IPEP Juan Eslava Galan PLAN ANUAL DE CENTRO

3.3 DERECHOS Y DEBERES

3.3.1 DERECHOS, FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO

DERECHOS DEL PROFESORADO:

1. Elprofesorado de los Institutos Provinciales de Educacion Permanente y sus Secciones, en su condicion

N

de funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacidon basica de la

funcién publica.

. Asi mismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos

individuales:

a)
b)

f)

1)

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel de
desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el Proyecto
Educativo del Instituto.

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacidn y gestion del Centro a través de los
cauces establecidos para ello.

A recibir la colaboracion activa de las familias o representante legales en el caso del alumnado
menor de edad, a que éstas asuman sus responsabilidades en el proceso de educacidn y aprendizaje
de sus hijos/as y a que apoyen su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién de la
Administracién educativa.

A recibir el respeto, la consideracion y la valoracién social de la familia o representantes legales, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso
educativo del alumnado.

Al respeto de los alumnos y las alumnas y a que estos/as asuman su responsabilidad de acuerdo
con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacién, en la convivencia, en la vida escolar y en
la vida en sociedad.

A impartir, en todo caso, sus clases en un ambiente de respeto, atencién y escucha por parte del
alumnado.

A informar cumplidamente al alumnado de los objetivos a conseguir, del plan de trabajo y de los
criterios de evaluacion.

A elegir a sus representantes en el Consejo de Centro y a postularse como representante.

A participar en el Consejo de Centro en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con
las disposiciones vigentes.

A impartir sus clases con puntualidad.

m) A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

n)

o)

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los centros para los que
fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.
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p) A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocidn profesional, entre
los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacién en proyectos de experimentacién,
investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente evaluacién; la imparticién de
la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcién directiva; la accién
tutorial; la implicacidn en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccidn
de la fase de précticas del profesorado de nuevo ingreso.

PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL PROFESORADO:

1. La Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional prestard una atencidn prioritaria a la
mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente
consideracion y reconocimiento social de la funcién docente.

2. La Administracién educativa otorgara al profesorado de los Institutos Provinciales de Educacidn
Permanente presunciéon de veracidad dentro del ambito docente y solo ante la propia Administracion
educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los
hechos que hayan sido reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u
otros documentos docentes.

3. Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podrdn ser objeto de
reprobaciéon ante el Consejo de Centro, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran corresponder
en los dmbitos administrativo o judicial.

4. La Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional promovera ante la Fiscalia la calificacion
como atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa grave que se produzcan
contra el profesorado de los Institutos Provinciales de Educacion Permanente, cuando se hallen
desempefiando las funciones de sus cargos o con ocasién de ellas.

5. La Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional proporcionard asistencia psicoldgica y
juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los Institutos Provinciales de Educacion
Permanente, siempre que se trate de actos u omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en
el dmbito de su actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las 6rdenes de
sus superiores. La asistencia juridica se prestara, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de
Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que sean el
organo y el orden de la jurisdiccién ante los que se diriman.

b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales iniciados frente al
personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en defensa de sus derechos frente a actos
gue atenten contra su integridad fisica o provoquen dafos en sus bienes.

FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO:
1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, los siguientes:
a) La programaciony la ensefianza de las materias o ambitos que tengan encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de
ensefanza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracidon con las familias o representantes legales en el caso de alumnado menor
de edad.

d) La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en su caso, con
el Departamento de Orientacion.
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e)
f)

g)

La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por el Centro, permitiendo, la asistencia a las mismas del alumnado
para el que estuvieren programadas.

La asistencia con el grupo de alumnos/as a su cargo durante la hora lectiva, a la actividad
complementaria que se desarrolle en las instalaciones del Centro.

La contribucidn a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia,
de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania
democratica.

La informacién al alumnado de los objetivos a conseguir, del plan de trabajo y de los criterios de
evaluacion.

Asi mismo, deberd mostrar las pruebas corregidas al alumnado en un periodo razonable de tiempo
y, a ser posible, antes de que la correspondiente calificacion se haga publica en la sesién de
evaluacion.

La informacién a sus compafieros/as de lo tratado en sesién de los Organos colegiados en los que

actue como representante del profesorado.

Cumplir su horario personal, cumplimentando los estadillos de control de asistencia o cualquier
otro método que asi se disponga, impartiendo sus clases con puntualidad, tanto a la entrada como
a la salida.

m) Controlar, la asistencia a clase del alumnado, anotando en el correspondiente parte las ausencias o

v)

retrasos del mismo.
Informar al tutor/a de las eventuales incidencias que ocurran en sus grupos.

No permitir la salida del alumnado del aula cuando finalicen una prueba escrita antes de que hayan
trascurrido treinta minutos desde el comienzo de la misma.

Colaborar con el profesorado de guardia y la Jefatura de Estudios en el mantenimiento del ordeny
la disciplina en el Centro.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestidn y de direccion que les sean encomendadas.
La participacion en la actividad general del Centro.

La participacion en las actividades formativas programadas por el Centro como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacidn Profesional o el propio Centro.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefanza

correspondiente.

El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

w) El sigilo riguroso respecto de los asuntos que conozca por razén de su cargo.

X)

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, la totalidad del profesorado
debe colaborar con el Equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan una buena
gestidon del Centro, asi como un desarrollo armdnico de la convivencia en el mismo.

2. El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en

equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencién educativa complementaria.
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DERECHOS DEL ALUMNADO:

1. Todo el alumnado de este Centro, individual y/o colectivamente tienen los mismos derechos y deberes,
teniendo en cuenta que el ejercicio de los derechos implicara el reconocimiento y respeto de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa. Su ejercicio y cumplimiento se adecuard
a la edad del alumnado y a las caracteristicas de las ensefianzas que se encuentren cursando.

2. Elalumnado tiene derecho:

a) A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de sus
capacidades.

b) Al estudio.
c) Alaorientacidn educativa y profesional.

d) A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar. A
estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que seran aplicados.

e) Alaformaciénintegral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que estimule
el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f) A ser informado por el profesorado de las distintas materias de los objetivos a conseguir, del plan
de trabajo y de los criterios de evaluacion.

g) A que le sean mostradas por el profesorado las pruebas corregidas en un periodo razonable de
tiempo y, a ser posible, antes de que la correspondiente calificacidn se haga publica en la sesidn de
evaluacion.

h) Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la practica educativa y al uso
seguro de Internet en el Instituto.

i) A la educacién que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de una sociedad
libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de habitos de vida saludable, la conservacién del medio
ambiente y la sostenibilidad.

j) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su
identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

k) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de
integracién y compensacion.

I) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, por lo que recibiradn las ayudas y los
apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo personal, familiar, econdmico,
social y cultural, en el caso de presentar necesidades especificas que impidan o dificulten el ejercicio
de este derecho.

m) A que el Centro garantice el derecho de reunidn del alumnado, cuyo ejercicio se facilitard de
acuerdo con la legislacién vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades
docentes.

n) A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

o) A la reserva por parte del Centro de la informacidn de que disponga acerca de sus circunstancias
personales o familiares. Unicamente procedera facilitar dicha informacién cuando le sean
requeridos al Centro por via judicial o por agentes de Policia, debidamente identificados.

p) A la participacién en el funcionamiento y en la vida del Instituto y en los érganos que correspondan,
y la utilizacién de las instalaciones del mismo.
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w

g) A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia de Andalucia.
r) Aserinformado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia establecidas en
el Instituto.

El pleno desarrollo de la personalidad del alumno/a exige una jornada de trabajo escolar acomodada
a su edad, una planificacion equilibrada de sus actividades de estudio y unas actividades
complementarias y extraescolares que fomenten el espiritu participativo y solidario del alumnado y
promuevan la relacién entre el Centro y el entorno socioecondmico y cultural en que se desarrolla su
labor.

EJERCICIO EFECTIVO DEL DERECHO DE REUNION:

1.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién del alumnado vy facilitar el ejercicio de su

derecho de reunidn, el alumnado podra reunirse en el Centro docente para actividades de caracter

escolar o extraescolar, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa

o formativa.

En el marco de la normativa vigente, el Director/a garantizara el ejercicio del derecho de reunion del

alumnado. El Jefe/a de Estudios facilitara el uso de los locales y su utilizacidn para el ejercicio de este

derecho.

En el Instituto, el alumnado podra reunirse en asamblea durante el horario lectivo. Para el ejercicio de

este derecho habra de tenerse en cuenta lo siguiente:

a) El nimero de horas lectivas que se podrdn destinar a este fin nunca sera superior a tres por
trimestre.

b) El orden del dia de la asamblea tratara asuntos de caracter educativo que tengan una incidencia
directa sobre el alumnado.

c) Lafecha, horay orden del dia de la asamblea se comunicaran a la Direccién del Centro con dos dias
de antelacion, a través de la Junta de Delegados/as.

EJERCICIO EFECTIVO DEL DERECHO A LA LIBERTAD DE EXPRESION:

1.

El alumnado tiene derecho a la libertad de expresién, sin perjuicio de los derechos de todos los

miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los

principios y derechos constitucionales.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la Jefatura de Estudios

favorecera la organizacién y celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades analogas en

las que el alumnado podra participar.

El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que le

afecten. Cuando la discrepancia revista cardcter colectivo, la misma sera canalizada a través de los

representantes del alumnado en la Junta de Delegados/as.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado con respecto a la asistencia a clase no tendran la

consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccion, siempre que el

procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a continuacion:

a) La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de cardcter educativo
que le afecten.

b) La propuesta, razonada, deberd presentarse por escrito ante el Director/a, siendo canalizada a
través de la Junta de Delegados/as. La misma debera ser realizada con una antelacion minima de
tres dias a la fecha prevista, indicando fecha, hora de celebracién y, en su caso, actos programados.
La propuesta deberd venir avalada, al menos, por la mayoria absoluta del alumnado del Centro
matriculado en esta ensefianza o por la mayoria absoluta de los delegados/as de este alumnado.
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5. En relacion con el apartado anterior, el Director/a examinara si la propuesta presentada cumple los
requisitos establecidos. Una vez verificado este extremo, sera sometida a la consideracién de todo el
alumnado del Centro de este nivel educativo que la aprobard o rechazard en votacidn secreta y por
mayoria absoluta, previamente informados a través de sus delegados/as.

6. En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados 4 y 5 sea aprobada por el alumnado, el
Director/a permitira la inasistencia a clase. Con posterioridad a la misma, el Consejo de Centro, a través
de su Comisidn de Convivencia, hard una evaluacion del desarrollo de todo el proceso, verificando que
en todo momento se han cumplido los requisitos exigidos y tomando las medidas correctoras que
correspondan en caso contrario.

7. El Director/a adoptara las medidas oportunas para la correcta atencién educativa tanto del alumnado
gue haya decidido asistir a clase, como del resto del alumnado del Centro.

EJERCICIO EFECTIVO DEL DERECHO A LA OBJETIVIDAD EN LA EVALUACION:

1. El alumnado tiene derecho a la evaluacién y el reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar.

2. El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad. Con el
fin de garantizar el derecho a la evaluacidn con criterios objetivos, el Centro hace publicos al inicio del
curso escolar, a través de su pagina web, los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion
de los aprendizajes y la promocion del alumnado.

3. El alumnado mayor de edad o, en caso de que sea menor de dieciocho afios, sus padres, madres o
tutores legales, podran formular reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacién de
cada curso, asi como sobre la decision de promocién y titulacién, de acuerdo con el procedimiento que
se establece a continuacién:

a) En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una materia o con la
decision de promocidn o titulacién adoptada para un alumno/a, este/a, o su padre, madre o tutores
legales, podra solicitar por escrito la revision de dicha calificacidn o decisidn, en el plazo de dos dias
habiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacion.

b) La solicitud de revision contendrd cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la
calificacion final o con la decisién adoptada.

¢) Cuando la solicitud de revisidn sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en una materia
o ambito, esta serd tramitada a través del Jefe/a de Estudios, quien la trasladara al Jefe/a del
Departamento Didactico responsable de la materia con cuya calificacién se manifiesta el
desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al tutor/a.

d) Cuando el objeto de la revisidn sea la decision de promocidn o titulacion, el Jefe/a de Estudios la
trasladara al tutor/a del alumno/a.

e) En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia el profesorado del
departamento contrastard en el primer dia habil siguiente a aquel en que finalice el periodo de
solicitud de revisidn, las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacidn, con especial referencia
a la adecuacidn de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados con los recogidos en
la correspondiente programacion didactica. Tras este estudio el departamento didactico elaborara
los correspondientes informes que recojan la descripcién de los hechos y actuaciones previas que
hayan tenido lugar, el andlisis realizado conforme a lo establecido en este punto y la decision
adoptada de modificacidn o ratificacidn de la calificacidn final objeto de revision.
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f)

g)

El Jefe o Jefa del departamento didactico correspondiente trasladara el informe elaborado al Jefe/a
de Estudios, quien informara al tutor o tutora haciéndole entrega de una copia del escrito cursado
para considerar conjuntamente, en funcién de los criterios de promocidn y titulacion establecidos
con cardacter general en el Centro, la procedencia de reunir en sesidn extraordinaria al equipo
docente, a fin de valorar la posibilidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho
alumno/a.

Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decision de promocidn o titulacién, adoptada
para unalumno o alumna, se celebrard, en un plazo maximo de dos dias habiles desde la finalizaciéon
del periodo de solicitud de revisién, una reunidon extraordinaria del equipo docente
correspondiente, en la que el conjunto del profesorado revisara el proceso de adopcién de dicha
decisidn a la vista de las alegaciones presentadas.

El tutor/a recogera en el acta de la sesién extraordinaria la descripcion de hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y
la ratificacién o modificacion de la decisidon objeto de revisidn, razonada conforme a los criterios
para la promocidn y titulacidn del alumnado establecidos con cardcter general para el Centro en el
proyecto educativo.

El Jefe/a de Estudios comunicara por escrito a las personas interesadas, la decisién razonada de
ratificacion o modificacion de la calificacidn revisada o de la decisién de promocion o titulacidn.

Si tras el proceso de revisidon procediera la modificacién de alguna calificacion final o de la decisidn
de promocion o titulacion adoptada para el alumno/a, el Secretario/a del Centro insertara en las
actas la oportuna diligencia, que sera visada por el Director/a del Centro.

En el caso de que, tras el proceso de revisidon en el Centro docente, persista el desacuerdo con la
calificacion final de curso obtenida en una materia, ambito o con la decisién de promocién o
titulacidn, la persona interesada o, en el caso de los menores de edad, su padre, madre o tutores
legales, podran solicitar por escrito al Director/a, en el plazo de dos dias habiles a partir de la Gltima
comunicacion del Centro, que eleve la reclamacion a la correspondiente Delegacidn provincial de
la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional.

La Direccidn del Centro, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitird el expediente de la
reclamacion a la correspondiente Delegacion Provincial, al cual incorporara los informes elaborados
en el Centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacién del alumno/a, asi como,
en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del Director/a acerca de
las mismas.

m) La Comisidon Técnica Provincial de Reclamaciones que, en cada Delegacién Provincial estara

constituida por un Inspector/a de educacion, que actuarad como Presidente/a de la Comision, y por
el profesorado especialista necesario, designado por la persona titular de la Delegaciéon Provincial,
analizard el expediente y las alegaciones que en él se contengan a la vista de la programacién
didactica del departamento respectivo, contenida en el proyecto educativo del Centro, y emitird un
informe en funcion de los siguientes criterios:

I)  Adecuacion de los criterios de evaluacién sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumno/a con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica.

1)  Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados a lo sefialado en el
Proyecto Educativo.
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III) Correcta aplicacién de los criterios de calificacion y promocién establecidos en la programacién
didactica para la superacién de la materia o dmbito.

IV) Cumplimiento por parte del Centro de lo establecido para la evaluacién en la normativa
vigente.

n) La Comisién Técnica Provincial de Reclamaciones podra solicitar aquellos documentos que
considere pertinentes para la resolucidn del expediente.

o) De acuerdo con la propuesta incluida en el informe de la Comisidn Técnica Provincial de
Reclamaciones y en el plazo de quince dias habiles a partir de la recepcidon del expediente, la
persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién
Profesional adoptard la resolucién pertinente, que serd motivada en todo caso y que se comunicara
inmediatamente al Director/a del Centro docente para su aplicacion y traslado al interesado/a.

p) La resolucién de la persona titular de la Delegacién Provincial pondra fin a la via administrativa.
d) Enelcaso de que la reclamacion sea estimada se adoptaran las medidas a que se refiere el apartado
i).
RESPETO A LOS DERECHOS DEL ALUMNADO:

1. Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos del
alumnado que se establecen en el presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

2. Elalumnado deberd ejercitar sus derechos con reconocimiento y respeto de los derechos de todos los
demas miembros de la comunidad educativa.

3. Losdistintos érganos de gobierno del Centro, en el &mbito de sus respectivas competencias, adoptaran
cuantas medidas sean precisas, previa audiencia de los interesados, para evitar o hacer cesar aquellas
conductas de los miembros de la comunidad educativa que no respeten los derechos del alumnado o
gue impidan su efectivo ejercicio, asi como para restablecer a los afectados en la integridad de sus
derechos.

4. A los efectos establecidos en el apartado anterior, cualquier persona pondrd en conocimiento de los
drganos competentes las mencionadas conductas.

DEBERES DEL ALUMNADO:
Son deberes del alumnado:
a) Elestudio, que se concreta en:

19 La obligacidén, en el caso de las ensefianzas en la modalidad presencial y semipresencial, de asistir
regularmente a clase con puntualidad.

22 Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo, siguiendo
las directrices del profesorado respecto a su aprendizaje mostrandole el debido respeto y
consideracion, respetando, en todo caso, el derecho que asiste a todo el profesorado a impartir sus
clases en un ambiente de respeto, atencién y escucha.

w
10

El respeto a los horarios de las actividades programadas por el Instituto.

IS
10

El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros/as.

(9]
10

La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean
asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
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Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y
mujeres.

Mostrar a todos los miembros de la comunidad educativa (profesorado, personal de administracidn y
servicios, padres/madres, representantes legales y alumnado) y a cualquier otra persona que se
encuentre en el recinto del Centro e inmediaciones, el maximo respeto y consideracion. Asi mismo,
debe respetar las pertenencias de cada uno de ellos.

Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del Centro docente y contribuir al
desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un adecuado clima
de estudio en el Instituto.

Participar en los érganos del Centro que correspondan, asi como en las actividades que éste determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su conservacién y
mantenimiento.

Utilizar, conservar y devolver los libros tomados en calidad de préstamo de la Biblioteca del Centro.

En el caso de que haya habido un deterioro en los libros entregados producido por un uso indebido o,
en su caso, no sea devuelto alguno, el Centro podrd exigir al alumnado, y en el caso de los menores de
edad, a los padres/madres o tutores legales del alumno/a la reposicion del mismo o, en su caso, el
abono proporcional del importe de dicho libro.

Participar en la vida del Instituto.

Conocer la Constitucidn Espafiola y el Estatuto de Autonomia de Andalucia, con el fin de formarse en
los valores y principios recogidos en ellos.

En el Instituto Provincial de Educacion Permanente y su Seccién, al tratarse de Centros Educativos

para Adultos, son casi inexistentes los alumnos y alumnas matriculados menores de edad y que, por tanto,

dependan legalmente de sus familias. En todo caso, si algin caso hubiere, los derechos de estas familias

seran los recogidos con caracter general en la normativa vigente desarrollada por la Consejeria de

Desarrollo Educativo y Formacion Profesional. De la misma forma se desarrollard la colaboracién del

Centro tanto con las familias como con los representantes legales segln se indique en la normativa

desarrollada a tal efecto.
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DERECHOS GENERALES:

1.

El personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria del Instituto tendra
los derechos y obligaciones establecidos en la legislacidon del personal funcionario o laboral que le
resulte de aplicacion.

. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo de Centro en calidad de representante del

personal de administracién y servicios o, en su caso, del personal de atencién educativa
complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este
érgano colegiado.

La Administracién de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacién dirigidos al
personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a la ordenacién general del sistema
educativo y a la participacién de este sector en el mismo.

El disfrute del periodo de descanso para el desayuno o similar, legalmente establecido, no superara
los 30 minutos, salvo disposicion legal o estatutaria distinta aplicable. En todo caso, este tiempo sera
organizado de manera que cada servicio quede atendido.

Dentro de cada colectivo (ordenanzas, personal administrativo y limpieza) ejercera la coordinacién
interna la persona con destino definitivo en el Centro de mayor antigliedad en el cuerpo. Esta persona
servird de enlace con quien esté al frente de la Secretaria, sin perjuicio de que el resto del personal sea
convenientemente atendido en cuantas ocasiones sea necesario.

PROTECCION DE DERECHOS:

1.

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de administracién y
servicios y de atencién educativa complementaria de los Institutos Provinciales de Educacién
Permanente.

Asimismo, se proporcionard a este personal asistencia juridica y psicolégica gratuita por hechos que se
deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en la legislacion vigente.

DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION:

a)

b)

c)

d)

e)

El personal administrativo tendra los siguientes deberes generales:

Respetar su horario de trabajo y las tareas administrativas, asi como cualquier otro trabajo de similar
o andloga naturaleza que se le pueda encomendar, en relacién con la actividad objeto de su funcién.

Atender al publico en cuanto a las tareas de ventanilla necesarias y orientacidn en la documentacion.

Custodiar la documentacioén oficial sobre la que efectian su trabajo y mantener el secreto profesional
en relacion con los tramites que lo requieran.

Prestar ayuda al personal de conserjeria en situaciones de necesidad imperiosa.

Cualquier otra funcién que se le asigne en el marco de sus competencias.

DEBERES DE LOS ORDENANZAS:

a)
b)

Los Ordenanzas o Conserjes asumiran los siguientes deberes generales:
Respetar su horario de trabajo, la rotacidon en los servicios y las tareas que se les pueda encomendar.

Ejecutar recados oficiales dentro o fuera del Centro de trabajo.
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Vigilar puertas y accesos de la dependencia donde esté destinado, controlando las entradas y salidas
de vehiculos y/o personas ajenos al Centro. Durante el recreo deberan vigilar personalmente el acceso
al Centro.

Recibir peticiones de las personas ajenas al Centro e indicarles la unidad u oficina donde deban
dirigirse.

Realizar el traslado, dentro de las dependencias del Centro, del material, mobiliario y enseres que
fueran necesarios.

Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.
Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladdandolos puntualmente a sus destinatarios.

Cuidar del orden, impidiendo, en colaboracién con el Profesorado de Guardia, que haya ruido en el
Instituto, durante la realizacion de actividades académicas, dando parte al Jefe/a de Estudios del
alumnado que no cumpla esta norma. Durante el recreo colaboraran, si asi son requeridos por el Jefe/a
de Estudios, para que ningn alumno/a permanezca en clase o en los pasillos, salvo ante manifiestas
inclemencias meteoroldgicas o por autorizacidn expresa y por escrito del Jefe/a de Estudios o cualquier
otro responsable. Del mismo modo, no permitirdn que el alumnado procedente de una actividad
desarrollada fuera del edificio principal, suban a sus aulas hasta que no se produzca el toque de timbre
gue sefiala el final de la clase.

Custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso al Centroy a
las distintas dependencias.

Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas,
almacenes, etc.

Atender y cuidar del alumnado.

Atender y recoger llamadas telefdnicas.

m) Realizar los trabajos de reprografia encomendados.

Mantener el orden y cuidado de las dependencias destinadas a almacenes, archivo y reprografia.
Manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se le encargue.
Informar a la Secretaria de los desperfectos que se observen.

En las actividades del Centro fuera del horario lectivo serd obligatoria la presencia de un o una
ordenanza que se encargara de la apertura y cierre del Instituto.

Controlar el uso del alumbrado, la calefaccion y el agua.

En general, cualesquiera otras tareas de caracter andlogo que, por razén del servicio, se le
encomienden por parte del Equipo Directivo.

DEBERES DEL PERSONAL DE LIMPIEZA:

1.

Respetar su horario de trabajo y organizarlo de manera que garantice el adecuado nivel de limpieza
de las instalaciones, realizando, con caracter prioritario, las tareas que le encomiende la Secretaria del
Centro.

Limpiar y mantener en buen orden el interior y el exterior del Centro.

Cumplir con las tareas y servicios recogidos en el convenio y/o legislacién vigente en el caso del
personal laboral de limpieza o con las tareas y servicios encomendados en el contrato vigente de cada
curso en el caso del personal de limpieza contratado por una empresa externa.
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. Informar a la Secretaria del Centro de los desperfectos y suciedad, originados por el mal uso del
material, que observen en el desarrollo de su trabajo.
. En general, cualesquiera otras tareas de caracter andlogo que, por razon del servicio, se le

encomienden.
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