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Equipo Directivo

Miembros

Director

Vicedirector

Jefa de estudios

Secretario

PrincipalesFunciones

Órgano ejecutivo del centro

Organización, planificación y gestión del IES

Aprobar parte del Plan de Centro

Nombramientos de cargos del centro

Directrices pedagógicas

Velar por el buen funcionamiento y cumplimiento 
de la normativa

Representar al centro. Relación con entidades e 
instituciones

Presidir y participar en los órganos colegiados el IES

Órganos de gobierno del centro. Equipo Directivo



Consejo Escolar

Miembros

Director

Jefa de estudios

Secretario

Representantes profesorado (8)

Representantes alumnado (5)

Representantes padres/madres (5)

Representante PAS (1)

Representante ayuntamiento (1)

Comisiones: permanente y de 
convivencia

Principales funciones

Órgano de representación de todos los sectores 
de la comunidad educativa

Ser informado del Plan de centro y poder 
realizar propuestas al mismo

Aprobar la gestión económica

Participa en la selección y control de la dirección 
del centro

Aprueba el plan de actividades

Puede delegar algunas de sus funciones en 
comisiones

Es el órgano que aprueba cuestiones que 
normativamente se le atribuyen

Recibe información de la gestión, 
funcionamiento y personal del IES

Puede realizar propuestas sobre medidas para 
adoptar en el centro

Órganos de gobierno del centro. Consejo Escolar

*Representante para la igualdad



CLAUSTRO DE PROFESORES

Equipo directivo

Director

Vicedirector/DFEIE

Jefe de estudios

Secretario
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Director
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COORDINACIÓN PEDAGÓGICA



PARTICIPACIÓN Y REPRESENTACIÓN

SECTORES

Profesorado

Departamentos 
didácticos

Otros departamentos

Áreas de 
competencias

E.T.C.P.

Claustro de profesores

Equipo directivo

Consejo Escolar

Propuestas

Alumnado

Delegados de clase

Junta de delegados

Asociaciones de 
alumnos

Consejo Escolar

Padres/madres

Delegados de clase

AMPA

Consejo Escolar

PAS

Consejo Escolar

Ayuntamiento

Consejo Escolar

- Pedagógicas (Revisión trimestral)
- De mejora (DFEIE)
- De funcionamiento (Equipo Directivo)



PUESTOS DE PARTICIPACIÓN Y REPRESENTACIÓN

Profesorado

Dirección (4 años)

Vicedirección (4 años)

Jefatura de estudios (4 años)

Secretaría (4 años)

Coordinación de área (2 años)

Jefatura de departamento       
(2 años)

Representante Consejo Escolar 
(2 años)

Tutoría (1 año)

Coordinador de plan o 
programa educativo (1 año)

E.T.C.P. (depende cargo)

Claustro (permanente)

Alumnado

Delegado de grupo (1 año)

Junta de delegados (1 año)

Representante Consejo Escolar 
2 años)

Asociación alumnos (mientras 
sea alumno del centro)

Madres y padres

Delegado de grupo (1 año)

Representante Consejo Escolar 
(2 años)

AMPA (mientras sea madre o 
padre de alumno/a del centro)

PAS

Representante Consejo Escolar 
(2 años)

Ayuntamiento

Representante Consejo Escolar 
(2 años)



Plan de Centro (PC)

Reglamento de Organización y Funcionamiento 
(ROF)

Horario y jornada escolar

Organización de guardias, entradas, salidas

Cauces de participación y criterios de 
transparencia

Regulación de actividad complementarias y 
extraescolares

Control de ausencias del alumnado

Procedimiento disciplinario

Autoprotección y riesgos laborales

Normas TIC, uso de Internet y móviles

Funcionamiento de biblioteca 

Entradas y salidas del centro

Premios y reconocimientos

Equipo de evaluación de centro

Proyecto de Gestión de Centro (PGC)

Gestión económica

Gestión de recuersos materiales

Gestión de recursos humanos

Proyecto Educativo de Centro (PEC)

Objetivos del centro

Líneas de actuación pedagógica

Criterios de programaciones y contenidos

Criterios horarios

Criterios espacios y tiempos

Criterios agrupamiento alumnado

Criterios reparto materias

Órganos didácticos y nombramiento cargos

Evaluación, promoción, titulación y recuperación 
del alumnado

Atención a la diversidad

Compromisos educativos y de convivencia

Criterios oferta de asignaturas

Plan de orientación y acción tutorial

Plan de formación del profesorado

Plan de convivencia

Evaluación y autoevaluación del centro

Plan de Centro 



DIRECCIÓN

Comisión de 
convivencia

Dirección y jefatura de 
estudios

2 Profesores

2 Padres/madres

2 alumnos

Jefatura de 
estudios 

Orientación

Escuela Espacio de Paz

Dpto. Convivencia

Equipo Directivo Otros

Instructores

Mediadores

Cotutores

Mentores

GESTIÓN DE LA CONVIVECIA



Secretaría

Gestión económica
Gestión administrativa, 
archivo, certificaciones

P.A.S.
Mantenimiento, 

recursos e inventario
Secretaría órganos 

colegiados

Principales funciones de secretaría

Ejemplos de funciones
- Horarios
- Espacios
- Recursos
- Registros
- Gestión de la documentación
- Gestión de Séneca
- Gestión de iTurina
- Acogida del profesorado
- Estadísticas
- Calendarios y reuniones
- Presentaciones de Claustros y CE
- Registro de personal
- Matriculación
- Actas
- Presupuestos

Ejemplos de funciones
- Previsión de alumnado
- Contabilidad
- Libros de texto
- Partes de ausencias
- Gestión de comunicaciones: correo, tv, web…
- Oferta educativa
- Elecciones Consejo Escolar
- Gestión de cupo y plantilla
- Organización de llaves, mandos, taquillas
- Elaboración de modelos e impresos
- Selectividad y acceso a la Universidad
- Gestión de TIC
- Coordinación del mantenimiento
- Gestión de compras
- Participación MAES



SECRETARÍA

Marco

Normativa 

Proyecto de Gestión 

Consejo Escolar

Séneca

Ejercicio económico

Presupuestos

Desarrollo

Rendición de cuentas

Gestión bancaria y 
de caja

Cuenta corriente

Claveros 

Movimientos 
bancarios

Movimientos de 
caja

Partidas

Ingresos generales

Ingresos específicos

Gastos generales

Gastos específicos

GESTIÓN ECONÓMICA



PLANES, PROYECTOS, FORMACIÓN Y ACTIVIDADES

Actividades del centro

Planes y proyectos

Erasmus +

Proyecto TDE

COVID

MAES

Salud Laboral y PRL

Forma joven

Escuela Espacio de Paz

Formación Profesional Dual

Plan de igualdad

Formación del profesorado

Cursos de formación

Tareas colaborativas

Autoformación

Grupos de trabajo

Actividades culturales 
y deportivas

Visitas culturales

Semana cultural

Celebración de “días 
especiales”

Actos de graduación

Actividades deportivas

Talleres con IMD

Ponencias y conferencias

Web y revista de centro

Otras actividades
*Plan de acompañamiento
*Escuelas deportivas



TRANSFORMACIÓN DIGITAL EDUCATIVA (TDE)

PROYECTO TDE

FUNCIONES

Mantenimiento y adquisición 
de equipos

Creación y actualización de 
recursos software

Asesoramiento y formación 
del profesorado

Gestión y compra de 
consumibles y licencias

Propuestas de recursos 
didácticos

Realización de inventario TIC

Gestión y organización de los 
recursos TIC del IES

Cumplimentación de la 
documentación del proyecto

Otras

RECURSOS ON-LINE

Web oficial del IES

Moodle del IES

Web de departamentos

iTurina

Moodle del IES

Correos electrónicos: centro, 
departamentos y tutorías

Revista IES

Recursos oficiales: Séneca, 
iSéneca, iPasen

Presentaciones: TV, órganos 
colegiados

Moodle centros. Video-
conferencias

CAMPOS DE 
INFLUENCIA PROYECTO

Actividades lectivas

Actividades administrativas

Seguimiento del alumnado, 
programación y evaluación

Gestión y organización del IES

Difusión y comunicación

Formación del profesorado

Soporte en actividades del IES

Relación con la administración 
educativa

Otros

Competencia Digital Docente
Líneas de actuación


