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1. OBJETO

Definir la estructura organizativa del centro y el sistema de comunicación interna.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todo la organización del Centro y sus sistemas de comunicación.
3. PROPIETARIO

El Director.

4. DESARROLLO

	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Revisar la estructura organizativa del Centro y la composición de los órganos de gobierno de acuerdo a la legislación vigente.
	El Director
	DC550101
Reglamento de organización y funcionamiento (ROF)
	Al menos cada 4 años.

	2
	Asignar cargos y responsabilidades al inicio de cada curso.
	El Director
	MD540302
Asignación cargos y responsabilidades.
	Al inicio de curso.

	3
	Convocar las reuniones de órganos colegiados, ETCP, equipos educativos,  etc.
	Equipo directivo

Jefes Departamento

Tutores
	MD550101
Citación reunión
	Cuando proceda

	4
	Recoger los acuerdos tomados en las reuniones en actas o en los libros de actas.
	Equipo directivo

Jefes Departamento

Tutores
	MD550102
Acta de reunión
	Cuando proceda

	5
	Realizar la comunicación interna mediante la página web, correo electrónico corporativo, comunicaciones oficiales, etc.
	El Director

Equipo directivo


	MD550103
Comunicación del Director
	Cuando proceda


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	DC550101
	Reglamento de organización y funcionamiento (ROF)
	DC550101RG

	MD550101
	Citación reunión
	

	MD550102
	Acta de reunión
	MD550102RG

	MD550103
	Comunicación del Director
	

	MD540302
	Asignación cargos y responsabilidades.
	


6. INDICADORES

	N
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLE
	CALENDARIO
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