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CATALOGO DE PUESTOS DE LA ORGANIZACION Y AREAS DE
RESPONSABILIDAD EN EL IES “FCO. TOMAS Y VALIENTE”

A traves del presente catalogo se establecen laeentes puestos de la organizacion asociados & la
areas de responsabilidad en las que participan o latvoran directamente. Establecemos sus ambitos y la
ubicacion dentro de la organizacion. De igual formae resefan sus funciones Yy los diferentes
“indicadores” de los que son responsables directoBara las funciones podra hacerse referencia a las
establecidas por normativa, teniendo en cuenta quauchas de ellas ya vienen establecidas en el
Reglamento Organico de Centros (R.O.C.) estableagor Real Decreto (R.D.) 83/1996 de 26 de enero.

CODIGO DE COLORES

B PUESTO DE ORGANIZACION
AREA DE RESPONSABILIDAD
SUBAREAS

FUNCIONES

INDICADORES
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AREAS DE RESPONSABILIDAD

CODIGO DENOMINACION
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Director

Jefatura de Estudios

Jefatura de Estudios Adjunta

Secretario

Jefe de Departamento

Coordinador de Calidad

Coordinador de TIC

Coordinador de FCT v Bolsa de Empleo
Coordinador Proyecto

Jefe Dpto. Extraescolares

Tutor

Responsable de la Orientacion Académico-Profesiona
Tutor de FCT

Encargado de Mantenimiento

Administracion
Representante de cada uno de los sectores del Pagc
de Administracion vy servicios
Auxiliares de Control

Auxiliares Domésticos

Responsable de medios audiovisuales
Responsable del Email del centro
Encargado de la WEB del centro
Responsable de aula de informatica
Encargado de bolsa de empleo
Miembro del comité de Calidad
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Docencia

Bibliotecaria

Apoyo a bibliotecaria

Encargado de préstamo de libros

Encargado de relaciones centro hermanaddACANTE
Guardias de centro

Guardias de biblioteca

Coordinador de la Junta delegados

Delegado de grupo

Encargado publicidad-marketing

Miembro del Consejo Escolar. S. Prof.

Miembro del Consejo Escolar. S. Alum.

Miembro del Consejo Escolar. S. P.N.D.

Miembro del Consejo Escolar S. Padres/madres/tutose
Miembro del Consejo Escolar Ayuntamiento

Miembro del Consejo Escolar Representante de
Empresas

Responsable becas y ayudas
Encargado de mantenimiento de la red y los equipos
informaticos
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= POSICION EN LA ORGANIZACION
O UNIDAD SUPERIOR | ¢ Direccién Area Territorial (DAT) Madrid-Capital

O DEPENDO DE.... » Director Area Madrid Capital
O AREAS DIRIGIDAS « Consejo Escolar (C.E.), Comision de Coordinacion Eagogica
(C.C.P)),

» Jefes de Estudios (J.E.)

0 COLABORADORES » Secretario
(directos) » Jefe del Dpto. de Actividades Extraescolares y
Complementarias (A.E.C)

» Coordinador del Comité de Calidad (C.C.)

» Coordinador de la Formacién en Centros de TrabajoK.C.T.)
QO DEPENDEN DE Ml Jefes de Departamentos Didacticos y de “Familias Bfesionales”

puesto (indirectos)... * Coordinadores de PROYECTOS
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FUNCIONES

% Las establecidas en el Art. 30 del ROC, referidias £ompetencias del Director
% Liderar los aspectos pedagdégicos y de gestion

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
Catélogo de puestos de la Organizacién del IES.“Fomas y Valiente”. Curso 2010-11.




e 02.01.02.01. Porcentaje de consecucion de lasraxie mejora emprendidas a partir de los resgltdeldos
cuestionarios de evaluacién del centro y de las anesde los 6rganos colegiados.

* (02.01.03.01. Namero de acciones desarrolladasopa@duipos de trabajo formados.
* (02.04.01.02. Namero de revisiones del itinerarronfativo del personal
* (03.01.01.01. Numero de jornadas de puertas abiemthsrario de tarde.
* 03.01.01.02. Numero de visitas informativas a oterstros formativos.
e (03.02.01.01. Namero de actividades ajenas al cemtitzadas en sus instalaciones.
e 03.03.01.01. Numero de acciones llevadas a caleolahoracion con la Junta Municipal de Hortaleza.
* 04.02.01.01. Namero de acciones realizadas endgaciones del centro, ajenas a su actividacharidi.

* 00.00.01.01. Porcentajes de areas en las que émsbros de la comunidad educativa participan asuduien
responsabilidades o coordinando

¢ 00.00.01.02. Porcentaje de miembros de la comuradadativa que asume tareas de responsabilidad
coordinacién en la organizacion del centro.

PROCEDIMIENTO 1. Utilizacién centralizada de losdios de reprografia

PROCEDIMIENTO N° 7. Uso de instalaciones horaedzgo

PROCEDIMIENTO N° 8. Comunicacioén avisos del dia

PROCEDIMIENTO N° 9. Asistencia a cursos de forraaci

PROCEDIMIENTO N° 11. Sugerencias y reclamaciones

= PROCESO. Organizacién del profesorado

= PROCESO. Programacién didactico-metodolbgica

WYYy

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... e Director del IES
O AREAS DIRIGIDAS . Jefatura de Estudios

» Jefes de Estudios Adjunto
0 COLABORADORES (directos) Jefe del Dpto. de Actividades Extraescolares y
Complementarias (A.E.C)

» Equipo Directivo en general

e Tutores
U DEPENDEN DE MI puesto  Orientador académico-profesional
(indirectos)... * Responsable de becas y ayudas
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AREAS DE RESPONSABILIDAD SUBAREAS

AR-004. JEFATURA DE SAR-004A. JEFATURA ESTUDIOS ADJUNTA

ESTUDIOS SAR-004B. TUTORIAS

SAR-004C. DOCENCIA

SAR-004D. ORIENTACION ACADEMICO-
PROFESIONAL

FUNCIONES

% Las establecidas en el Art. 33 del ROC, referidas &ompetencias del Jefe de
Estudios
& Coordinar el Plan de Convivencia del centro

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
e 01.00.01.01. Porcentaje de informes individualizaoor materia 0 médulo después de cada evaluaci
dirigidos a los alumnos de primer curso que no haygerado los conocimientos minimos exigidos.
e 01.00.02.03. Porcentaje de materias 0 médulossequi@ se utilizan nuevas tecnologias.
02.01.04.01. Numero de reuniones periddicas dérgenos colegiados.

02.04.01.03. Numero de iniciativas y proyectososngue participa el centro.

* 02.04.01.04. Porcentaje de profesores que panmi@paniciativas y proyectos.
e 03.01.01.03. Numero de asistentes a las jornadpeattas abiertas.

w» PROCEDIMIENTO N° 4. Gestion de faltas.
» PROCEDIMIENTO N° 18. Alumnos con moédulos pendientes

= PROCESO. Coordinacioén y trabajo en equipo
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= POSICION
O DEPENDO DE.... e Del J.E.
O AREAS/SUBAREA DIRIGIDAS | « Jefatura Estudios Ciclos Format.

« JE.
0 COLABORADORES (directos) « Equipo Directivo en general

d I_DE_PENDEN DE MI puesto e Tutores ciclos formativos
(indirectos)... » Personal docente delegado
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SUBAREAS

SAR-004A. JEFATURA ESTUDIOS ADJUNTA

FUNCIONES

% Las delegadas por el Jefe de Estudios, preferenterea lo relacionado con
las ensefianzas de Ciclos Formativos.

% Responsabilidad sobre los tutores y personal gparta docencia en este ni\
de ensefanza

el

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
* Los que en él delegue la Direccion
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= POSICION
O DEPENDO DE.... » Del Director
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS | « Administracion
» Personal de Administracion y Servicios
« Reégimen econémico

0 COLABORADORES (directos) e Equipo Directivo
e Administrativas
O DEPENDEN DE MI « Personal Administracion y Servicios
(puestos indirectos...) « Personal de mantenimiento
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SUBAREAS DE RESPONSABILIDAD

SAR-005A. REGIMEN ECONOMICO
SAR- 005B. PERSONAL DE ADMINITRACION Y
SERVICIOS

FUNCIONES

o Las establecidas en el art. 34 del R.O.C., refer&dias competencias del secretario
o Supervisar los documentos administrativos de lagrag adscritos

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
e (02.01.01.01. Namero de informes dirigidos por laction al claustro sobre las sugerencias y quejas
presentadas.
* 04.03.01.01.Numero maximo de dias laborables pangtar una peticion de servicio.
= PROCEDIMIENTO 2. Inventario de material
= PROCEDIMIENTO 10. Consultas de BOE y BOCAM

INDICE
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= POSICION
O DEPENDO DE....
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS

0 COLABORADORES (directos)

Del Director
Departamento correspondiente

Los miembros de la CCP

0 DEPENDEN DE MI puesto
(indirectos)...

El profesorado adscrito al dpto.

FUNCIONES

o Las establecidas en el art. 51 del R.O.C., referddias competencias de los jefes de departamldtctidos

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION
O DEPENDO DE.... * Del Director
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS e Comité de Calidad
0 COLABORADORES (directos) .
0 DEPENDEN DE MI puesto (indirectos)... | « Miembros del Comité de
Calidad

FUNCIONES

Presidencia del comité de Calidad.

Planificacion, seguimiento y evaluacion de los ptaanuales de mejora.

Seguimiento del cumplimiento del protocolo paraaitrol de los indicadores del la Carta de Sersi¢i®S.)
Planificacion y gestion de la evaluacion del centro

000D

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS

e 01.01.01.02. Puntuacién media obtenida en el @resio de evaluacion del centro dirigido a
alumnos de Bachillerato.

* 01.02.01.03. Puntuacién media obtenida en el @resio de evaluacion del centro dirigido a

Catalogo de puestos de la Organizacion del IES.“Fomas y Valiente”. Curso 2010-11.
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alumnos de ciclos formativos.
* 00.00.02.01. Numero de cuestionario de satisfaczidsuarios realizados.
« 00.00.02.02. indice medio de satisfaccién en rétacon los servicios prestados.

¢ 00.00.02.03. Porcentaje de participacion de losiads en la cumplimentacion de los
cuestionarios de evaluacion del centro.
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= POSICION
O DEPENDO DE....
O AREAS/SUBAREAS

Del Director
Tecnologias de la informacion y la comunicacio

—

DIRIGIDAS

0 COLABORADORES » Representantes de las empresas colaboradorag
(directos) « Jefatura de Estudios

0 DEPENDEN DE Ml « Encargados de la WEB, del Email y de los
puesto (indirectos)... medios audiovisuales del centro

 Empresa encargada del mantenimiento de la red
y del sofware y hardware del centro
* Responsable de aula de informatica

INDICE
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FUNCIONES

o Coordinar la implantacion y el mantenimiento deitdisaestructuras y medios tanto informaticos como
audiovisuales

o Gestionar y facilitar la formacion del profesoradolas distintas herramientas informéaticas

o Facilitar la integracion de los recursos informadien el curriculo y en los procesos organizativos

Q Coordinar la actualizacién y mantenimiento de Igime web del Centro

o Gestionar el horario de utilizacion de las aulagfl@matica y la normativa de su uso, procurarado |
coordinacién y optimizacion de estos espacios

o Actualizar las fichas de inventario y mantenimietéb hardware, donde se anotan todas las repaescyon

demas incidencias que han tenido los ordenadqguesfgricos.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
e 01.00.02.01. Namero de ordenadores con 0 sin conexinternet.
e 01.00.02.02. Numero de equipos multimedia.
e 02.04.01.01. Acciones formativas en materia de asiéecnologias.
e 02.05.01.03. Porcentaje de alumnos de Formacidiestonal que obtienen empleo en los seis meses

siguientes a finalizar sus estudios
» PROCEDIMIENTO N° 5. Anotacion incidencias equipa®rmaticos

w. PROCEDIMIENTO N° 6. Uso aulas informética
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= POSICION

O DEPENDO DE....

Del Director

O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS

Formacion en Centros de

Trabajo

0 COLABORADORES (directos)

» Representantes de las empresas

colaboradoras
o Jefatura de Estudios

\°2J

0 DEPENDEN DE MI puesto (indirectos)...

e Tutores de FCT

Encargado de la Bolsa de

Empleo

INDICE
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FUNCIONES

O

0000 DD

Presentar el calendario de FCT (en septiembre lpa&@vocatoria de octubre-diciembre; y en fehrpara la
convocatoria de marzo-junio) a jefatura de estydina vez consensuado con los tutores de FCT.
Recabar las previsiones de gastos de la FCT, adakzpor cada uno de los tutores de FCT, y entasgar
Secretario.

Servir de enlace entre el Director, Jefe de Estudios tutores de FCT.

Servir de enlace con las empresas demandantesrdaad para FCT.

Comunicar cambios de datos de las empresas aldests tutores de FCT a los que les afecten.
Revisar anualmente el procedimiento de FCT

Recabar las direcciones de correo electronicoslautores de FCT.

Difundir, en la medida de lo posible, via e-mad laformaciones concernientes a la FCT que no eeaui
reunir a los tutores de FCT, a fin de reducir ehato de reuniones.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS

e 01.02.01.02. Namero de informes favorables emitpdas empresas participantes en la
formacion en centros de trabajo.
e 02.03.01.03. Numero de visitas o contactos readizg@mr la direccion y los tutores de formac
en centros de trabajo.
= PROCESO. Gestion de la Formacion en Centros deajtrab

INDICE
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= POSICION
L DEPENDO DE.... * Del Director
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS « PROYECTO FORMALIZADO
» Los colaboradores asignados pg
0 COLABORADORES (directos) Direccion o el Dpto. asociado al
mismo
0 DEPENDEN DE MI puesto (indirectos)... |

INDICE
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FUNCIONES

Coordinar las actuaciones para el desarrollo dstdeto.

Presentar un presupuesto anual acerca del progcimmienzo del curso escolar
Realizar una memoria final anual acerca del dedadel mismo.

Difundir a través de la WEB del centro, las candstieas y la evolucion del mismo

0O 00DC

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION
0 DEPENDO DE.... » Del Director
0 AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS » Extraescolares y biblioteca

e« Comunicacioén

 Bibliotecaria
0 COLABORADORES (directos) « Encargado de las relaciones cor

centros hermanados

0 DEPENDEN DE MI puesto (indirectos)...

INDICE
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FUNCIONES

Las establecidas en el Art. 47 del ROC, referidas dunciones del Jefe de Departamento de Actied
Complementarias y Extraescolares.

Mantener actualizado los diferentes procedimiergt@ionados con el Dpto.

Mantener actualizada la informacion de la paginaBWklel panel digital informativo del hall del cemen
todo lo relacionado con las actividades del depagnto.

Coordinar los actos institucionalizados y asignaaleste departamento: Acto de entrega de diplomas,
hermanamiento de culturas, dia del libro, etc.

Tansmitir a los Jefes de Estudios, los diferentiesnoros de la comunidad Escolar que participaragn |
actividades para su posible sustitucion (con alowéi2 de antelacion).

Coordinar con la encargada de la biblioteca elitmamiento de la misma. Establecera las funciones
especificas de la encargada de la biblioteca

Contratar a los servicios de transporte de lasatfifes actividades. En el caso de delegar emah@ador de
la actividad quedara constancia

Mantener la pantalla de informacion de actividatedl del centro) de forma quincenal.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS

« 02.02.01.01. Porcentaje realizado de las activeladiurales y extraescolares programadas.

e 02.02.01.02. Namero de visitas realizadas por mestiumnos a foros, instituciones y
universidades, conferencias, etcétera.
e 02.02.01.03. Numero de actividades realizadas fieta programacion.
= PROCEDIMIENTO N° 14. Realizacion de actividades.
= PROCEDIMIENTO N° 16. Base audiovisual para acadielscomplementarias y

[%2)

extraescolares >
INDICE
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= POSICION
(d DEPENDO DE.... e Del Jefe de Estudios
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS e Tutoria
0 COLABORADORES (directos) e Junta de Profesores del grupo

O DEPENDEN DE MI puesto (indirectos)...| « Alumnos de mi grupo de

referencia

FUNCIONES

o Las establecidas en el Art. 56 del ROC, referidias éunciones del tutor

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

= PROCESO. Desarrollo de la accion tutorial.

INDICE
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= POSICION
O DEPENDO DE.... * Del Jefe de Estudios
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS « Orientacion académico-
profesional
0 COLABORADORES (directos) e Tutores
FUNCIONES

o Elaborar y dar a conocer a los alumnos la inforgractlativa a las actividades del departamento
o Velar por el cumplimiento del plan de actividadesakpartamento

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS

e 02.03.01.01. Namero de charlas sobre los diferasgeglios universitarios y de especialistas en el
ambito laboral
e 02.03.01.02. Numero de actividades sobre orientagidsercion laboral
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= POSICION
O DEPENDO DE....
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS

Del Coordinador de las FCT
Tutoria FCT

Empresas colaborados de las FCT
0 COLABORADORES (directos)

0 DEPENDEN DE MI puesto
(indirectos)...

Los alumnos de mi grupo de referencia

INDICE
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FUNCIONES
o Informar a los alumnos de la normativa en torna BGT: solicitud de exencion parcial o total, aocgsmodulo
de FCT, etc.
o Realizar Prevision de gastos de la FCT
o Elaboracion de informes concernientes al procesxdacion de FCT.
a Abrir convenio con las empresas colaboradorasgetwursto bueno del Director
o Informacion a alumno/a sobre las empresas con camve
o Visita/as a empresas colaboradoras.
o Recoger las preferencias de alumnos/as
o Asignacion de puestos de FCT a alumnos/as (enamwlaldn con el equipo docente)
o Tramitacion de permisos especiales de la inspeg@dmla realizacion de la FCT en condiciones exioeples.
o Elaboracién del programa formativo de FCT.
o Elaboracion, entrega y recogida de anexos al comaenFCT.
o Visitas quincenales a las empresas donde se @FTL.
o Recibir a los alumnos quincenalmente en el institlurante el periodo de FCT.
o Justificacién de gastos de transporte.
o Evaluacion del alumno en el médulo FCT.
o Elaboracién al final del curso de la de memoriandétiulo de FCT.
INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION

(J DEPENDO DE....  Del Secretario
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS e Mantenimiento
0 COLABORADORES (directos) » Auxiliares de control

0 DEPENDEN DE MI puesto (indirectos)...

FUNCIONES

o Mantener al dia, para su uso, las infraestructlebsentro.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION
U DEPENDO DE.... e Del Secretario
O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS « Administracion
 Miembros de la secretaria del
0 COLABORADORES (directos) centro
'FUNCIONES ]

o Las establecidas en Acuerdo de condiciones dejordiPersonal Funcionario de Administracion ywasos de
la Comunidad de Madrid (BOCAM 18 de marzo de 2005)

o Realizar los tramites administrativos relacionactms los diferentes aspectos de matricula, evaloasaicitud
de titulos, asesoramiento de centros adscritos, etc

o Responsables de la Bolsa Empleo

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION

U DEPENDO DE.... e Del secretario

* Miembros de cada uno de los sectores a los

0 COLABORADORES (directos) que representan

FUNCIONES

Q
a
Q
a
Q

Representar a los miembros de cada sector enua®nes con la Direccidon

Velar por que se cumplan las funciones de los eextespectivos

Acordar con los miembros de su sector el calendbaivacaciones y entregarlo al secretario

Coordinar el reparto de las tareas entre los miesntbe su sector

Transmitir la informacién a los miembros de su@e@si como recoger las diferentes propuestéssdaismos.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
Auxiliares Administrativos:
 01.01.01.01. Porcentaje de alumnos que titulan.
e 01.02.01.01. Porcentaje de alumnos que titulan.
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02.01.01.02. Numero de sugerencias presentadas.

02.01.01.03. Numero de guejas presentadas.

INDICE

Catalogo de puestos de la Organizacion del IES.“Fomas y Valiente”. Curso 2010-11.

35



= POSICION

O DEPENDO DE.... * Del Secretario

U AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS e Control e informacioén
FUNCIONES

o Las establecidas en el convenio colectivo par@edgmal laboral de la Comunidad de Madrid (Anexd I

o Contactar con el ayuntamiento para la recogidasieontenedores del papel y de las pilas usadas.

o Revision anual de los botiquines del centro

o Programar el panel luminoso exterior

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION
U DEPENDO DE.... * Del Secretario
0 AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS » Limpieza del centro en general
FUNCIONES

o Las establecidas en el convenio colectivo par&esgnal laboral de la Comunidad de Madrid (Anekd Il
o Mantenimiento de las plantas del centro

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE

Catalogo de puestos de la Organizacion del IES.“Fomas y Valiente”. Curso 2010-11.



= POSICION EN LA ORGANIZACION

0 DEPENDO DE.... « Coordinador De las TIC

0 COLABORADORES  Usuarios de los espacios donde se encuentran losdins
(directos) audiovisuales
FUNCIONES

# Mantener actualizado el inventario de los equipatoe
% Gestionar averias y mantenimiento de equipos
% Revisar y actualizar los procedimientos para eldeslos medios audiovisuales

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

w PROCEDIMIENTO N° 15. Utilizacion de Equipos audsnales.

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION
O DEPENDO DE.... e Coordinador De las TIC
Este puesto atendera el buzon del correo electroniclel centro

FUNCIONES

% Leer y reenviar el correo electronico del centro
# Imprimir o distribuir en el caso que fuese necesari

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION
U DEPENDO DE.... e Coordinador De las TIC

FUNCIONES

% Recabar informacion para actualizar la web.

% Actualizar la web, incorporando a ella los docurosnéventos e imagenes mas relevantes relacionados
con la vida del centro.

% Someter los contenidos a publicar a su aproba@béparte de la direccidén del centro.

% Realizar quincenalmente una copia de seguridad gédina web del centro.

% Enviar trimestralmente al coordinador de TIC unpi@ale seguridad actualizada de la web del centfo.

4 Revisar periddicamente el procedimiento n° 12 ' ORPORACION DE CONTENIDOS A LA
PAGINA WEB DEL CENTRO

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS

e 02.05.01.01. Plazo medio de revision de la actaciin de las ofertas de empleo publicadas e la web
= PROCEDIMIENTO N° 12. Incorporacion de contenidoEBWel centro..

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION
U DEPENDO DE.... e Coordinador De las TIC

FUNCIONES

% Enlazara con el coordinador TIC y el responsadlendintenimiento informatico

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE

Catalogo de puestos de la Organizacion del IES.“Fomas y Valiente”. Curso 2010-11.



= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... :
FUNCIONES

Publicar fotocopias de las ofertas de empleo ¢asbédn de anuncios habilitado a tal efecto.
Archivar los originales en la carpeta “Ofertas dgkeo curso ......

X
X
% Pasar las ofertas recibidas a una tabla en fortpagpna web”
X

Facilitar una copia de la tabla de las ofertascem&to “pagina web” a la persona responsable §&HB del centro, la cus
publicara dicha oferta.

% Enviar listados de alumnos titulados, a la empoésdante de empleo que lo solicite, con el padhdémico adecuado. Enjel
gue se indicard nombre, apellidos, cuenta de cetsmbronico y teléfono.

% Responder a la empresa por correo electréonico segym si ha sido éste el canal empleado por laesapgsara ofertar qu
empleo.

% Reenviar, por correo electronico, las ofertas dplema aquellos alumnos que lo hayan solicitadceporito.

Catalogo de puestos de la Organizacion del IES.“Fomas y Valiente”. Curso 2010-11. 42



correo electrénico.

% Actualizar los contactos existentes en la cuentzod®o de la bolsa de empleo del instituto.

% Incorporar a los listados de titulados a aquellosiaos que autoricen facilitar sus datos de contadas empresas.

% Incorporar a la cuenta de correo de la Bolsa deléorips datos de aquellos alumnos que deseenrretagoias de empleo por

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
e 02.05.01.02. Namero de ofertas publicadas al afia ereb del centro

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... « Coordinador de Calidad

FUNCIONES

los responsables y competencias en cada una Aeclas.
» Supervisar los resultados obtenidos en el Plan |Ateuejora.

» Supervisar y promover tanto el cumplimiento dedosipromisos adquiridos en la Carta
Servicios del I.E.S. “Fco. Tomas y Valiente”, coet@ontrol de sus indicadores.
= Definir, a principio de cada curso, el Plan Anual ejora del Instituto, en el que
determinara las Areas de Mejora en las que sejardbese curso académico y se desig

de

se
nara

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... g

FUNCIONES

% Las establecidas por la normativa vigente
% Impartir el curriculo establecido por las admiisiones

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

Catalogo de puestos de la Organizacion del IES.“Fomas y Valiente”. Curso 2010-11.

INDICE

45



= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE....  Jefe del Dpto. de Extraescolares

FUNCIONES

% Registro y catalogacion de fondos.
% Coordinacion y realizacion de labores de préstamo.
% Registro de los lectores y emisién de carnés.

% Control del uso de los puestos informaticos.

% Publicacion y difusion mensual del boletin de laliBteca.

% Atencion a los distribuidores editoriales y simelsr

% Organizacion de las actividades para la promoc#ladectura.

% Adquisicion de fondos a propuesta de los departareenpor iniciativa propia segun necesidades.
% Organizacion de la seccion de hemeroteca e infoomes de interés para los alumnos.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

CARTA DE SERVICIOS
* 04.01.01.01. Numero de boletines de informacioripadbos.
* 04.01.01.02. Numero de ejemplares prestados ago tiel curso.

e 04.01.01.04. Numero de ejemplares dados de akh@nso.
= PROCEDIMIENTO N° 3. Uso de la biblioteca.
= PROCEDIMIENTO N° 17. Registro de Fondos de ldiBibca

* 04.01.01.03. Numero de veces que se utilizan logeg informaticos.

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... « Bibliotecaria

FUNCIONES

% Las encomendadas por la bibliotecaria

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... » Bibliotecario

FUNCIONES

% Préstamo de fondos.

% Prorroga de los préstamos.

% Devolucion de préstamos .

% Registro de los mismos en el programa ABIES 2

% Comunicacion de cualquier incidencias a la bibtiat&.

% Control del uso de los puestos informaticos efntaas de préstamo.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... §

FUNCIONES

% Relacionarse con el centro hermanado.

% Buscar informacién (Ayudas, concursos, etc.)

% Tratar la informacion del hermanamiento

% Coordinar los proyectos comunes y posibles inteboasn

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... » Jefatura de Estudios

FUNCIONES

% Las establecidas en el ROC y en el R.R.I. del gentr

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... » Jefatura de Estudios

FUNCIONES

% Las establecidas en el ROC vy en el R.R.I. defgent

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... » Jefatura de Estudios

FUNCIONES

% Las establecidas por la propia junta de delegados
% Via de comunicaciéon con el E.Directivo

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... » Jefatura de Estudios

FUNCIONES

% Las establecidas por el R.R.I. del centro o poolanativa de rango superior
% Via de comunicacién con el tutor y la Direccion

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... » Director

FUNCIONES

# Promover actuaciones para dar a conocer el centro
% Establecer un documento para la imagen corpordéiveentro

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... e Presidente del C.E.

FUNCIONES

% Las establecidas en el Art. 21, del ROC, referamés competencias del C.E.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... e Presidente del C.E.

FUNCIONES

% Las establecidas en el Art. 21, del ROC, referaiés competencias del C.E.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... e Presidente del C.E.

FUNCIONES

% Las establecidas en el Art. 21, del ROC, referaiés competencias del C.E.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... e Presidente del C.E.

FUNCIONES

% Las establecidas en el Art. 21, del ROC, referamés competencias del C.E.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

O DEPENDO DE.... e Presidente del C.E.

FUNCIONES

% Las establecidas en el Art. 21, del ROC, referamés competencias del C.E.

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

U DEPENDO DE.... e Presidente del C.E.

FUNCIONES

% Las establecidas por la Asociacion de Empresadada dona para su representante

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE

INDICE
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= POSICION EN LA ORGANIZACION

0 DEPENDO DE.... e Equipo Directivo-Jefatura de Estudios

FUNCIONES

privadas a las que se pudieran acoger los aludeld@3entro
% Crear un panel informativo especifico
% Crear un diptico de referencia anual con las difeseconvocatorias
% Resolver dudas que pudieran surgir al respecto

% Establecer una tabla de referencia con las difesdygcas y ayudas tanto publicas como

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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= POSICION

O DEPENDO DE.... » De Coordinador TIC

O AREAS/SUBAREAS DIRIGIDAS « Mantenimiento

0 COLABORADORES (directos) * Responsables de aula de informatica
« FUNCIONES

% Mantenimiento y reparacion de la red y del softwanardware

INDICADORES DE LOS QUE ES RESPONSABLE
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