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1. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
EQUIPO DIRECTIVO

DIRECTOR TOMAS ALONSO PEREZ (Educacion Fisica)

JEFE ESTUDIOS  ADOLFO SAA SARRIA (Tecnologia)

SECRETARIO ANTONIO GARCIA BURGOS (Instalaciones Ele

JEFE EST. ADJT. ANA ISABEL GARRIDO CABEZON (Processde Gestion)
PROFESORES ESPECIALIDAD

ANTON PEREZ, Jaime José Procesos Gestion Adméiigh

APARICIO BRAVO, Jesus M2 Instalaciones Electrotéas

CASTELLO MATEO, David Sistemas Electrotécnicostématicos

CASTILLO ORTEGA, Rosario Biologia y Geologia

GONZALEZ ROBLEDO, M2 Teresa Fisica y Quimica

DIOS PROVENCIO, Rosario Administracion de Empgesa

DOMINGO LOPEZ, M2 Pilar Administracién de Emprsesa

ENCABO GOMEZ, Juan Instalaciones Electrotécnicas

FUENTE GARCIA-SOTO, Paloma de la  AdministracionEfapresas

GARCIA GONZALEZ, M2 Luisa Inglés

JIMENEZ MONGE, M2 Luisa Matematicas

MUNIZ ESTRADA, Alberto DIBUJO

MARTINEZ GIMENEZ, Luis Isidro FOL

MUNOZ GARCIA, Encarna Procesos de Gestion Adntiats/a

OTIN ESCUER, Montserrat Maestra PCPI

PALOMAR SAEZ, Encarnacion Procesos de Gestion Aistrativa

RENES AYALA, JesUs Geografia e Historia

RODRIGUEZ GONZALEZ, Juan Carlos Instalaciones Elsécnicas

RODRIGUEZ CEREZO, Jaime Instalaciones Electrotéasi

VACAS PEREZ, M2 Rosario Lengua

SAEZ LOZANO, Miguel Angel Sistemas Electrotécnidastomaticos

SORIANO MUNIO, Marta Administracion de Empresas

VADILLO AGUIRRE, Miguel Angel Instalaciones Electéxnicas

VILLAR BERNAL, Margarita Procesos de Gestion Adisinativa

CEREZO COCA, Maria de la C. Sistemas Electrot@midutomaticos

TOTAL: 29 PROFESORES (3 A TIEMPO PARCIAL)

Actualizado en septiembre de 2010
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PERSONAL NO DOCENTE

Administracion:
-  GARCIA CANTALAPIEDRA, Lucia
- LOPEZ ROMAN, Amalia Sira

Auxiliares de Control e informacion:
- GUILARTE FERNANDEZ, Elena
- MARTINEZ GONZALEZ, Ana Maria
- GARCIA MORAL, Alberto

Auxiliares de hosteleria:
- VACANTE
- SERNA CEMBELLiN, M2 Rosa
- GARIJO GALLEGO, Encarnacion

CONSEJO ESCOLAR

Presidente: ALONSO PEREZ, Tomas

Jefe de Estudios: RODRIGUEZ CEREZO, Jaime
Secretario: GARCIA BURGOS, Antonio
Profesores:

-DIOS PROVENCIO, Rosario de
-MUNOZ GARCIA, Encarnacién
- VADILLO AGUIRRE, M. Angel
- SAEZ LOZANO, M. Angel
Padres:
- MARTIN FERNANDEZ, M2 Begofia
- HOLGADO FRANCO, M2 Isabel
Alumnos:

- GRAN LOPEZ, José
- BLANCO CABALLERO, Javier

Personal de Administracion y Servicios:
- GUILARTE FERNANDEZ, Elena
Representante del Ayuntamiento:

- GONZALEZ HERRERO, Raquel

Actualizado en septiembre de 2010
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2. PLANO DEL CENTRO

Ver pagina 13 de este Manual de Organizacién, etael de evacuacion.

3. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

De 8 h. 30 m. a 15 h. 25 m. (Exceptuando los eeque se cerrara a las
14:25 horas).

HORARIO DEL CENTRO

SESIONES ENTRADA-SALIDA

1° HORA 8.30-9.20
22 HORA 9.25-10.15
32 HORA 10.20-11.10

DESCANSO | 11.10-11.40

42 HORA 11.40-12.30
52 HORA 12.35- 13.25
62 HORA 13.30-14.20

DESCANSO | 14.20-14.30

72 HORA 14.30-15.20

4. FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

En caso de producirse ufalta de asistencia por parte del profesgwie
comunicara por teléfono al Centro, rellenarglo primer dia de su
incorporacion al Centro un justificante de falta paentregarlo a
Jefatura de Estudios Estos justificantes se encuentran en un casiieta
Sala de Profesores, de acuerdo a la nueva NORMAT Iy se ha entrado en
vigor a partir del 1 de septiembre de 2010. A tsaske la WEB del Portal de
Educacion de la C. de Madrid, se podran rellenaritopresos online e
imprimirlos posteriormente.

Si se llegara a tenBAJA MEDICA , se notificara telefonicamente al Centro, y
se llevara una copia de la misma a la DireccioArga Territorial de Madrid-
Capital (c/ Vitruvio), antes del 4° dia de la priméalta de asistencia.

Actualizado en septiembre de 2010
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5. DISTRIBUCION DIARIA DE LAS CLASES

6. GRUPOS DE ALUMNOS Y N° DE PROFESORES:

Ciclo de Grado Medio “Gestion Administrativa” 19 2
Ciclo de Grado Medio “Gestion Administrativa” FCT 2
Ciclo de Grado Medio “Instal. Elec. y Automaticds’ 1
Ciclo de Grado Medio “Instal. Elec. y Automa.” 29 1
Ciclo de Grado Superior “Admin. y Finanzas” 1° 1
Ciclo de Grado Superior “ Admin. Y Finanzas” 2° 1
Ciclo de Grado Superior “Instala. Electrot.” 1° 1
Ciclo de Grado Superior “Instala. Electrot.” 2° 1
Bachillerato CT 1° 2
Bachillerato CT 2° 2
PCPI 1° Operaciones auxiliares de montajel del
instalaciones en edificios
7. CARGOS
* EQUIPO DIRECTIVO: 4
* JEFES DE DEPARTAMENTO: 13
Geografia e Historia (se incluyen Filosofia yigiéh)
Inglés

Lengua Castellana y Literatura
Educacién Fisica (Direccion)
Matematicas

Fisica y Quimica

Biologia y Geologia

Tecnologia (Direccion)

Dibujo Técnico

FOL

Familia Profesional de Electricidad
Familia Profesional de Administracion
Actividades Complementarias y Extraescolares

* TUTORES 13
Actualizado en septiembre de 2010
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* OTROS: 1
- Coordinador de las TIC

8. REUNIONES Y HORARIOS

A) COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA (formada ptodos los
Jefes de Departamento, el Jefe de Estudios, eti®aaior de TIC y el Director)

72 hora del martes

C) COLABORACION DE TUTORES CON JEFATURA DE ESTUDIQEL
DTO. DE ORIENTACION.

A 72 hora de los miércoles

D) DEPARTAMENTOS DE FAMILIAS PROFESIONALES
72 hora del lunes

E) DEPARTAMENTOS DIDACTICOS DE BACHILLERATO

A determinar por los Jefes de Departamento

9. HORARIO DE GUARDIAS Y BIBLIOTECAS

* Guardias: de 12 a 6° hora, hasta 72 hora etlyhes jueves. La 12y 62 se
situaran en la biblioteca en el caso de no tenercqbrir a un profesor en aula.

* Biblioteca: de 22 a 52 hora

* Préstamo de libros: Todos los dias en La horaatebo

* Guardias de recreo: Todos los dias

Estas horas se repartirdn entre los profesorefjrmion de horas lectivas,
reducciones, etc.

Actualizado en septiembre de 2010
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10. FUNCIONES Y NORMAS DE REFERENCIA

FUNCIONES Y NORMAS

Articulos 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 | DEL PEC

Actualizado en septiembre de 2010
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PAGINA WEB DEL INSTITUTO

La direccion es:
http://www.lesfranciscotomasyvaliente.com

Si se os ocurre alguna mejora, innovacion o ampliam
dirigirse a Don Miguel Angel Vadillo (coordinador TIC y
mantenimiento de la pagina WEB).

Si algun Departamento quisiera introducir su propia
pagina, debera pasarlo en un disquete a los profass
anteriormente citados en WORD con formato HTLM.

Recordad que existe un procedimiento relacionado no
la pagina WEB

La Direccion

Direceidn | id.crafwebfies. ferte macki v B

vineulos  Google [Cl» vl ? (3 canfigu

Comunidad de Madid B

a del XX Mejorando lo
ersario  presente. Hacia el
horizonte de la

CALIDAD

Accesoa portal

Inicio

Ensefianzas

Senvicios
MUNDILUZ S.L.S

Secretaria

Tablén de anuncios C/ Benita Avila, 3 28043 MADRID

Teléfonos.- 917594152 /917591114
Fax.- 917594077

Bolsa de Empleo

Carreo Electrénico:
iesfranciscotomasyvaliente@centros5piticanec.es
L Horarios de Atencion ala Comunidad Educativa

ooo/o00 | o |l ES

Localizacion

Formacion en Empresas

Instalaciones
CARTA DE SERVICIOS

Materiales Curriculares Uhimas actualizaciones:
-Libros de texto para el curso 2009-2010 (6-6-09) -Revista de BIELIOTECA. MAYD [28-5-03]
e
oo Vamope, o Dutewobn v Pospettny. - b e e de i i (205
- ]

ca (30-5-09)
ora de

Comunidad Educativa m n m el
x -Pan
¥

—————— e
Planes y Proyectos cias Pedagdgicas de la Fundacion Encuer -Pr el Sorten
— a o el
Fco. Tomas y Valiente D.AT b b ot -Miat. Curric. de Técnicas y Procesos de Instalaciones
- L -Er«‘;:pt:ib [13_55?5"]‘35 ESilmioTH S:eHS] Aitomatizadss en los Edificios (18-9-08)

Mapa del Weh

LIBROS DE TEXTO PARA EL CURSOD 20092010 CALENDARIO ESCOLAR DEL CURSO 2009-10

Actualizado en septiembre de 2010
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ANEXO |. CALENDARIO ESCOLAR: CURSO 2010-2011

VACACIONES Y DIAS FESTIVOS

* De Navidad: desde el 24 de diciembre de 201Gah=a<9 de enero de 2011,
ambos inclusive.

* De Semana Santa: desde el 16 al 24 de abril @i, 20nbos inclusive.

* De Verano: se iniciaran el dia 1 de julio de 2@1&rminaran el dia anterior al
comienzo del proximo curso 2011-2012.

Dias festivos:

12 de octubre Fiesta Nacional de Espafa.

1 de noviembre Fiesta de todos los Santos

9 de noviembre Fiesta local Ayto. Madrid

6 de diciembre Fiesta de la constitucion Espafola
8 de diciembre: Fiesta de la Inmaculada Concepcién
2 de mayo: Fiesta de la Comunidad de Madrid

Ademas de las fiestas locales y las que determan€dmunidad y el
Ayuntamiento para el afio 2011.

Se consideraran no lectivos los dias:
11 de octubre de 2010
7 de diciembre de 2010

25 de febrero de 2011
15y 25 de abril de 2011

Actualizado en septiembre de 2010
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PROXINIANMENTE
SE
ENTREGARA
CALENDARIO
DE CURSO
CERRADO

Actualizado en septiembre de 2010
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PLAN DE AU'[QPROTECCION

I.LE.S. FRANCISCO TOMAS Y VALIENTE

MADRID

Actualizado en septiembre de 2010
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NQTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA DE ALUMNOS

IES “Fco. Tomas y Valiente”

18

NOMBRE Y

DATOS DEL ALUMNO

MATERIAS A LAS QUE HA
FALTADO:

MATERIAS A LAS QUE HA
FALTADO:

MATERIAS A LAS QUE HA
FALTADO:

SE RECUERDA QUE LA APORTACION DE JUSTIFICANTE ES OB LIGATORIA
(Art. 43 del Reglamento de Régimen Interior.

Madrid, a ..... de...oee i .de 200...
FAo. i oo
El Padre/Madre/Tutor
TUTOR: ... MAT/MOD..........ccco.... MAT/MOD..........c..c......
MAT/MOD........cccceo... MAT/MOD........ccccee... MAT/MOD.........ccocen.. ..
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IES “Fco. Tomas y Valiente"

PARTE DE AMONESTACION

MOTIVO:
OBSERVACIONES: ESTE
PARITE
Y4
AUMNO:............. SERA ACTUALIZADO -
Profesor:....................| EN . LA . PIRI M E RA Fecha:

QUINCENA SE SEPTIEMBRE
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l.LE.S. "Fco. Tomés y Valiente" l.LE.S. "Fco. Tomas y Valiente"

PARTE DE EXPULSION (J. de Estudios) PARTE DE EXPULSION (Justificante profesor)

AlUMNO: ... Grupo:.......ccoeeennns Alumno: Grupo:
Materia:... ..o Fecha:................... Materia.: Fecha:
Profesor:.....c.cocveeiiiiiiiii e, Hora:.......c..on.... Profesor: Hora:
MOTIVO: TRABAJO A REALIZAESTE_

TRABAJO A REALIZAR:

Firma del profesor.

* Por detrés si fuera necesario se podra reaEMchﬁtBilMaERA
QUINCENA SE SEPTIEMBRE
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JUSTIFICACION DE FALTA DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DEL CENTRO

Ver procedimiento establecido.

PROCEDIMIENTO
JUSTIFICACION
FALTA DE ASISTENCIA
HASTA 3 DIAS
PARA TODO EL
PERSONAL
DEL CENTRO

http://www.madrid.org/cs/Satellite?cid=11426012748Bnquage=es&pagen
ame=PortalEducacionRRHH%2FPage%2FEDRH contenidbFina
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BOCN BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID 205

B0 C.M. Miim. 155 MIERCOLES 30 DE JUNIO DE 2010 Pég. 25
Direccidn Goreral de Pecursos Humanos ANEXO |
CONSEJERLA DE ENUGACION PERSONAL FUNCIONARIO Y
Comunidad de Madrid PERSONAL LABORAL
Ausencia de menos de 4 dias |
- SOLCITUD DE JUSTIFICACION Y RESOLUGION - )
Datos del interesado
Iﬂ.pellrdu 9% I’*PE'WC' 2 |
Jriombre I

Datos de la ausencia

Hora de mncio;
{ouands soa distnin do e hora do sabda)
ra de reancor TACIon.

Facha de inicia:

Fecha de reincomporacin: {miands soa distnin da s hora do amrda)
- Horas lechv as:; Horas complamanianas.
1m0 para pars onal doommad fmla pam. Erﬁﬂd dooanin b

Documentacion justificativa a aportar segin proceda

O
O

Observacionas

El nbvajo firmanta dedara gua son chodos ios daios consignados on i solioked y ges nedne ios- requisiios s inbiocdos an af procodrm onio connaspondianta.
DR .t et 5 I e OB v i im0 AN 3 e

FIEMA DEL INTERESADO

Recihl oumimenar sdla anla cooia qua sa gueda al
hiresada)
Facha:
El
Fda.:

Los dajos pansonalas racagidos sardn inooporados ¥ imtadaos an al fichoro "PERSONAL SICE®, cuya fnalidad as in gostdn de los dofos dal ponsonal
docante y dol pomaonal do odministrmadn y sondoos, guo Faba@ y ha rabojado on los gantms dononias no univarsitanos da la Comenidad do Madnd
naoosanos para b organizacdn do lon contms. Podrin sar codidon o los ntorasados legiimas . & drgano responsabbe del fcharc as fa Drooddn Gonaral
do infraestucuras ¥ Sarvicos, anfa &0 podrd ejomer los dorachos de accoso, rocificocian cancoladdn y oposidan, toda ko oudl o informa an
cumplimianc da artioulo & do ta Loy Organica 15M 95948, do 13 do didambm, do Proscoikin do Datos de Candoinr Parconal,

| DESTINATARIO |[DIRECTOR/MA DEL |

Resolucion de la Direccion del Centro

El Diractorfa dal Centra considera gue:
Isil | Ino] | Procede reconocer como fjustificads 2sta eusencia o retres0 ConfmE & (8 normetive vicents

Fn pasn da rasnbenifin da daneganinn:

— MOTIVAGION (FRECEPTIVA)-
D Mo 58 ha aportsdo documentacion justificatve D La dacumentasiin aporiads m es adecuads o suficiente

= ACCIGHES CFrECTUARAS (FRECEFTIVAE)
Este actn ha gidn rominicads @ 18 Oreonian del droe Terrorisl correspondnnto v, simultdneamente, notificadao al interesado
=y A AYR - RS T A e

EL DIHECTIDR GENEFI‘.AL DE RECUREOS HUMAH-DH-.
P.L: (Instruccibn de: 1¥052010):

EL DIRECTORMA DEL CENTRO,

Fi.: ¥ f i 3
inembre v apelides de quian firma)

BOCH- 2010065304



23

BOCV BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID H

Pig. 26 MIERCOLES 30 DE JUNIO DE 2010 B.OGC M. Mom. 155

m Dirszcidn Geroral de Recursos Humanos AMEKG "
GONSEJERA DE EDUCAGION PERSONAL FUNCIONARIO Y

Comunidad de Madrid PERSONAL LABORAL

Ausencia de menos de 4 dias
- DILIGENCIA SUSTITUTIVA DEL JUSTIFICANTE DE AUSEMNCIA, -

e "

Datos del interesado
Apaliido 1° [Apalido 2 |
Nombre forr |

Datos de la ausencia

P Hora da nica:

Facha da inicia: jeuands ea distinta da s hara de saida))

. s ra da rencorporacon:

Facha da raincomoradion: (Eimda saa duinta de s hera de ammda)
Horas Taclivas: Horas complemanianas:

{stl para parsonal docenis) [sblo para personal docani)

DILIGENCIA para hacer constar que, en el procedimiento arriba indicado, el interesado exhibe
documento acreditativo de dicha ausencia gue esta Direccion considera adecuado y suficiente y
gue, por contener datos de salud objeto de especial proteccion, es devuelto al interesado.

=1 [P B B e OB

{nombre dal cantro)

(nombre y apelidos de quien firma)

Recibi curmimen s efio en b coni que quad a an al
canim)

IFBcha:

Fda.:

BOCM-20100630-4
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- ANEXO III
m o g umance PERSONAL FUNCIONARIO

Comunidad de Madrid

Ausencia de menos de 4 dias
- AUSENCIA NO JUSTIFICADA: COMUNICACION A LA DAT ¥ NOTIFICACION AL INTERESADO -

Asunto: NOTIFICACION en relacion con la solicitud siguienta:

Datos del interesado

lanenias 12 lapatidoze |
fHomibre lor

Datos de la ausencia

. Fora de inicio;

Facha de inicia: PR ot

. ra ENE R

Fecha de reincopo racion: fouands saa distnia do su hora do enimda)
Horas [eclivas, FOTAS GO ph e e TLar 185,

- me it o

Observaciones
[T |1 interesadas no ha apotads documantacian justificativa alguna

[ |se adjunta la siguiente documeantacian justificativa, aportada por el interesado, considarada [ insuficients [ inadecuada
por esta Direcoiin:

s Esta Direccion no considera ade cuadamente justificada |a avsencia.
s Con esta misma fecha se ha comunicado este hecho a la Direccidn del Anmea Terdtorial.

La falta de justificacion de la ausencia o retraso dara lugar a gue la Direccién del Area Temitorial inicie el
procedimients de deduccidn proporcional de haberes, de conformidad con lo previsto en la Orden anual por la
gue se dictan Instrucciones para la gestion de las ndminas del personal de la Comunidad de Madnd, ello sin
pafuicio de la exigencia de las eventuales responsabilidades disciplinarias que podieran existir.

Con este fin s& le concede un plazo de diez dias, a particr del siguiente al de la fecha de recepcion de esta
notificacion, para gue formule las alegaciones o presente los documentos vy justificaciones gue considens
Corvanantes.

Las alegaciones podran presentarse indistintamente ante la Direccidn de este centro, gque procedera a su
traslado a la Direccion del Area Territorial, o directamente ante ella.

Contra la presante Resolucion, gue no pone fin a la via administrativa, podra interponerse recurso de alzada
ante el Viceconsejera de Organizacion Educativa en &l plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de la
fecha de ecepcion de esta notificacion; todo ello de conformidad con los articulas 114 v 115 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, Regimen Juridico de las Administraciones Poblicas v del Procedimiento Administrativo Comidn.

En SO - B - |- RS - SR
EL DIRECTOR GEMERAL DE RECURSOS HUMAMODS,
P.0v {Instruccibn de 130520100

Fet (cumplimantar sain on la copla qua quada an al CL DIRCOTORA DEL R e e
ERTT; (nambre dal cantra)
Fecha:
Fdg.: L .
F oo inamare y apallidos de quien firmal)
| pestinaTario |sr. D |

BOCH-20100630-4
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m Direocitn General de Aecursos Humanos ANEXO Il
GONSEJERIA DE EDUGACIGN PERSONAL LABORAL

Comunidad de Madrid

Ausencia de menos de 4 dias
- AUSEMCIA NO JUSTIFICADA: OQM!._I'\IIGRCIQN A LA DAT Y NOTFIGAGK:JN AL INTERESADOD -

Asunto: NOTIFIC ACION en relacién con la solicitud siguiente:

Datos del interesado
upallido 19 [rpenido 2= |

flombre low |

Datos de la ausencia

; Hora de o,

Facha da inicio: {cuando soa distinta da su hora dao salida )

. Hara de relnconporacin;

Fecha de reincorporacion: {ouands soa dizinia da o hora 3o ansada )
Foras lecivas, Foras complementanas.,

i 12210 0ara ooz onal doomig)

Qbs ervaciones
B intarezado no ha apotado documentac &n justificativa alguna

adjun LN UM njus |, i) a realin agado, SoOns rada naw radaecua
[ |se adjuntata jente d ntackin justificativa, aportada por el interezad iderada [ insuficients [ inad da
pur-ast.a Direcciin:

m Esta Direccion no considera adecuad amente justificada la ausencia.
Con esta misma fecha se ha comunicado este hecho a la Direccion del Area Territorial.

La falta de justficacién de la ausendia o retraso dara lugar a que la Direccidn del Ama Temitarial inicie al
procedimiento de deduccidn proporcional de haberes, de conformidad con lo previsto en la Orden anual por la
gue se dictan Instrucciones para la gestion de las ndominas del personal de la Comunidad de Madhd, ello sin
perjuicio de la exigencia de las eventuales responsabilidades disciplinarias gue pudieran existir,

Con este fin s2 le concede un plazo de diez dias, a partir del siguiente al de la fecha de recepcion de esta

notificacidn, para gue formule las alegaciones o presente los documentos y justificadiones gue considere
comenientes.

Las alegaciones podran presentarse indistintamente ante la Direccidn de este centro, gue procederia a su
traslado a la Direccitn del Area Terdtorial, o directamente ante ella.

Contra la presente Resoludién podr interponer RECLAMACION ADMIMNISTRATIVA PREVIA a la Via Labaoral
ante la EXCMA. SRA CONSEJERA DE EDUCACION de conformidad con lo establecido en el articulo 120 de la
Ley 30/19892 de 26 de Moviembre, de Régimen Jurdico de las Administraciones Pldblicas y Procedimiento
Administrativo Comoan y el articulo 3 y siguientes del Texto Refundido de la Ley de Pmococedimiento Laboral,
aprobado por Real Decreto 21585, de 7 de Abinl

=5 VPR - I | JTTRR PN - | USRI
EL HRECTOR GEMERAL DE RECURSOS HUMAKNOS,
R il :wndlimrrarmh an la cocia aul aueda an al P, {Insiriecibn de 1590052010
s ey
Facha: EL DIRECTORMA DEL o i i e s o [T

Fda.: Fda.r.... B e e e e

| cesTinaTARIO JSr. O, |

(03/26.166/10)

BOCM-20100630-4
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO N° 1.
Utilizacién centralizada de los medios de reprdgrafona de conserjeria.

PROCEDIMIENTO N° 2.
Inventario de material

PROCEDIMIENTO N° 3
Uso de la biblioteca

PROCEDIMIENTO N° 4
Faltas de asistencia del alumnado

PROCEDIMENTO N°5
Anotacion de incidencias y reparacion de los elipformaticos

PROCEDIMIENTO N° 6
Uso generla de las aulas de informéatica

PROCEDIMIENTO N° 7
Uso de los materiales dentro y fuera del salérctiessan horas de recreo

PROCEDIMENTO N° 8
Comunicacién de asuntos del dia a la comunidadagisiac

PROCEDIMIENTO N°9
Asistencia a cursos de formacion

PROCEDIENTO N°10
Consultas de BOE y BOCM

PROCEDIMIENTO N° 11
Sugerencias y reclamaciones

PROCEDIMIENTO N° 12
Incorporacién de contenidos a la pagina WEB defroen

PROCEDIMIENTO N° 13
Tratamiento bolsa de empleo

PROCEDIEMIENTO N° 14
Realizacién de actividades complementarias v estdares

PROCEDIEMIENTO N° 15
Utilizacion de medios audiovisuales

PROCEDIEMIENTO N° 16
Base audiovisual de actividades extraescolareswlementarias
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PROCEDIEMIENTO N° 17
Reqistro fondos de la Biblioteca

PROCEDIMIENTO N° 18
Alumnos de ciclos con mdédulos pendientes

PROCEDIMIENTO N° 19
Publicacién de NOTICIAS DEL INESTITUTO

INDICE DE PROCESOS

PROCESO: Organizacién del profesorado

PROCESO: Coordinacion y trabajo en equipo

PROCESO: Programacién didactico metodoldgica

PROCESO: Tutoria. Orientacion personal-laboral-acada

PROCESO: Desarrollo de la accién tutorial

PROCESOQ: Gestion de la formacién en centros dajwabbolsa de empleo (FCT)
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Carta de Servicios
Cuadrante de Areas de Responsabilidad y FichasdRudss la
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Personal asociado a Puestos de la Organizacion
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