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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
CENTRO DEL PROFESORADO CORDOBA

1. El Centro del Profesorado Cérdoba

El Centro del Profesorado Cordoba, organo base de la estructura del Sistema Andaluz de Formacién del
Profesorado, queda constituido mediante el decreto 194/1997 de 29 de julio, en el que es definido como una
unidad de la Consejeria de Educacion que tiene como principal objetivo establecer y desarrollar las acciones
formativas que se deriven de los procesos de deteccion de necesidades de formacion que el propio centro del
profesorado realice entre los centros educativos de su ambito, asi como de las lineas prioritarias que se

establezcan por la administracion educativa.

1.1. Ambito de influencia.

Su ambito de actuacion lo constituyen todos aquellos centros docentes publicos y privados concertados de los
niveles no universitarios pertenecientes a los municipios que se relacionan en el anexo | del Decreto 93/2013,
de 27 de agosto, por el que se regula la formacion inicial y permanente del profesorado en la Comunidad

Autdbnoma de Andalucia, asi como el Sistema Andaluz de Formacion Permanente del Profesorado.

Los centros docentes adscritos al Centro del Profesorado Cordoba corresponden a una larga y ancha franja a
lo largo de toda la margen del Guadalquivir a su paso por la provincia de Cordoba, desde Villa del Rio, por el
este, hasta Palma del Rio por el oeste. Casi 150 centros de educacién infantil y primaria y 50 institutos de
educacion secundaria, a los que hay que sumar los centros y secciones de educaciéon permanente, colegios
publicos rurales, centros de educacion especial, escuelas oficiales de idiomas, Instituto Provincial de
Educacion Permanente y diversos centros de ensefianzas artisticas. En total, mas de 5000 profesores y

profesoras, maestros y maestras reciben una parte importante de su formacion a traves de nuestro centro

El ambito comprende las siguientes localidades y nucleos de poblacion: Adamuz, Almoddvar del Rio,
Bujalance, Cafiete de las Torres, Cérdoba, El Carpio, Espiel, Fernan Nufez, Fuente Palmera, Guadalcazar,
Hornachuelos, La Carlota, La Rambla, La Victoria, Montalban del Cérdoba, Montemayor, Montoro, Obejo,
Palma del Rio, Pedro Abad, Posadas, San Sebastian de los Ballesteros, Santaella, Villa del Rio, Villafranca de

Cordoba y Villaviciosa de Cérdoba .
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1.2. Sede.

La sede del Centro del Profesorado Cdrdoba estd situada en un amplio edificio organizado en torno a dos
patios ajardinados, inspirado segun algunos en la arquitectura del cordobés Rafael de la Hoz Arderius, y
situado en los comienzos de la calle dofa Berenguela, paralela a la reciente avenida de La Libertad —el gran
eje urbano surgido en Cérdoba tras el soterramiento de la via ®rrea a finales de los 90- limitada por las
avenidas del Brillante y la ampliacion de la del Gran Capitan. La zona en la que se encuentra, Huerta de la
Reina, y que durante mucho tiempo estuvo dedicada a las instalaciones industriales anexas a la estacion
®rrea y a viviendas de obreros, se ha convertido en una de las mas modernas y transitadas de la ciudad y en

lugar habitual del ocio nocturno mas concurrido.

La direccion postal del centro del profesorado es la calle dofa Berenguela, numero 4, con Codigo Postal

nimero 14006, en Cordoba

1.3. Funciones del CEP
Las funciones del CEP Cdérdoba seran las establecidas en el Articulo 23 del Decreto 93/2013, de 27 de
agosto, por el que se regula la formacion inicial y permanente del profesorado en la Comunidad Autbonoma de

Andalucia, asi como el Sistema Andaluz de Formacion Permanente del Profesorado.

1.4. Horarios: del CEP y del Personal.

Horario del CEP

El horario del Centro del Profesorado Cérdoba se establecera de forma que se adecue del mejor modo posible
al desarrollo de las funciones que tiene asignadas y de forma que sea compatible, en la prestacion de sus
diferentes servicios, con los distintos horarios y dedicaciones del profesorado de su ambito y, en cualquier
caso, si la disponibilidad del personal lo permite, sus dependencias estardan abiertas cada dia, de lunes a
viernes, en horario de mafana y de lunes a jueves en horario de mafana y tarde. Los horarios del CEP
(General, de atencion al profesorado, del personal docente y no docente) se expondran en la pagina web del

Centro del Profesorado.

El horario general del centro y de atencién al profesorado son los siguientes:

HORARIO GENERAL DEL CEP
De lunes a jueves De 7:30 a 21:00
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Viernes De 8:00 a 14:30

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Mafiana Tarde
De lunes a jueves De 8:00 a 14:30 De 16:30 a 20:30
Viernes De 8:00 a 14:30

Horario del personal docente

Normativa reguladora

ORDEN de 4 de septiembre de 1987, por la que se regula la jornada semanal de los funcionarios
publicos docentes.

Resolucién de 9 de noviembre de 1987, de la Direccion General de personal, por la que se desarrollan
determinados aspectos recogidos en la orden de 4 de septiembre de 1987.

ORDEN de 29 de julio de 1996, sobre jornadas y horarios en la Administracion General de la Junta de
Andalucia.

ORDEN de 16 de julio de 1999, por la que se modifica la Orden de 29 de julio de 1996, sobre
jornadas vy horarios en la Administracion General de la Junta de Andalucia.

ORDEN de 9 de junio de 2003, por la que se regulan determinados aspectos de la organizacion y el
funcionamiento del Sistema Andaluz de Formacion Permanente del Profesorado.

RESOLUCION de 6 de octubre de 2005, de la Direccién General de Gestién de Recursos Humanos,
por la que se aprueba el Manual para la gestién del cumplimiento de la jornada y horarios en los

Centros Publicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes.

Las citadas disposiciones establecen que:

1.

La jornada semanal de los funcionarios docentes sera la misma que, de forma general, se fije para los
demas funcionarios publicos, en la actualidad de 35 de horas. El personal docente cumplira esta
jornada distinguiendo entre una parte del horario de obligada permanencia en el Centro (30 horas a
la semana) y el resto hasta completar la jornada semanal ordinaria, de no obligada permanencia en el

centro.

Entenderemos como centro de trabajo, a efectos de permanencia, cualquier espacio fisico en el que
el asesor o asesora necesite desarrollar su labor: Consejeria de Educacion, Delegaciéon Territorial,

centros educativos, etc.

3. Los asesores y asesoras de formacion tendrdn horario de dedicacion exclusiva al Centro del
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10.

11.

12.

Profesorado en el que presten servicio. En consecuencia, no podr@n compartir horario con cualquier

otro centro o servicio educativo.

El director o la directora del centro del profesorado establecerd, tras consulta a las personas
interesadas y teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento del centro, el horario del
personal destinado o adscrito al mismo. En el caso de las asesorias provinciales y biprovinciales se
tendran en cuenta los acuerdos de la Comisién Provincial , las instrucciones de la Direccion General,

etc.

El director o la directora del Centro del Profesorado, previo informe al Consejo de Centro, remitirad la
propuesta de horario general del centro y del personal del mismo, a la Delegacion Territorial de la
Consejeria de Educacion para su aprobacion si procede. La propuesta de horario debe garantizar que

el Centro del Profesorado est abierto en jornada de mafnana y tarde.

Las delegaciones territoriales de la Consejeria de Educacion, remitiran, para su conocimiento, a la
Direccion General que ostente las competencias de formacion del profesorado, los horarios de los

centros del profesorado de cada provincia.

El horario individual de cada asesor o asesora se realizara de lunes a viernes, lo que implica la

asistencia diaria al centro de trabajo todos los dias lectivos de la semana.

La tipologia de la actividad desarrollada por el personal docente de los centros del profesorado obliga
a que el horario personal establecido de forma general sea orientativo y necesite ser concretado

semanalmente en funcion del trabajo previsto.

El horario semanal debera distribuirse en bloques horarios de al menos tres horas consecutivas v,

como minimo, uno de ellos serd vespertino para facilitar la atencién al profesorado.
Todas las tardes deberd estar presente en el CEP algiin miembro del equipo directivo.

El horario general del Centro del Profesorado, asi como el horario de la plantilla de asesores y
asesoras del mismo, se hardn publicos en los tablones de anuncios y la pagina web
(http://www.cepcordoba.org), y serdn comunicados a los centros docentes de nuestra zona de

actuacion.

El Centro del Profesorado Cérdoba cuenta con una asesoria provincial de Religion (funcionario laboral

docente) que comparte horario con un centro educativo y que es nombrado por la Delegacion
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Territorial. Dicha asesoria entregara una propuesta de horario para su aprobacién a la Direccion del

CEP.

Horario del personal de administracion y servicios

Respecto del personal de administracion y servicios destinado en el mismo y de acuerdo con el distinto
régimen que pudiera determinar su condicién de funcionario o laboral, su horario vendrd definido por la
busqueda del mejor servicio al profesorado distribuyndose en sesiones de mafiana y tarde. La flexibilidad en
el mismo garantizara el ajuste a distintos turnos cuando asi lo requiera la atencién al profesorado. El horario
se inscribird en el marco normativo establecido por el Decreto 349/96 de 16 de julio y las modificaciones
hechas al mismo por el Decreto 150/99 de 29 de julio, asi como la Orden de Gobernacion y Justicia de 16 de
julio de 1999 que desarrolla éste Ultimo y la RESOLUCION de 6 de octubre de 2005 (BOJA 204 de 19 de
octubre) de la Direccion General de Recursos humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del
cumplimiento de la jornada y horarios en los Centros Publicos de Educacion y Servicios Educativos

dependientes de la Consejeria de Educacion.

1.5. Recursos humanos. Plantilla.

Personal docente

De acuerdo con el Decreto 93/2013 , la plantilla del Centro del Profesorado de Cordoba estd formada por 18

asesorias de formacion correspondientes a 7 perfiles profesionales y un directo o directora:

o Las asesorias de infantil, primaria y secundaria se encargan de atender al profesorado de nuestro
ambito de la correspondiente etapa educativa. En el caso de secundaria existe ademas una

especializaciéon por ambitos.

o La asesoria de educacion permanente tiene un caracter provincial y se centra en la atencion a los

centros de educacion permanente y de adultos.

o La asesoria de educacion de régimen especial atiende a escuelas de arte, conservatorios elementales
y profesionales de musica y danza, ademas de los centros que imparten Ensefanzas Artisticas
Superiores. Estos ultimos estaran adscritos a los Centros del Profesorado, en tanto no se regule una
normativa especifica para su formacion. Tiene un caracter biprovincial, en nuestro caso atiende a los

centros de Cordoba y Jaén.
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La asesoria de necesidades educativas especiales se ocupa de los centros de educacion especial y de

las demandas formativas en necesidades educativas especiales.

profesional. También tiene un caracter provincial.

La asesoria de formacion profesional se encarga de atender las demandas formativas de la formacion

La siguiente tabla muestra la distribucion de asesorias en las distintos perfiles:

EQUIPO TECNICO DE FORMACION

ETAPAS / AMBITOS N° Asesorfas
Educacion Infantil 2
Educacion Primaria 6
Educacion Secundaria. Ambito Artistico-Deportivo 1
Fducacion secundaria. Ambito cientifico-Técnico 2
Educacién Secundaria. Ambito civico-social 1
Educacién Secundaria. Ambito lingiiistico 2
Educacion Permenente 1
Ensefianzas Artisticas de Régimen Especial 1
Formacion profesional 1
Necesidades Educativas Especiales 1
Direccion 1
TOTAL 19

A la plantilla anterior hay que afiadir una asesoria provincial de Religion Catdlica

Funciones y 6rganos unipersonales y colegiados

Las funciones del personal docente del CEP Cérdoba asi como de sus érganos unipersonales y colegiados se

detallan en estos articulos del Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la formacion inicial y

permanente del profesorado en la Comunidad Autbnoma de Andalucia, asi como el Sistema Andaluz de

Formacion Permanente del Profesorado:

« Articulo 30. Organos unipersonales y colegiados de gobierno.

e Articulo 31. Funciones del equipo directivo.

e Articulo 38. Competencias del director o la directora.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. CEP Cérdoba



CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

JUNTA DE ANDALUCIA Centre go Bteomats Choty

Articulo 41. Competencias del vicedirector o la vicedirectora.

e Articulo 43. Competencias del secretario o la secretaria.

e Articulo 47. Equipo #cnico de formacion.

e Articulo 49. (Asesorias de formacién) Definicion y competencias.
e Articulo 49. (Asesorias de formacién) Definicion y competencias.
* Articulo 57. Asesoria de referencia.

¢ Articulo 58. Funciones de las asesorias de referencia.

Personal no docente.

El personal no docente del CEP de Cordoba esta constituido por los siguientes perfiles:

Perfiles N®

Ordenanza 3
Monitor Escolar en funciones de administrativo 1
Administrativo 1

Funciones del personal no docente

El personal de administracién y servicios (auxiliar administrativos y ordenanzas) cumplen funciones de
administracion y colaboracion en el Centro. Sus condiciones de trabajo estan reguladas por el convenio del
personal laboral de la administracion general de la Junta de Andalucia en vigor y por las normas del personal
funcionario e interino. Todos forman parte del equipo del Centro del Profesorado y por lo tanto comparten los

objetivos de servicios y de mejora que presta el centro.

Funciones de los monitores de apoyo y auxiliares administrativos

* (Colaborar, de acuerdo con las instrucciones que se les impartan por la Direccion del Centro en las

actividades del Centro, no pudiendo en ningtin caso realizar tareas docentes.
* Atender las bibliotecas y el préstamo de los materiales.

* Realizar trabajos administrativos de caracter elemental. Preparar las gestiones relacionadas con la

correspondencia.
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Gestionar el archivo.

Confeccionar documentos, fichas, calculos, estadisticas, registros y transcripciones mecanografiadas.
Realizar copias y manejar maquinas simples de oficina.

Atender al teléfono, correo electronico y trasladar la informacion a sus destinatarios.

Desempefiar las tareas establecidas en los Planes de Centro referidas a las contabilidad diaria,
secretaria, certificacion y comunicaciones, asi como cualquier otra de cardcter similar que se le

encomiende.

Funciones de los ordenanzas

Ejecucién de recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo.

Vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde est® destinado, controlando las entradas y
salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo e

indicarles la unidad o ubicacion donde deban dirigirse.

Realizar el porteo dentro de la dependencia, del material, mobiliario y enseres que fueren necesarios.
Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandolos puntualmente a sus destinatarios.

Cuidar del orden en general.

Custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a las

dependencias.

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

almacenes, ascensores, etc.
Atender y recoger llamadas telefonicas que no le ocupen permanentemente.
Realizar copias e impresiones.

Manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se le encargue.
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2. Cauces de participacion de los centros docentes de nuestra zona de actuacién en las actividades del
centro.

Los centros docentes y el profesorado del ambito de actuacion del CEP de Cordoba podra participar en las
actividades del CEP en tres ambitos: gobierno y gestion, deteccion de necesidades y la realizacion de

actividades formativas
2.1. Ambito de Gobierno y Gestion.

De acuerdo con el articulo 45 del Decreto 93/2013, e/ Consejo de Centro es el drgano colegiado a traés del
cual participa toda la comunidad educativa en el gobierno y la gestion del CEP. Sus tareas incluyen aprobar y
realizar el seguimiento del Plan de Centro, aprobar el presupuesto, asi como la ejecucion y justificacion del
gasto del mismo, aprobar la memoria de autoevaluacion y participar en el procedimiento de eleccion de la

direccion.
De acuerdo también con el articulo 45 del citado decreto, formaran parte del Consejo de Centro del CEP
Cordoba:

a) El director o directora del centro del profesorado, que ostentara la presidencia.

b) El vicedirector o vicedirectora del centro del profesorado.

c) Cuatro asesores o asesoras de formacion del centro de profesorado elegidos por el equipo tcnico de

formacion.

d) Tres jefes de estudios de las escuelas de educacion infantil de segundo ciclo, de los colegios de
educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, de los centros publicos de

educacion especial o de los centros de educacion permanente de su zona de actuacion.

e) Tres profesores o profesoras que ostenten la jefatura del departamento con competencias en materia

de formacion del profesorado de los restantes centros docentes publicos de su zona de actuacion.

f)  Un miembro de los equipos de orientacion educativa que desarrollen su actividad en la zona de
actuacion del centro del profesorado, designado por la persona titular de la Delegacion territorial

competente en materia de educacion.

g) Una persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion de un instituto de educacion
secundaria de la zona de actuacion del centro del profesorado, designada por la persona titular de la

Delegacion territorial competente en materia de educacion.
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h) El secretario o secretaria del centro del profesorado, que ejercerd la secretaria, con voz y voto.

Para incentivar la participacion del profesorado en el Consejo de Centro del CEP Cérdoba nos proponemos los

siguientes objetivos y las actuaciones que se detallan para cada uno de ellos:

OBJETIVOS ACTUACIONES
Conseguir que la eleccién de sus miembros sea » Difundir entre el profesorado el trabajo realizado por el
fruto de una verdadera participaciéon de cada uno Consejo de Centro y de los acuerdos adoptados.
de los sectores a los que representan. * Informar y dinamizar el proceso de presentacion de

candidaturas en los procesos de eleccion.

e Establecimiento de canales de comunicacion efectivos
entre los miembros del Consejo de Centro

Realizar sesiones de trabajo agiles y operativas *  Envio de documentacion a los miembros con el tiempo
suficiente para su analisis antes de las sesiones de
trabajo.

¢ Realizacion de sesiones de trabajo participativas.

2.2. Ambito de Deteccion de Necesidades.

El primer paso para ofrecer una formacion contextualizada que ayude al profesorado a mejorar el proceso de
ensefianza aprendizaje debe ser el de realizar una deteccion de necesidades precisa. Como se describe en el
apartado 3 del proyecto de formacion del CEP Cordoba, las fuentes desde las que se puede obtener
informacion para realizar el proceso son muy variadas: informes de los consejos de zona, indicadores
homologados de los centros del ambito, etc. De entre ellas, los centros y el profesorado tienen un papel

destacado en:

* Visitas a los centros por parte de las asesorias de referencia con el fin de plantear estrategias y
orientaciones que permitan al profesorado analizar su propia practica docente y el contexto educativo

del centro, con el objetivo de determinar las iniciativas de formacion mas adecuadas.

En la visita a los centros, el interlocutor principal de la asesoria de referencia seran los responsables
de formacidn, evaluacién e innovacién en el caso de los centros de Secundaria o los responsables de
formacion en el resto de centros. Aunque también podran, y seria deseable, mantenerse reuniones
con los Equipos Directivos, Equipos Técnicos de Coordinacion Pedagbgica y con los Claustros para

asesorar y clarificar determinados aspectos de la formacién y dinamizar la participacion en la misma.

El protocolo detallado de visitas a centros puede consultarse en el Anexo l. Protocolo de visita a

centros.
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* Propuestas de autoformacion. Las propuestas de grupos de trabajo y formaciones en centro son
también una fuente valiosa de informacién para analizar las necesidades formativas de nuestro
profesorado. Dichas propuestas deben realizarse a traves de Séneca siguiendo las instrucciones que
cada afio se reciben a principio de curso y que seran difundidas por el CEP a traves de todos sus

canales.

* Participacion en actividades formativas y su evaluacion. El demanda de las actividades ofertadas cada
ano y la evaluacion de las mismas por parte de los participantes es otro mecanismo mediante el cual
el profesorado del ambito puede participar en la deteccién de necesidades del CEP Cordoba.
Especialmente interesantes para este proposito son las redes del profesorado constituidas, pues son

espacios iddneos para propiciar una reflexion sobre las necesidades del profesorado de la red.

* Participacion en los procesos de evaluacion del CEP. La evaluacion de actividades formativas no es el
Unico proceso de evaluacion sobre el CEP en el que puede participar el profesorado. También puede
hacerlo en la evaluacién que sobre el asesoramiento de referencia hacen los centros docentes, asi
como en otros procesos evaluativos muestrales (idoneidad de actividades, abandono, etc) que el CEP

Cérdoba puede poner en marcha.

Las actuaciones que desde el Centro del Profesorado Cordoba proponemos para alentar la participacion del

profesorado y los centros en la deteccion de necesidades son:

* Estrechar y normalizar los contactos entre las asesorias de referencia y los centros docentes que
permitan, entre otras cosas, tener acceso a documentos del centro como la memoria de

autoevaluacion o el plan de mejora. Aplicacion del protocolo de visitas a centros.

* Realizacion de una jornada de trabajo con los responsables de formacion de los centros a comienzo

de cada curso escolar para informarles de las novedades y conocer sus demandas.

* Difusién a los centros y al profesorado de las instrucciones para solicitar a comienzos de cada curso

escolar Grupos de Trabajo y Formaciones en Centro.

* Facilitar entornos no formales de encuentro y no despreciar los valores emocionales en la educacion y

en el trabajo.

* Analizar las encuestas de valoraciéon de las actividades formativas desarrolladas y obtener

conclusiones de dicho analisis.
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El protocolo detallado de deteccion de necesidades puede consultarse en el Anexo Il. Deteccion de

necesidades.
2.3. Ambito de formacion.

La realizacion de acciones formativas es la via mas evidente con la que cuenta el profesorado para participar
en las actividades del CEP. Las actuaciones que pondremos en marcha para incentivar esta participacion de
centros y profesorado las agruparemos en dos ambitos: acceso a la oferta formativa y disefio de actividades

formativas:
¢ Acceso a la oferta formativa.

o (Canales de difusién. Ademas del alta en Séneca, el CEP de Cdrdoba cuenta con dos canales
principales de difusion: mediante correo electrdnico y mediante Whatsapp. En la pagina web del
CEP se describe con detalle como inscribirse en cada uno de estos canales de difusion. El
profesorado inscrito, tal como recoge la Ley de Proteccion de Datos, podra ejercer en cualquier
momento, mediante escrito dirigido a la direccion del CEP, su derecho de acceso, rectificacion,

cancelacion y oposicion.

o Elaboracién de una infografia durante el primer trimestre en la que se recojan las actividades
programadas para cada colectivo y que serd difundida a través de los canales de difusién del CEP

y distribuida en los centros docentes.

o Uso de otros canales como la pagina Web, los blogs de asesorias, la revista digital e-CO, redes y

plataformas activas.
* Disefio de actividades formativas

El diseno de las actividades formativas contribuye de forma decisiva en la participacion del
profesorado. Ademas de la tematica, cuya idoneidad vendrd determinada por la calidad de la
deteccién de necesidades realizada, es necesario implementar en las actividades formativas
metodologias activas y colaborativas entre el profesorado, que involucren procesos cognitivos
variados, que tengan muy presente el componente emocional y que contribuyan a la creaciéon de

redes del profesorado que permitan establecer contactos, enriquecerlos y fortalecerlos.

El protocolo detallado de disefio de actividades puede consultarse en el Anexo lll. Disefio, seguimiento

y evaluacion de acciones formativas.
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Evaluacion de actividades formativas.

Como se sefiala en el punto 2.1.2. el proceso de evaluacion de las actividades formativas
desarrolladas es un importante canal de participacién de los centros y el profesorado en las
actividades del CEP ya que nos permite obtener el feedback necesario para mejorar acciones futuras.
Ademas de la encuesta y del cuestionario sobre asesoramiento a centros de Séneca, el CEP
promovera procedimientos de evaluacion que ayuden a mejorar el servicio que damos a centros y
profesorado. Estos procedimientos se determinardn cada ano en funcion de los procesos de

evaluacion y autoevaluacion que se traduzcan en propuestas de mejora.

El protocolo detallado de seguimiento y evaluacion de actividades puede consultarse en el Anexo lll.

Disefio, seguimiento y evaluacion de acciones formativas.

2.4. Derechos y deberes del profesorado participante en actividades formativas del CEP Cérdoba.

Sin perjuicio de los derechos y deberes que estén regulados por la normativa vigente en materia de formacion,

el profesorado tendra los siguientes derechos y deberes.

2.4.1. Derechos del profesorado.

a)

b)

d)

e)

A la participacion en la deteccion de necesidades de formacion y planificacion de planes de formacion

anuales, utilizando para ello los cauces de participacion definidos en el presente reglamento.
Al conocimiento de la oferta de formacion incluida en el proyecto de formacién del CEP Cérdoba.

Conocer con suficiente antelacion la informacién de la convocatoria de cada actividad, como minimo:
titulo, destinatarios, ambito de aplicacion, objetivos y contenidos, calendario y horario, lugares de
celebracion, requisitos de participacion, criterios de baremacion y seleccion, plazo de inscripcion,

publicacion de admision provisional, plazo de reclamacion y publicacion de admision definitiva.

Esta informacién se hara publica a traws de la convocatoria en sistema Séneca, pudiendo ser

consultada a tras de la pagina web del CEP Cérdoba

Derecho a la compensacion por los gastos derivados a la asistencia a las actividades, siempre que se
cumplan los requisitos establecido en la ORDEN de 8 de marzo de 2005, en su articulo 4. Y que se

haya solicitado por los medios y en el plazo establecido por el CEP Cérdoba.

A la obtencion de la certificacion de las actividades formativas realizadas, segun las condiciones
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f)

g)

h)

especificadas en la normativa vigente. En ninglin caso se emitiran certificaciones con anterioridad a la
finalizacion de la misma. EI unico medio de obtencion del documento de certificacion es el sistema

Séneca-CEP.
Ser tratados con el debido respeto y consideracion.
Ser objeto de una atencién directa y personalizada.

Presentar sugerencias, quejas y reclamaciones sobre el servicio prestado y el incumplimiento de los

compromisos establecidos.

2.4.2. Deberes del profesorado.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Solicitar las actividades de su interés en los plazos y forma establecidos para ello y cumplimentar la

solicitud con datos actualizados con el objetivo de dar un mayor servicio al usuario

Consultar, utilizando el sistema Séneca, el estado de su solicitud una vez acabado el plazo de

inscripcion y responsabilizarse de incluir en su agenda las fechas con las sesiones de la actividad.

Asistir a las actividades en las que haya sido admitido, o en caso contrario, renunciar a ellas con
tiempo suficiente antes de que éstas se inicien, a fin de posibilitar el acceso del profesorado en lista
de espera. En caso contrario se podra penalizar con la participacion en futuras actividades, perdiendo

la prioridad en las mismas.

Gestionar los permisos de asistencia a las actividades de formacién que los requieran, en la forma 'y

plazo que determine la normativa existente.

Tratar con el debido respeto y consideracion al personal del CEPMA y a los colaboradores de

formacion y las instalaciones donde se desarrolle la actividad,
Cumplimentar la encuesta de satisfaccion de la actividad cuando le sea requerida.

Respetar y cuidar el material que use o retire del CEP en calidad de préstamo o cesion, reponiendo el

material que deteriore, siempre que no sea debido al uso normal del mismo.

Devolver, en los plazos previstos, el material retirado con caracter de prestamo.
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3. Organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del CEP.

3.1. Espacios e instalaciones.

El equipo directivo del Centro del Profesorado de Cérdoba distribuiran los espacios, instalaciones y recursos

de nuestra sede buscando un uso adecuado de los mismos y tratando de lograr que todas las actividades

formativas que se desarrollan en nuestro centro lo hagan en las mejores condiciones materiales y ®cnicas

posibles. Los espacios disponibles pueden consultarse en el Anexo IV. espacios del CEP Cordoba.

3.2. Servicios prestados por el CEP

El CEP Cordoba pone a disposicion del profesorado de su ambito una variedad de recursos y servicios que

puede consultarse en su web. Entre ellos figuran:

Servicio de biblioteca: formado por aquellos libros, revistas y otros materiales didacticos de diferente
formato que se vayan adquiriendo de los diferentes ambitos y materias educativas de interés para el

profesorado.

Material didactico: constituido por el conjunto de medios audiovisuales, informaticos, didacticos, etc.

que no forman parte del propio equipamiento del CEP como unidad administrativa.

Exposiciones. EI Centro del Profesorado Cérdoba dispone de una serie de exposiciones que los

centros pueden solicitar en préstamo.

Sala de exposiciones. Disponemos también de un espacio que usamos como sala de exposiciones.
En él se expondran principalmente materiales formativos o generados en actividades de formacion
pero el espacio puede ser usado también para exposiciones elaboradas por centros docentes,

profesorado y otros colectivos.

En la pagina web del CEP se difundiran los mecanismos para que el profesorado pueda consultar el estado de

los recursos y solicitar su préstamo.

Para cada uno de los recursos que puedan ser cedidos en préstamo, el equipo directivo del CEP designara

una asesor 0 asesora responsable de la gestion del material: atender las solicitudes a través del formulario

habilitado, comprobar el estado del material antes de su préstamo y después de su devolucion, requerir su

devolucion si no se produce en la fecha fijada, etc. La solicitud de uso de la sala de exposiciones debe ser

remitida a la direccion del CEP que serd la encargada de gestionar este recurso.
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Condiciones generales de préstamo.
Para proceder a la peticién en préstamo de materiales, aparatos u otros recursos cualesquiera del Centro del
Profesorado de Cérdoba, los interesados e interesadas habran de rellenar debidamente cumplimentado el

formulario de préstamo que pueden encontrarse en la web.
Con caracter general los préstamos efectuados estan sometidos a las siguientes condiciones:

e (ada solicitante se hara responsable de los dafios que pudieran derivarse del mal uso de los

materiales o aparatos que retire.
* Eltiempo de uso del material serda de 15 dias prorrogables en funcién de las necesidades previstas.

* El material prestado sera revisado tanto a la entrega como a la recepcién del mismo. Cuando el uso
indebido o negligente de lugar a que sea precisa la reparacion de lo prestado o su reposicion, éstas
seran efectuadas por el Centro del Profesorado con cargo al centro, grupo de trabajo o persona

responsable.

* Elincumplimiento del compromiso de devolucion del material recibido en préstamo, podra generar la
privacion del derecho a nuevos préstamos, sin perjuicio de las responsabilidades de otro orden a que

dicha accion pudiera dar lugar.

* Los gastos de trasporte que genere que genere el préstamo correran a cargo del solicitante.

3.2.1. Cesion de las instalaciones.

Las instalaciones del Centro del Profesorado Cérdoba podran ser usadas por el profesorado de la zona o por
otras instituciones publicas para la realizacion de reuniones de trabajo o actividades de formacion, previa
solicitud dirigida a la direccién del Centro del Profesorado y siempre que se realicen en el horario de apertura

del mismo y no interfieran el normal desarrollo de las actividades propias.

De manera extraordinaria se podra ceder el uso de instalaciones a otras personas u organizaciones con al

autorizacion expresa de la direccion.

Los gastos ocasionados por la cesidn de las instalaciones correran a cargo de los solicitantes (ver punto 3 del

Proyecto de Gestion)

La solicitud de espacios en CEP Cérdoba se realizara a traws del correo aulas@cepcordoba.org indicando el

colectivo solicitante, la justificacion de la necesidad y el nimero maximo de asistentes esperado.
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4. Plan de autoproteccion del CEP.

Consultar el Anexo V. Plan de Autoproteccion del CEP.

5. Competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales..

Consultar el Anexo VI. plan de prevencion de riesgos laborales.
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ANEXOS
Ver en genial.ly
* Anexo |. Protocolo de visita a centros.
* Anexo |l. Deteccion de necesidades.
* Anexo lll. Disefio, seguimiento y evaluacion de acciones formativas.
* Anexo V. Espacios del CEP Cérdoba.
* Anexo V. Plan de Autoproteccion del CEP.

* Anexo VI. plan de prevencion de riesgos laborales.
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