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2.7) El Personal de Administracion y Servicios

El personal de administracion y servicios y de atencion educativa y complementaria de los
institutos de educacion secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion
del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion. Asimismo, tendra derecho a participar
en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de administracion y servicios o, en su
caso, del personal de atencion educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y
a elegir a sus representantes en este organo colegiado

El personal de administracion y servicios tendra como principal funcion la de colaborar y
seguir las indicaciones del Equipo Directivo en tareas administrativas y prestacion de servicios del
Centro, tomando como referencia el VI Convenio colectivo del personal laboral de la administracion
de la Junta de Andalucia.

El personal administrativo, pertenece al grupo 1V, tiene como referencia de ubicacion la
secretaria del Centro y, segin el mencionado VI Convenio, “Son los/as trabajadores/as encargados de
tareas consistentes en operaciones elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como
correspondencia, registro, archivo, calculo sencillo, confeccion de documentos tales como recibos,
fichas, certificados, transcripcion o copias, extractos, registros, contabilidad basica, atencion al
teléfono, uso del ordenador y de los programas necesarios: procesadores de texto, hojas de calculo,
Programa Séneca,.., y realiza también funciones administrativas de caracter elemental.”

Los ordenanzas pertenecen al grupo V vy, segun el mencionado VI Convenio, “son los
trabajadores cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales dentro o fuera del centro
de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando las
entradas y salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de estas relacionadas con el
mismo e indicarles la unidad u oficina 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, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y
cierre puntual de las puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados a la
naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc., atencion al alumnado
en los centros docentes, cuando estuviese destinado en ellos; atender y recoger llamadas telefonicas
que no le ocupen permanentemente; realizar fotocopias, multicopias y manejar maquinas sencillas de
oficina ocasionalmente cuando se le encargue”. Los ordenanzas colaboraran con los profesores/as de
guardia y el equipo directivo del Centro, siguiendo sus indicaciones, en el mantenimiento del silencio
y el orden en los pasillos y lugares comunes del Centro; daran parte a la jefatura de estudios o
profesorado de guardia de cualquier incidencia; controlaran la entrada al Centro de personas ajenas al
mismo, y se aseguraran de que los accesos de entrada al Centro permanezcan cerrados; controlaran la
entrada y salida del Centro del alumnado de bachillerato durante los recreos, segin lo dispuesto en
este reglamento, asi como la entrada y salida del alumnado que, circunstancialmente, no entre o salga
en el horario habitual, segin lo dispuesto en este reglamento custodiando los libros de registro;
colaboraran con el profesorado en la preparacion de locales o traslados de material en funcion de las
actividades didacticas.
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Las personas responsables de la limpieza pertenecen al grupo V vy, segiin el mencionado VI
Convenio, “Son los trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el edificio: oficinas,
departamentos, aulas, laboratorios, sala del profesorado, servicios, salon de actos, pistas deportivas,
dependencias,: Barre, friega y retira las basuras; limpia alfombras y felpudos, limpia los cristales,
adornos, herrajes y otros objetos de metal, limpia el polvo de los muebles y objetos; los cuartos de
bafio y servicios.”

A lo largo de la jornada, los miembros del Personal de Administracion y Servicios podran disponer
por turno, de un periodo de treinta minutos para descanso, que no podra coincidir con los recreos.



