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PLANIFICACION CURSO
NIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
CHECK LIST
MES SEPTIEMBRE
ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIIIFECHAS
Certificacion Séneca del nimero total de Séneca 1-10
alumnados matriculado

T T e s i eri iy 1

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Instrucciones 19/5/21,

S S S S S S S S ST S S S S S m S m anexo Il .
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIIFECHAS

Inscripcidn programas educativos Séneca 1-30

o MREFERENCIA NORMATIVAJMESTADO

! ! Orden 20/8/10 -
ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIIIFECHAS

Remitir a inspeccion periodo de adaptaciéon que se  Correo Corporativo, acta 13

incorpora por primeravezalcentro consejo escolar

: Acta consejo escolar y relacién de alumnado al : REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|

: que se aplica : .

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Remitir a inspeccion documento de distribucion 15
horaria |
BREFERENCIA NORMATIVARESTADO

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Eleccion de delegado y subdelegado de clase Acta votaciones y udi 30
| Eleccién poraulas BMREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO

: i D328/10, .




JTAREA

K LIST

MES SEPTIEMBRE

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

Grabar en Séneca persona coordinadora del plan

Andaluz de Salud Laboral

T e v

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS|
Séneca 30

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO
Orden 16/4/2008 -

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS]
Séneca 1-30

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" REFERENCIA NORMATIVAJEMESTADO|
| Orden 20/8/2010 B
ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIIFECHAS

Séneca 30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|
Resolucién 6/10/2005 -

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

Séneca 30

o IREFERENCIA NORMATIVARBESTADO
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

Séneca y archivo del 30
centro

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Orden 11/4/2011 -




LIST

MES SEPTIEMBRE

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

JTAREA

Evaluacion inicial del alumnado y adaptacion
programacnones didacticas segun los resultados

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

Séneca y archivo tutores 30
ESTADO|

Orden 15/1/2021 -

i | Acta de conciliacién bancaria
I

i
i

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

Séneca 30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|
Orden 10/5/2006 -

Primaria - ESO

e

ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Solicitud programa de Acompanamiento 22
L REFERENCIA NORMATIVARMESTADO
TAREA REGISTRO DOCUMENTA FECHAS
Nombrar equipo de transito de etapas 30

Infantil - Primaria i REFERENCIA NORMATIVAREMESTADO

e mimimeg

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

Plan presentado por eoe 30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO
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PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

LIST
MES OCTUBRE
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revision ausencias mes anterior y exponer Séneca. Tabldon de 5
estadillo informativo anuncios

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

: Resolucién 6/10/2005 -

fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Revision ausencias alumnado mes anterior. Carpeta Absentismo 10

. "é'éh'éFé'r'EEc"thB'é las familias y grabaciénen | BREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO
Seneca casos comunicados Servicios Sociales : .

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

Plan de igualdad acta consejo escolar 15

| Propuesta en Séneca de la certificacion de la | JREFERENCIA NORMATIVAJMESTADO
: coordinacion del curso anterior previa valoraciéon :

! positiva del Consejo Escolar : -

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

Aprobacion estado de cuentas Acta consejo escolar y 30
archivos del centro

'"é"éEféFé_c'iB'r]\}"ﬂr'rHé'él'é'c'{rEh]éE'Hé"l'd;"éh'éi'é's' """""" BEREFERENCIA NORMATIVAINESTADO)

! especificos. Aprueba Consejo Escolar Orden 10/5/2006 -

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

Plan de igualdad Séneca 30

"Grabar en Séneca el nombramiento dela | MR e FeRenCiA NORMATIVARESTADO
! coordinadora/or

e e et et e et et et e e et e i




MES

JTAREA

Libros de texto

LIST

OCTUBRE

=

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
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REGISTRO DOCUMENTA FECHAS|
Séneca 31
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO
Instrucciones 25/5/2021 -

RTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Aprobacion presupuesto del centro Acta consejo escolar 31
| Consejoescolar BREFERENCIA NORMATIVARIESTADO
| Orden 10/5/2006 m
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS

Exposicion plan global de trabajo, programaciony i
criterios de evaluacién, medidas de apoyo vy :
atencién a la diversidad, normas de convivencia, |
horario de tutoria, eleccion delegado de :
padres/madres i

Correo Corporativo, acta 30
consejo escolar

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Orden 20/6/2009 -

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
15

e BREFERENCIA NORMATIVARMESTADO

ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS

Acta votaciones y udi 30

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|
D 328/10, -




LIST

MES NOVIEMBRE

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

JTAREA
Revision ausencias mes anterior y exponer
estadillo informativo

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS
Tabléon de anuncios 5

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|
Instrucciones 19/5/21,
anexo Il -

Ausencias no justificadas mes anterior. Absentismo

i Generar escrito a las familias y grabacién en

! Séneca casos comunicados Servicios Sociales

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS]
Séneca 10

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

Actas claustro 15

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Actualizacidon o modificacion de las propuestas
aprobadas e inclusién en el nuevo plan en Séneca

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

15

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

REFERENCIA NORMATIVA ESTADO
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PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
LIST
MES DICIEMBRE
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revisidn ausencias mes anterior Tablon de anuncios 5
| Generarestadillo | BREFERENCIA NORMATIVARINESTADO
| Resolucién 6/10/2005 n
ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Revisar ausencias alumnado mes anterior Séneca 1-10
{"Eé}'t_é_f"e]'rﬁ'i'l_ié_s;'_y'?g"FéBééi_é_r{_é'r}"é'ér'ié'c_é_dé_l5525;85"_} REFERENCIA NORMATIVAIREESTADO
: comunicados a Servicios Sociales : -
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" MREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" BREFERENCIA NORMATIVARENFSTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
o BNREFERENCIA NORMATIVAIBMESTADO
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LIST

MES ENERO

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

JTAREA

Revisar ausencias mes anterior

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS|

Tabléon de anuncios

REFERENCIA NORMATIVA

Resolucién 10/5/2006

5

i

Séneca

REFERENCIA NORMATIVA

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

1-10

i

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Evaluacién de la convivencia y certificacion de 14
ausenciadeincidentes
MEREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO
TAREA REGISTRO DOCUMENTA FECHAS
Grabacion en Séneca del Plan de autoproteccién Séneca 31
e MREFERENCIA NORMATIVAIEMESTADO

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

REFERENCIA NORMATIVA




LIST

MES FEBRERO

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revisar ausencias mes anterior Tablon de anuncios 5
e BMREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO
| Resolucién 6/10/2005

ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS

Séneca

REFERENCIA NORMATIVA

10

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Solicitud permanencia extraordinaria en primer Registro entrada centro 10
ciclodelinfantil .

i Alumnado con NEE SREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO
TAREA REGISTRO DOCUMENTA FECHAS
e BEREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

REFERENCIA NORMATIVA
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PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
LIST

MES MARZO

fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revisar ausencias mes anterior Tablon de anuncios 5
e BREFERENCIA NORMATIVARINESTADO
| Resolucién 6/10/2005

ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Revisar ausencias alumnado Séneca 10
| Grabar en Séneca de los casos comunicados a los | (AN LGN, [N
: Servicios sociales. Generar carta familias :

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Plazo solicitud de plaza escolar curso 22/23 1-31
| Solicitud online MREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Acta de conciliacidn bancaria con registro de Séneca 31
movimientosencuentas
MEREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO
Orden 10/05/2006

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
N MREFERENCIA NORMATIVAIMESTADO




LIST

MES ABRIL

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revisar ausencias mes anterior Tablon de anuncios 5
e BREFERENCIA NORMATIVARINESTADO
| Resolucién 6/10/2005

ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS

Séneca 10
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Plan de autoproteccién o modificaciones
significativas

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Listado provisionales de puntuaciones de Registro centro 14
solicitudes de escolarizacion
i Trdmite de audiencia desde el EREFERENCIA NORMATIVARERESTADO
TAREA REGISTRO DOCUMENTA FECHAS
Evaluacion de la convivencia Séneca 18-22
e MREFERENCIA NORMATIVAIEMESTADO

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

Séneca 30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|

Instrucciones 10/2018
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PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
LIST
MES ABRIL
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Alumnado sobredotado Tablon de anuncios 30
| Solicitud de flexibilizacion de la escolaridad | BREFERENCIA NORMATIVARESTADO
: : Instrucciones 16/01/2017
ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Solicitud de obras y equipamientos Registro salida centro 30
 Delegacion territorial, seglin unidades previstas | ([NadaaNeLANOLUINIZY [
| curso siguiente !
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
A MREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
A BREFERENCIA NORMATIVARENFSTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
o BREFERENCIA NORMATIVARMESTADO
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PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
LIST
MES MAYO
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revisar ausencias mes anterior Tablon de anuncios 5
e BREFERENCIA NORMATIVARINESTADO
| Resolucién 6/10/2005
RTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Revisar ausencias alumnado Séneca 10
| Grabar en Séneca de los casos comunicados a los | [Ag AN ANV, (0L
: Servicios sociales. Generar carta familias :
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Publicacién de solicitudes Tablén de anunicosy web  6-7
| Solicitudes baremadas y no admitidas | BREFERENCIA NORMATIVARINESTADO
| (alegaciones 10 dias tras la publicacion) !
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Publicacidn solicitudes admitidas Tablon de anunciosy web 11
A BREFERENCIA NORMATIVARINESTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Directores que finalizan el mandato Registro centro 15
" Remitir memoria de autoevaluacion al inspeccion | [Aid AN LOINNZ RN
| Orden 9/11/2020




LIST

MES MAYO

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

JTAREA

Escuela “Espacio de paz”

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS|

Séneca 10-30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Orden 11/04/2011

Solicitud autorizacion ofertar areas de diseino
proplo

RTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Directores que terminen mandato Registro salida 16-31

E&Sﬁ;éj&é&éiéfé([;—;ﬁ]ééiaﬁ """"""""""""""""""""""" BREFERENCIA NORMATIVARIESTADO
| Orden 09/11/2020
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Uso de instalaciones del centro fuera del horario Registro entrada centro 20
escolar

i Envio a delegacion solicitud previa aprobacion del | [\ (N (ol NI, ESTADO
; consejo escolar : Orden 17/04/2017. Anexo

ST S S S S S S S S S S S S S Y/

TAREA REGISTRO DOCUMENTA FECHAS
Relacion definitiva de admitidos, en listas de Tablones de anuncios 24-28
esperayexcluidas o,

| : REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS

31
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Orden 15/01/2021




LIST

MES MAYO

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

Libros de texto

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS|

Registro salida

REFERENCIA NORMATIVA

Instrucciones 25/05/2021

31

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

Libros de texto Séneca 10
" Aprobacion por el consejo escolar de la propuesta | [AdaNANSLNOLUINIZS [N
: de seleccién de nuevos libros de texto : D227/2011
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" BMREFERENCIA NORMATIVAREMESTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
I REFERENCIA NORMATIVARFSTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

REFERENCIA NORMATIVA
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PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
LIST
MES JUNIO

fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revisar ausencias mes anterior Tablon de anuncios 5
e BREFERENCIA NORMATIVARINESTADO
| Resolucién 6/10/2005

ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Revisar ausencias alumnado Séneca 10
5’"é'r_éBQ—SE_é'F{_s'éhé'éé_d_é_l"dé_c"ééas?"c_c'frﬁﬁﬁi_c'éd_c{é5165"_} REFERENCIA NORMATIVAJRESTADO
: Servicios sociales. Generar carta familias :

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Matriculacion del alumnado Séneca 1-8
A BREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO
. Orden 20/2/2020

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Solicitud servicios complementarios 1-10
{"§6|'i'<_:'i't_ij_d|'El]'l'é"ﬁ%%{t_i"r{éﬂ] 'Eéii'\?i'&é_ci'é"s_é_x't?éé_s"c_é_lé_r'é's_} REFERENCIA NORMATIVAJESTADO
. Orden 17//04/2017

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Certificacion del nimero de alumnado matriculado 2-11
Co MMREFERENCIA NORMATIVAJMESTADO
: . Instruccfiones 19/05/2021




LIST

MES JUNIO

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

Libros de texto

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS|

Acta consejo escolar,
tablon de anuncios

REFERENCIA NORMATIVA

1-30

fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Inscripcidn red andaluza “Escuelas espacio de paz” Desde 15
e junio

: BREFERENCIA NORMATIVA ESTADO
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS

Libros de texto

T T T T T s 1
i

Generacion y firma anexo XI

Realizacion de la medicion de los indicadores de Antes del
calidad ETCP 25
| Aportaciones por el claustro MREFERENCIA NORMATIVA ESTADO
| D328/2010
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
Evaluacion de la convivencia 27
e BREFERENCIA NORMATIVAJEMESTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

REFERENCIA NORMATIVA
Instrucciones 25/05/2021




LIST

MES JUNIO

PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22

JTAREA

Libros de texto

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS|

30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO|

Orden 27/04/2005

ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
Entrega cheque libros Séneca 30
A BREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO
: : Instrucciones 25/05/2021

BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
Memoria de autoevaluacion Séneca 30
A MREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO

frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS

30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO

Orden 17/04/2017

fTAREA
Memorias anuales de evaluacién de programas
educativos

Formularios en Séneca

REGISTRO DOCUMENTA FECHAS

30
REFERENCIA NORMATIVA ESTADO
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PLANIFICACION DE TAREAS DURANTE EL CURSO ESCOLAR 21/22
LIST
MES
fTAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
e BREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO
ITAREA REGISTRO DOCUMENTALJIlIFECHAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" BREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO
BTAREA REGISTRO DOCUMENTALJIFECHAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" MREFERENCIA NORMATIVARIMFSTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" BREFERENCIA NORMATIVARENFSTADO
frAREA REGISTRO DOCUMENTALJlIFECHAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" BREFERENCIA NORMATIVARMESTADO
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CHECK LIST

CEIP SANTA CAPILLA DE SAN

ANDRES A

Educacién

CEIP Santa Capilla de San Rndirés




