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1. DESARROLLO Y ORGANIGRAMA DEL PLAN DE COMUNICACION
INTERNA:

Teniendo en cuenta el porcentaje de inestabilidad de la plantilla del profesorado
del centro, es conveniente desarrollar una serie de medidas, procedimientos, estrategias
y acciones para el correcto funcionamiento del centro educativo. Se trata de garantizar
una correcta transmision de la informacion sobre la dinamica de organizacion y
funcionamiento de un CPR (metodologias cooperativas, lineas colaborativas, SdA,
Propuestas Pedagdgicas, Programaciones Didacticas, cuaderno de Séneca, Proyectos de
Innovacioén,..).

A. SISTEMAS DE COMUNICACION INTERNA:

Sera obligatorio (se firma documento “Hoja de datos de los maestros” al inicio de
curso, que se adjunta al final del Plan de Comunicacion Interna) la inclusion y
participacion en el grupo de Whatsapp del Centro, para garantizar el correcto
funcionamiento del mismo: sustituciones, apoyos, reorganizacion, informacion al
Claustro,...

Al ser un centro rural, debemos de estar operativos y funcionales en dicho grupo
de Whatsapp.

Diariamente se manda informacion relevante al mismo: Firma Digital de
documentacion, Sustituciones, Informacion que se ha enviado a las familias via iPasen,
Tablén de Anuncios, Web oficial del centro,...

El Centro dispone de una carpeta en el Drive, donde se almacena todos los
documentos relevantes del presente curso escolar y de los anteriores, para la lectura e
informacion de muchos aspectos relevantes:

Informes Individualizados del Alumnado.

Actas de Evaluacion.

Seguimiento del Absentismo.
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B. CRITERIOS Y NORMAS PARA LA PUBLICACION DE CONTENIDOS EN
REDES SOCIALES:

Criterios Generales:

o Propoésito educativo: Las publicaciones deben tener un objetivo claro
relacionado con la educacion, la comunicacién con la comunidad educativa y la
promocion de los valores del centro.

o Respeto y diversidad: Se debe promover el respeto hacia todos los miembros
de la comunidad educativa, independientemente de su origen, creencias o
condicion.

o Veracidad y precision: La informacién publicada debe ser precisa, veraz y
contrastada.

o Privacidad: Se debe respetar la privacidad de los alumnos y sus familias. No se
pueden publicar imagenes o datos personales sin el consentimiento expreso de
los interesados.

e Lenguaje adecuado: El lenguaje utilizado debe ser adecuado para un publico
infantil y juvenil, evitando expresiones vulgares o discriminatorias.

o Interaccion: Se debe fomentar la interaccion con la comunidad educativa a
través de comentarios y respuestas.

Normas Especificas:

o Consentimiento informado: Antes de publicar cualquier imagen o video de
alumnos, se debe obtener el consentimiento por escrito de los padres o tutores.

o Proteccion de datos: Se debe cumplir con la normativa vigente en materia de
proteccidon de datos personales.

o Copyright: Se deben respetar los derechos de autor de las imagenes, videos y
otros materiales utilizados.

o Contenido positivo: Se debe priorizar la publicacién de contenidos positivos y
motivadores.

o Frecuencia de publicacion: Se debe establecer una frecuencia de publicacién
adecuada para mantener el interés de la comunidad educativa.

o Variedad de contenidos: Se deben publicar diferentes tipos de contenidos
(texto, imagenes, videos) para hacer las publicaciones mas atractivas.

o Monitorizacién: Se deben monitorizar las publicaciones y los comentarios para
detectar y eliminar cualquier contenido inapropiado.
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Ejemplos de Contenidos Adecuados:

o Eventos escolares: Fotos y videos de actividades extraescolares, jornadas
deportivas, representaciones teatrales, etc.

o Logros de los alumnos: Reconocimiento de los éxitos académicos y deportivos
de los estudiantes.

o Informacion relevante: Noticias sobre el centro, cambios en el calendario
escolar, consejos para padres, etc.

o Contenidos educativos: Publicaciones relacionadas con proyectos educativos,
experimentos cientificos, etc.

Ejemplos de Contenidos a Evitar:

o Imagenes que puedan identificar a los alumnos: Fotos de cerca, con nombres
o uniformes que permitan identificar a los estudiantes.

o Comentarios ofensivos: Cualquier comentario que pueda herir la sensibilidad de
alguien.

o Informacion falsa o engafosa: Noticias falsas o rumores que puedan causar
alarma o confusion.

o Publicidad no autorizada: Publicidad de productos o servicios sin la
autorizacion del centro.
C. PROCESO DE EVALUACION:

Cada una de las 4 evaluaciones que se hacen en el centro, se plasman en el
Modelo de Acta de Evaluacion (se adjunta al final del Plan , Anexo XLI).

Para su confeccion se realizaran Equipos Docentes (al menos uno al mes), la
sesion de Evaluacion Inicial, 1° Trimestre, 2° Trimestre y 3° Trimestre / Ordinaria, y la
cumplimentacién previa en el Drive del centro de los diferentes documentos relevantes
a estas:

- Informes Individualizados de cada alumno para su entrega a las familias.
- Tablas de los Especialistas, para su posterior inclusion en las Actas de Equipos
Docentes / Informes Individualizados.

Estos documentos deben de rellenarse siempre, al menos, 3 dias antes del
desarrollo de la Sesion, para su inclusion en las Actas, por parte de los Tutores/as y
revision de Direccion.
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D. ACTAS DE COORDINACION DOCENTE (CICLOS, ETCP, EQUIPOS DE
CICLO,...):

Todos los Coordinadores/as de Ciclo, Jefe de Estudios (ETCP), Tutores/as (Equipos
Docentes,...) se comprometen a tener un borrador del Acta correspondiente de cada
sesion, para garantizar un correcto desarrollo de la Sesion, al igual que también deberan
de tenerla terminada y enviada a Direccidén para su revision 48 horas después de la
realizacion de la misma, para que cada viernes de cada semana donde hayan reuniones,
se queden listas, revisadas y firmadas digitalmente por parte de las personas
responsables.

Las cuales seran imprimidas y archivadas por parte de Direccion.

(Se adjunta modelo de Acta al final del Plan de Comunicacion Interna).

E. MEMORIA DE AUTOEVALUACION:

En el Drive del centro, se subiran los documentos referentes a la Memoria de
Autoevaluacion por parte de Direccion a su carpeta del Drive del centro (Aportaciones
del Claustro a la Memoria de Autoevaluacion), para que en los tiempos establecidos,
cada uno de los maestros/as del centro, cumplimenten todos y cada uno de los
apartados de dicha Memoria.

En sesiones de Ciclo, durante el mes de mayo, se iran analizando y desarrollando
dichos apartados, para que dicha informacién sea trasladada antes del Ultimo mes de
mayo al Jefe de Estudios para el Acta de ETCP. Para se revisado y analizado para su
posterior desarrollo en Sesiones de Claustro y Consejos Escolares el primer lunes del
mes de junio.

F. ABSENTISMO ESCOLAR:

El primer lunes de cada mes, en diferentes sesiones de Ciclo, ETCP, Equipos
Docentes,... y en el Drive del centro (ausencias no justificadas del alumnado), se
trasladara la informacion relevantes sobre las ausencias justificadas y no justificadas del
alumnado para su traslado al ETAE, que se reldne el 2° lunes de cada mes.
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G. CALENDARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES FINAL CURSO:
CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE FIN DE CURSO 2.023/2.024

En sesion ordinaria de Claustro y de Consejo Escolar, celebrada via Meet
(plataforma online de Google), el dia 4 de mayo de 2.026, fue aprobado el siguiente
Calendario de Actividades de fin de curso 2.023/2.024:

v Sesiones de trabajo para la elaboracién de la Memoria de Autoevaluacion
del curso y memoria de la programacién anual por los Equipos de Ciclo:
dias 4, 11, 18 y 25 de mayo.

v" Cumplimentacién en el Drive del Centro, los documentos relevantes a la
Memoria de Autoevaluacién para su posterior traslado a ETCP, Claustro,
Consejo Escolar,... antes del 18 de mayo.

v Sesiones de evaluacion del 3° Trimestre por los equipos docentes: 23 de
junio en horario de Coordinacion de Ciclos.

v Finalizacion de clases ordinarias: 22 de junio.

v Sesién de trabajo para elaborar el boletin de informacion a los padres, actas
de equipo docente, informes individualizados, revisar y actualizar
expedientes del alumnado: 23 de junio.

v Atencién orientadora a padres y alumnos: 25 de junio de 9h 00 a 11h 00.

v Inventario y organizacién del material didactico y demas materiales del aula
(barriadas): 22 de junio.

v' Claustro de profesores para la aprobacién de la Memoria de
Autoevaluacion del curso: 26 de junio a las 9:00 (entre otros puntos
importantes del trimestre).

v' Consejo Escolar para la aprobacion de la Memoria de Autoevaluacion del
curso: 26 de junio a las 10:00 (entre otros puntos importantes del
trimestre).

v' Reunion de la Comision de Salud, para el analisis y evaluacién del
Protocolo de Actuacion del presente curso escola: 26 de junio a las 11:00.

v' Reunidon del Equipo de Evaluacion, para el andlisis y aprobacion de la
Memoria de Autoevaluacion: 26 de junio a las 12:00 (entre otros puntos
importantes del trimestre).
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v' Reunion de la Comisién de Convivencia, para el andlisis y evaluacién del
Plan de Convivencia del presente curso escolar: 26 de junio a las 13:00.

v' Envio de Memoria, cartas, actas, terminar gestiones Séneca, Gestion
Econdmica...: 26 de junio.

v" Cumplimentacion de los Anexos del Inventario del Centro: Aulas, Sede,
EF, Musica,... (Durante el mes de mayo, envio en formato digital hasta el 31

de mayo).
Ve B° EL DIRECTOR EL SECRETARIO
Fdo. D.Juan José Rodriguez Hernandez Fdo. D. Francisco J.

Lopez Medina
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ANEXO EXPLICATIVO CALENDARIO FINAL 2.025/2.026

TRABAJOS A REALIZAR POR LOS TUTORES:

v’ Para el 22 de mayo entregar las aportaciones de cada tutor/a a la memoria
de autoevaluacion del curso para su estudio e inclusion si procede en
reuniones de ciclo.

v Levantar acta de equipo docente sobre la evaluacion de los alumnos de la
tutoria.

v Respecto al inventario de biblioteca de aula: colocar todos los libros de
manera organizada en las distintas estanterias comprobando que estén
todos los libros registrados en el inventario de biblioteca. Igualmente
comprobar que estan registradas en el inventario todas las adquisiciones del
actual curso.

v Respecto al inventario general: colocar todo el material del aula en el lugar
adecuado, protegiendo en los armarios el material de mas valor. Comprobar
que estan registradas en el inventario todas las adquisiciones del actual
curso.

v Respecto a las guias didacticas: devolverlas a la Sede, revisando que estén
todas las que hemos usado durante todo el curso.

v Entregar a la direccion del centro los teléfonos méviles con anterioridad al
22 de junio.

v Con anterioridad al 22 de Junio recoger todos los libros de los alumnos
de Segundo y Tercer Ciclos de E. Primaria del programa de gratuidad, los
libros de lectura de Primer Ciclo, las cartillas de E. Infantil y ordenadores
ultraportatiles prestados a los alumnos.

v Entregar a la direccion los ordenadores ultraportatiles y las llaves de las
barriadas asignados al profesorado con anterioridad al 22 de junio.

v Informar a los padres el dia de entrega de boletines sobre los libros de
texto para el préximo curso, relacién de libros, programa de gratuidad y
cheque libro.

v Realizar el Informe de Evaluacién Individualizado, Historial Académico,
Informes de Transito,.. para todos los alumnos de la tutoria, (en la
aplicacion Séneca).

v Confeccionar el boletin de Informacion a padres/madres para entregar el
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dia 25 (Séneca).

v Rellenar documentos oficiales de evaluacion: actas de cada curso, de
tercero, de final de etapa, de nivel competencial (2°, 4° y 6°).

v Firmar la promocion a aquellos alumnos que promocionan (Séneca).

v" Firmar columna de expediente académico de los alumnos evaluados
que promocionan (Séneca).

TRABAJOS A REALIZAR POR LOS COORDINADORES:

v Para el 29 de mayo entregar las aportaciones de cada uno a la memoria
de autoevaluacion del curso para su estudio e inclusion si procede.

v Para el 29 de mayo entregar la aportacion de cada ciclo, programa o
proyecto a la memoria anual en base a la programacion anual.

v Rellenar, imprimir y firmar las actas de evaluacién final para alumnos
de sus cursos.

TRABAJOS A REALIZAR POR EL GRUPO DE MAESTROS ASIGNADOS A

CADA LOCALIDAD:

Para el 22 de mayo entregar las aportaciones de cada localidad a la memoria.
Se recogera la valoracion de aquellas actividades que se han organizado a nivel de
cada barriada y las propuestas de mejora y necesidades de cada pedania a
trasladar a las administraciones para el préximo curso.

Ve B° EL DIRECTOR EL SECRETARIO

Fdo. D. Juan José Rodriguez Hernandez Fdo. D. Francisco J. Lopez Medina
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Ademas, se adjunta el documento “Documentacion de Evaluacién Interna”, el
cual refleja las diferentes rutas, procedimientos, fechas,... de toda la documentacién que
debe de cumplimentar cada maestro/a, especialista,... sobre la Evaluacion del Alumnado
en Educacién Infantil y Educacion Primaria.

H. INVENTARIOS DEL CENTRO:

Durante el mes de mayo, la Secretaria del Centro, enviara a cada maestro/a,
especialista, administrativa,... los diferentes Anexos sobre el Inventario del centro (se
adjuntan al final del Plan de Comunicacién Interna).

Antes del 21 de junio, dichos Anexos, deberan ser devueltos a Direccion para su
revision y archivo.

I. ANEXOS, MODELOS,...
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