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Estimados directores y directoras:

La presente agenda nace con una finalidad exclusivamente orientativa y de apoyo
al desempeño de la función directiva. Se trata de una recopilación de tareas,

actuaciones y recordatorios organizados por meses, elaborada desde la experiencia
profesional y con un espíritu de colaboración entre compañeros y compañeras.

Es importante señalar que este documento no tiene carácter oficial, ni
constituye una instrucción administrativa, normativa o jurídica, por lo que en
ningún caso sustituye la consulta de la legislación vigente, las instrucciones

de la Administración educativa o cualquier otra documentación oficial que resulte
de aplicación.

Asimismo, debido al carácter dinámico de la normativa y de los procedimientos
administrativos, es posible que algunas fechas, referencias o actuaciones puedan

variar con el tiempo. Del mismo modo, aunque se ha procurado revisar
cuidadosamente su contenido, este documento puede contener erratas, omisiones o

imprecisiones involuntarias.

Por ello, se recomienda utilizar esta agenda como una herramienta de consulta y
organización personal, contrastando siempre la información con las fuentes

oficiales correspondientes.

Agradecería cualquier aportación, sugerencia o corrección que contribuya a
mejorar este recurso, concebido desde la convicción de que el trabajo

colaborativo entre equipos directivos nos ayuda a afrontar con mayores garantías
los retos de nuestra labor diaria.

Espero que esta agenda os resulte útil y os acompañe en el desarrollo de vuestro
trabajo a lo largo del curso.

Un cordial saludo.

@DirectorEnRed
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HORARIO AULA
MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNESLUNES

RECREO RECREO RECREO RECREO RECREO

9:00-
10:00

10:00-
11:00

11:00-
11:30

11:30-
12:00

12:00-
13:00

13:00-
14:00

HORARIO DOCENTE
MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNESLUNES

RECREO RECREO RECREO RECREO RECREO





L M X J V S D

1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30
No olvidar...

10 Inicio clases de 12:00 a 14:00 h
CONSEJO



SEPTIEMBRE2026

Martes 1

Miércoles 2

Jueves 3

Configuración control presencia -TUTORIAL-

Asignación enseñanzas profesorado - TUTORIAL- 
Grabación de tutorías. RUTA: Séneca -> Alumnado -> Unidades - > Relación de Unidades -> marcar en
el grupo Detalle de la Unidad -> Tutorías de la Unidad. 
IMPORTANTE: esta tarea debemos repetirla cada vez que se incorpore un sustituto/a o se amplíe la
fecha de sustitución 
Bonificaciones Servicios Complementarios (SSCC) TUTORIAL
Realizar la declaración de usuarios admitidos en centros que sólo tienen fase I (en julio) TUTORIAL

CLAUSTRO � 01/09/25 – 12:00

Constitución del Equipo Docente.
Programa de acogida: acciones específicas para el grupo-clase.
Inicio de la evaluación inicial: análisis conjunto de los datos e informes del
curso anterior sobre el grupo en general y sobre el alumnado en particular.
Coordinar la información de las normas del Centro y su trabajo en las aulas.

CLAUSTRO � 03/09/25 – 9:00 
Asignación de tutorías a los grupos. Distribución de aulas y espacios.
Designación de coordinaciones y conformación de órganos de coordinación.
Información al profesorado del Plan de Centro. Aprobación de modificaciones al
mismo.

Definir plantilla de jornada escolar.  RUTA: Séneca -> Centro -> Calendario y Jornada -> Jornada
escolar.  TUTORIAL
Diseñar horarios base para personal del Centro. RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Horario
base. 
Plan de trabajo y reuniones, para la semana previa a la incorporación del alumnado.  EJEMPLO -No
pedir permiso de edición del archivo, descarga y edita-
INICIO PRESENTACIÓN SOLICITUDES BONIFICACIÓN SSCC
Generar listado de alumnado (Admitidos y Suplentes) para los distintos servicios autorizados 2ª
fase  Documentos 🡪 Centro 🡪 Servicios Complementarios Del Plan De Ayuda a Las Familias Andaluzas
🡪 Listado provisional de alumnado (Admitidos y Suplentes) para los distintos servicios autorizados 

https://www.youtube.com/watch?v=Hmadc2yhlyY
https://www.youtube.com/watch?v=TZQ-et_91pk
https://www.youtube.com/watch?v=TZQ-et_91pk
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/_bonificaciones_del_1_al_8_de_septiembre.html
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/servicios_complementarios_del_centro_del_1_al_10_de_junio.html
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/orientajaen/files/2017/07/Jornada-Escolar-y-Horarios_S%C3%89NECA.pdf
https://docs.google.com/document/d/1opGMLCCZ6omQ7POiuO5DGHqzk3OwQb59/edit?rtpof=true&sd=true&tab=t.0
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/_bonificaciones_del_1_al_8_de_septiembre.html


SEPTIEMBRE2026

Viernes 4

Sábado 5

Domingo 6

Publicar libros de texto de primaria e infantil junto con las listas de
materiales en el tablón de anuncios TUTORIAL – PLANTILLA LISTAS MATERIALES

Constitución del ETCP. Estudio y análisis de los indicadores homologados de
evaluación y de los resultados de la Memoria de Autoevaluación del curso anterior.

Propuestas para el Plan de Mejora.
Propuestas para la formación del profesorado.



SEPTIEMBRE2026

Lunes 7

Martes 8

 Miércoles 9

Propuesta de designación de tutores/as, para nombramiento por parte de la
Dirección.DECRETO 328/2010, art. 89 TUTORIAL

Aplicación del periodo de adaptación del segundo ciclo de Educación Infantil
DECRETO 301/2009,. Art. 6 Instrucciones 11/2018 PLANTILLA
Diseño de un sistema de gestión y notificación de sustituciones, de acuerdo con el
reglamento del centro, cuadrante de vigilancia de recreos
FIN PRESENTACIÓN SOLICITUDES BONIFICACIÓN SSCC

Propuesta de horarios del profesorado, en colaboración con los miembros del
E. Directivo, para aprobación de la Dirección. Orden de 15 de enero de 2021,
art. 9 ORDEN de 20 de agosto de 2010, CAPÍTULO IV TUTORIAL GRABAR HORARIO –
GENERAR Y FIRMA HORARIOS
Propuesta de las personas responsables de las coordinaciones de equipos de
ciclo y orientación en EEI de 2º ciclo, CEIP   INFORMACIÓN. PAG 35
Actualización y revisión de la documentación del alumnado referente a la
Guarda y Custodia 
PROTOCOLO DE ACTUACIÓN de los centros docentes en caso de progenitores
separados o divorciados. Documento de Viceconsejería remitido por la DGPC
(fecha 06/06/2012) 

Diseño de un sistema de gestión y notificación de sustituciones, de acuerdo con el
reglamento del centro, cuadrante de vigilancia de recreos
Reunión familias nueva incorporación
Certificación en Séneca del número de alumnado matriculado (Instrucciones 27-05-
2024, anexo I). TUTORIAL
Publicar libros de texto de primaria e infantil junto con las listas de materiales
en el tablón de anuncios TUTORIAL ENLACE WEB

https://www.youtube.com/watch?v=Tz1zIsyoppY
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/_bonificaciones_del_1_al_8_de_septiembre.html
https://www.youtube.com/watch?v=7JAFHHvA_X8
https://www.youtube.com/watch?v=MKFniuBGyxw
https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:EU:5fc6d939-a9e7-433d-b6ac-23edf75093c9
https://www.youtube.com/watch?v=_FYguwCSvT8
https://www.ceipmuelledeltinto.es/inicio-de-curso-26-27


SEPTIEMBRE2026

Jueves 10

Viernes 11

Sábado 12 y domingo 13

Generación, impresión y entrega de las credenciales iPasen a las nuevas familias
TUTORIAL
Inicio servicios complementarios, comedor y aula matinal
Propuesta de horarios del profesorado, en colaboración con los miembros del E.
Directivo, para aprobación de la Dirección.  Orden de 15 de enero de 2021, art. 9  
ORDEN de 20 de agosto de 2010, CAPÍTULO IV  TUTORIAL GRABAR HORARIO – GENERAR Y
FIRMA HORARIOS
Posiblke reunión general inspección

Inicio de clases, primer día de 12:00 a 14:00 h (no hay comedor)
Inicio periodo adaptación infantil ENLACE
EFEMNÉRIDE OBLIGATORIA: DÍA MUNDIAL SALUD MENTAL: 
Solicitar expedientes del alumnado nuevo
Crear carpetas expediente nuevoi alumnado

Activar Pasen para padres
1º Confirmar tutores
Alumnado � Alumnado � Familias y tutores � Tutores � Curso y Unidad:
Cualquiera � Confirmar todos los tutores � Aceptar
2º Activar usuarios (tutores y alumnado)
Utilidades� Panel de control Pasen � Gestión de usuarios Pasen � Tutores
legales � Curso y Unidad: Cualquiera � Activar a todos � Aceptar
Utilidades� Panel de control Pasen � Gestión de usuarios Pasen � Alumnado �
Curso y Unidad: Cualquiera � Activar a todos � Aceptar

https://www.youtube.com/watch?v=VwTE3OBkAfk
https://www.youtube.com/watch?v=VwTE3OBkAfk
https://www.youtube.com/watch?v=7JAFHHvA_X8
https://www.youtube.com/watch?v=MKFniuBGyxw
https://www.youtube.com/watch?v=MKFniuBGyxw
https://drive.google.com/file/d/1F9PiX92Q70GfJbxuMbAKY-8boq-cZJhw/view


SEPTIEMBRE2026

Lunes 14

Martes 15

Miércoles 16

Solicitud a la familia de tratamientos médicos valorados por el EOE.
AUTORIZACIONES
Elaboración del plan de reuniones del profesorado.  MI PROPUESTA
Horario Regular.  IMPORTANTE: verificar la carga horaria. 
RUTA: Séneca -> Menú superior -> Documentos -> Personal del Centro -> Horario del
Profesorado -> Cómputo del horario de cada profesor/a.  RESOLUCIÓN de 6 de octubre
de 2005, art. 5 
EFEMÉRIDE OPBLIGATORIA: DÍA DE LA HISPANIDAD

Llamaza MSZ Talleres 675973641 Paula Cordoba

https://www.youtube.com/watch?v=9c0qyflWubc
https://drive.google.com/file/d/15kn4sYxdVR_Cw5VyicG-Gyy3cq8ZGCX7/view
https://drive.google.com/file/d/15kn4sYxdVR_Cw5VyicG-Gyy3cq8ZGCX7/view


SEPTIEMBRE2026

Jueves 17

Viernes 18

Sábado 19 y domingo 20

Planes y Programas Educativos: Planes y Proyectos – Programas de innovación.
Solicitud y asignación de coordinación RUTA: Séneca -> Centro -> Planes y
Programas Educativos HASTA 30 DE SEPTIEMBRE TUTORIAL
Asignar perfiles de coordinación de Planes y proyectos , tutorías, etc
RUTA: Séneca -> Personal -> Personal del Centro -> Menú superior -> Asignación de
perfiles. 

Instar a configurar el nuevo cuaderno de Sénea TUTORIAL

FORMACIÓN FAMPA COLE SÁBADO 19

https://www.youtube.com/watch?v=xe-WD8psAkc


SEPTIEMBRE2026

Lunes 21

Martes 22

Miércoles 23

Determinar las necesidades de formación: Formación en Centro, Grupos de Trabajos,
Formación específica… DECRETO 328/2010, art. 88
Planificar el calendario de reuniones de tutoría de todas las unidades del centro.  
Citación a las familias. TUTORIAL GESTIÓN SÉNECA – MODELO POAT

Dar registro y realizar propuestas sobre el Plan de Trabajo del EOE. 
Revisión del estado de los protocolos de detección de indicios del alumnado
NEAE.
INICIO SORTEO DE LOS COMPONENTES TITULARES Y SUPLENTES DE LA JUNTA ELECTORAL (5
días hábiles) 

PREPARACIÓN CENSOS RENOVACIÓN CONSEJO ESCOLAR
Configurar la evaluación inicial:
Alumnado � Evaluación � Convocatorias � Completar convocatorias oficiales �
Curso: cualquiera � Aceptar la evaluación inicial para I3, I4 y I5 (NO PRIMARIA)
Alumnado � Evaluación � Calificaciones � Aceptar la evaluación inicial para I3,
I4 y I5 (NO PRIMARIA)
Alumnado � Evaluación � Sesiones de evaluación � Crear una para cada curso
desde I3 hasta 6º de primaria
En resumen, las sesiones de evaluación inicial las tiene que hacer todo el colegio
y la evaluación inicial “numérica” ya sólo la hace infantil

https://www.youtube.com/watch?v=I1Tlq8t5F7U
https://www.ceipmuelledeltinto.es/plan-de-centro


SEPTIEMBRE2026

Jueves 24

Viernes 25

Sábado 26 y domingo 27

Fin Aplicación del periodo de adaptación del segundo ciclo de Educación Infantil DECRETO
301/2009,. Art. 6 Instrucciones 11/2018 
solicitud PROA Centro � Servicios ofertados � Resto de servicios � Solicitud de
servicios no PAC � Año académico: seleccionar curso actual / Servicio: PROA � Rellenar
grupos de mentores y de profesorado � No olvidar Validar y cerrar el candado
Solicitud PREX: Centro � Servicios ofertados � Resto de servicios � Solicitud de
servicios no PAC � Año académico: seleccionar curso actual / Servicio: Programa de
Refuerzo de la Lengua Extranjera � Rellenar número de usuarios estimados y nivel
educativo � No olvidar Validar y cerrar el candado
Solicitud MAS DEPORTE: Centro � Servicios ofertados � Resto de servicios � Solicitud
de servicios no PAC � Año académico: seleccionar curso actual / Servicio: Más Deporte
� Marcar con un tic los deportes solicitados � No olvidar Validar y cerrar el candado

Grabación del profesorado participante en el Prácticum Grado Maestro. RUTA: Séneca
-> Centro -> Planes y Programas Educativos. 

• FIN SORTEO DE LOS COMPONENTES TITULARES Y SUPLENTES DE LA JUNTA ELECTORAL (5
días hábiles)

https://drive.google.com/file/d/1F9PiX92Q70GfJbxuMbAKY-8boq-cZJhw/view
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/procedimiento_tipo_c_participacin_sujeta_a_convocatoria_especfica.html
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/procedimiento_tipo_c_participacin_sujeta_a_convocatoria_especfica.html
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/procedimiento_tipo_c_participacin_sujeta_a_convocatoria_especfica.html


SEPTIEMBRE2026

Lunes 28

Martes 29

Miércoles 30

Grabación de Delegados y Delegadas de Madres y Padres 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Unidades - > Relación de Unidades -> marcar en el
grupo Madres/Padres Delegados DECRETO 328/2010, art. 6. TUTORIAL
Comunicación a las familias del alumnado NEAE sobre la Convocatoria de Becas y
Ayudas ENLACE MINISTERIO – GESTIÓN SÉNECA
Grabación en Séneca de la persona coordinadora del Plan de Andaluz de Salud
Laboral y Prevención de Riesgos Laborales (Orden 16-04-2008, art. 6 y 7). TUTORIAL

Grabación en Séneca del Plan de Autoprotección o de sus modificaciones significativas,
manteniendo actualizada la información trimestralmente (Orden 16-04-2008, art. 6 –
Instrucción 10/2018, de 3 de agosto). TUTORIAL
 Grabación de partes de convivencia. TUTORIAL
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia -> Alumnado
incidente conducta contraria/grave o Certificaciones de ausencias de incidentes.
TUTORIAL SEGUIMIENTO
Grabación de datos de la enseñanza bilingüe – coordinación bilingüe  RUTA: Séneca ->
Centro -> Planes y Programas Educativos. 
Suele ser enviado por email: tutorial de Séneca y Normativa TUTORIALES E INFORMACIÓN
INICIO DEL PLAZO DE CONSTITUCIÓN DE LA JUNTA ELECTORAL (Centros que sortearon el día
23-09)

Acta de conciliación bancaria con registro de movimientos en cuentas/libros (Orden
10-05-2006, art. 14). Cierre contabilidad curso 2024-25 TUTORIAL
Grabar en Séneca los equipos de tránsito infantil-primaria (septiembre)
Ruta: Alumnado � Programa de tránsito � Tránsito Ed. Infantil – Primaria
           Alumnado � Programa de tránsito � Tránsito Ed. Primaria - ESO 

Plan de formación del profesorado, elaborar, aprobar y enviar al CEP MODELO –
PROPUESTA FORMACIÓN CENTRO – PROPUESTA GRUPO TRABAJO
Elaboración PAD Tutorial

Activar las convocatorias oficiales de evaluación 
EVALUACIÓN INICIAL - TUTORIALES -
EFEMÉRIDE OPBLIGATORIA: DÍA DE LA EMPRESA ANDALUZA

https://www.youtube.com/watch?v=EROO73xPMtg
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/becas_neae.html
https://view.genially.com/64cbd1eec34a0f00111a4a1c
https://view.genially.com/64cbd1eec34a0f00111a4a1c
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/instrucciones_para_grabar_partes_disciplinarios_en_sneca.html
https://www.youtube.com/watch?v=sfF2MU8xzcs
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionhuelva/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionhuelva/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionhuelva/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionhuelva/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionhuelva/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionhuelva/
https://www.youtube.com/watch?v=tBRlx1sO5wc
https://www.youtube.com/watch?v=RujzeToHjUA
https://webcretaria.iesgrancapitan.org/evaluacin.html
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OCTUBRE2026

jueves 1

Viernes 2

Sábado 3 y domingo 4

Arqueo de caja y Conciliación bancaria
CONSTITUCIÓN JUNTA ELECTORAL Consejo Escolar ENLACE

CONSTITUCIÓN JUNTA ELECTORAL
PUBLICACIÓN CENSOS ELECTORALES PARA PUBLICAR (Para reclamaciones)
MÁXIMO CANDIDATURAS QUE PUEDEN SER VOTADAS (3 días hábiles tras constitución)

PUBLICACIÓN CENSOS ELECTORALES PARA PUBLICAR (Para reclamaciones)
MÁXIMO CANDIDATURAS QUE PUEDEN SER VOTADAS (3 días hábiles tras constitución)
Consejo Escolar 

Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de todo el
equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION
Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 



Lunes 5

Martes 6

Miércoles 7

OCTUBRE2026

Servicios ofertados por el centro
Generación del listado provisional de bonificaciones TUTORIAL
Certificado de publicación del listado provisional de bonificaciones TUTORIAL
Resolución de bonificaciones definitivas. Comunicación individual a las familias
TUTORIAL
Utilidades � Registro telemático � De entrada
Documentos � Servicios Complementarios del Plan de Ayuda a las Familias Andaluzas
� Notificaciones individuales de bonificaciones para los usuarios de servicios del
centro
OJO � una vez hecho, mandar el documento a la bandeja de firmas de la dirección
para que no tenga que firmar las notificaciones a mano y después imprimirlas.

Certificación de la relación del profesorado tutor por la Dirección del centro.
Instrucciones 1/2009 
Documentos � Alumnado � Unidades del centro � Relación de funciones tutoriales
del año actual
OJO � lo firma digitalmente la directora. No se envía a ningún sitio, se queda
en Séneca.

Asignación de coordinadores de ciclo
Centro � Organización del centro � Órganos del centro � Órganos de coordinación
docente
Documentos � Centro � Órganos de coordinación docente � Coordinadores ciclo
infantil y primaria

Revisión de la asistencia del alumnado. COMUNICACIÓN A FAMILIAS
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 

La JUNTA ELECTORAL solicita al AMPA la designación de su representante MODELO
IMPRESO 



Jueves 8

Viernes 9

Sábado 10 y domingo 11

OCTUBRE2026

Revisión alumnado de AAEE, PROA y PREX TUTORIAL
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX
Grabación de casos comunicados al Equipo Técnico de Absentismo Escolar.  TUTORIAL
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Seguimiento del Absentismo Escolar -> Datos Mensuales
sobre Absentismo Escolar -> grabación del alumnado por cursos. 

PUBLICACIÓN DE CENSOS ELECTORALES (Para reclamaciones) MÁXIMO CANDIDATURAS QUE
PUEDEN SER VOTADAS (3 días hábiles tras constitución) TUTORIAL
Creación sesión evaluación inicial en Séneca. Ruta: Alumnado � Evaluación �
Sesiones de evaluación � Crear una para cada curso desde I3 hasta 6º de
primaria
Facilitar información y documentación para la primera reunión de tutoría con
las familias 
Elección de Delegados y Delegadas de madres y padres del alumnado / Funciones 
ORDEN de 20 de junio de 2011, art. 15 / art. 9 y 10  MODELO POAT CON ORDEN DÍA
Y PLANTILLAS

Establecer calendario y horarios para las sesiones de evaluación –
Convocatoria a Equipos Docentes 

Recepción de Becas y remisión a Delegación Territorial BECAS – TUTORIAL - 

Publicación definitiva del Censo para Publicación, tras las reclamaciones



Lunes 12

Martes 13

Miércoles 14

OCTUBRE2026

FESTIVOFESTIVOFESTIVO
HISPANIDADHISPANIDADHISPANIDAD

INICIO PLAZO DE ADMISIÓN DE CANDIDATURAS CONSEJO ESCOLAR (10 días hábiles)
Subir mnodificaciones Plan Centrto Centrop/org Centro/Plan centro modifi

Actualización Rúbrica TDE Programa Escuela STEAM 4.0 INSTRUCCIONES
Elaboraciçon rúbrica distribuible
Ruta en Séneca: Documentos que se pueden pedir/ Personal del Centro/
Competencia Digital Docente/ Informe de centro
Actualización PAD (Plan Actuación Digital)  CRONOGRAMA – TUTORIAL - GUÍAS
Test CDD ruta en Séneca: Personal/ Competencia Digital Docente/ Test CDD 

Revisión y actualización del Plan de Convivencia 
ORDEN de 20 de junio de 2011, Capítulo II  MODELO



Jueves 15

Viernes 16

Sábado 17 y domingo 18

OCTUBRE2026

Elaborar Programa de refuerzo Séneca EN FUNICÓN RESULTADOS EVALUACIÓN inicial
TUTORIAL
Registrar en Séneca el alumnado exento de cursas la segunda lengua extranjera 
RUTA: Séneca -> alumnado -> Matriculación -> Relación de matrículas -> seleccionar
curso -> marcar sobre el alumno/a concreto Materias de la matricula -> donde pone
Considerar materias marcar Del curso Actual -> marcar Exención RE al área en
concreto  Orden de 15 de enero de 2021, art 14.4 

https://www.youtube.com/watch?v=hPLI0QMQVcU


Lunes 19

Martes 20

Miércoles 21

OCTUBRE2026

Sesión de evaluación inicial:  TUTORIAL ACTAS – TUTORIAL GRABACIÓN - 
Registrar en el acta de Evaluación inicial las medidas educativas de apoyo,
ampliación, refuerzo o recuperación para el alumnado que las precise o bien de
adaptación curricular para el alumnado con necesidades específicas de apoyo
educativo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Atención a la Diversidad. 
Recoger en el acta de Evaluación Inicial el alumnado exento de la segunda lengua
extranjera 

Reunión informativa de los tutores/as con los padres y madres del alumnado 



Jueves 22

Viernes 23

Sábado 24 y domingo 25

OCTUBRE2026



Lunes 26

Martes 27

Miércoles 28

OCTUBRE2026

PUBLICACIÓN PROVISIONAL DE CANDIDATURAS

CONSEJO ESCOLAR
Aprobación del estado de cuentas del curso 2025-2026 por el Consejo
Escolar. Generación y firma electrónica de los anexos específicos (Orden 10-05-
2006, art. 15).
Aprobación del presupuesto del centro para el curso 2024-2025 por el Consejo
Escolar (Orden
10-05-2006, art. 4).



Jueves 29

Viernes 30

Sábado 31 

OCTUBRE2026

RECLAMACIONES LISTA PROVISIONAL (día siguiente a la publicación)
RESOLUCIÓN RECLAMACIONES LISTA PROVISIONAL (día siguiente a la reclamación)

Apertura del nuevo ejercicio económico Ir a la página
Cierre del ejercicio económico anterior. Justificación de cuentas Ir a la página

PUBLICACIÓN DEFINITIVA DE CANDIDATURAS y GRABACIÓN DE LAS MISMAS EN SÉNECA



L M X J V S D

1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

No olvidar...



Revisión alumnado de AAEE, PROA y PREX TUTORIAL
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX
Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de todo el
equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION

NOVIEMBRE2026

Lunes 2

Martes 3

Miércoles 4
CAMPAÑA ELECTORAL DEL 4 AL 14 (mínimo 6 días hábiles)
• SORTEO PÚBLICO TITULARES Y SUPLENTES DE LAS MESAS ELECTORALES (alumnado y
familias)
• VOTO ELECTRÓNICO FAMILIAS -tutorial- 

Arqueo de caja 
Conciliación bancaria
Estadillo de ausencias del profesorado
Revisión de las Tutorías de las Unidades para la firma de la Función Tutorial por
parte de la Dirección. 
RUTA: Séneca –> Menú superior derecho -> Alumnado -> Unidades del Centro ->
Relación de Funciones Tutoriales del año actual -> Enviar el documento generado a
bandeja de firmas. ANTES DEL 5 DE NOVIEMBRE  INSTRUCCIÓN 2/2009, de la secretaría
general técnica, de 23 de junio, 



Jueves 5

Viernes 6

Sábado 7 y domingo 8

NOVIEMBRE2026

Último día papeletas electorales

Certificación de matrícula (del 2 al 8 de noviembre) Ir a la página

Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 
Revisión de la asistencia del alumnado. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 
Grabación de casos comunicados al Equipo Técnico de Absentismo Escolar. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Seguimiento del Absentismo Escolar -> Datos Mensuales
sobre Absentismo Escolar -> grabación del alumnado por cursos. 
CUMPLE MARÍA

https://webcretaria.iesgrancapitan.org/certificacin_de_matrcula_y_publicacin_de_vacantes_tras_grabar_las_solicitudes_de_matriculacin.html


Lunes 9

Martes 10

Miércoles 11

NOVIEMBRE2026



Jueves 12

Viernes 13

Sábado 14 y domingo 15

NOVIEMBRE2026

Voto doble sobre en mano (5 días hábiles)
• Fecha límite sorteo mesa electoral familias
Grabación del Plan de Mejora.  OJO PENDIENTE NOVEDADES CURSO 26/27
Novedades en Centro/Proceso de autoevaluación y mejora/Autoevaluación del centro
RUTA: Séneca -> Centro -> Proceso de Autoevaluación y Mejora -> Plan de Mejora
HASTA 15 DE NOVIEMBRE subir a Séneca informe de aprobación del Plan de Mejora del
Consejo Escolar
Centro � Proceso de Autoevaluación y Mejora � Plan de Mejora
OJO � Hay que subir el Plan de Mejora y el Informe de aprobación del Consejo
Escolar al mismo sitio

• ÚLTIMO DÍA CAMPAÑA ELECTORAL
• Último día de VOTO ELECTRÓNICO FAMILIAS
• Voto doble sobre en mano (5 días hábiles)

Grabación del Plan de Centro CON LAS POSIBLES MODIFICACIONES
RUTA: Séneca -> Centro -> Planes de Centro) HASTA 15 DE NOVIEMBRE 



Lunes 16

Martes 17

Miércoles 18

NOVIEMBRE2026

DÍA DEL FLAMENCO 

Grabación de Programaciones Didácticas y Propuesta Pedagógicas - ponderaciones
(opcional) 
RUTA: Alumnado -> Evaluación -> Currículo por competencias -> Programaciones
didácticas HASTA 15 DE NOVIEMBRE  ORIENTACIONES - GUÍA

JORNADA DE REFLEXIÓN
Generación del CENSO DE CONSULTA INTERNA para la mesa electoral



VJueves 19

Vierneso 20

Sábado 21 y dmoingo 22

NOVIEMBRE2026

DÍA MUNDIAL DE LA INFANCIA
VOTACIONES ALUMNADO (Publicación del Acta)

VOTACIONES MADRES/PADRES (Publicación del Acta)

VOTACIONES PROFESORADO P.A.S/P.A.E.C (Publicación del Acta)



Lunes 23

Martes 24

Miércoles 25

NOVIEMBRE2026

DÍA INTERNACIONAL DE LA MÚSICA

DÍA CONTRALA VIOLENCIA DE GÉNERO

FIN PLAZO PARA CUMPLIMENTACIÓN EN SÉNECA DE RESULTADOS.
• INICIO PLAZO DE RECLAMACIONES



Jueves 26

Viernes 27

Sábado 28 y domingo 29

NOVIEMBRE2026

FIN PLAZO DE RECLAMACIONES

Grabación de partes de convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Alumnado incidente conducta contraria/grave o Certificaciones de ausencias de
incidentes. 



Lunes 30

NOVIEMBRE2026

PROCLAMACIÓN REPRESENTANTES ELECTOS



L M X J V S D

1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31

No olvidar...

14/12 Sesión evaluación
22/12 Entrega Boletines



Martes 1

DICIEMBRE2026

Miércoles 2

Jueves 3

Revision alumnado de AAEE, PROA y PREX
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX

Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de
todo el equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de
trabajo. TUTORIAL – TUTORIAL GESTION

Arqueo de caja Ir a la página
Conciliación bancaria Ir a la página
Liquidación trimestral de IRPF
Para las retenciones de IRPF realizadas en el último trimestre del año (octubre-
diciembre) hay que hacer la liquidación, que consiste en ingresar a la Consejería
de Hacienda y Administración Pública las cantidades retenidas en ese trimestre
utilizando un modelo 095



Viernes 4

Sábado 5

Domingo 6

DICIEMBRE2026

EFEMÉRIDE DÍA DE LA BANDERA
Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 
Revisión de la asistencia del alumnado. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 



Lunes 7

Martes 8

Miércoles 9

DICIEMBRE2026

EFEMÉRIDE DÍA DE LA CONSTITUCIÓN

Crear sesiones de evaluación.  TUTORIAL
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Evaluación -> Sesiones de Evaluación 

CONSTITUCIÓN COPNSEJO ESCOLAR NUEVO. RECUERDA CREAR LAS COMISIONES, QUE SON:
ejemplo

https://webcretaria.iesgrancapitan.org/_consejo_escolar.html


Jueves 10

Viernes 11

Sábado 12 y domingo 13

DICIEMBRE2026

Elaboración Informe trimestral sobre Convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Evaluación de la Convivencia 



Lunes 14

Martes 15

MIércoles 16

DICIEMBRE2026

EFEMÉRIDE DÍA DE LA LECTURA

SESIÓN EVALUACIÓN

Información a Consejo Escolar – Comisión de Convivencia sobre la evolución de la
Convivencia 
Información al Servicio Inspección Educativa 



Jueves 17

Viernes 18

Sábado 19 y domingo 20

DICIEMBRE2026

Simulacro de incendio, realización y grabación datos Séneca  TUTORIAL



Lunes 21

Martes 22

Miércoles 23

DICIEMBRE2026

Análisis de resultados y propuestas de mejora para remitir Informe al Servicio
de Inspección 
Análisis en ETCP de los resultados obtenidos por el alumnado y propuestas de
mejora. 
RUTA: Séneca -> Documentos que se pueden pedir -> alumnado -> evaluación ->
estadísticas de aprobados en un curso

Último Día lectivo
Fiesta de Navidad
fecha tope para cerrars dictámenes de cambio de modalidad de escolarización



Jueves 24

Viernes 25

Sábado 26 y domingo 27

DICIEMBRE2026



Lunes 28

Martes 29

Miércoles 30

DICIEMBRE2026



Jueves 31

DICIEMBRE2026



L M X J V S D

1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

No olvidar...
Cumplir los sueños de un nuevo año



VIERNES 1

ENERO2027

Sábado 2

Domingo 3



Lunes 4

Martes 5

Miércoles 6

ENERO2027



Jueves 7

Viernes 8

Sábado 9 y domingo 10

ENERO2027

Iniciar libro de entrada y salida del año nuevo
Utilidades � Registro electrónico � Configuración � Iniciar la secuencia de
'Número de registro' para asientos manuales en: 1 (tanto entrada como salida) �
Aceptar
Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de todo el
equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION
Arqueo de caja Ir a la página
Conciliación bancaria Ir a la página

Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala
de profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 



Lunes 11

Martes 12

Miércoles 13

ENERO2027

Revision alumnado de AAEE, PROA y PREX
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX
Propuesta inicial de vacantes (desde el 20 de diciembre hasta el 12 de enero)
Personal � Planificación de la plantilla � Planificación de puestos � Período
de la planificación: 2025-2026 Concursos de traslados. Primaria � Rellenar

Grabación en Séneca del Plan de Autoprotección o de sus modificaciones
significativas, manteniendo actualizada la información trimestralmente (Orden 16-
04-2008, art. 6 – Instrucción 10/2018, de 3 de agosto).

Grabación de partes de convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia -
> Alumnado incidente conducta contraria/grave o Certificaciones de
ausencias de incidentes. 



Elaboración Informe trimestral sobre Convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Evaluación de la Convivencia 

Jueves 14

Viernes 15

Sábado 16 y Domingo 17

ENERO2027



Lunes 18

Martes 19

Miércoles 20

ENERO2027



Jueves 21

Viernes 22

Sábado 23 y domingo 24

ENERO2027



Lunes 25

Martes 26

Miércoles 27

ENERO2027

Convocar Consejo Escolar para informar de los presupuestos de ingresos y gastos
actualizados tras conocer el presupuesto asignado al centro 

Planificación de unidades y estimación de alumnado por el centro para el
próximo curso
Centro � Planificación � Gestión de la Planificación � Período de Gestión
2025-26 � Gestión en Colegios Públicos (INFANTIL Y PRIMARIA)
Centro � Planificación � Gestión de la Planificación � Período de Gestión
2025-26 � Educación Especial en Centros Públicos



Jueves 28

Viernes 29

Sábado 30 y domingo 31

ENERO2027

EFEMÉRIDE, DÍA DE LA PAZ



L M X J V S D

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

No olvidar...



Lunes 1

FEBRERO2027

Martes 2

Miércoles 3

Revision alumnado de AAEE, PROA y PREX
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION

Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 
Revisión de la asistencia del alumnado. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 

Tramitación y solicitud de la permanencia extraordinaria en la etapa de Educación
Infantil – alumnado NEE  ORDEN de 29 de diciembre de 2008, Disposición adicional 



Jueves 4

Viernes 5

Sábado 6 y domingo 7

FEBRERO2027

Arqueo de caja Ir a la página
Conciliación bancaria Ir a la página

Grabación de partes de convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Alumnado incidente conducta contraria/grave o Certificaciones de ausencias de
incidentes. 



Lunes 8

Martes 9

Miércoles 10

FEBRERO2027



Jueves 11

Viernes 12

Sábado 13 y domingo 14

FEBRERO2027

EFEMÉRIDE MUJER Y NIÑA CIENCIA. FERIA DE LAS CIENCIAS



Lunes 15

Martes 16

Miércoles 17

FEBRERO2027

Autorización de la oferta educativa (2ª quincena de febrero).
Ver el apartado "Documentación a publicar en el tablón de anuncios" de la
siguiente página

Elaboración Informe trimestral sobre Convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Evaluación de la Convivencia 
Habilitación a los centros públicos de la pantalla PLAZAS ESCOLARES (NO EDITABLE).

Disponible en el sistema de información Séneca, para los centros privados
concertados, la pantalla PLAZAS ESCOLARES DEL CENTRO (EDITABLE ÚNICAMENTE
LA COLUMNA PLAZAS ESCOLARES RESERVADAS PARA EL ALUMNADO DEL CENTRO).



Jueves 18

Viernes 19

Sábado 20 y domingo 21

FEBRERO2027

Organizar Jornadas de Puertas abiertas para llamar a la matriculación

Autorización de la oferta educativa en centros públicos y de convenio para el
curso escolar 2026/27.



Lunes 22

Martes 23

Miércoles 24

FEBRERO2027

Comunicación de adscripciones autorizadas a las familias de alumnos que pasan al
IES (2ª quincena de febrero). Ir a la página

Antes del 1 de marzo (que comienza el proceso de escolarización) hay que
hacer llegar a los padres/madres/tutores legales de la guardería y
difundir por las RRSS del colegio información sobre el proceso de
escolarización Ir a la página



Jueves 25

Viernes 26

Sábado 27 y domingo 28

FEBRERO2027

EFEMÉRIDE OPBLIGATORIA. DÍA DE ANDALUCÍA



L M X J V S D

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31

No olvidar...

Procedimiento
admisión



Lunes 1

Martes 2

Miércoles 3

MARZO2027

Revisión alumnado de AAEE, PROA y PREX
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX
Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de todo el
equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION

Plazo de solicitudes de plaza escolar para el curso 2026-2027 (2º ciclo Infantil,
Primaria, ESO y Bachillerato). (Orden 20-02-2020, art. 21) TUTORIAL

Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
Revisión de la asistencia del alumnado. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales
Grabación de casos comunicados al Equipo Técnico de Absentismo Escolar. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Seguimiento del Absentismo Escolar -> Datos Mensuales
sobre absentismo escolar

Publicación documentación inicial procedimiento admisión

Se habilita para los centros públicos y privados concertados
la pantalla para la grabación de las
solicitudes de admisión.



jUEVES 4

viernes 5

Sábado 6 y domingo 7

MARZO2027

Arqueo de caja Ir a la página
Conciliación bancaria Ir a la página
Liquidación trimestral de IRPF



Lunes 8

Martes 9

Miércoles 10

MARZO2027

jornada puertas abiertas
EFEMÉRIDE DÍA DE LA MUJER



Jueves 11

Viernes 12

Sábado 13 y domingo 14

MARZO2027



Lunes 15

Martes 16

Miércoles 17

MARZO2027



Jueves 18

Viernes 19

Sábado 20 y dopmingo 21

MARZO2027

Elaboración Informe trimestral sobre Convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Evaluación de la Convivencia 



Lunes 22

Martes 23

Miércoles 24

MARZO2027



Jueves 25

Viernes 26

Sábado 27 y domingo 28

MARZO2027



Lunes 29

artes 30

Miércoles 31

MARZO2027



L M X J V S D

1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30

No olvidar...



ABRIL2027

jueves 1

Viernes 2

Sábado 3 y domingo 4

Revisión alumnado de AAEE, PROA y PREX
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX

Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de todo el
equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION
Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 

Crear sesiones de evaluación.  TUTORIAL
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Evaluación -> Sesiones de Evaluación 



Lunes 5

Martes 6

Miércoles 7

ABRIL2027

Análisis de resultados y propuestas de mejora para remitir Informe al Servicio de
Inspección 

SESIÓN 2º EVALUACIÓN

efeméride: día internacional de la salud

Revisión de la asistencia del alumnado. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 
1-12 de abril. Grabación en Séneca de las solicitudes recibidas en papel 
Alumnado � Admisión � Relación de solicitudes



Jueves 8

Viernes 9

Sábado 10 y domingo 11

ABRIL2027

Grabación de casos comunicados al Equipo Técnico de Absentismo Escolar. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Seguimiento del Absentismo Escolar -> Datos Mensuales
sobre Absentismo Escolar -> grabación del alumnado por cursos. 

Hasta el 20 de abril de 2027, los centros docentes deberán publicar la relación
de
alumnos y alumnas solicitantes y, en su caso, la puntuación total obtenida.
Publicación Relación alfabética de solicitudes recibidas  TUTORIAL  
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL A
BACHILLERATO � Relación alfabética de solicitudes recibidas
Certificación de la publicación TUTORIAL 
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL A
BACHILLERATO � Certificado de la relación alfabética de las solicitudes recibidas



Lunes 12

Martes 13

Miércoles 14

ABRIL2027



Jueves 15

Viernes 16

Sábado 17 y domingo 18

ABRIL2027



Lunes 19

Martes 20

Miércoles 21

ABRIL2027

Publicación Relación baremada del alumnado solicitante TUTORIAL 
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL A
BACHILLERATO � Relación baremada de alumnos y alumnas solicitantes

Análisis en ETCP de los resultados obtenidos por el alumnado y propuestas de
mejora. 
RUTA: Séneca -> Documentos que se pueden pedir -> alumnado -> evaluación ->
estadísticas de aprobados en un curso. 



Jueves 22

Viernes 23

Sábado 24 y domingo 25

ABRIL2027

DÍA DEL LIBRO 



Lunes 26

Martes 27

Miércoles 28

ABRIL2027

Elaboración Informe trimestral sobre Convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Evaluación de la Convivencia 
Información a Consejo Escolar – Comisión de Convivencia sobre la evolución de la
Convivencia. Información al Servicio Inspección Educativa 

Grabación en Séneca del Plan de Autoprotección o de sus modificaciones
significativas, manteniendo actualizada la información trimestralmente (Orden 16-
04-2008, art. 6 – Instrucción 10/2018, de 3 de agosto).

Solicitud a Delegación Territorial de obras y equipamientos necesarios
según las unidades escolares previstas para el próximo curso



Jueves 29

Viernes 30

ABRIL2027



L M X J V S D

1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31
No olvidar...



MAYO2027

Lunes 3

Martes 4

Miércoles 5

Revisión alumnado de AAEE, PROA y PREX
Registro en Seneca de usos del servicio de aula matinal, comedor, PROA y PREX
Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de todo el
equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION

Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 

Revisión de la asistencia del alumnado. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 
Grabación de casos comunicados al Equipo Técnico de Absentismo Escolar. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Seguimiento del Absentismo Escolar -> Datos Mensuales
sobre Absentismo Escolar -> grabación del alumnado por cursos

 Grabación en Séneca de las solicitudes recibidas fuera de plazo 
Alumnado � Admisión � Relación de solicitudes



Jueves 6

Viernes 7

Sábado 8 y domingo 9

MAYO2027

EFEMÉRIDE OBLIGATORIA: DÍA DE EUROPA



Lunes 10

Martes 11

 Miércoles 12

MAYO2027

Solicitar la participación del centro en el Programa de Refuerzo Educativo en
periodo estival.
Centro � Servicios ofertados � Resto de servicios � Solicitud de servicios no
PAC � Año académico: seleccionar curso actual / Servicio: Programa de Refuerzo
Solicitar la participación del centro en el Programa de Refuerzo Educativo en
periodo estival.

Utilización instalaciones centros públicos fuera del horario escolar: Envío a
Delegación Territorial de solicitud (anexo VI) acompañada de informe del Consejo
Escolar del centro (Orden 17-04-2017, art. 26).
Centro � Servicios Ofertados �Plan de apoyo a las familias �Autorización de
proyectos
Se necesita aprobación del CE Ir a la página



Jueves 13

Viernes 14

Sábado 15 y domingo 16

MAYO2027

El 14 de mayo de 2026 se celebrará el sorteo público al que se refiere el
artículo 30
del Decreto 21/2020, de 17 de febrero, Publicar el resultado del sorteo público
para dirimir empates y su correspondiente certificado
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL A
BACHILLERATO � Resultado del sorteo
Tras esto, realizar también la certificación de publicación del resultado del
sorteo
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL A
BACHILLERATO � Certificado de publicación del resultado del sorteo
Publicar estos documentos en el tablón de anuncios del centro.

Publicación de la Resolución del procedimiento de admisión y su
correspondiente certificado
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL
A BACHILLERATO � Resolución del procedimiento de admisión del alumnado
Tras esto, realizar también la certificación de publicación de la
resolución del procedimiento de admisión del alumnado
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL
A BACHILLERATO � Certificado de publicación de la resolución del
procedimiento de admisión del alumnado
Publicar estos documentos en el tablón de anuncios del centro.

Publicación de la Resolución del procedimiento de admisión CALENDARIO 
Exposición de vacantes de los centros de la zona para el alumnado no admitido

Directores/as que finalizan mandato: remitir vía Séneca la Memoria de
Autoevaluación (al centro y al inspector/a de referencia) (Orden 09-11-2020, art.
24.2).



Lunes 17

Martes 18

Miércoles 19

MAYO2027

DÍA INTERNACIONAL DE LAS FAMILIAS (15/05)



Jueves 20

Viernes 21

Sábado 22 y domingo 23

MAYO2027



Lunes 24

Martes 25

Miércoles 26

MAYO2027

Presentación de la memoria de participación en “Escuela Espacio de Paz” para la
Certificación . Solicitud de reconocimiento como Centro Promotor de Convivencia
Positiva (Convivencia +) 
RUTA: Séneca -> Centro -> Planes y Proyectos Educativos -> Red Andaluza Escuela
Espacio de Paz) 10 - 30 MAYO (opcional) 
ORDEN de 11 de abril de 2011, por la que se regula la participación de los
centros docentes en la Red Andaluza <<Escuela: Espacio de Paz>> art. 13, 14 y 18 

Claustro monográfico sobre convivencia 
ORDEN de 11 de abril de 2011, por la que se regula la participación de los
centros docentes en la Red Andaluza <<Escuela: Espacio de Paz>> art. 13, 14 y 18 

Grabación de partes de convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Alumnado incidente conducta contraria/grave o Certificaciones de ausencias de
incidentes. 

El 25 de mayo de 2026 se publicará la adjudicación de plaza escolar al alumnado
no admitido en el centro docente elegido como prioritario. Publicación de la Resolución
de adjudicación de plaza escolar del alumnado no admitido en el centro docente elegido
como prioritario (reubicación) y su correspondiente certificado
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL A BACHILLERATO
� Adjudicación de plaza escolar al alumnado no admitido inicialmente en este centro
Tras esto, realizar también la certificación de publicación la publicación de la
adjudicación de plaza escolar al alumnado no admitido
Alumnado � Admisión � Enseñanzas de SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN INFANTIL A BACHILLERATO
� Certificado de la publicación de la adjudicación de plaza escolar al alumnado no
admitido inicialmente en este centro
Publicar estos documentos en el tablón de anuncios del centro.



Jueves 27

Viernes 28

Sábado 29 y domingo 30

MAYO2027

Planificación de actuaciones relativas al tránsito entre etapas 
Centros Educación Infantil (1º ciclo de E. Infantil) – Centros de Educación
Infantil Primaria (2º ciclo de E. Infantil) 
CEIP (etapa de E. Infantil – E. Primaria) 
CEIP (etapa E. Primaria) – IES (etapa E. Secundaria) 

Configurar sobre matricula TUTORIAL  Ir a la página

Libros de texto: Presentación y tramitación solicitudes aumento cuantía
(anexo VI) por alumnado de nueva incorporación u otras causas
(Instrucciones 29-05-2024, anexo I).

Promoción del Alumnado
Antes del 30/05
SÉNECA → ALUMNADO → EVALUACIÓN → CALIFICACIONES → Promoción

https://gemini.google.com/gem/0944169e7349?usp=sharing


Lunes 31

MAYO2027

Consejo Escolar extraordinario en centros con director/a que finalice mandato
(exposición de la Memoria de Autoevaluación y cumplimentación del acta en Séneca)
(Orden 09-11-2020, art. 24.3 y anexo VI).



L M X J V S D

1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30

No olvidar...



Generar parte de baja.  Firmado por Equipo Directivo – Publicación en la sala de
profesorado. 
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Relación de partes mensuales. 
Revisión de la asistencia del alumnado. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Faltas de asistencia -> Resumen 
Grabación de casos comunicados al Equipo Técnico de Absentismo Escolar. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Seguimiento del Absentismo Escolar -> Datos Mensuales
sobre Absentismo Escolar -> grabación del alumnado por cursos. 

Martes 1

JUNIO2027

Miércoles 2

Jueves 3

Grabación de faltas del profesorado, generar parte mensual y firma de todo el
equipo directivo. Colgar en tablón
RUTA: Séneca -> Personal -> Ausencias -> Ausencias en cada puesto de trabajo.
TUTORIAL – TUTORIAL GESTION

Calendario de planificación de actuaciones, para el profesorado, relativas
al final de trimestre: grabación de calificaciones, cumplimentación de
actas, registro de observaciones, boletines… 
Solicitud de participación en las tareas de atención al alumnado de
comedor por el personal funcionario docente Ir a la página



Matriculación alumnado de CEIPs y CPRs. Matriculación alumnado NEE en aula
específica (FBO) (Orden 20-02-2020, art. 27.2). Ir a la página
Grabación de partes de convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Alumnado incidente conducta contraria/grave o Certificaciones de ausencias de
incidentes
DÍA DEL MEDIO AMBIENTE

Viernes 4

Sábado 5

Domingo 6

JUNIO2027

Grabar servicios complementarios (aula matinal, comedor, extraescolares y
transporte escolar) en colegios de educación infantil y primaria.
El 11 de junio, a las 15:00 horas, se desactivará la opción de probar nuevas
adjudicaciones a los centros. Ir a la página

Cuestionarios de satisfacción de los centros con el CEP
Centro � Cuestionarios � Asesoramientos CEP



Lunes 7

Martes 8

Miércoles 9

JUNIO2027

Generar Certificado de publicación del listado provisional de alumnado (Admitidos
y Suplentes) para los distintos servicios autorizados (después de grabar las
solicitudes de AAEE Ir a la página



Jueves 10

Viernes 11

Sábado 12 y domingo 13

JUNIO2027

 Certificación de matrícula en infantil y primaria Ir a la página
Del 10 al 15 de junio. Certificación de matrícula de religión en infantil y
primaria
Publicación resolución provisional admitidos SSCC
Autorización de áreas de diseño propio

Certificación de la coordinación del Plan de Igualdad 
Necesaria la fecha de aprobación del Consejo Escolar 
RUTA: Séneca -> Centro -> Planes y Proyectos Educativos ANTES 30 DE JUNIO 



Jueves 14

Viernes 15

MIércoles 16

JUNIO2027

Planificar y coordinar las actuaciones y documentación necesaria para la
finalización del trimestre   MI PROPUESTA  RESUMEN PRIMARIA

Crear sesiones de evaluación.  TUTORIAL
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Evaluación -> Sesiones de Evaluación 
DÍA MEMORIA HISTÓRICA



Enviar Documentación Convivencia + (asesoría CEP – Inspección – Gabinete) HASTA 20
DE JUNIO (opcional) 

Jueves 17

Viernes 18

Sábado 19 y domingo 20

JUNIO2027

Cuestionarios de detección de altas capacidades (infantil 5 años y 6º) para
familias TUTORIAL



Lunes 21

Martes 22

Miércoles 23

JUNIO2027

Los colegios podrán comenzar a enviar a las DDTT los anexos IX de ese año
académico para su resolución.

Generar y firmar digitalmente certificación de las horas de colaboración prestadas
por el personal docente que atiende al alumnado usuario de comedor Ir a la página

Verificar en los boletines de notas los ** para el alumnado con Adaptaciones
Curriculares y la no calificación de la segunda lengua extranjera para el
alumnado exento

Cuestionarios de detección de altas capacidades (infantil 5 años y 6º) para
maestras TUTORIAL
Certificación de la relación del profesorado tutor por la Dirección del centro.
Instrucciones 1/2009 del Secretario General Técnico de la Consejería de Educación
Documentos � Alumnado � Unidades del centro � Relación de funciones tutoriales
del año actual



Jueves 24

Viernes 25

Sábado 26 y domingo 27

JUNIO2027

Elaboración Informe trimestral sobre Convivencia. 
RUTA: Séneca -> Alumnado -> Part. Centros Seguimiento de la Convivencia ->
Evaluación de la Convivencia 

Análisis en ETCP de los resultados obtenidos por el alumnado y propuestas de
mejora. 
RUTA: Séneca -> Documentos que se pueden pedir -> alumnado -> evaluación ->
estadísticas de aprobados en un curso. 

Enviar actilla de evaluación a bandeja de firmas TUTORIAL
Generación y entrega de los cheques- libro a familias del alumnado
Libros de texto: Grabación en Séneca del listado de libros de texto aprobados por
el Consejo Escolar y exposición del listado en el Tablón de Anuncios del centro
(Decreto 227/2011, art. 17).

Grabación de los empleados participantes y certificación en el servicio de comedor escolar
del equipo directivo y/o profesorado.
Primero hay que grabar en Séneca las horas que han colaborado los maestros en el comedor.
Aquellas certificaciones que no estén confirmadas en Séneca para esa fecha se quedarán para
el siguiente periodo (octubre).
Centro � Servicios ofertados � Servicios del centro � Curso XXXX � Comedor �
Empleados/as participantes en el servicio � como profesorado
Centro � Servicios ofertados � Servicios del centro � Curso XXXX � Comedor �
Empleados/as participantes en el servicio � como equipo directivo
Tras grabar las horas de servicio, generar el documento Certificación de las horas de
colaboración prestadas por el personal docente
Documentos � Centro � Servicios Complementarios del Plan de Ayuda a las Familias Andaluzas
� Certificación de las horas de colaboración prestadas por el personal docente



Lunes 28

Martes 29

Miércoles 30

JUNIO2027

Calcular la nota media de los mejores expedients TUTORIAL
Facilitar tutores “sábana” de Evaluación TUTORIAL
Velar por la correcta cumplimentación en Séneca de todos los documentos relativos
a la evaluación y su firma 
28 de junio. Adjudicación definitiva realizada por el centro a través de Séneca.
Publicación de la resolución definitiva de admitidos y suplentes (anexo IV) en
Colegios de Educación Infantil y Primaria (Fase I).
Consejo Escolar: aprobación de la memoria del Plan de Igualdad 

Revisión de las Tutorías de las Unidades para la firma de la Función Tutorial por
parte de la Dirección 
RUTA: Séneca – Menú superior derecho -> Alumnado -> Unidades del Centro ->
Relación de Funciones Tutoriales del año actual -> Enviar el documento generado a
bandeja de firmas ANTES DEL 30 DE JUNIO 
Grabación de las Memorias Anuales de los Programas Educativos y Certificación de
la Participación HASTA 30 JUNIO 
Firmar con DIPA Coordinador/a y Dirección 
RUTA: Séneca -> Centro -> Planes y Proyectos Educativos 

Informe de Indicadores Homologados del centro A PARTIR DEL 25 DE JUNIO
APROXIMADAMENTE 
Planificación de la Plantilla para el próximo curso 
RUTA: Séneca -> Personal -> Planificación de la Plantilla -> Planificación de
Puestos 
Certificación de la formación del profesorado 
RUTA: Séneca -> Utilidades -> Formación del Personal del Centro 
RUTA: documentos que se pueden pedir -> centro -> indicadores homologados 



Jueves 31

JUNIO2027

Generar listado definitivo de alumnado (Admitidos y Suplentes) para los distintos
servicios autorizados (tras las alegaciones (10 días)) Ir a la página
Generar Certificado de publicación del listado definitivo de alumnado (Admitidos y
Suplentes) para los distintos servicios autorizados (después de grabar las
solicitudes de AAEE) Ir a la página
Libros de texto: Generación y firma del Anexo XI específico correspondiente al
curso 2024- 2025 (Instrucciones 29-05-2024, anexo I).
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No olvidar...



Jueves 1

JULIO2027

Grabación de la Memoria de Autoevaluación tras su aprobación 
RUTA: Séneca -> Centro -> Proceso de Autoevaluación y Mejora -> Memoria de
Autoevaluación HASTA 31 AGOSTO 
DECRETO 328/2010, art. 26 
Actas de desplazamiento del profesorado con insuficiencia horaria en el
centro
Publicación del material escolar para el próximo curso 

Inicio Programa Refuerzo estival

Certificar la participación en el PROA Ir a la página
Generar y firmar digitalmente certificación del Coordinador (PROA)
Documentos � Centro � Planes y Proyectos Educativos � PROA � Certificación
del Coordinador (PROA)
Certificar la participación en el PREX Ir a la página
Generar y firmar digitalmente certificación de los Mentores Acompañantes (PREX)
Documentos � Centro � Otros Servicios � Programa de Refuerzo de la Lengua
Extranjera � Certificación de los Mentores Acompañantes (PREX)
Generar certificados de planes y programas TUTORIAL

Tareas Estivales
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Alumno/a

LISTA CLASEAE





ATENCIÓN
a la diversidad

Alumnado con necesidad de
refuerzo

Alumnado en observación

Alumnado con informe NESE



2026-2027
curso



EXTRAESCOLARES

16:00-17:00
Inglés Inf y 1º

ciclo. 
Aula Inglés

divertido inf y
1º ciclo

Gimnasio

Inglés Inf y 1º
ciclo

Aula Inglés

divertido inf y
1º ciclo

Gimnasio

16:00-17:00
Creativo 2º y

3º ciclo
Aula extraesc

divertido inf y
1º ciclo

Gimnasio

Creativo 2º y
3º ciclo

Aula extraesc

divertido inf y
1º ciclo

Gimnasio

17:00-18:00
Inglés 2º y 3º

ciclo
Aula Inglés

Creativo inf y
1º ciclo

Comedor

Inglés 2º y 3º
ciclo

Aula Inglés

Creativo inf y
1º ciclo

Comedor

17:00-18:00
Comp digital

3º a 6º
ADF

Creativo inf y
1º ciclo

Comedor

Inglés 2º y 3º
ciclo

Aula inglés

Patinaje 3º a
6º 

Gimnasio

18:00-19:00 OPOS

19:00-20:00 OPOS

20:00-21:00 OPOS

HORARIO MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNESLUNES



PATINAJE

DATOS MONITOR/A



ROBÓTICA

DATOS MONITOR/A



PATINAJE

DATOS MONITOR/A



2026-2027
curso



COMEDOR

DATOS MONITOR/A



COMEDOR



2026-2027
curso



AULA MATINAL

DATOS MONITOR/A



AULA MATINAL



2026-2027
curso



CELEBRANDO 
LA VIDA

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

cumpleaños



DÍAS ASUNTOS PROPIOS
Día 1 Día 2



PERSONAL 26-27



PERSONAL 26-27



Infantil

COORDINACIONES 

1º ciclo

2º ciclo

3º  ciclo

EOC

HHVS

TDE

STEAM

Biblioteca

Bilingüe

Aldea

CdA

Formación



5 AÑOS A

TUTORÍAS

5 AÑOS B

1º EP

2º EP

3º EP

4º EP

5º EP

6º EP

AE

APOYO INFANTIL

APOYO PRIMARIA

Mº José Romero

 Elena Macías

Cinta García

Silvia del Rocío Jiménez

Angela Veiga

Cristina Méndez

Margarita Carlota Guijarro

Miriam/Olga??

Gema Hernández - Cristina Gallar

Vanesa Avellaneda

Olga Borrego

3 AÑOS A

3 AÑOS B

4 AÑOS A

4 AÑOS B

Almudena Cárdenas?

Susana Gallego?

Rosario Pacheco?

Soraya González
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	Estimados directores y directoras:
	La presente agenda nace con una finalidad exclusivamente orientativa y de apoyo al desempeño de la función directiva. Se trata de una recopilación de tareas, actuaciones y recordatorios organizados por meses, elaborada desde la experiencia profesional y con un espíritu de colaboración entre compañeros y compañeras.
	Es importante señalar que este documento no tiene carácter oficial, ni constituye una instrucción administrativa, normativa o jurídica, por lo que en ningún caso sustituye la consulta de la legislación vigente, las instrucciones de la Administración educativa o cualquier otra documentación oficial que resulte de aplicación.
	Asimismo, debido al carácter dinámico de la normativa y de los procedimientos administrativos, es posible que algunas fechas, referencias o actuaciones puedan variar con el tiempo. Del mismo modo, aunque se ha procurado revisar cuidadosamente su contenido, este documento puede contener erratas, omisiones o imprecisiones involuntarias.
	Por ello, se recomienda utilizar esta agenda como una herramienta de consulta y organización personal, contrastando siempre la información con las fuentes oficiales correspondientes.
	Agradecería cualquier aportación, sugerencia o corrección que contribuya a mejorar este recurso, concebido desde la convicción de que el trabajo colaborativo entre equipos directivos nos ayuda a afrontar con mayores garantías los retos de nuestra labor diaria.
	Espero que esta agenda os resulte útil y os acompañe en el desarrollo de vuestro trabajo a lo largo del curso.
	Un cordial saludo.
	@DirectorEnRed
	No olvidar...
	14/12 Sesión evaluación
	22/12 Entrega Boletines
	No olvidar...
	Cumplir los sueños de un nuevo año
	No olvidar...
	Procedimiento admisión

