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1. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA  

�  EQUIPO DIRECTIVO 
 
DIRECTOR  TOMÁS ALONSO PÉREZ (Educación Física) 
JEFE ESTUDIOS ADOLFO SAÁ SARRIA (Tecnología) 
SECRETARIO ANTONIO GARCÍA BURGOS (Instalaciones Elec.) 
JEFE EST. ADJT. ANA ISABEL GARRIDO CABEZÓN (Procesos de Gestión)  
 

�  PROFESORES    ESPECIALIDAD   
 
ANTÓN PÉREZ, Jaime José   Procesos Gestión Administrativa 
APARICIO BRAVO, Jesús Mª  Instalaciones Electrotécnicas 
CASTELLÓ MATEO, David   Sistemas Electrotécnicos Automáticos 
CASTILLO ORTEGA, Rosario  Biología y Geología 
GONZÁLEZ ROBLEDO, Mª Teresa  Física y Química 
DIOS PROVENCIO, Rosario   Administración de Empresas 
DOMINGO LÓPEZ, Mª Pilar   Administración de Empresas 
ENCABO GÓMEZ, Juan   Instalaciones Electrotécnicas  
FUENTE GARCÍA-SOTO, Paloma de la  Administración de Empresas 
GARCÍA GONZÁLEZ, Mª Luisa  Inglés 
JIMÉNEZ MONGE, Mª Luisa   Matemáticas 
MUÑIZ ESTRADA, Alberto   DIBUJO 
MARTÍNEZ GIMÉNEZ, Luis Isidro  FOL 
MUÑOZ GARCÍA, Encarna   Procesos de Gestión Administrativa 
OTÍN ESCUER, Montserrat   Maestra PCPI 
PALOMAR SÁEZ, Encarnación  Procesos de Gestión Administrativa 
RENES AYALA, Jesús   Geografía e Historia 
RODRÍGUEZ GÓNZÁLEZ,  Juan Carlos Instalaciones Electrotécnicas 
RODRÍGUEZ CEREZO, Jaime  Instalaciones Electrotécnicas 
VACAS PÉREZ, Mª Rosario   Lengua 
SÁEZ LOZANO, Miguel Ángel  Sistemas Electrotécnicos Automáticos 
SORIANO MUÑÍO, Marta   Administración de Empresas 
VADILLO AGUIRRE, Miguel Ángel Instalaciones Electrotécnicas 
VILLAR BERNAL, Margarita  Procesos de Gestión Administrativa 
CEREZO COCA, María de la C.  Sistemas Electrotécnicos Automáticos
  
 
 
 
TOTAL: 29 PROFESORES (3 A TIEMPO PARCIAL) 
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 PERSONAL NO DOCENTE 

 
�  Administración: 

- GARCÍA CANTALAPIEDRA, Lucía 
- LÓPEZ ROMÁN, Amalia Sira 

 
�  Auxiliares de Control e información: 

- GUILARTE FERNÁNDEZ, Elena  
- MARTÍNEZ GONZÁLEZ, Ana María 
- GARCÍA MORAL, Alberto 

 
�  Auxiliares de hostelería: 

- VACANTE 
- SERNA CEMBELLÍN, Mª Rosa 
- GARIJO GALLEGO, Encarnación 

 
�  CONSEJO ESCOLAR 

 
Presidente:  ALONSO PÉREZ, Tomás  
 
Jefe de Estudios: RODRIGUEZ CEREZO, Jaime  
 
Secretario:   GARCÍA BURGOS, Antonio 
 
Profesores: 

- DIOS PROVENCIO, Rosario de 
- MUÑOZ GARCÍA, Encarnación 
- VADILLO AGUIRRE, M. Ángel 
- SÁEZ LOZANO, M. Ángel 

 
Padres:   

- MARTÍN FERNÁNDEZ, Mª Begoña 
- HOLGADO FRANCO, Mª Isabel 

 
Alumnos:  
   

- GRAN LÓPEZ, José 
- BLANCO CABALLERO, Javier 

 
Personal de Administración y Servicios: 
 

- GUILARTE FERNÁNDEZ, Elena  
 
Representante del Ayuntamiento: 
 
  - GONZÁLEZ HERRERO, Raquel 
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2. PLANO DEL CENTRO 
 
 
Ver página 13 de este Manual de Organización, en el Plan de evacuación. 
 
3. HORARIO GENERAL DEL CENTRO  

 
De 8 h. 30 m. a 15 h. 25 m.  (Exceptuando los viernes que se cerrará a las 

14:25 horas). 
 

 
HORARIO DEL CENTRO 

 
SESIONES 

 
ENTRADA-SALIDA 

 
1º HORA 

 
8.30-9.20 

 
2ª HORA 

 
9.25- 10.15 

 
3ª HORA 

 
10.20-11.10 

 
DESCANSO 

 
11.10-11.40 

 
4ª HORA 

 
11.40-12.30 

 
5ª HORA 

 
12.35- 13.25 

 
6ª HORA 

 
13.30-14.20 

 
DESCANSO 

 
14.20-14.30 

 
7ª HORA 

 
14.30-15.20 

 

4. FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO 
 

En caso de producirse una falta de asistencia por parte del profesor, se 
comunicará por teléfono al Centro, rellenando el primer día  de su 
incorporación al Centro un justificante de falta para entregarlo a 
Jefatura de Estudios. Estos justificantes se encuentran en un casillero en la 
Sala de Profesores, de acuerdo a la nueva NORMATIVA , que se ha entrado en 
vigor a partir del 1 de septiembre de 2010. A través de la WEB del Portal de 
Educación de la C. de Madrid, se podrán rellenar los impresos online e 
imprimirlos posteriormente. 

 
Si se llegara a tener BAJA MÉDICA , se notificará telefónicamente al Centro, y 
se llevará una copia de la misma a la Dirección de Área Territorial de Madrid-
Capital (c/ Vitruvio), antes del 4º día de la primera falta de asistencia.   
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5. DISTRIBUCION DIARIA DE LAS CLASES  
 

 
L 

 
M 

 
X 

 
J 

 
V 

 
7 

 
7 

 
7 

 
7 

 
6 

 
 

6. GRUPOS DE ALUMNOS Y Nº DE PROFESORES: 
 
 
Ciclo de Grado Medio  “Gestión Administrativa” 1º  2 
Ciclo de Grado Medio  “Gestión Administrativa”  FCT  2 
Ciclo de Grado Medio “Instal. Elec. y Automáticas” 1º 1 
Ciclo de Grado Medio “Instal. Elec.  y Automa.” 2º 1 
Ciclo de Grado Superior “Admin. y Finanzas” 1º 1 
Ciclo de Grado Superior “ Admin. Y Finanzas” 2º 1 
Ciclo de Grado Superior “Instala. Electrot.” 1º 1 
Ciclo de Grado Superior “Instala. Electrot.” 2º 1 
Bachillerato CT 1º 2 
Bachillerato CT 2º  2 
PCPI 1º Operaciones auxiliares de montaje de 
instalaciones en edificios 

1 

 
 
7. CARGOS 
 

* EQUIPO DIRECTIVO:     4 
 

* JEFES DE DEPARTAMENTO:    13 
�   Geografía e Historia (se incluyen  Filosofía y Religión) 
�   Inglés  
�   Lengua Castellana y Literatura 
�   Educación Física (Dirección) 
�   Matemáticas 
�   Física y Química  
�   Biología y Geología  
�   Tecnología (Dirección) 
�   Dibujo Técnico 
�   FOL 
�   Familia Profesional de Electricidad  
�   Familia Profesional de Administración 
�   Actividades Complementarias y Extraescolares 

 
* TUTORES       13 
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* OTROS:        1 

- Coordinador de las TIC 
  

8. REUNIONES Y HORARIOS 
 

A) COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA (formada por todos los 
Jefes de Departamento, el Jefe de Estudios, el Coordinador de TIC y el Director) 

 
7ª hora del martes 

 
C) COLABORACIÓN DE TUTORES CON JEFATURA DE ESTUDIOS Y EL 

DTO. DE ORIENTACIÓN. 
 
A 7ª hora de los miércoles  
 

D) DEPARTAMENTOS DE FAMILIAS PROFESIONALES 
 
7ª hora del lunes 
 

E) DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS DE BACHILLERATO 
 

 A determinar por los Jefes de Departamento 
 
9. HORARIO DE GUARDIAS Y BIBLIOTECAS  
 

* Guardias: de 1ª a  6º hora, hasta 7ª hora el lunes y los jueves. La 1ª y 6ª se 
situarán en la biblioteca en el caso de no tener que cubrir a un profesor en aula. 

* Biblioteca: de 2ª a 5ª hora 
* Préstamo de libros: Todos los días en La hora del recreo 
* Guardias de recreo: Todos los días 

 
Estas horas se repartirán entre los profesores, en función de horas lectivas, 

reducciones, etc. 
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10. FUNCIONES Y NORMAS DE REFERENCIA

 
FUNCIONES Y NORMAS 

 
Artículos o normativa 

 
PROFESOR DE GUARDIA 

 
Art. 14 del RRI 

 
PROFESOR DE BIBLIOTECA 

 
Art. 15 del RRI 

 
NORMAS DE CONDUCTA 

 
Arts. 26- 42 del RRI 

 
FALTAS DE ASISTENCIA DE ALUMNOS 

 
Art. 43 del RRI 

 
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS 

 
Anexo I  DEL PEC 
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PÁGINA WEB DEL INSTITUTO 
 

�  La dirección es: 
http://www.iesfranciscotomasyvaliente.com 
 
�  Si se os ocurre alguna mejora, innovación o ampliación 
dirigirse a Don Miguel Ángel Vadillo (coordinador TIC y 
mantenimiento de la página WEB). 
 
�  Si algún Departamento quisiera introducir su propia 
página, deberá pasarlo en un disquete a los profesores 
anteriormente citados en WORD con formato HTLM. 

 
�  Recordad que existe un procedimiento relacionado con 
la página WEB 

 
       La Dirección  
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ANEXO I. CALENDARIO ESCOLAR: CURSO 2010-2011 

 
VACACIONES Y DÍAS FESTIVOS  
 

* De Navidad: desde el 24 de diciembre de 2010, hasta el 9 de enero de 2011, 
ambos inclusive. 

 
* De Semana Santa: desde el 16 al 24 de abril de 2011, ambos inclusive. 

 
* De Verano: se iniciarán el día 1 de julio de 2011 y terminarán el día anterior al 
comienzo del próximo curso 2011-2012. 

 
�  Días festivos: 
 

�  12 de octubre  Fiesta Nacional de España. 
�  1 de noviembre Fiesta de todos los Santos 
�  9 de noviembre  Fiesta local Ayto. Madrid 
�  6 de diciembre  Fiesta de la constitución Española 
�  8 de diciembre: Fiesta de la Inmaculada Concepción  
�  2 de mayo:  Fiesta de la Comunidad de Madrid  

 
 

Además de las fiestas locales y las que determine la Comunidad y el 
Ayuntamiento para el año 2011. 
 
Se considerarán no lectivos los días: 

 
�  11 de octubre de 2010 
�  7 de diciembre de 2010 
�  25 de febrero de 2011 
�  15 y 25 de abril de 2011 
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NOTIFICACIÓN  DE FALTAS DE ASISTENCIA DE ALUMNOS 
 

 
 
IES “Fco. Tomás y Valiente” 
 
 
 
DÍA:………….. 
MATERIAS A LAS QUE HA 
FALTADO: 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
 

 
DÍA:………….. 
MATERIAS A LAS QUE HA 
FALTADO: 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 

 
DÍA:………….. 
MATERIAS A LAS QUE HA 
FALTADO: 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 
………………………….. 

 
MOTIVO DE LA FALTA:……………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………. 
SE RECUERDA QUE LA APORTACIÓN DE JUSTIFICANTE ES OB LIGATORIA 
(Art. 43 del Reglamento de Régimen Interior.   
    Madrid, a …..de………………………………..de 200… 
 
       Fdo. : ……………………………… 

El Padre/Madre/Tutor 
 

 

 
 
 
 
TUTOR:………………… 

 
 
 
 
 
 
MAT/MOD……………….. MAT/MOD……………….. 

 
 
 
 
 
 
MAT/MOD……………….. MAT/MOD……………….. MAT/MOD……………….. 

DATOS DEL ALUMNO 
NOMBRE Y 
APELLIDOS:………………………………….. 
GRUPO:………………………………………………
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IES “Fco. Tomás y Valiente" 

 

PARTE DE AMONESTACIÓN 
 
 
MOTIVO: 
 
 
 
 
 
OBSERVACIONES: 
 
 

 
 
Alumno:……………………………………….. Firma:    Grupo:   
 
Profesor:……………………………………….. Firma:    Fecha: 
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PARTE DE EXPULSIÓN (J. de Estudios)    PARTE DE EXPULSIÓN (Justificante profesor) 
 
 
 Alumno:………………………………….. Grupo:……………… 
 Materia:…………………………………… Fecha:………………. 
 Profesor:………………………………. Hora:……………… 

 
 

 
 

 
 Alumno:   Grupo: 
 Materia.:   Fecha: 
 Profesor:   Hora: 

MOTIVO: 
 

TRABAJO A REALIZAR: 
 
 

 
 

 
 

 
 TRABAJO A REALIZAR:  

Firma del profesor. 
 

Firma del alumno:  
 

 
 

 

 
 
* Por detrás si fuera necesario se podrá realizar una descripción de la incidencia 
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JUSTIFICACIÓN DE FALTA DE ASISTENCIA DEL  

PERSONAL DEL CENTRO 
 
 
 
 
Ver procedimiento establecido. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
http://www.madrid.org/cs/Satellite?cid=1142601277364&language=es&pagen
ame=PortalEducacionRRHH%2FPage%2FEDRH_contenidoFinal 
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
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ÍNDICE DE PROCEDIMIENTOS 
 
PROCEDIMIENTO Nº 1.  
Utilización centralizada de los medios de reprografía. Zona de conserjería. 
 
PROCEDIMIENTO Nº 2. 
Inventario de material 
 
PROCEDIMIENTO Nº 3 
Uso de la biblioteca 
 
PROCEDIMIENTO Nº 4 
Faltas de asistencia del alumnado 
 
PROCEDIMENTO Nº 5 
Anotación de incidencias y reparación de los equipos informáticos 
 
PROCEDIMIENTO Nº 6 
Uso generla de las aulas de informática 
 
PROCEDIMIENTO Nº 7 
Uso de los materiales dentro y fuera del salón de actos en horas de recreo 
 
PROCEDIMENTO Nº 8 
Comunicación de asuntos del día a la comunidad educativa 
 
PROCEDIMIENTO Nº 9 
Asistencia a cursos de formación 
 
PROCEDIENTO Nº 10 
Consultas de BOE y BOCM 
 
PROCEDIMIENTO Nº 11 
Sugerencias y reclamaciones 
 
PROCEDIMIENTO Nº 12 
Incorporación de contenidos a la página WEB del centro 
 
PROCEDIMIENTO Nº 13 
Tratamiento bolsa de empleo 
 
PROCEDIEMIENTO Nº 14 
Realización de actividades complementarias y extraescolares 
 
PROCEDIEMIENTO Nº 15 
Utilización de medios audiovisuales 
 
PROCEDIEMIENTO Nº 16 
Base audiovisual de actividades extraescolares y complementarias 
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PROCEDIEMIENTO Nº 17 
Registro fondos de la Biblioteca 
 
PROCEDIMIENTO Nº 18 
Alumnos de ciclos  con módulos pendientes 
 
PROCEDIMIENTO Nº 19 
Publicación de NOTICIAS DEL INESTITUTO 
 
 
 

ÍNDICE DE PROCESOS 
 
PROCESO: Organización del profesorado 
 
PROCESO: Coordinación y trabajo en equipo 
 
PROCESO: Programación didáctico metodológica 
 
PROCESO: Tutoría. Orientación personal-laboral-académica 
 
PROCESO: Desarrollo de la acción tutorial 
 
PROCESO: Gestión de la formación en centros de trabajo y bolsa de empleo (FCT) 
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CARPETA DIGITAL 
 

 
 
�  PROYECTO EDUCATIVO DEL CENTRO Y ACTUALIZACIONES 

 
�  VARIOS 

 
�  Carpeta con el Reglamento Orgánico de Centros (R.O.C.) 
�  Manual de Organización (M.O.) 
�  Procesos y Procedimientos 
�  Plan de Autoprotección del  Centro 
�  Calendario Escolar 
�  Correos electrónicos del Personal del Centro 
�  Extracto RRI 
�  Manual de Imagen Corporativa 

 
 

�  CALIDAD 
 

�  Carta de Servicios 
�  Cuadrante de Áreas de Responsabilidad y Fichas Puestos de la 

Organización 
�  Personal asociado a Puestos de la Organización 
�  Objetivos asociados a los Puestos de la Organización 
�  Resumen de los documentos reguladores de Indicadores Carta de 

Servicios 
�  Proyecto Dirección 2010-13 

 
 

 


