo:
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Negociación de plantillas y asignación de 

profesorado y grupos de alumnos/as por la 

Inspección Educativa

Aprobación del calendario lectivo y listado de 

cargos en plan anual

Aprobación de criterios para elaborar los 

horarios y recepción de solicitudes de 

departamentos y cargos

Elaboración, publicación y puesta en acción 

de los horarios

Elaboración del cuadro de guardias y gestión 

de las sustituciones del profesorado ausente

Control y justificación de ausencias del 

profesorado y remisión del parte de faltas a 

Inspección.

Seguimiento y control del cuadro horario

Junio-Septiembre

 Septiembre

1-10 de

septiembre

2ªsemana de

septiembre

2ªsemana de

septiembre

Todo el curso

Mensualmente

Todo el curso

Director

Director

Director

Jefes de Estudios

Jefes de Estudios

Jefes de Estudios

Jefa de Estudios

Director

Jefes de Estudios
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