MANUAL DE

-SOLICITUD DE
RECONOCIMIENTO
Y CONTINUIDAD

EN COMUNIDADES DA _
APRENDIZAJE EN SENI //

2094
2009




z MANUAL DE SOLICITUD DE
m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN
P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA SuadCh

INDICE

1.- GRABACION DE LA SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO.............cccccooooorrrrrrrrren 2
2.- GRABACION DE PARTICIPANTES ..........cccoooooiiiiiiiiiiieiceccecececcsccecemsooeemeomemmesosssonenonon 4
2.1.- GRABACION DE ENTIDADES COLABORADORAS ... 4
2.2.- GRABACION DE PROFESORADO PARTICIPANTE...........cccccoooooeeevvvrrnnen 8
2.3.- GRABACION DE LA COORDINACION DE VOLUNTARIADO............... 9
2.4.- GRABACION DE OTROS SECTORES DE PARTICIPACION................... 11
3.- FIRMA DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTACION ANEXA ... 11

4.- SOLICITUD DE CONTINUIDAD...........cccccooiiiiiiiiccceceeicesesessessasiaes 14

\



r

MANUAL DE SOLICITUD DE
- m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN ¢

COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA

1.- SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO

1. Entrar en SENECA con perfil “Direccién”
2. Seleccionar Planes y Proyectos Educativos en situacién de Solicitados

~Séneca a &= 8 8 ¢ @owo "

RELACION DE PLANES/PROYECTOS/PROGRAMAS EDUCATIVOS EN EL CENTRO

Selecciona Programas
Educativos en situacién

Planes, Proyectas y Programas Educatives en
situacitn de:

b i de Solicitados
ijanite
Finalirado

Solicitados

Planes y Programas Educativos

Plan de Salud Laboral y | 227078408
-F'rogra ma CIMA

Programa de centro bilingle - Inglés
Planes y Proyectos Educativos
_ Ei Crganizacion y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares

[
s Drmamiog ie nmes e

3. Enla pantalla RELACION DE PROGRAMAS EDUCIATIVOS Solicitados
selecciona Anadir Convocatoria

RELACION DE PLANES/PROYECTOS/PROGRAMAS EDUCATIVOS EN EL CENTRO

Ahadir conwocatona
Planes, Proyectos y Programas Educativos en situacion
de: v
s / Selecciona
solicitados W
Anadir convocatoria
Nimero total de registros: 2

Plan/Proyecto/Programa

Actividades de Orientacidn Profesional y Formacién para la Insercion Laboral - Proyecto 1

Erasmus#|FF) - Collaborative Opportunities for Professional Inquiry Leading te Organisational Transformation - Asoclaciones a pequeiia -
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MANUAL DE SOLICITUD DE
- m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN ¢

COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA

4. Enla pantalla RELACION DE PROGRAMAS EDUCIATIVOS Solicitados
selecciona Comunidad de Aprendizaje

PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS EDUCATIVOS

SOLICITADOS POR EL CENTRO

= Plan/Proyecto/Programa Educativo

| x|

Comunidad de Aprendizaje

Bienestar y Proteccion Infancia y Adolescencia/Convivers] Comunid

Practicas de alumnado universitaric en centros bilingles

Practicum COFPYDE

Programa de centro bilingle

Proy. de innovacion/investigacion en colaboracion con universidades andaluzas
Red Andaluza Escuela: "Espacio de Paz"

Aulas Ateca

Proyecio Aprendizaje-Servicio

5. Se despliga la pantalla de SOLICITUD DEL PROYECTO COMUNIDAD DE
APRENDIZAJE: Cumplimenta todos los datos requeridos.

SOLICITUD DEL PROYECTO COMUNIDAD DE APRENDIZAJE

Programa educative.
Comunidad de Aprendizaje

Convocatoria:
2025/2026

SOLICITUD O CONTINUIDAD DEL PROYECTO "COMUNIDAD DE APRENDIZAJE"

Solicitud de reconocimiento del proyecto
Idad de Aprendizaje”

El centro ha r

o la formacion inicial necesaria para el reconocimiento

ida la fermacién en jComunidad de Aprendizaje; y ha fermuladgesta
Cumplimenta lo que
corresponda e indica

las fechas de aprobacion
por los érganos
colegiados

Solicitud de continuidad del proyecto
“Comunidad de Aprendizaje”

+ Fecha del acta del Consejo Escolar dond
Ia aprobacion
10/01/2025

« Fecha del acta del Claus
10/01/2025
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z MANUAL DE SOLICITUD DE
m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN
P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA S Cl

2.- GRABACION DE PARTICIPANTES

1. En el caso de los centros que solicitan el reconocimiento es imprescindible la
grabacion de los participantes, y de particular importancia la del voluntariado de
asociaciones y organismos que va a colaborar con el centro en el desarrollo del
programa.

2. Es necesario recordar que al tratarse de la solicitud para el curso siguiente, es
necesario marcar en todas las pantallas el curso préximo. Este particular hace
que no se pueda grabar al personal que no es definitivo en el centro, ni al
alumnado.

3. En la pantalla RELACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS EN EL CENTRO
selecciona Solicitados / Comunidad de Aprendizaje y en el desplegable
Participantes

RELACION DE PLANES/PROYECTOS/PROGRAMAS EDUCATIVOS EN EL CENTRO

L% ) B

«

‘ En la pantalla de
Programas Solicitados
selecciona el programa

Numero total de registros: 3 y luego Participantes

Planes, Proyectos y Programas Educativos en
situacion de:
Solicitados

Comunidad de Aprendizaje

Farmulario de glicitud
Datos asociagps

2.1.- GRABACION DE ENTIDADES COLABORADORAS

1. En RELACION DE PARTICIPANTES seleccionar Asociaciones /Organismos

RELACION DE PARTICIPANTES

» Centro

| Organizacion del centro Datos Generales e

| Planificacién Afo académico

Certificaciones de Matriculas
Convocatoria de:

; Planes de Estudios ¥ Comunidad de Aprendizaje
i Servicios Ofertados
|

Planes y Programas Educativos

+Programa CIMA Sector =]

Planas y Proyectos Educatives > Sector al que pertenece el participante:

= Selecciona
' Asociaciaciones /

Alumnado

[_sociaciones/organismos gl Organismos
Co Tacion voluntar r = ]
o dssciaciones/Organismos
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z MANUAL DE SOLICITUD DE
m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN
P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA S Cl

2. En el sector Asociaciones /Organismos los participantes se graban por grupos.

RELACION DE GRUPOS DE UN SECTOR

Organizscian del centro Convocatona de
Comunsdad de Aprendizaje
| Planificacion .
Ao académico Seleccionar Nuevo
caciones de Matriculag 202202

| Planes de Escudios Vil

| Servicios Ofertades
| Planes y Programas Educativos
+Programa CiMA

[
Flanes y Proyectos Educatives > \ I

~Pramind y Concurses

NO EXISTEN DATOS

3. En DETALLE DE GRUPO DE UN SECTOR se ha de seleccionar el grupo en el que
se incluyen los participantes.

DETALLE DE GRUPO DE UN SECTOR

= Cantrno
Fector
Organiracisn del cemtio ALOCHAC IONe L/ Organimod

Ao académico
2020/202|
Certhacsones de Matnculas
Mueva Asociacion/Organismo copiando datos del curso anterior

| Plaris de Estedaos
Nueva Asociacion/Organismo

|5-ﬂ-:l-:u Céortacos
* ALo4iacion u Drganismo.

| Plares v Programas Dducatives -

Seleccionar el grupo
en el que se incluyen
los participantes de
este sector

«Programa CIMA

Planes y Proyecios Educatros >

«Prgmiss y Cancurses

|'=‘.A.ﬂ:|s

Cusstionanas

| Supervision y evaluaisdn de centros edu

4. En esta pantalla se pueden ver, borrar o anadir componentes de grupos ya
creados. Seleccionando Nuevo, se pueden afadir nuevos grupos.

i q * RELACION DE GRUPOS DE UN SECTOR

B m| s | |l =@ T B

= Cantro

Organizacidn del centro COMOCatona o8

comunidad se aprenazae | EN cada uno de

COVID1S

e it los sectores Se pueden
SeTTre—— + sector afadir grupos
: - nuevos de
Nomero total de registios: 1 participantes

\\\\\\§ Planes y Programas Educativos ko

-
L

\

iy S

Migmbro del AMPA

«Pragrams CIMA

Se pueden ver,
borrar y afadir
componentes

Planes y Proyectos Educativos > Detalle
Componentes

Borrar

Titulos
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COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA

5. En la pantalla DETALLE DE GRUPO DE UN SECTOR: Seleccionar alguna de las
categorias en las que se incluyan los nuevos participantes que van a ser grabados.

= Centro
Sector

Organizacién del centro Asociationes/Organismos

COVID1® = Afio académico
202/202

Planificacion
Mueva Asociacion GI'.’_].!'1 SMo .f:]r.l.\r'u!a datos del curso aniernor

Certificaciones de Matriculas

Nueva Asociacién/Organismo

Rt i En el desplegable,

v seleccionar alguna de
las categorias en las
que se incluyan los
participantes nuevos

Planes de Estudios

Servicios Otertados

Plares y Programas Educatives
«Programa CIMA

Planes y Proyectos Educatives >

=Premios y Conoursos

Titulos

6. En la pantalla RELACION DE GRUPOS DE UN SECTOR:
Clicando sobre cada grupo se abre un desplegable.
Seleccionar Componentes para grabar nuevas participaciones

» Centro
Organizacién del centre ~ Convocatoria de

Comunidad de Aprendizaje
COVID19

Afo académica:

Planificacion + 2020202
Centficaciones de Matriculas S Enn Clicando sobre cada grupo

z".ﬂ.".\f-ﬁl‘ﬁ"--ﬂ‘gﬁﬂ SMOs |

se abre un desplegable.

Planes de Estudios +
Sarvicios Ofertados = Numero total de registros: 1 Sel - C

Gropo eleccionar Componentes
Planes y Programas Educativos

Asociaciones de Voluntario para grabar Ias nuevas

-Programa CIMA . ) participaciones.

Planes y Proyectos Educativos > Detalle
d ponent
«Premios y Concursos el s

Borrar
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MANUAL DE SOLICITUD DE
m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN
P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA SuadCh

7. En la pantalla RELACION DE COMPONENTES DE UN GRUPO:
Anadir los componentes de dicho grupo usando el botén Nuevo.

RELACION DE COMPOMENTES DE UN GRUPD

= Centro

Anadir los

Organizacion del centro Datos Generales
CovID19 - Convocatoria de pa rticipa ntes
_ Comunidad de Aprendizaje

Plamificscian

Cenvocatoria N
Certificaciones de Matriculas 2020202 En UEVO
Plares de Extudios Sectos

Asoclaciones/Organismos

Servicios Dfertados

Grupe
Planes y Programas Educativos Asoclaciones de Voluntarios

-Programa CIMA

Planes y Proyectos Educativos >
- -~

+Premics y Concursos !

Titulos

8. En la pantallo PERSONAS PARTICIPANTES EN PROGRAMA EDUCATIVO
Cumplimentar los campos requeridos.
Seleccionar Aceptar
De esta forma se agregan todos los participantes de cada uno de los grupos de
cada sector de participacion.

PERSOMNAS PARTICIPANTES EMN PROGRAMA EDUCATIVO

= Centro

Datos Generales
Organizacidn del centrs

Programa Educative Afto académice Aceptar
COVID19 Comunidad de Aprendizaje 2023-202
Planificacion « DHI/Pasaporte
Certficaciones de Matriculas L —————
= Primer apellida Segundo apellido + Nombre

Flgnes de Evtudios

Saracios Qfertadas = Fecha de alta en &l elhwiso

= Fecha de cede erfel equipe

T e T——

01/09/202 31/08/20
Planes y Programas Educativos £re 5%

Cumplimentar los campos requeridos

(Participa durante el curso completd
+Programa CIMA

Planas y Proyectos Educativos »

+Préfmiog y Concurgos

-
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7 MANUAL DE SOLICITUD DE
m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN' l A
P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA U]
2.2.- GRABACION DEL PROFESORADO PARTICIPANTE

1. Para grabar al profesorado participante hay que volver a la pantalla RELACION
DE PARTICIPANTES en la convocatoria del curso préximo.
En esta fase de solicitud del programa Comunidades de Aprendizaje es importante
la grabacion por separado del profesorado definitivo porque el resto no aparece
en la plantilla del centro aun.

2. Para grabar al profesorado definitivo, seleccionar Profesorado

RELACION DE PARTICIPANTES

* Centro

Organizacidn del cantro Datos Generales (-]
Planificacion Afo academico
202Q-202 v

Certificaciones de Matriculas
Convocatoria de

Planes de Estudios Comunidad de Aprendizaje

Servicios Ofertados

Planes y Programas Educativos

Planes y Proyectos Educatives > Sector al que pertenece el participante

*Premios y Concursos

En la pantalla
RELACION DE PARTICIPANTES

Alumnado =

Asochacionaslceaaniamos seleccionar Profesorado en
Titul Coordinacion valuntariad
. iy - . desplegable Sector
Cuestionaros Profesorado

Profesorado No Definitivo
| Supervisién y evaluacién de centros edu Cualguiera

3. Seleccinar Anadir

PARTICIPANTES POR SECTOR

= Centro

Organizacidn del centro Datos Generales

P E— Seleccionar Afadir

20209202

Planificacién
Convocatoria de
Certificaciones de Matriculas Comunidad de Aprendizaje

Planes de Estucios

Coordinacién voluntariado
Servicios Ofertados

Sector
Flanes y Programas Educativos

Profesorado
«Programa CIMA

Planes y Proyectos Educativos >

*Premios y Concursos

-

Titulos
.

NO EXISTEN DATOS

224

o

a7 7

2

7

s

S ——

7 L

Iy




MANUAL DE SOLICITUD DE
m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN
P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA SuadCh

4. Seleccionar al profesorado participante definitivo y Aceptar

PARTICIPANTES POR SECTOR EN EL PROYECTO

Aceptar
= Centro Datos Generales

& e i ARG chdemico
202202

=identificaciin del centro
i = Comunidad de Aprendizaje

Selecciona al profesorado
con destino definitivo
que va a participar

en el programa

«Conf guracion del centro

Coordinacién voluntariado

Correa corparative
Sector
Organos del centro

Profescrado

Organes de coordinacion docente

Consejo Escolar

Numero total de registros: -]

Agoc Madrgs/Padres/Tutores

iParticipa
. durante el
Asor. Alumnos/as LPaticipanteT - Fechade  Fecha Fecha deinicio Fecha de fin ey
Asel. Alumnos/
Patsporte | 10T de dels de la completo?
de Posesidn Cese participacién *  participacion ®
“Consejo Escolar E
=Teléfonos del centro
W 01/09/2011 01/09/2023 31/08/2024
Calendario y Jomada
08 | 01/0%/2011 01/03/2023 31/08/2024
«Plan de Centre
SL 01/09/2022 31092023
«Memoria informativa
€  01/09/2011 1082023 31/08/2024
Icownm H  01/09/2018 01/09/2023 31/08/2024

2.3.- GRABACION DE LA COORDINACION DE VOLUNTARIADO

1. Para grabar a la persona que ejercerd la Coordinacion de Voluntariado
profesorado participante hay que volver a la pantalla RELACION DE
PARTICIPANTES en la convocatoria del curso escolar corriente y seleccionar
Coordinacion de voluntariado.

: Q & RELACION DE PARTICIPANTES

B = | &) € | =

* Centro

\ Organizacion del centro Datos Generales -]

\ Planificacién . Afo académico

2029202 w
Certificaciones de Matriculas
Convecatoria de

Planes de Estudios + Comunidad de Aprendizaje

\\ Servicios Ofertades

Planes y Programas Educatives

=Programa CIMA

Planes y Proyectos Educativos > Sector al que pertenece el participante: =

. Seleccionar
| Coordinacion
Profesorado Coordinacaon volunt aj:-] -.H\\‘. Volunta riado

a
Profesorado Mo Definitivo [ l
| Cualguiera |\

«Premios y Concursos

(
| A

Coordinacion voluntariado




- MANUAL DE SOLICITUD DE

m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN
AA COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA )
1. Seleccionar ARadir si aun no se ha grabado a nadie en la Coordinacidon de

voluntariado.

2. Seleccionar el simbolo Coordinaciéon si lo que se quiere es modificar los datos
grabados.

PARTICIPANTES POR SECTOR

= Centro

¥ Seleccionar Afadir
covors si aun no hay nadie

202 -202

Organizacion del centro

Planificacion
coosense | Brabadoen fa Si se quieren
Coordinacion de o
Planes de Estudios ) modificar datos
Saricos Oertades Cem— voluntariado ya existentes,
Planes y Programas Educativos R seleccionar
i Coordinacion
RE— ST
S
ITIIMG‘ s X » --//.-
- Coimca NO EXISTEN DATOS

3. La Coordinacion de voluntariado, sélo puede recaer en el profesorado del centro,
por eso en el listado de candidatos sélo aparecerd el profesorado que participe en
el programa.

COORDINADORES DE UN PROGRAMA EDUCATIVO

e Seleccionar a la
202 202 . -
i comunidad de aprenaizaie | PEFSONA QUE €)€rcera
Planificacion + 7
T————— wmeswsegsos2 | |@ CcOOrdinacion
Planes de Estudios é::;:&p:l
Coordinador/a? ONI / Fecha de inicio  Fecha de fin curso  Fecha
Servicios Ofertadas > E m— Pasaporte ::rl:iciphcuon o ::rl:ic-pacaon = completo? | Ceruificat
Planes y Programas Educatives E
Programa CIMA 01/09/2023 31/08/2024
leserpctusEduca:hrm 01/09/2023 31/08/2024

«Premics y Concurios
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COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA

2.4.- GRABACION DE OTROS SECTORES DE PARTICIPACION

1. La grabacién de otros sectores que pueden participar en el programa, como el
EOE, se realiza de forma similar, seleccionando a la persona que participa, de

entre las candidatas posibles.

» Centro

Organizacién del centro
COVID19

Planificacion

Certificaciones de Matriculas
Planes de Estudios

Servicios Ofertados

Planes y Programas Educatives

*Programa CIMA

Planes y Proyectos Educativos >

+Pramios y Conturses

| Titulos

PERSONAL DOCENTE DEL EQE PARTICIPANTE EN PROGRAMA EDUCATIVO

Y B

Datos Generales

Ao academico
202 -202

Convocatoria de

Comunidad de Aprendizaje

Sector
E.OE

iParticipante?

MNumero total de registros: 18

M

Aceptar

Seleccionar

DM/ Pasaporte

CA

Fecha de inicio Fecha de fin

dela de la

participacion * participacién *
01/09/2023 31/08/2024
01/09/2023 31/08/2024
T EGEE] eI ]

3.- FIRMA DE LA SOLICITUD Y DOCUMENTACION ANEXA

1. La solicitud del programa requiere ser presentada firmada digitalmente.
En Documentos / Planes y Programas se encuentra el Documento de solicitud de

A & 5= B8 & ¢ ef.l.'f.'e:;um

Programas de Cooparacién TerRorial

Planes/Proyectos Ed. para la firma electrénica.

DOCUMENTOS
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Proeducar: Motivate, Quedarte, E:

Proeducar: Lengua extranjera

Programa CIMA

Transformacion Digital Educativa
Prosducar: Reincorpdrate

Programa de refuerza estival
Programa de centra Bilingle

Certificados Profesionales

Proyectos especificos destinados o fomaentar ol esf)
Farmachon Profesional

ity amprendedor y autcemples del alumnado de

. Documento de solicitud de Planes/Proyectos Ed. para la firma electrénica

Documento de Renuncia o Alegaciones de los proyectos educativos para la firma
Plan de actuacion del

Premios y Concursos

N

Programa de atencidn sociosducativa ZTS

En Documentos despliega
el arbol de carpetas de
Planes y Programas

y al final selecciona el
Documento de solicitud
de Planes/Proyectos Ed.
para la firma electrdnica.

acion de documentacion de Planes/Proyectos Ed. para la firma electrénica

elect

ronica
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P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA Sl

2. En los desplegables selecciona el nombre del programa y el documento Solicitud o
Continuidad del Proyecto Comunidad de Aprendizaje.

DOCUMENTO DE SOLICITUD DE PLANES/PROYECTOS ED. PARA LA FIRMA

ELECTRONICA

« Convocatoria de: = Documento:

Comunidad de Aprendizaje w | Selicitud o Continuidad del Pg o Comunidad de Aprendiza] w

» Plan/Proyecto Educativo

| Selecciona

3. En DOCUMENTOS SOLICITADOS, seleccionando el documento, se puede
visualizar para comprobar los datos o firmar digitalmente por varias vias.

4. Es muy importante tener en cuenta que en el momento de la firma electrénica se
ha de adjuntar en un archivo .rar la documentacién requerida para la solicitud del
programa:

« El proyecto del centro segun se indica en la normativa.

« La certificacién de la aprobacion de la solicitud del programa por parte del
Claustro de Profesores y del Consejo Escolar con indicacién del porcentaje de
votos favorables obtenidos.

o Los compromisos de las entidades y organismos que van a implicarse en el

programa.

Fal=il b T B

L0028 110020 FLAOLI20TE 110029

Seleccionando el documento : :
generado se puede consultar | [——— = |
o firmar digitalmente. ===
En el momento de la firma '
hay que adjuntar

la documentacion requerida.

12
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m RECONOCIMIENTO Y CONTINUIDAD EN' l
P\ COMUNIDADES DE APRENDIZAJE EN SENECA QT
4.- SOLICITUD DE CONTINUIDAD

1. La solicitud de continuidad como centro Comunidad de Aprendizaje se realiza de la
misma manera que el reconocimiento de los centros nuevos.
Las diferencias estriban:
o El campo que se marca en el formulario: Solicitud de Continuidad.
« Es necesario tener cumplimentadas las Memorias de Avance de cada uno de
los anos anteriores.
o La documentacion que se anexa:

o Memoria de Continuidad (mds detalloda que las memorias anuales y con
una prevision de actuaciones para los préximos cuatro anos.

o La certificacion de la aprobacion de la solicitud del programa por parte del
Claustro de Profesores y del Consejo Escolar con indicacién del porcentaje
de votos favorables obtenidos.

o Los compromisos de las entidades y organismos que van a implicarse en el
programa.

Como sucede en los centros que solicitan el programa por primera vez, es muy
importante tener en cuenta que en el momento de la firma electrénica se ha de
adjuntar en un archivo .rar la documentaciéon requerida para la solicitud del
programa:

—seneca A e= 88 ¢ @ @

SOLICITUD DEL PROYECTO COMUNIDAD DE APRENDIZAJE

Programa educativo:
Comunidad de Aprendizaje

Convocatoria:
202 '202

SOLICITUD O CONTINUIDAD DEL PROYECTO “"COMUNIDAD DE APRENDIZAJE" =) 1

Solicitud de reconocimiento del proyecto "Comunidad de Aprendizaje”

El centro ha realizado la formacién inicial necesaria para el reconocimiento del proyecto de Comunidad
de Aprendizaje

El Plan de Formacion del centro tiene incluida |a formacion en ;Comunidad de Aprendizaje; y ha
fermulado esta demanda ante el Centro del Profesorado correspondiente

Solicitud de continuidad del proyecte "Comunidad de Aprendizaje™

+ Fecha del Consejo Escolar donde consta la aprobacion
10/01/2025

« Fecha del acta del CI

10/01/2025

N\

del Profesorado ';._,
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