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1. INTRODUCCIÓN 

La referencia normativa del presente documento  es el DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento 
orgánico de los institutos de educación secundaria, que en su artículo 26 recoge los aspectos mínimos que debe recoger el ROF: 

Artículo 26. El reglamento de organización y funcionamiento. 
1. El reglamento de organización y funcionamiento recogerá las normas organizativas y funcionales que faciliten la 

consecución del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan 
mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboración entre todos los sectores de la comunidad educativa. 

2. El reglamento de organización y funcionamiento, teniendo en cuenta las características propias del centro, 
contemplará los siguientes aspectos: 
2.1. Los cauces de participación de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos 

recogidos en el Plan de Centro. 
2.2. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los 

distintos órganos de gobierno y de coordinación docente, especialmente en los procesos relacionados con la 
escolarización y la evaluación del alumnado. 

2.3. La organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referencia al uso 
de la biblioteca escolar, así como las normas para su uso correcto. 

2.4. La organización de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de 
clase. 

2.5. La forma de colaboración de los tutores y tutoras en la gestión del programa de gratuidad de libros de texto. 
2.6. En los institutos con enseñanzas para personas adultas o formación profesional de grado superior, la 

adecuación de las normas organizativas y funcionales a las características de este alumnado y de las 
enseñanzas que cursan. 

2.7. El procedimiento para la designación de los miembros del equipo de evaluación a que se refiere el artículo 
28.5. 

2.8. El plan de autoprotección del instituto. 
2.9. Las normas sobre la utilización en el instituto de teléfonos móviles y otros aparatos electrónicos, así como el 

procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el 
Decreto 25/2007, de 6 de 32 febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevención de 
riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologías de la información y la comunicación (TIC) por 
parte de las personas menores de edad. 

2.10.  Las competencias y funciones relativas a la prevención de riesgos laborales. 
2.11. Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejería competente en 

materia de educación y, en general, todos aquellos aspectos relativos a la organización y funcionamiento del 
centro no contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso, deberá supeditarse. 

3. En la elaboración del reglamento de organización y funcionamiento podrán realizar sugerencias y aportaciones al 
mismo el profesorado, el personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria, las 
juntas de delegados y delegadas del alumnado y las asociaciones del alumnado y de padres y madres del 
alumnado. 

 
Este documento se estructura en tres bloques: La organización del centro y los cauces de participación, las normas de 
funcionamiento y la autoprotección del centro y la salud laboral. 
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2. LA ORGANIZACIÓN DEL CENTRO Y LOS CAUCES DE PARTICIPACIÓN 

2.1. La estructura de organización y funcionamiento del centro:  

2.1.1. Equipo directivo: 

El equipo directivo de los institutos de educación secundaria es el órgano ejecutivo de gobierno de 
dichos centros y trabajará de forma coordinada en el desempeño de las funciones que tiene 
encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la dirección y a las funciones 
específicas legalmente establecidas. 

2.1.1.1. Composición y funciones del equipo directivo. 

La composición del equipo directivo del IES Bezmiliana es la siguiente: una dirección, una vicedirección,  
tres jefaturas de estudios adjuntas, una jefatura de estudios y una secretaría, además de una jefatura de 
estudios específica de enseñanzas de educación permanente para personas adultas. 

El equipo directivo tendrá las siguientes funciones: 

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto. 
b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, módulo o ámbito y, en general, el de 

cualquier otra actividad docente y no docente. 
c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de los acuerdos adoptados por 

el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, así como velar por el cumplimiento de las 
decisiones de los órganos de coordinación docente, en el ámbito de sus respectivas 
competencias. 

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluación. 
e) Impulsar la actuación coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona 

educativa, especialmente con los centros de educación primaria adscritos al mismo. 
f) Favorecer la participación del instituto en redes de centros que promuevan planes y 

proyectos educativos para la mejora permanente de la enseñanza. 
g) Colaborar con la Consejería competente en materia de educación en aquellos órganos de 

participación que, a tales efectos, se establezcan. 
h) Cumplimentar la documentación solicitada por los órganos y entidades dependientes de la 

Consejería competente en materia de educación. 
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejería 

competente en materia de educación. 
 

2.1.1.2. Régimen de suplencias del equipo directivo. 
 
En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la dirección del instituto será suplida temporalmente 
por la vicedirección. 
En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios será suplida temporalmente 
por una de las jefaturas de estudios adjuntas. 
En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaría será suplida temporalmente por el 
profesor o profesora que designe la dirección que, asimismo, informará al Consejo Escolar. 
Preferentemente un jefe de estudios adjunto. 
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2.1.1.3. Competencias de la dirección: 

 
a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el mismo 

y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad 
educativa. 

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de las competencias 
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 

c) Ejercer la dirección pedagógica, facilitar un clima de colaboración entre todo el profesorado, 
designar el profesorado responsable de la aplicación de las medidas de atención a la 
diversidad, promover la innovación educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes 
para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del instituto. 

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes. 
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro. 
f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el artículo 73. 
g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los 

conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en 
cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de 
las competencias atribuidas al Consejo Escolar. 

h) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la 
relación del instituto con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el 
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral del alumnado en 
conocimientos y valores. 

i) Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las evaluaciones externas y en 
la evaluación del profesorado. 

j) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de 
Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus competencias. 

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de 
acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo 
que establezca la Consejería competente en materia de educación. 

l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, así como de los centros privados 
que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejería competente 
en materia de educación. 

m) Proponer requisitos de especialización y capacitación profesional respecto de determinados 
puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine 
por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

n) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en 
materia de educación el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa 
información al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 

ñ)   Establecer el horario de dedicación de los miembros del equipo directivo a la realización de 
sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales efectos, se 
determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de 
educación. 

o) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en 
materia de educación el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros 
órganos de coordinación didáctica, oído el Claustro de Profesorado. 

p) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinación didáctica encargadas de la 
coordinación de las áreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, 
a propuesta de la jefatura de estudios. 

q) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por 
enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por 
Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación y 
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respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provisión de 
puestos de trabajo docentes. 

r) Firmar convenios de colaboración con centros de trabajo, previo informe favorable del 
Consejo Escolar. 

s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejería 
competente en materia de educación. 

Las personas que ejerzan la dirección de los institutos adoptarán los protocolos de actuación y las 
medidas necesarias para la detección y atención a los actos de violencia de género dentro del ámbito 
escolar, así como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar 
o relacional en el que se esté produciendo una situación de violencia de género. 
 

2.1.1.4. Potestad disciplinaria de la dirección.  
  
Los directores y directoras de los institutos de educación secundaria serán competentes para el 
ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administración de la Junta 
de Andalucía que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuación: 

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un máximo de nueve horas al mes. 
b) La falta de asistencia injustificada en un día. 
c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislación de la función 

pública o del personal laboral que resulta de aplicación, en el presente Reglamento, así como 
los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta 
grave. 

 
2.1.1.5. Competencias de la vicedirección.  

 
a) Colaborar con la dirección del instituto en el desarrollo de sus funciones. 
b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad. 
c) Mantener, por delegación de la dirección, las relaciones administrativas con la 

correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación 
y proporcionar la información que le sea requerida por las autoridades educativas 
competentes. 

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la 
adecuada coordinación con otros servicios educativos de la zona. 

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formación del 
alumnado y en su inserción profesional. 

f) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realización de actividades complementarias y 
extraescolares en colaboración con los departamentos de coordinación didáctica. 

g) Facilitar la información sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad 
educativa. 

h) Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en 
el gobierno del instituto, así como en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo, 
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización. 

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un 
idioma extranjero y para realizar prácticas de formación profesional inicial en centros de 
trabajo ubicados en países de la Unión Europea. 

j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona 
titular de la Consejería competente en materia de educación. 
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2.1.1.6. Competencias de la secretaría. 
 

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la 
dirección. 

b) Ejercer la secretaría de los órganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de 
reuniones de dichos órganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello 
con el visto bueno de la dirección. 

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto. 
d) Expedir, con el visto bueno de la dirección, las certificaciones que soliciten las autoridades y 

las personas interesadas. 
e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado. 
f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilización del 

mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa 
vigente y las indicaciones de la dirección. 

g) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal de 
administración y servicios y de atención educativa complementaria adscrito al instituto y 
controlar la asistencia al trabajo del mismo. 

h) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del 
personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria, así como 
velar por su estricto cumplimiento. 

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto. 
j) Ordenar el régimen económico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la 

dirección, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejería competente en materia 
de educación y el consejo escolar del IES. 

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona 
titular de la Consejería competente en materia de educación. 
 

2.1.1.7. Competencias de la jefatura de estudios: 
 
a) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en 

todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo. 
b) Ejercer, por delegación de la dirección, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de 

coordinación pedagógica. 
c) Proponer a la dirección del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de 

grupo. 
d) Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las derivadas de la 

coordinación con los centros de educación primaria que tenga adscritos el instituto. 
e) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general 

del instituto, así como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de 
acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, así como velar por su estricto 
cumplimiento. 

f) Elaborar el plan de reuniones de los órganos de coordinación docente. 
g) Coordinar la organización de las distintas pruebas y exámenes que se realicen en el instituto. 
h) Elaborar la planificación general de las sesiones de evaluación y el calendario de pruebas de 

evaluación o las pruebas extraordinarias. 
i) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento. 
j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didácticas. 
k) Organizar los actos académicos. 
l) Organizar la atención y el cuidado del alumnado de la etapa de educación secundaria 

obligatoria en los períodos de recreo y en otras actividades no lectivas. 
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m) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al 
alumnado en relación con las medidas de atención a la diversidad. 

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona 
titular de la Consejería competente en materia de educación. 
 

 
2.1.1.8. Competencias de cada una de las jefaturas de estudios adjuntas  

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta serán las que, supervisadas por la dirección, le 
sean delegadas por la jefatura de estudios. No obstante, la jefatura de estudios adjunta desarrollará 
sus competencias en la etapa educativa que se le asigne. 

 

2.1.2. Órganos de coordinación docente 

2.1.2.1. Equipos docentes. 

Los equipos docentes estarán constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten 
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serán coordinados por el correspondiente 
tutor o tutora. 

Los equipos docentes tendrán las siguientes funciones: 

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas 
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro. 

b) Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la normativa 
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan 
en materia de promoción y titulación. 

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado información relativa a 
la programación de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los 
mínimos exigibles y los criterios de evaluación. 

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo. 
e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo 

medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros 
órganos en materia de prevención y resolución de conflictos. 

f) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a 
los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del 
grupo. 

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinación 
del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientación a 
que se refiere el artículo 85. 

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de 
acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial del instituto y 
en la normativa vigente. 

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientación y acción tutorial del instituto. 

Los equipos docentes trabajarán para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que 
pudieran presentarse y compartirán toda la información que sea necesaria para trabajar de 
manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones. 

Los equipos docentes, en la etapa de educación secundaria obligatoria, trabajarán de forma 
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias básicas y objetivos previstos 
para la etapa. 
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La jefatura de estudios incluirá en el horario general del centro la planificación de las reuniones de 
los equipos docentes. 

2.1.2.2. Áreas de competencias. 

Las áreas de competencias son las siguientes: 

a) Área social-lingüística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la adquisición 
por el alumnado de la competencia en comunicación lingüística, referida a la utilización del 
lenguaje como instrumento de comunicación oral y escrita, tanto en lengua española como en 
lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite 
vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadanía 
democrática. 

En esta área se agrupan los siguientes departamentos: 

● Departamento de Lengua y Literatura 
● Departamento de Geografía e Historia  
● Departamento de Lengua Extranjera: Inglés 
● Departamento de Lengua Extranjera: Francés 
● Departamento de Filosofía 
● Departamento de Latín y Griego 

b) Área científico-tecnológica, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la 
adquisición por el alumnado de la competencia de razonamiento matemático, entendida como la 
habilidad para utilizar números y operaciones básicas, los símbolos y las formas de expresión del 
razonamiento matemático para producir e interpretar informaciones y resolver problemas 
relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la 
interacción con el mundo físico y natural, que recogerá la habilidad para la comprensión de los 
sucesos, la predicción de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas 
y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la información, 
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la información y 
transformarla en conocimiento, incluyendo la utilización de las tecnologías de la información y 
comunicación como un elemento esencial para informarse y comunicarse. 

En esta área se agrupan los siguientes departamentos: 

● Departamento de Matemáticas   
● Departamento de Biología y Geología      
● Departamento de Física y Química 
● Departamento de Tecnología 

c) Área artística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la adquisición por el 
alumnado de la competencia cultural y artística, que supone apreciar, comprender y valorar 
críticamente diferentes manifestaciones culturales y artísticas, utilizarlas como fuente de disfrute 
y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos. 

En esta área se agrupan los siguientes departamentos: 

● Departamento de Dibujo 
● Departamento de Música 
● Departamento de Educación Física 
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d) Área de formación profesional, en su caso, para la adquisición por el alumnado de las 
competencias profesionales propias de las enseñanzas de formación profesional inicial que se 
imparten en el centro. 

En esta área se agrupan: 

● Departamento de FOL-Economía 
● Familia profesional de electricidad y electrónica 
● Familia profesional de administración 
● Familia profesional de informática 

Las áreas de competencias tendrán las siguientes funciones: 

a)  Coordinar las actuaciones para que las programaciones didácticas de las materias, ámbitos o 
módulos profesionales asignados a los departamentos de coordinación didáctica que formen 
parte del área de competencias proporcionen una visión integrada y multidisciplinar de sus 
contenidos. 

b)  Impulsar la utilización de métodos pedagógicos y proponer actividades que contribuyan a la 
adquisición por el alumnado de las competencias asignadas a cada área. 

c)  Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al área de competencias para 
el desarrollo de las programaciones didácticas. 

d)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden 
de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.  

 

2.1.2.3. Departamento de orientación. 

1.  El departamento de orientación estará compuesto por: 

a)  El profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa. 

b)  Los maestros y maestras especialistas en educación especial y en audición y lenguaje. 

c)  El profesorado responsable de los programas de atención a la diversidad, incluido el que 
imparta los programas de mejora del aprendizaje y del rendimiento (PMAR) y  formación 
profesional básica (FPB), en la forma que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial 
contemplado en el proyecto educativo. 

d)  En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con 
competencias en la materia con que cuente el centro. 

2.  El departamento de orientación realizará las siguientes funciones:  

a)  Colaborar con el equipo directivo en la elaboración del plan de orientación y acción tutorial y 
en la del plan de convivencia para su inclusión en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y 
a la aplicación de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la 
prevención de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediación y la resolución 
pacífica de los conflictos. 

b)  Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al profesorado, bajo la 
coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atención a 
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la diversidad del alumnado y en la prevención y detección temprana de problemas de 
aprendizaje. 

c)  Elaborar la programación didáctica de los programas de mejora del aprendizaje y del 
rendimiento (PMAR), en sus aspectos generales, y coordinar la elaboración de la programación de 
los ámbitos, en cuya concreción deberán participar los departamentos de coordinación didáctica 
de las materias que los integran. 

d)  Elaborar la programación didáctica de los módulos obligatorios de los programas de 
cualificación profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la 
familia profesional a la que pertenece el programa, la programación didáctica de los módulos 
específicos corresponderá a este. 

e)  Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad 
de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyección personal y profesional. 
Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizará la orientación profesional sobre el 
tránsito al mundo laboral. 

f)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden 
de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. Departamento de 
orientación: profesorado integrante y funciones 

2.1.2.4. Departamento de formación, evaluación e innovación educativa. 

1.  El departamento de formación, evaluación e innovación educativa estará compuesto por: 

a)  La persona que ostente la jefatura del departamento. 

b)  Un profesor o profesora de cada una de las áreas de competencias, designados por las 
personas que ejerzan la coordinación de las mismas. 

c)  La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientación o la persona que ésta 
designe como representante del mismo. 

 

2.  El departamento de formación, evaluación e innovación educativa realizará las siguientes 
funciones: 

a)  Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de 
los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o externas que se realicen. 

b)  Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirán, cada curso escolar, 
el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el proyecto educativo. 

c)  Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de 
formación en centros. 

d)  Coordinar la realización de las actividades de perfeccionamiento del profesorado. 

e)  Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo 
a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas. 

f)  Investigar sobre el uso de las buenas prácticas docentes existentes y trasladarlas a los 
departamentos del instituto para su conocimiento y aplicación. 
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g)  Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan 
al desarrollo de las competencias básicas en la educación secundaria obligatoria. 

h)  Informar al profesorado sobre líneas de investigación didáctica innovadoras que se estén 
llevando a cabo con respecto al currículo. 

i)  Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinación didáctica que favorezcan la 
elaboración de materiales curriculares. 

j)  Promover que las materias optativas de configuración propia y el proyecto integrado estén 
basados en trabajos de investigación y sigan una metodología activa y participativa entre el 
alumnado. 

k)  Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades 
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento. 

l)  Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de 
Centro, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza. 

m)  Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa en la aplicación y el seguimiento 
de las pruebas de evaluación de diagnóstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la 
evaluación que se lleven a cabo en el instituto. 

n)  Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado 
de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto. 

ñ)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden 
de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

2.1.2.5. Equipo técnico de coordinación pedagógica. 

El equipo técnico de coordinación pedagógica está integrado por la persona titular de la dirección, 
que ostentará la presidencia, la persona titular de la vicedirección, la persona titular de la jefatura 
de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la 
coordinación de las áreas socio-lingüística, científico-tecnológica,  artística y de Formación 
Profesional, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientación y de 
formación, evaluación e innovación educativa. Ejercerá las funciones de secretaría la jefatura de 
departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo. 

El equipo técnico de coordinación pedagógica tendrá las siguientes competencias:  

a) Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos del Plan de 
Centro y sus modificaciones. 

b) Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del proyecto educativo. 
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboración del Plan de Centro. 
d) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones 

didácticas de las enseñanzas encomendadas a los departamentos de coordinación didáctica. 
e) Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de Profesorado sobre el 

aprendizaje y la evaluación en competencias y velar porque las programaciones de los 
departamentos de coordinación didáctica, en las materias que les están asignadas, 
contribuyan al desarrollo de las competencias básicas, a cuyos efectos se establecerán 
estrategias de coordinación. 

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y 
programas de atención a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de mejora del 
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aprendizaje y del rendimiento (PMAR) y  los programas de formación profesional básica 
(FPB). 

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia. 
h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los aspectos educativos del Plan de 

Centro. 
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden 

de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

2.1.2.6. Tutorías 

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrá un tutor o tutora que será nombrado por la 
dirección del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta 
docencia en el mismo.  

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo 
ordinario, la tutoría será ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza 
la tutoría del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista. 

Los tutores y tutoras ejercerán la dirección y la orientación del aprendizaje del alumnado y el 
apoyo en su proceso educativo en colaboración con las familias. 

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoría se efectuará para un curso académico. 

2.1.2.6.1 Criterios para la asignación de tutorías 
 
Criterios para la asignación de tutorías de la ESO: 

● El tutor/a será preferiblemente un profesor/a que imparta docencia al grupo entero salvo casos 
excepcionales y necesidades del servicio. 

● En el primer ciclo de la Educación Secundaria Obligatoria, se propondrán tutores/as, 
preferiblemente, con al menos dos años de permanencia en el centro. 

● Con criterio general se priorizará aquellos profesores/as que soliciten ser tutor/a, especialmente 
a aquellos grupos en los que fueron tutores/as o impartieron clase en años anteriores. 

● Para la asignación de tutorías a los diferentes departamentos se tendrán en cuenta los criterios 
anteriormente mencionados además de las necesidades organizativas del centro referentes al 
reparto horario a los diferentes departamentos didácticos. 

● Por su parte, los departamentos, en el momento del reparto, tendrán en cuenta los principios 
mencionados con anterioridad. 

 
2.1.2.6.2 Funciones del profesorado que ejerza la tutoría 

El profesorado que ejerza la tutoría desarrollará las siguientes funciones:  

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y acción tutorial. 
b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en 

su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales. 
c) Coordinar la intervención educativa del profesorado que compone el equipo docente del 

grupo de alumnos y alumnas a su cargo. 
d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el 

equipo docente. 
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e) Garantizar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se 
propongan al alumnado a su cargo. 

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación de su 
grupo de alumnos y alumnas. 

g) Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo 
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y titulación del 
alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicación. 

h) Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado a su cargo. 
i) Recoger la opinión del alumnado a su cargo sobre el proceso de enseñanza y aprendizaje 

desarrollado en las distintas materias, ámbitos o módulos que conforman el currículo. 
j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, así como a sus padres, 

madres o representantes legales. 
k) Facilitar la comunicación y la cooperación educativa entre el profesorado del equipo 

docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperación 
incluirá la atención a la tutoría electrónica a través de la cual los padres, madres o 
representantes legales del alumnado menor de edad podrán intercambiar información 
relativa a la evolución escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la 
tutoría de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden 
de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

l) Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes legales del 
alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el artículo 12. A 
tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o 
representantes legales del alumnado se fijará de forma que se posibilite la asistencia de 
los mismos y, en todo caso, en sesión de tarde. 

m) Facilitar la integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación en las 
actividades del instituto. 

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organización y 
funcionamiento, en la gestión del programa de gratuidad de libros de texto. 

Cada profesor o profesora que ejerza la tutoría celebrará antes de la finalización del mes de 
octubre una reunión con los padres, madres, o quienes ejerzan la tutela del alumnado  de  su  
grupo  en  la  que  se  informará,  al  menos,  de los siguientes aspectos: 

a) Plan global de trabajo del curso. 
b) Criterios y procedimientos de evaluación del alumnado en las diferentes áreas o 

materias. 
c) Medidas de apoyo al alumnado y de atención a la diversidad que se puedan adoptar. 
d) Organización de la tutoría y de la tutoría electrónica, así como del horario de atención a 

las familias, que deberá posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijará, en todo 
caso, en horario de tarde.  

e) Procedimiento para facilitar la relación de las familias con el profesorado que integra el 
equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oídas en las decisiones que 
afecten a la evolución escolar de los hijos e hijas. 

f) Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en los artículos 12 y 
13 del Decreto 327/2010 y en los artículos 10 y 11 del Decreto 328/2010, ambos de 13 de 
julio. 

g) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo. 
h) Compromisos educativos y de convivencia. 

En dicha reunión se procederá a la elección de los delegados de padres y madres del alumnado. 

Al  finalizar  el  curso  escolar,  el  profesorado  que  ejerza la tutoría atenderá a los 
representantes legales del alumnado que deseen conocer con detalle su evolución a lo largo del 



16 
 

curso y recibir información que oriente la toma de decisiones personales, académicas y 
profesionales. 

Los centros docentes y las familias intercambiarán información mediante la utilización del 
Sistema de Información Séneca para apoyar el proceso de enseñanza y aprendizaje del 
alumnado. 

De manera particular se favorecerá la tutoría electrónica, mediante la cual el alumnado mayor de 
edad o los padres y madres o, en su caso, quienes ejerzan la tutela del alumnado menor de edad 
y el profesorado que ejerza la tutoría podrá intercambiar información relativa a su evolución 
escolar a través de dicho sistema de información. 

 

2.1.2.7. Departamentos de coordinación didáctica 

1.  Cada departamento de coordinación didáctica está integrado por todo el profesorado que imparte 
las enseñanzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta enseñanzas asignadas a 
más de un departamento, pertenecerá a aquel en el que tenga mayor carga lectiva garantizándose no 
obstante, la coordinación de este profesorado con los otros departamentos con los que esté 
relacionado, en razón de las enseñanzas que imparte. 

Mecanismos previstos para garantizar la coordinación con el departamento del profesorado que 
imparte materias del mismo y está adscrito a otro: 

● El jefe de departamento se reunirá, a principios de curso, con este profesorado y le dará la 
Programación, material, etc. así como las directrices pertinentes. 

● Habrá un seguimiento quincenal o mensual  a través de reuniones. 
● Habrá una reunión especial antes de cada evaluación. 

2.  Son competencias de los departamentos de coordinación didáctica:  

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos educativos del Plan de 
Centro. 

b) Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las materias, 
ámbitos o módulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto 
educativo. 

c) Velar para que las programaciones didácticas de todas las materias en educación secundaria 
obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el hábito de la lectura y la mejora de 
la expresión oral y escrita y que las programaciones didácticas de bachillerato faciliten la 
realización, por parte del alumnado, de trabajos monográficos interdisciplinares u otros de 
naturaleza análoga que impliquen a varios departamentos de coordinación didáctica. 

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y proponer 
las medidas de mejora que se deriven del mismo. 

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del título de graduado 
en educación secundaria obligatoria a que se refiere el artículo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 
de diciembre, de las materias, módulos o ámbitos asignados al departamento. 

f) Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al departamento en los 
cursos destinados a la preparación de las pruebas de acceso a la formación profesional inicial 
de grados medio y superior a que se refiere el artículo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de 
diciembre. 
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g) Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se desarrollen para 
el alumnado y elaborar las programaciones didácticas de los módulos voluntarios de los 
programas de cualificación profesional inicial que tengan asignados. 

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos 
formativos de formación profesional inicial con materias o módulos pendientes de evaluación 
positiva y, en su caso, para el alumnado libre. 

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación que el 
alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes. 

j) Proponer la distribución entre el profesorado de las materias, módulos o ámbitos que tengan 
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo 
directivo, atendiendo a criterios pedagógicos. 

k) Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-aprendizaje en las 
materias o módulos profesionales integrados en el departamento. 

l) Proponer los libros de texto y materiales didácticos complementarios. 
m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de enseñanza 

aprendizaje diseñadas en los distintos módulos profesionales, para asegurar la adquisición 
por el alumnado de la competencia general del título y para el aprovechamiento óptimo de 
los recursos humanos y materiales. 

n) Mantener actualizada la metodología didáctica y adecuarla a los diferentes grupos de un 
mismo nivel y curso. 

2.1.2.8. Departamento de actividades complementarias y extraescolares 

El proyecto educativo, atendiendo a criterios pedagógicos y organizativos, ha dispuesto que la 
promoción, organización y coordinación de las actividades complementarias y extraescolares se 
asignen a un departamento específico. 

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promoverá, coordinará y 
organizará la realización de estas actividades en colaboración con los departamentos de 
coordinación didáctica. 

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contará con una persona que 
ejercerá su jefatura.  

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempeñará sus 
funciones en colaboración con la vicedirección, con las jefaturas de los departamentos de 
coordinación didáctica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones 
del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representación del Ayuntamiento 
en el Consejo Escolar. 

 
2.1.2.9. Competencias de las jefaturas de los departamentos 

Son competencias de las jefaturas de los departamentos: 

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, así como velar por su cumplimiento. 
b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas. 
c) Coordinar la elaboración y aplicación de las programaciones didácticas de las materias, 

módulos o, en su caso, ámbitos que se integrarán en el departamento. 
d) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, proponer la adquisición del material y 

el equipamiento específico asignado al departamento y velar por su mantenimiento. 
e) Colaborar con la secretaría en la realización del inventario de los recursos materiales del 

departamento. 
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f) Representar al departamento en las reuniones de las áreas de competencias y ante cualquier 
otra instancia de la Administración educativa. 

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la 
vicedirección en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones públicas y 
privadas que participen en la formación del alumnado en centros de trabajo. 

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden 
de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 
 

2.1.3. Profesorado: 

2.1.3.1. Funciones. 

1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes: 
a. La programación y la enseñanza de las materias, módulos y, en su caso, ámbitos que tengan 

encomendados. 
b. La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los procesos 

de enseñanza. 
c. La tutoría del alumnado, la dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su proceso 

educativo, en colaboración con las familias. 
d. La orientación educativa, académica y profesional del alumnado en colaboración, en su caso, 

con los departamentos de orientación o los equipos de orientación educativa. 
e. La atención al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado. 
f. La promoción, organización y participación en las actividades complementarias, dentro o fuera 

del recinto educativo, programadas por los centros. 
g. La contribución a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de 

tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la 
ciudadanía democrática. 

h. La información periódica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, así 
como la orientación para su cooperación en el mismo. 

i. La coordinación de las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean 
encomendadas. 

j. La participación en la actividad general del centro. 
k. La participación en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia 

de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o externas que se realicen. 
l. La participación en los planes de evaluación que determine la Consejería competente en materia 

de educación o los propios centros. 
m. La investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza 

correspondiente. 
n. El conocimiento y la utilización de las tecnologías de la información y la comunicación como 

herramienta habitual de trabajo en el aula. 
2. El profesorado realizará estas funciones incorporando los principios de colaboración, de trabajo en 

equipo y de coordinación entre el personal docente y el de atención educativa complementaria. 

2.1.3.2. Profesorado de guardia. 

“El profesorado de guardia deberá tener sentido de responsabilidad y actitud positiva en querer evitar 
posibles incidentes”. 
 
1.  Serán funciones del profesorado de guardia las siguientes: 

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes. 
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b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor 
atención al alumnado de los primeros cursos de la educación secundaria obligatoria a fin de 
garantizar su integración en el instituto en las mejores condiciones posibles. 

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado 
encargado de este cometido sea necesario, así como atender a los alumnos y alumnas en sus 
aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido. 

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las 
ausencias o retrasos del profesorado. 

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algún tipo de accidente, 
gestionando, en colaboración con el equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado a 
un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia. 

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta 
función en su horario individual. 

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el plan de 
convivencia. 

2.  El profesorado de guardia desempeñará sus funciones durante el horario lectivo del instituto, así 
como en el tiempo de recreo. 

 
Criterios para la asignación de guardias 
 

● En la confección del horario del servicio de guardia se procurará evitar que se concentren las 
guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y últimas de 
la jornada, garantizando, al menos, la relación de un profesor o profesora de guardia por cada 
ocho grupos de alumnos y alumnas o fracción en presencia simultánea o de seis en el caso de las 
guardias de recreo (artículo 18 de la orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la 
organización y el funcionamiento de los institutos de educación secundaria, así como el horario de 
los centros, del alumnado y del profesorado). 

● La asignación del número de guardias de cada profesor o profesora se hará de la siguiente 
manera: 

o Profesorado que tiene tutoría de E.S.O.: 
▪ 18 horas lectivas - 3 guardias 
▪ 19 horas lectivas - 2 guardias 
▪ 20 horas lectivas - 1 guardia 

o Profesorado que tiene la tutoría de Bachillerato y Ciclos Formativos 
▪ 18 horas lectivas - 2 guardias 
▪ 19 horas lectivas - 1 guardia 

o Profesorado que no tiene asignada ninguna tutoría: 
▪ 18 horas lectivas - 4 guardias 
▪ 19 horas lectivas - 3 guardias 
▪ 20 horas lectivas - 2 guardias  
▪ 21 horas lectivas - 1 guardia 

o Profesorado que se encargue del Plan de Autoprotección, Plan de Igualdad, Biblioteca y 
Seguimiento de F.C.T. en período extraordinario tienen una dedicación de 3 horas no 
lectivas en su horario regular. 

● La asignación de las horas de guardia será un criterio a la hora de elaboración de los horarios que 
estará sujeta a las necesidades del servicio. Por tanto, el criterio expuesto en el punto anterior, así 
como las reducciones de guardia asignadas al profesorado responsable de Planes y Proyectos, 
podrá modificarse al comienzo del curso escolar para el cumplimiento de la Orden de 20 de 
agosto de 2010. Dicha modificación estará a cargo del Equipo Directivo y se realizará respetando 
los principios de equidad y proporcionalidad.  

● Las guardias de recreo se asignarán por sorteo, excluyendo al profesorado que realizó guardias de 
recreo el curso anterior. 
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● En cada tramo horario habrá un profesor o profesora de guardia encargado del aula de 
convivencia. Para su asignación se tendrá en cuenta la voluntariedad, y en caso contrario, se 
asignará por Jefatura de Estudios. 

 
Procedimiento para la realización de las guardias en horario de clases: 
 

● Las guardias serán programadas por Jefatura de Estudios y serán organizadas por el profesorado 
de guardia de cada hora. En la sabanilla se apuntarán las incidencias imprevistas en cada uno de 
los períodos de guardia.  

● El profesorado de guardia estará disponible para la vigilancia en todo el Centro, aunque tenga 
asignado un edificio en concreto por cuestiones organizativas.  

● El profesorado de guardia no debe estar a la espera en la sala de profesores. Si tiene clase antes 
de la guardia, cuando toque el timbre para el cambio de clase, se quedará en la planta en la que 
esté, abriendo las aulas que estén cerradas y procurando que no se produzcan aglomeraciones en 
los pasillos, invitando a los alumnos a que estén dentro de clase esperando a los profesores y 
profesoras que vienen de otras dependencias. Solo bajará a la sala de profesores cuando estén 
todos los alumnos y las alumnas en sus aulas con sus respectivos profesores y profesoras. 

●  Aquellos profesores de guardia que hayan detectado la ausencia de un profesor, y ya cuando los 
alumnos estén dentro de las aulas, anotarán en la sabanilla las ausencias para que se tenga en 
cuenta su ausencia durante el resto del día. Asimismo, anotarán las posibles ausencias de grupos 
de clase. 

●  Los profesores de guardia sin grupo asignado darán una vuelta por las gradas y las pistas, la zona 
de la fuente del edificio III, a fin de detectar los posibles grupos sin profesor. No debemos dudar 
en entrar en un aula y comprobar si el profesor está dentro y los alumnos no se encuentran solos. 

●  Una vez realizado lo anterior, los profesores de guardia sin alumnos permanecerán en la sala de 
profesores, y  darán una vuelta, al menos una vez más, además de la inicial, por las dependencias 
del Instituto Si por algún motivo no quedase ningún profesor de guardia en la sala de profesores, 
se deberá informar a Jefatura de Estudios. 

●  La guardia se efectuará en clase con los alumnos. Para orientar la actividad de los alumnos se 
tendrán en cuenta las instrucciones dadas por el profesor ausente y, a falta de las mismas, 
utilizarán su propio criterio para efectuar estas orientaciones. 

●  Se pasará lista en los grupos en los que falte el profesor anotando en Séneca las ausencias de los 
alumnos, haciendo constar, asimismo, las posibles incidencias que se produzcan para que tengan 
conocimiento tanto el tutor, como Jefatura de Estudios. 

●  El profesor que tenga guardia tras el recreo, acudirá a ella con la máxima puntualidad posible 
para abrir las aulas y así despejar los pasillos lo antes posible. 

●  Queda totalmente prohibido llevar a los alumnos a las pistas para jugar al fútbol o realizar 
cualquier deporte, excepto que sea un profesor de Educación Física  que permanezca con ellos y 
no haya clase en las pistas. 

●  Los profesores que queden sin función docente, por encontrarse su grupo realizando alguna 
actividad complementaria o extraescolar, permanecerán en el Centro apoyando, si fuese 
necesario, al profesorado de guardia. 

● El profesorado que se encuentre  de guardia en el aula de convivencia y no haya alumnos a los 
que atender, se incorporará a la guardia normal.  
 

● Procedimiento para la realización de las guardias en los recreos: 
● El profesorado responsable de la guardia de recreo vigilará en cada edificio los espacios y zonas 

concretadas al efecto en el estadillo de guardias. 
● En los patios debemos velar para que no se produzcan incidentes (interviniendo rápidamente), se 

respete el mobiliario, las instalaciones y las zonas ajardinadas. 
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● El recreo es un momento de esparcimiento para nuestros alumnos, pero no deja de ser un 
momento para adquirir buenos hábitos (no ensuciar, respetar a los demás, etc.) y nosotros 
recordárselo. 

● Es importante que el profesor de guardia, tras finalizar el recreo, se incorpore con la máxima 
puntualidad posible a su clase. 
 
 

2.1.3.3. Profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa. 

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa desarrollará las siguientes 
funciones:  

a) Realizar la evaluación psicopedagógica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa 
vigente. 

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluación que se establezcan de acuerdo con el equipo directivo 
del instituto. 

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del currículo sobre el ajuste del proceso de enseñanza y 
aprendizaje a las necesidades del alumnado. 

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicación de medidas relacionadas con la mediación, 
resolución y regulación de conflictos en el ámbito escolar. 

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicación de las diferentes actuaciones y 
medidas de atención a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente 
necesidades específicas de apoyo educativo. 

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientación y acción tutorial, asesorando en sus funciones 
al profesorado que tenga asignadas las tutorías, facilitándoles los recursos didácticos o 
educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o de 
forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan. 

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten a 
la orientación psicopedagógica del mismo. 

h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente, de 
acuerdo con los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio de la preferencia del 
profesorado titular de las mismas. 
 

2.1.3.4. Profesorado especializado para la atención del alumnado con necesidades educativas 
especiales. 

Sin perjuicio de lo recogido en el punto 2.1.3.1., el maestro o maestra especializado para la atención del 
alumnado con necesidades educativas especiales tendrá, al menos, las siguientes funciones específicas: 
a) La atención e impartición de docencia directa para el desarrollo del currículo al alumnado con 

necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarización recomiende esta intervención. 
Asimismo, podrá atender al alumnado con otras necesidades específicas de apoyo educativo en el 
desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.  

b) La realización, en colaboración con el profesorado de la materia encargado de impartirla y con el 
asesoramiento del departamento de orientación, de las adaptaciones curriculares significativas, de 
conformidad con lo establecido en el artículo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se 
regula la atención a la diversidad del alumnado que cursa la educación básica en los centros 
docentes públicos de Andalucía. 

c) La elaboración y adaptación de material didáctico para la atención educativa especializada del 
alumnado con necesidades educativas especiales, así como la orientación al resto del profesorado 
para la adaptación de los materiales curriculares y de apoyo. 
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d) La tutoría del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia, en los 
términos previstos en el apartado 3. 

e) La coordinación con los profesionales de la orientación educativa, con el personal de atención 
educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso educativo del 
alumnado con necesidades educativas especiales. 
 

2.1.3.5. Protocolo de actuación en los casos de enfermedad o accidente de un alumno o alumna 

Cuando un alumno o alumna se encuentre enfermo,  informará a su profesor o profesora, éste lo 
acompañará a jefatura de estudios que junto al profesorado de guardia se pondrá en contacto con 
la familia para que venga a recogerlo. Esta incidencia se reflejará en el parte de guardia. 
En caso de no poder contactar con la familia o ésta no pudiese recoger al alumno o alumna, se 
valorará, en función de la dolencia que presente, si sigue en el centro o se contacta con el centro de 
salud de la localidad. 
Ante cualquier incidencia física que le suceda al alumnado,  el profesor del grupo lo comunicará al 
profesorado de guardia, quien  realizará las gestiones oportunas   para garantizar una correcta 
atención al/la alumno/a afectado/a. siguiendo  el protocolo fijado en el punto 4.1.13.5 
Si el/la profesor/a de guardia estuviera realizando las funciones propias de la guardia, se informará 
al Equipo Directivo. 
 

● Durante la realización de Actividades Extraescolares o complementarias: 
Ante cualquier incidencia física que le suceda al alumnado, uno/a de los profesores/as 
acompañantes se hará cargo del/de la alumno/a realizará las gestiones oportunas   para 
garantizar una correcta atención al/la alumno/a afectado/a. 
Una vez atendido/a el/la  alumno/a se comunicará el incidente a la Dirección del Centro. 

 
 

2.1.4. Alumnado: 

 

2.1.4.1. Procedimiento de elección de los delegados/as de clase. 

1.  El alumnado de cada clase elegirá, por sufragio directo y secreto, por mayoría simple, durante el 
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, así como un subdelegado o subdelegada, 
que sustituirá a la persona que ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de 
acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organización y funcionamiento del 
centro. 

2.  Los delegados y delegadas colaborarán con el profesorado en los asuntos que afecten al 
funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladarán al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del 
grupo al que representan. 

2.1.4.2. Funciones de los delegados/as de clase. 

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones transmitiendo 
las sugerencias y propuestas de sus compañeros así como suministrar a estos la correspondiente 
información de los acuerdos y asuntos tratados en el Consejo Escolar. 
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b) Exponer a los órganos de gobierno y de coordinación docente las sugerencias y reclamaciones 
del grupo al que representan. 

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo. 
d) Colaborar con el tutor y con el Equipo educativo en los temas que afecten al funcionamiento del 

grupo de alumnos y alumnas. 
e) Colaborar con el profesorado y con los órganos de gobierno del Instituto para el buen 

funcionamiento del mismo. 
f) Fomentar la adecuada utilización del material y de las instalaciones del Instituto. 
g) Recibir y facilitar información a las asociaciones de alumnos y de padres existentes en el centro y 

legalmente constituidas. 
h) Recoger los partes mensuales de faltas de asistencia del alumnado, cuidar de ellos y dejarlos al 

final del mes en administración. 
i) A los delegados del alumnado de cada grupo se les dará la opción de redactar un escrito dirigido 

a su equipo docente, leerlos al comienzo de la sesión de evaluación en el que podrán reflejar sus 
aportaciones para mejorar el proceso de aprendizaje. El tutor o tutora informará de este hecho 
previamente al equipo docente antes del comienzo de las sesiones de evaluación. Si los 
representantes del alumnado así lo prefieren, en lugar de redactar el escrito, podrán asistir al 
inicio de la sesión de evaluación para exponer sus sugerencias de mejora. Debido a la 
confidencialidad de los temas que se tratan en las sesiones de evaluación, los representantes del 
alumnado no podrán asistir al desarrollo posterior de las sesiones. 
 
El delegado o delegada de grupo podrá cesar por alguna de las siguientes causas: 
● Al finalizar el curso. 
● Dimisión motivada y aceptada por Jefatura de Estudios. 
● Incumplimiento reiterado de sus obligaciones, previo informe razonado del profesorado que 

ejerce la tutoría del grupo-clase y con el visto bueno de Jefatura de Estudios. 
● Apertura de expediente disciplinario o acumulación de faltas consideradas como 

perjudiciales para la convivencia. 
● Petición por mayoría absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/a. 
● Salvo en la primera de las causas, se procederá a la convocatoria de nuevas elecciones a la 

mayor brevedad posible. Los delegados o delegadas no podrán ser sancionados por el 
ejercicio de la función representativa del grupo al que pertenecen. 

 
 
2.1.4.3. Funciones de la Junta de Delegados. 

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estará integrada por todos los delegados y 
delegadas de clase, así como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del 
centro. 

2. La Junta de Delegados del Instituto se reunirá preceptivamente una vez al trimestre, con carácter 
de reunión ordinaria, cuya constitución coincidirá con la primera reunión a celebrar en la primera 
quincena del mes de octubre, Además se reunirán en todas aquellas ocasiones en que sea 
convocada por su presidencia o por la Jefatura de estudios con carácter de reunión 
extraordinaria. 
 

3. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegirá, por mayoría simple, durante el primer 
mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, así como un subdelegado o 
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subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia o 
enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organización y 
funcionamiento del instituto. 

4. La jefatura de estudios facilitará a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un espacio 
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su 
funcionamiento. 

5. La Jefatura de Estudios facilitará a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado para 
que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto 
funcionamiento. Esta Junta podrá reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar más 
de tres horas lectivas por trimestre para tal fin. Tiene el derecho y el deber de participar en la 
actividad general del centro. 

6. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberán informar a la Junta de 
delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo. Cuando lo solicite, la Junta de 
delegados y delegadas, en pleno o en comisión, deberá ser oída por los órganos del gobierno del 
centro, en los asuntos que por su índole requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se 
refiere a: 

▪ Celebración de pruebas y exámenes. 
▪ Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias y 
extraescolares. 
▪ Presentación de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las 
tareas educativas por parte del centro. 
▪ Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoración del 
rendimiento académico de los alumnos/as. 
▪ Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comisión de faltas que lleven 
aparejada la incoación de expediente. 
▪ Libros y material didáctico cuya utilización sea declarada obligatoria por parte del 
centro. 
▪ Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico a los alumnos/as. 

7. Tendrá las siguientes funciones: 
a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboración y modificación del Plan de 
Centro, en el ámbito de su competencia. 
b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de 
cada grupo o curso. 
c. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 
d. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta. 
e. Colaborar en el mantenimiento de la buena convivencia en el Centro, especialmente 
en la responsabilidad atribuible al sector del alumnado al que representa. 

 
 

2.1.5. PAS 

El personal de administración y servicios y de atención educativa y complementaria de los institutos 
de educación secundaria tendrá los derechos y obligaciones establecidos en la legislación del personal 
funcionario o laboral que le resulte de aplicación.  

Forman parte del personal de administración y servicios: 

a) Personal administrativo. 

b) Ordenanzas. 

c) Personal de limpieza. 
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2.1.5.1. Deberes del personal no docente (PAS): 

1. Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en su nombramiento o contrato, 
respetando el Plan de Centro del Instituto. 

2. Adoptar una actitud de colaboración y respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa 
y favorecer la convivencia para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Instituto. 

3. Conocer y cumplir este Reglamento en aquello que les afecte. 

2.1.5.2. Funciones del personal administrativo. 

El personal de la Administración realizará el trabajo correspondiente a Administración y Secretaría como: 
a. Entrada, clasificación de la correspondencia, así como su entrega a los interesados. 
b. Atender el teléfono en caso de ausencia de los ordenanzas. 
c. Registro de Salida de la documentación propia del Centro. 
d. Confección de libros de escolaridad en el programa Séneca para Educación Secundaria 

Obligatoria, Bachilleratos y Ciclos Formativos. 
e. Funciones relacionadas con el manejo de ordenadores  como usuario, utilizando el programa de 

la gestión académica de alumnos (notas, boletines, listados, actas, etc., supervisadas por 
Jefatura de Estudios) y tratamiento de textos. 

f. Archivo de expedientes de alumnos y profesores, así como su custodia. 
g. Matrículas y bajas de alumnos. 
h. Colaboración con el profesorado en temas propios de alumnado y cursos existentes. 
i. Tramitación de expedientes para la compra de material inventariable del Centro. 
j. Realización de certificaciones. 
k. Información al público de temas relacionados con la enseñanza. 
l. Tramitación de becas de alumnos, así como de solicitud de títulos. 
m. Cumplimentación de estadísticas oficiales relacionadas con la gestión académica del Centro y 

utilizar  los recursos técnicos e informáticos necesarios para llevar a cabo su trabajo, en especial 
el uso de la Plataforma Educativa Séneca. 

2.1.5.3. Funciones de los y las  ordenanzas del centro 

Los y las ordenanzas del centro realizarán las siguientes funciones: 
a. Abrir y cerrar el Centro y controlar los puntos de acceso. 
b. Recogida y entrega de correspondencia. 
c. La realización de los trabajos de copistería. 
d. Encuadernación y demás operaciones sencillas de carácter análogo. 
e. Toma de recados o avisos telefónicos. 
f. La vigilancia de los pasillos durante las clases y el recreo, evitando la                                               

permanencia de los alumnos en los mismos. 
g. Orientación al público. 
h. Vigilancia de las dependencias del Centro. 
i. La realización de encargos en el exterior del Centro encomendados por los miembros del 

equipo directivo. 

2.1.5.4. Funciones de las  limpiadoras del centro 

El personal de limpieza se encargará de mantener limpias y en buenas condiciones higiénicas todas las 
dependencias del Instituto, que tenga asignadas. 

2.1.5.5. Empresa adjudicataria del servicio de limpieza y mantenimiento 
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El personal correspondiente a la empresa adjudicataria del servicio de limpieza y mantenimiento tiene 
derecho a gozar del respeto y consideración a su persona y a las funciones que desempeñan. 

Su horario laboral y condiciones de trabajo son marcados por la empresa de acuerdo al convenio suscrito 
con la Delegación Provincial y a la planificación que establezca el equipo directivo del centro. Estarán 
sujetos a la normativa laboral que corresponda. 

En el ejercicio de su trabajo, el personal de la empresa adjudicataria deberá adoptar una actitud de 
colaboración y respeto hacia todos los miembros de la comunidad educativa y favorecer la convivencia 
para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Instituto. 
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2.2. Los cauces de participación de los distintos sectores de la 
comunidad educativa  

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los órganos colegiados de gobierno a través de los cuales 
participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en el control y gestión del centro. 

2.2.1. El Consejo Escolar 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en el 
gobierno de los institutos de educación secundaria. 

 
2.2.1.1. Composición. 

El Consejo Escolar estará compuesto por los siguientes miembros: 
a) El director o la directora del instituto, que ostentará la presidencia. 
b) El jefe o la jefa de estudios. 
c) El jefe o la jefa de estudios de la modalidad de educación de personas adultas  
d) Ocho profesores o profesoras. 
e) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno será designado por la 

asociación de madres y padres del alumnado con mayor número de personas asociadas. 
f) Cinco alumnos o alumnas. 
g) Una persona representante del personal de administración y servicios. 
h) Un representante del Ayuntamiento. 
i) Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes 

en el ámbito de acción del instituto. 
j) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercerá la secretaría del Consejo Escolar, con voz y sin 

voto. 
 

2.2.1.2. Competencias.  

1) El Consejo Escolar del centro tendrá las siguientes competencias:  
2) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la Ley 

orgánica de educación. 
3) Aprobar y evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del 

Claustro del profesorado en relación con la planificación y organización docente.  
4) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.  
5) Participar en la selección del director o directora del centro en los términos que la presente Ley 

establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su 
caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación 
del nombramiento del director o directora.  

6) Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en esta Ley y disposiciones que la 
desarrollen. 

7) Impulsar la adopción y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y 
protección de los derechos de la infancia.  

8) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el centro, 
la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminación, la prevención del acoso escolar y de la 
violencia de género y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, 
familiar y social.  

9) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicación de las medidas educativas, de 
mediación y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas 
correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumnado que 
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perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o 
tutores legales o, en su caso, del alumnado, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, 
las medidas oportunas.  

10) Promover progresivamente la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar para la 
mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtención de recursos complementarios de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 de la Ley orgánica de Educación. 

11) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones 
locales y con otros centros, entidades y organismos.  

12) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los 
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. 

13) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre 
el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros 
aspectos relacionados con la calidad de la misma. m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.  

14) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa. 
 

 
2.2.1.3. Régimen de funcionamiento. 

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberán celebrarse en el día y con el horario que posibiliten la 
asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesión de tarde que no interfiera el horario lectivo 
del centro. 

2. El Consejo Escolar será convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a 
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

3. Para la celebración de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por 
orden de la presidencia, convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con 
una antelación mínima de una semana, y pondrá a su disposición la correspondiente información sobre 
los temas a tratar en la reunión. Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una 
antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse 
así lo aconseje. 

4. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras 
mayorías cuando así se determine expresamente por normativa específica. 

5. El alumnado de los dos primeros cursos de la educación secundaria obligatoria no podrá participar en 
la selección o el cese del director o directora. 

 
2.2.1.4. Comisiones del Consejo Escolar.  

Las únicas comisiones del Consejo Escolar son la comisión permanente y la comisión de convivencia  

La comisión permanente está integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor 
o profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los 
representantes de cada uno de los sectores en dicho órgano. La comisión permanente llevará a cabo 
todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informará al mismo del trabajo 
desarrollado. 

La comisión de convivencia está integrada por el director o directora, que ejercerá la presidencia, el jefe 
o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales del 
alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el 
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Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociación de madres y padres 
del alumnado con mayor número de personas asociadas, éste será uno de los representantes de los 
padres y madres en la comisión de convivencia. 

 
 

2.2.2. El Claustro de Profesorado 

2.2.2.1. Composición. 

El Claustro de Profesorado será presidido por el director o directora del instituto y estará integrado por la 
totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. 

Ejercerá la secretaría del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto. 

Los profesores y profesoras que prestan servicios en más de un centro docente se integrarán en el 
Claustro de Profesorado del centro donde impartan más horas de docencia. Asimismo, si lo desean, 
podrán integrarse en los Claustros de Profesorado de los demás centros con los mismos derechos y 
obligaciones que el resto del personal docente de los mismos. 

 
2.2.2.2. Competencias.  

El Claustro de Profesorado tendrá las siguientes competencias: 
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del Plan de 

Centro. 
b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro. 
c) Aprobar las programaciones didácticas. 
d) Fijar criterios referentes  a la orientación y tutoría del alumnado. 
e) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de la 

investigación pedagógica y en la formación del profesorado del centro. 
f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del 

director o directora en los términos establecidos en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y 
demás normativa de aplicación. 

g) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por las 
personas candidatas. 

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolución del rendimiento 
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. 

i) Informar el reglamento de organización y funcionamiento del instituto. 
j) Informar la memoria de autoevaluación. 
k) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar para 

que éstas se atengan a la normativa vigente. 
l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto. 
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organización y 

funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente 
en materia de educación. 
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2.2.2.3. Régimen de funcionamiento. 

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán celebrarse en el día y con el horario que posibiliten la 
asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de 
Profesorado, por orden del director o directora, convocará con el correspondiente orden del día a los 
miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su  disposición la 
correspondiente información sobre los temas incluidos en él. Podrán realizarse, además, convocatorias 
extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos 
que hayan de tratarse así lo aconseje. 

El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por propia 
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.  

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, 
considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral. 

 

2.2.3. Canales de participación de los distintos sectores de la comunidad educativa 

2.2.3.1. Alumnado 

Es un derecho del alumnado la participación en el funcionamiento y en la vida del centro y en los órganos 
que correspondan, y la utilización de las instalaciones del mismo. 

Es un deber del alumnado la participación y colaboración en la mejora de la convivencia escolar y en la 
consecución de un adecuado clima de estudio en el centro, la participación en los órganos del centro que 
correspondan, así como en las actividades que éste determine y la participación en la vida del centro. 

La participación del alumnado se lleva a cabo a través de: 
● Los delegados y delegadas de clase. 
● La Junta de delegados y delegadas del alumnado. 
● Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. 
● Las asociaciones del alumnado, legalmente constituidas, en su caso. 

La afiliación a una asociación de estudiantes es libre y no podrá derivarse de ello ventaja o perjuicio 
alguno académico o administrativo.  

A fin de favorecer la responsable participación del alumnado en los procesos de elección de delegado/as 
de grupos y representantes en el Consejo Escolar, los tutores y tutoras les informarán sobre su 
importancia y funciones, a través del Plan de Acción tutorial.  

En los quince días siguientes a la elección de delegados o delegadas de grupo, la Junta de Delegados/as 
se reunirá para su constitución en sesión extraordinaria, que será convocada y presidida 
excepcionalmente en esta ocasión por el Jefe de Estudios. En esta sesión se nombrará un presidente y 
secretario de la misma por mayoría simple.  

El Presidente y el Secretario de la Junta de Delegados/as podrán dimitir por causa justificada o ser 
revocados por mayoría simple de los/as delegados/as que la componen, así como por el Jefe de estudios 
por presentar comportamiento grave contrario a las normas de convivencia.  
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De las sesiones que celebre la Junta de Delegados/as, el Secretario de la misma levantará acta en la que 
se hará constar las circunstancias de lugar y tiempo, los asistentes, el orden del día, los puntos 
principales de las deliberaciones, así como el contenido de los acuerdos adoptados.  

Los acuerdos serán adoptados por mayoría de votos.  

El libro de actas de la Junta de Delegados y delegadas se custodiará en la Secretaría del Centro.  

La Junta de Delegados y delegadas se constituirá válidamente cuando asistan a sus reuniones, 
previamente convocadas por el Secretario o Secretaria con 48 horas de antelación, el Presidente y el/la 
Secretario/a, así como la mitad más uno de sus componentes. 

 
 

2.2.3.2. Familias 

Los padres y las madres o tutores legales, como principales responsables que son de la educación de sus 
hijos e hijas, tienen la obligación de colaborar con los centros docentes y con el profesorado. 

La participación de las familias en la vida del centro se lleva a cabo a través de su representación en el 
Consejo Escolar, el delegado o delegada de padres y madres de clase, la relación personal con los tutores 
y tutoras y el Equipo Directivo, así como la afiliación, en su caso, a la AMPA legalmente constituidas.  

La afiliación a la AMPA del centro es libre y no podrá derivarse de ello ninguna ventaja o perjuicio 
académico o administrativo. 

A fin de favorecer la participación de las familias o tutores legales en los procesos de elección de sus 
representantes en el Consejo Escolar de Centro, la Dirección hará llegar a los domicilios información 
detallada sobre el Consejo Escolar, destacando la importancia de sus funciones.  

Las listas para la elección de los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar se 
publicarán en los tablones de anuncios acristalados del edificio 1, junto a la Secretaría del centro, en los 
plazos legalmente establecidos.  

Los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar procurarán información a sus 
representados de los acuerdos del Consejo que les afecten.  

Para el cumplimiento de sus fines, tanto los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar 
como la Junta directiva de la AMPA o AMPA(s) legalmente constituidas, siempre previa petición a la 
Secretario, podrán utilizar la reprografía del Centro.  

Se garantiza el derecho de reunión de los padres y madres del alumnado, fuera del horario dedicado a 
actividades docentes y previa petición por escrito de sus representantes en el Consejo Escolar o de la 
Junta directiva de la AMPA. 

 

 

 

 
2.2.3.2.1. Comunicación electrónica y otras formas de relación. 
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La Administración educativa facilitará que los centros docentes desarrollen nuevos canales de 
comunicación electrónica con las familias, favoreciendo la realización de consultas y el intercambio 
de información a través de Internet y otros medios análogos. 

Los centros docentes potenciarán la realización de actividades de extensión cultural, dirigidas a todos 
los miembros de la comunidad educativa, que permitan una relación del profesorado con las familias 
más allá de la derivada de la actividad académica de los hijos e hijas. 

 
2.2.3.3. P.A.S y P.A.E.C 

La participación del PAS y del PAEC se lleva a cabo a través de sus representantes en el Consejo Escolar. 

Se fomentará la participación activa del personal de administración y servicios y del personal de atención 
educativa complementaria en la consecución de los objetivos educativos de los centros y, especialmente, 
en los relativos a la convivencia. En este sentido, se fomentará su participación en la vida del centro y en 
el Consejo Escolar. 

2.2.3.4. Profesorado 

La participación del profesorado en el Centro se lleva a cabo a través de los órganos de coordinación 
docente a los que pertenezcan, del Claustro de Profesorado y de su representación en el Consejo Escolar.  

Los/as representantes del profesorado en el Consejo Escolar procurarán información a éstos de los 
asuntos que les afecten.  

Se garantiza el derecho de reunión del profesorado en el centro, fuera del horario dedicado a actividades 
docentes y previa petición por escrito de los interesados al equipo directivo. 
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2.3. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la 
transparencia en la toma de decisiones por los distintos órganos de 
gobierno y de coordinación docente, especialmente en los procesos 
relacionados con la escolarización y la evaluación del alumnado. 
 

2.3.1. Información sobre los criterios de evaluación, promoción y titulación 
El alumnado y las familias tienen el derecho de recibir información sobre los criterios de evaluación de las 
distintas áreas, materias o módulos, así como sobre los criterios de promoción y titulación. 
El protocolo a seguir en la transmisión de dicha información será el siguiente: 

1. Los tutores informarán al alumnado, durante las primeras sesiones de tutoría, de los criterios 
generales de evaluación, promoción y titulación. 

2. Los profesores de cada materia, a principio de curso, informarán al alumnado de los criterios de 
evaluación de dicha materia, área o módulo. 

3. Los tutores, en la primera reunión que convocará la Jefatura de Estudios durante el mes de 
octubre, informarán a los padres y madres de dichos criterios. 

4. El centro, en su página web, publicará el Plan de Centro, que recoge los criterios generales de 
evaluación, promoción y titulación, y las programaciones de áreas, materias y módulos que 
recogerán los criterios concretos de evaluación de los mismos. 

 

2.3.2. Trámite de audiencia para la exención de cursar la materia del bloque de asignaturas de libre 
configuración autonómica (art. 11.5 Decreto 111/2016, de 14 de junio) para los Programas de refuerzo 
de materias generales del bloque de asignaturas troncales en 1º y 4º de E.S.O. 

 De acuerdo con el procedimiento establecido en nuestro Proyecto Educativo, serán oídos el alumno o 
alumna y sus tutores legales antes de que un alumno o alumna pueda cursar un Programa de Refuerzo de 
materias generales del bloque de asignaturas troncales en 1º y 4º de E.S.O. 

 

2.3.3. Trámite de audiencia para la incorporación a los programas de FPB y PMAR. 

El Departamento de Orientación contactará con las familias del alumnado propuesto para un Programa  de 
mejora del aprendizaje y del rendimiento (PMAR) o Formación profesional básica (FPB)  y les entregarán un 
documento para que firmen la autorización a la incorporación a los citados programas. 

2.3.4. Información sobre el derecho a revisión y reclamación de calificaciones, promoción o titulación 

El Plan de Centro recoge la información sobre el derecho a revisión y reclamación de calificaciones, 
promoción o titulación. 

En el calendario de evaluaciones y entrega de calificaciones se especifica el periodo en el que el profesorado 
y los tutores atenderán al alumnado y las familias para aclarar cualquier duda sobre las calificaciones. 
Asimismo, la Jefatura de Estudios proporcionará los modelos de solicitud para todos aquellos que quieran 
presentar solicitud de revisión o reclamación e informará de los trámites establecidos en la normativa 
vigente. 
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2.3.5. Información a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos educativos o de convivencia 
con el centro docente y el procedimiento a seguir. 

Cuando la tutoría o la Jefatura de Estudios consideren la posibilidad de suscribir un compromiso educativo o 
de convivencia, concertarán una entrevista con el alumno y su familia para transmitirles toda la información 
al respecto y firmar, si ha lugar, el oportuno compromiso. 

 

2.3.6. Información sobre correcciones y trámite de audiencia previo 

Existe un trámite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposición de correcciones o medidas 
disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia. 

Existe un trámite de audiencia a la familia previo a la imposición de correcciones o medidas disciplinarias 
cuando supongan la suspensión del derecho de asistencia al centro o sean cualquiera de las contempladas en 
el Decreto 327/2010. 

Existe la posibilidad de que el alumno o la alumna, así como su padre, madre o representantes legales, 
puedan presentar reclamación a la corrección o medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el 
plazo de dos días lectivos contados a partir de la fecha de comunicación de la misma. 

Asimismo, en todos los documentos que se entregan al alumnado se hará constar un acuse de recibo, que 
firmará el padre o la madre, y que servirá de trámite de audiencia si no se ha podido contactar telefónica o 
personalmente con la familia y en el que se hará constar el plazo que tiene la familia para solicitar la revisión 
o reclamar la decisión adoptada. 

2.3.7. Información sobre la escolarización 

En los tablones de anuncio del Instituto se publicará toda la normativa e información referida al proceso de 
escolarización. 

2.3.8. Información de los órganos colegiados y órganos de coordinación docente. 

El equipo directivo informará a través del correo electrónico de todas las cuestiones que sean de interés para 
la comunidad educativa o alguno de sus sectores. 

Los miembros de los órganos colegiados y de coordinación docente tienen derecho al acceso a las actas y a 
los documentos necesarios para cualquier deliberación. El equipo directivo suministrará los medios físicos e 
informáticos necesarios para el ejercicio de dicho derecho. 

Las actas de Claustro y Consejo Escolar se enviarán por correo electrónico a todos los componentes de dichos 
órganos. Asimismo, se enviarán todos los documentos necesarios para la toma de decisión en dichos 
órganos. 
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2.4. La forma de colaboración de los tutores y tutoras en la gestión del 
programa de gratuidad de libros de texto. 

El tutor coordinará con su Equipo Educativo la entrega y recogida de libros de acuerdo con el siguiente 
calendario: 

 
Segunda quincena de septiembre:   

Entrega de libros al alumnado por  el/la profesor/a de cada área. 
  

Semana 19 -22 de Junio:   
Recogida de libros por el /la profesor/a de área  a los/as alumnos/as con evaluación positiva, éste 
depositará los libros en los departamentos didácticos respectivos 

 
Primera semana de septiembre: 

Los/as alumnos/as entregarán sus libros al/la  profesor/a encargado/a de la prueba extraordinaria 
que los trasladará a su departamento. 

 
El /la tutor/a se encargará de la recogida de los libros no entregados en esta semana de septiembre. 

 
Una vez finalizado el proceso de recogida de libros, el/la tutor/a entregará en Secretaría un estadillo con  la 
relación de los libros recogidos y los no entregados, así como el estado de conservación en que se encuentren. 
 
El tutor/a trabajará con el alumnado la educación en valores, la solidaridad con los compañeros, el cuidado y 
respeto del material común y el respeto del medioambiente. 

Cada profesor velará por el uso correcto de los libros de texto y el material didáctico. 
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2.5. Equipo de evaluación 

 

Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluación de los centros que lleve a cabo la Dirección General de 
Ordenación Educativa, los institutos de educación secundaria realizarán una autoevaluación de su propio 
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de enseñanza y aprendizaje y de los 
resultados de su alumnado, así como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevención de las dificultades de 
aprendizaje, que será supervisada por la inspección educativa. 

La Dirección General de Ordenación Educativa establecerá indicadores que faciliten a los institutos de educación 
secundaria la realización de su autoevaluación de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad 
Autónoma, sin menoscabo de la consideración de los indicadores de calidad que establezca el departamento de 
formación, evaluación e innovación educativa. 

Dicha evaluación tendrá como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluirá una medición de 
los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el 
funcionamiento global del instituto, de sus órganos de gobierno y de coordinación docente y del grado de 
utilización de los distintos servicios de apoyo a la educación y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. 
Corresponde al departamento de formación, evaluación e innovación educativa la medición de los indicadores 
establecidos. 

El resultado de este proceso se plasmará, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de autoevaluación que 
aprobará el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y 
que incluirá: 

a) Una valoración de logros y dificultades a partir de la información facilitada por los indicadores. 
b) Propuestas de mejora para su inclusión en el Plan de Centro. 

Para la realización de la memoria de autoevaluación se creará un equipo de evaluación. 

La composición del  equipo de evaluación es la siguiente: 

● El equipo directivo. 
● La jefatura del departamento de formación, evaluación e innovación educativa. 
● Un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el 

Consejo Escolar entre sus miembros, en la primera sesión de cada mandato. 
● Los coordinadores de área. 
● El jefe/a del departamento de orientación. 

En el seno del consejo escolar, cada uno de los sectores de la comunidad educativa elegirá su representante en el 
equipo de evaluación. 
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3. LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO 

3.1. Normas de funcionamiento.  

 
3.1.1. AMBIENTE EDUCATIVO, USO Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES Y DE LOS RECURSOS 

Durante las horas de clase los alumnos no podrán permanecer en los pasillos, ni en los patios. En los cambios 
de hora el alumnado permanecerá en su aula salvo que tuvieran que ir a un aula específica o a la pista 
deportiva. 

Los alumnos deberán desalojar las aulas con la mayor rapidez posible en las horas del recreo, atendiendo y 
respetando en todo momento las indicaciones del profesorado. Deben bajar al patio o a la planta baja (en 
caso de lluvia). Para salir a los recreos y a última hora de la jornada se seguirá el Protocolo establecido para la 
evacuación del Edificio de manera que se siga un orden y se eviten aglomeraciones. No pueden abandonar el 
aula antes de que toque el timbre de aviso de fin de la clase. 

Los alumnos se comportarán correctamente en las entradas, salidas, cambios de aulas, etc., evitando 
carreras, gritos y otras manifestaciones incorrectas. 

Los alumnos no entrarán en la sala de Profesores. 

Se recuerda que, según la legislación vigente, está prohibido FUMAR en todo el recinto escolar y zonas 
aledañas. 

No está permitido comer ni beber en las aulas ni en el resto de las dependencias del instituto, salvo los patios 
durante el recreo. 

Para mantener limpias las instalaciones, se depositarán los papeles y residuos en las papeleras, en especial 
los restos de comida que se produzcan durante los recreos. 

No están permitidos los juegos de azar (cartas, dados, etc.) ni la venta o consumo de tabaco, bebidas 
alcohólicas y sustancias estupefacientes. 

El alumnado deberá mantener limpios y en perfectas condiciones todo el mobiliario. 

Los alumnos deberán vestir adecuadamente dentro del Instituto, de manera acorde con las tareas que aquí 
vienen a realizar y el ambiente educativo en que se desarrollan. 

Se advierte del riesgo que supone el uso de determinados adornos corporales («piercing », pendientes, etc.) 
en las actividades de Educación Física. 

3.1.2. Procedimiento a seguir por el profesorado y tutores/as para el registro de las ausencias del 
alumnado. 

Todo el profesorado está obligado a registrar las faltas de asistencias de los alumnos y las alumnas de su 
grupo clase diariamente, registrándolas en Séneca en un plazo no superior a 48 horas. 

Los tutores y las tutoras de cada grupo llevarán un registro diario de la asistencia a clase con el fin de 
detectar posibles casos de absentismo escolar, aquellos alumnos o alumnas que tengan 25 horas sin 
justificar. En ese momento los tutores y las tutoras se pondrán en contacto con las familias para una 
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entrevista donde indaguen las posibles causas de ese absentismo e intenten obtener un compromiso de 
asistencia regular al Centro (Compromiso educativo, según Anexo II del Proyecto Educativo). 

En aquellos casos en que la familia no acuda a la entrevista, no justifique suficientemente las ausencias, no se 
comprometa a resolver el problema o incumpla los compromisos que haya asumido, el tutor o la tutora lo 
comunicará a la Jefatura de Estudios o Dirección, quien hará llegar por escrito a los representantes legales del 
alumnado las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo y lo pondrán en conocimiento de 
los Servicios Sociales Comunitarios. 

Si las intervenciones descritas no dieran resultado, se derivarán a la Comisión y/o Subcomisión municipal de 
absentismo escolar, para que adopte las medidas oportunas. 

 
3.1.3. Procedimiento a seguir por el alumnado o las familias para la justificación de las ausencias al 

profesorado y al tutor o tutora. 
 
 

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno o alumna, las que no sean 
excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o representantes legales si es menor 
de edad, en el día de su incorporación al centro. 

Queda a criterio del profesor o profesora la consideración, de solicitar a la familia la documentación que 
estime necesaria para la justificación de la falta de asistencia del alumno/a. 

Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se procederá de la siguiente forma: 

● El alumno/a exhibirá las excusas escritas aportadas a cada profesor/a de las materias a las que ha 
faltado. 

● Posteriormente, el alumno/a entregará esa documentación al tutor o tutora del grupo al que pertenece 
para su conservación y archivo. 

No se considerarán faltas justificadas las siguientes: 
● Quedarse dormido. 
● Estudiar hasta altas horas de la noche. 
● Preparación de exámenes. 
● Entrega de trabajos. 
● Viajes familiares. (Salvo viajes al país de origen debidamente justificado y fuerza mayor) 
● Reiteradas dolencias físicas leves sin justificación médica. 

 
3.1.4. Prevención, seguimiento y control del Absentismo (Documentos del ANEXO I) 

  
1) Los profesores pasarán lista a diario, registrando las faltas de asistencia a clase. 
2) Valorar la justificación y grabar las faltas en el programa SÉNECA utilizando el DOCUMENTO 1: “Criterios 

para la justificación de las faltas de asistencia” y el DOCUMENTO 2: “Justificante de la ausencia” y el 
DOCUMENTO 2 BIS “Justificante ante situación, excepcionalmente, para la falta de asistencia a clase por 
viaje o situación de fuerza mayor, en período lectivo”. 

3) Convocar reunión a padres, madres o tutores legales empleando el DOCUMENTO 3: “Convocatoria de 
Reunión”. Hacer constar los acuerdos y/o desacuerdos  en el DOCUMENTO 4:”Acta de la Reunión”.  

4) Si no se restablece la asistencia a clase el tutor o la tutora comunicará las faltas a la Jefatura de Estudios. 
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5) La Jefatura de Estudios enviará a la familia el DOCUMENTO 5: “Requerimiento a la familia o tutores 
legales para la justificación de las faltas”, por correo certificado y con acuse de recibo, convocando a otra 
reunión en la que estará presente la Jefatura de Estudios y el Tutor o la Tutora. 

6) Tanto si acuden los padres, las madres o representantes legales a la citación como si no lo hacen, se 
registrará en el DOCUMENTO 6: “Acta de la Reunión”, haciendo constar los acuerdos alcanzados.´ 

7) Si la familia no responde, o no cumple los acuerdos establecidos en la reunión anterior, se iniciará el 
PROTOCOLO DE ABSENTISMO mediante el DOCUMENTO 7: “Inicio de Protocolo de Absentismo” y se 
comunica a los Servicios Sociales Comunitarios con los siguientes documentos: 

a. Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado (DOCUMENTO 8) 
b. Ficha de Observación (DOCUMENTO 9) 
c. Documento sobre las actuaciones llevadas a cabo por el Centro educativo (DOCUMENTO 10) 
d. Registro de Contactos del Centro Escolar (DOCUMENTO 11). 

8) Asimismo, nuestro Centro Educativo, del 1 al 5 de cada mes, enviará a Servicios Sociales Comunitarios el 
DOCUMENTO “Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado”, con las faltas de todos los alumnos 
que se hayan comunicado a Servicios Sociales Comunitarios. Esto facilitará el seguimiento de los casos a 
esta entidad. 

9) En el Tránsito de Educación Primaria a Educación Secundaria se cumplimentarán los siguientes 
DOCUMENTOS: 

a. Documento de tránsito de Educación Primaria a Educación Secundaria del Alumnado Absentista 
(DOCUMENTO 12) y/o “Documento de Tránsito de E. Primaria a E. Secundaria del Alumnado en 
Riesgo de Absentismo” (DOCUMENTO 13) y siempre que el alumno o la alumna ya tenga iniciado 
el Protocolo de Absentismo Escolar. En estos casos se enviará el DOCUMENTO 8: “Parte Mensual 
de Faltas de Asistencia del Alumnado”, para facilitar que desde los Servicios Sociales 
Comunitarios continúen con el seguimiento, sin necesidad de iniciar un nuevo Protocolo de 
Absentismo Escolar. 

 
 
 

 

3.2. La organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales 
del centro.  
 
 
De acuerdo con el artículo 72.1 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el 
Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria (BOJA 16-07-2010), la dirección del 
instituto dirigirá y coordinará todas las actividades del mismo, sin perjuicio de las competencias 
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar y en todo caso ostentando la representación 
del centro, representando a la Administración educativa en el mismo y haciendo llegar a ésta los 
planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa. Asimismo convocará y 
presidirá los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesorado del centro y 
ejecutará los acuerdos adoptados en el ámbito de sus competencias. 
 
Dicho lo cual, la dirección del centro, a través de la jefatura de estudios deberá tener conocimiento 
previo, dar el visto bueno y presidir todas las actividades académicas que se realicen en el centro salvo 
expresa delegación en vicedirección y/o en la jefatura de estudios. 
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3.2.1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO 

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro están relacionados en el Registro General del 
Inventario, depositado en la Secretaría del centro. 

Su contenido es público para todo el profesorado del centro, facilitando así el conocimiento de los medios 
existentes, su localización y el uso compartido de los mismos. 

Los recursos materiales existentes están situados físicamente en los departamentos didácticos, en los 
despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas específicas o en las aulas comunes de uso general. 

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilización sólo requiere la 
previa petición de su uso al responsable de los mismos en función de su ubicación. 

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su alcance para su 
aprendizaje. El incumplimiento de este deber conlleva la reposición de lo dañado o la contraprestación 
económica correspondiente y se considerará falta gravemente perjudicial. 

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar daños, pérdidas o 
uso inadecuado de los medios materiales existentes. Así mismo, comunicará al Coordinador de 
Transformación Digital cualquier deterioro o fallo en las pizarras digitales y ordenadores de las aulas para su 
arreglo a la mayor brevedad posible. Existe un correo electrónico para comunicar estas incidencias. 

 
3.2.2. UTILIZACIÓN DE LOS ESPACIOS DEL CENTRO 

 
3.2.2.1. Sala de profesores y profesoras 

La sala de profesores es un espacio de uso específico del profesorado. Ni los alumnos o alumnas, ni los 
padres o madres pueden entrar en la sala de profesores y profesoras. 

Los profesores y profesoras no podrán autorizar a los padres y madres ni a los alumnos y alumnas a 
entrar en este espacio. 

La atención a padres y madres se realizará en otros espacios alternativos. 

3.2.2.2. Departamentos 

Deben estar cerrados con llave si no están siendo utilizados. 

Los alumnos/as pueden entrar en los departamentos acompañados del  profesor/a correspondiente.  

Los profesores/as no deben dejar solos a los alumnos/as en los departamentos, allí puede haber 
exámenes, documentos personales, teléfonos, etc. 

3.2.2.3. Conserjería 

Bajo ningún concepto los alumnos y alumnas podrán entrar en la Conserjería.  

Ni profesorado ni los conserjes pueden autorizar a los alumnos y alumnas a entrar en dicha dependencia. 
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 A los alumnos y alumnas se les atenderá siempre por la ventanilla. 

En esta dependencia el profesorado y el alumnado podrán realizar fotocopias.  

Los profesores y profesoras no deben (salvo casos de fuerza mayor) autorizar al alumnado a abandonar 
el aula para ir a hacer fotocopias. 

3.2.2.4. Aula de tecnología y laboratorios 

Los profesores y profesoras encargados de utilizar habitualmente dichas aulas deben asegurarse de que 
el instrumental quede guardado y los armarios queden cerrados con llave al final de sus clases. 

Normas de funcionamiento del aula de tecnología y de los laboratorios  

a. Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las áreas y mesas 
de trabajo desordenadas invitan a las lesiones. 

a. Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de reciclaje. 
b. Utiliza las herramientas y máquinas aplicando sus normas de uso y seguridad. Si no sabes cuáles 

son, pregunta a tu profesor o profesora. 
c. Es obligatorio utilizar las medidas de protección (guantes, gafas, etc.) en aquellos casos en los 

que sea necesario. 
d. Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo. 
e. Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de herramientas. Sí es 

del almacén dásela al profesor o profesora. 
f. No corras, juegues, ni molestes a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los juegos pueden 

provocar accidentes innecesarios. 
g. Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces. 
h. Al entrar en el taller, dirígete con prontitud al lugar que te ha sido asignado. 
i. Es preciso llevar siempre el cuaderno de aula y material para escribir. 
j. Cada alumno es responsable de la conservación y limpieza de las herramientas y equipos del aula 

que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de desperfecto deberá repararlas o 
comprar otras nuevas. 

k. Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde ha trabajado. 
l. No comas en el aula. 
m. Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus compañeros en dejar en perfecto estado las 

instalaciones. 

Normas de seguridad del aula de tecnología y de los laboratorios 

Queda prohibido: 

a. El uso de toda herramienta, máquina, material, distinto del que te corresponde. 
b. El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el profesor o profesora. 
c. Toda acción o inacción que provoque daños físicos a los compañeros y compañeras. 
d. Dejar las herramientas o el instrumental de modo que puedan romperse o causar daños a personas o 

cosas. 
e. El uso de la pileta de los laboratorios, salvo permiso expreso del profesor o profesora. En este último 

caso, una vez utilizada, se dejará limpia y sin restos de materiales. 
f. Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesor o profesora. 
g. El uso de las máquinas o herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el profesor o la 

profesora en la explicación previa. 
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3.2.2.5. Salón de Actos  

Edificio I 

Se utilizará para todos los actos institucionales e informativos que se desarrollen en el instituto. 

Cualquier otro uso deberá ser expresamente autorizado por el director del centro. 

Edificio III 

Estará a disposición del profesorado para cualquier actividad, aunque se priorizará su uso para la 
realización de exámenes. Actualmente es usado como aula de referencia de un grupo de 2º de 
Bachillerato. 

En la Sala  de Profesores habrá un cuadrante de  utilización, en éste se reservará el uso del mismo 
indicando el grupo y el profesor o profesora correspondiente. 

3.2.2.6. Biblioteca 

La biblioteca escolar se concibe como centro de recursos para la enseñanza y el aprendizaje, ha de 
contribuir al desarrollo de las competencias básicas y apoyar a todas las áreas, facilitando acciones 
transversales e interdisciplinares. 

La utilización de la biblioteca escolar concierne a todo el profesorado, a todas las áreas, a todos los 
programas en los que está inmerso el centro para desarrollar su proyecto educativo. 

El estímulo de la curiosidad intelectual, las competencias en el tratamiento de la información y 
competencia digital y el desarrollo de la competencia lectora han de verse reforzados a través de 
programas articulados y apoyados desde las bibliotecas de los centros educativos  

La persona responsable de la biblioteca escolar será la encargada, en colaboración con el equipo 
directivo, de elaborar el plan de trabajo anual de la biblioteca, que posibilite el uso de la misma por el 
alumnado y profesorado de todas las áreas y etapas educativas. 

Con el fin de orientar al docente responsable de la biblioteca escolar en el diseño y elaboración del plan 
de trabajo anual de la biblioteca los centros dispondrán de documentos de referencia con contenidos 
específicos de planificación y autoevaluación. 

Actualmente y de manera excepcional se usa como aula de música 

3.2.2.6.1. Persona responsable de la biblioteca escolar 

La Dirección del centro designará a un profesor o profesora docente funcionario como responsable 
de la biblioteca escolar que acredite experiencia y formación en organización y funcionamiento de las 
bibliotecas escolares. Preferentemente propietario definitivo exceptuando orientadores o docentes 
de apoyo a la integración. 

Si ningún docente acredita la formación y experiencia requerida para la asunción de la 
responsabilidad citada en el punto anterior, el docente funcionario designado para la función deberá 
realizar la formación pertinente. 
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La jefatura de estudios incluirá en el horario semanal de la persona responsable de la biblioteca 
escolar un mínimo de tres horas semanales dedicada a actividades relacionadas con la organización y 
funcionamiento de la misma. 

En los institutos de educación secundaria las horas de dedicación a la biblioteca escolar se imputarán 
al horario de obligada permanencia en el centro del profesor o profesora responsable de la misma, 
de conformidad con lo establecido en el artículo 13 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que 
se regula la organización y funcionamiento de los institutos de educación secundaria. 

El nombramiento de la persona responsable de la biblioteca escolar se realizará para un curso 
académico. 

3.2.2.6.2. Funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar 

Las funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar son: 

1. Elaborar, en colaboración con el equipo directivo, el plan de trabajo de la biblioteca escolar, 
atendiendo al proyecto educativo del centro. 

2. Realizar el tratamiento técnico de los fondos. 
3. Coordinar y establecer las líneas maestras y criterios de selección, actualización y adquisición de 

la colección, de su circulación y de su explotación en función de las necesidades del centro y 
atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de otros sectores de la comunidad 
educativa. 

4. Coordinar y establecer las líneas maestras y criterios de préstamo y organización de la utilización 
de los espacios y los tiempos. 

5. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagógico de la 
biblioteca, así como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en colaboración con 
otros departamentos. 

6. Asesorar al profesorado en la formación del alumnado en habilidades de uso de la información y 
desarrollo de competencias informacionales. 

7. Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas. 
8. Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar las 

autoevaluaciones periódicas que se acometan. 
9. Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el plan de trabajo anual de la biblioteca escolar. 

 
3.2.2.6.3. Equipo de apoyo 

Para favorecer el desarrollo de las funciones especificadas, el profesor o profesora responsable de la 
biblioteca contará con la colaboración de un equipo de apoyo con disponibilidad horaria específica, 
constituido por profesorado de las diferentes áreas, ciclos y departamentos del centro. 

El equipo de apoyo será fijado por cada centro docente en función de sus necesidades y del plan de 
trabajo de la biblioteca. Estará formado por un máximo del 25% del profesorado con destino en el 
mismo centro, perteneciente a los cuerpos de la función pública docente de los diferentes ciclos o 
departamentos con dedicación horaria específica, asignada por la jefatura de estudios, dentro del 
horario de obligada permanencia en el centro. 

El profesorado del equipo de apoyo a la biblioteca escolar tendrá las siguientes funciones: 

a. Colaborar con la persona responsable de la biblioteca y del equipo directivo en la 
elaboración del plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto educativo del 
centro. 
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b. Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y 
dinamizadoras. 

c.  Realizar labores de selección de recursos informativos y librarios en diversos formatos y 
soportes. 

d. Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido 
asignadas para esta función dentro de su horario individual. 
 

3.2.2.6.4. Destinatarios de la Biblioteca  

La Biblioteca es un Centro de Recursos para la Enseñanza y el Aprendizaje destinada a la utilización 
por parte de todos los miembros  de la comunidad escolar:  

● Profesorado 
● Alumnado 
● Personal no docente 
● Departamentos didácticos 

 
 
3.2.2.6.5. Servicios básicos de la Biblioteca 

 
● Consulta del catálogo de la BE a través del programa Abies, en los puestos informáticos, y a 

través de la página web y en el blog. 
● Préstamo en la sala y domiciliario, durante 15 días prorrogables. 
● Préstamo colectivo a las aulas y departamentos. 
● Lectura y consulta en sala: dispone de 30 puestos de lectura. 
● Las enciclopedias, diccionarios y revistas solo serán prestables en la sala. 
● Consulta de bibliografías y guías de lectura. 

 
 
 

3.2.2.6.6. Otros servicios 
 

● Blog o página web: la BE difundirá sus acciones a partir del blog y la web incluyendo contenidos 
para alumnado, profesorado, y comunidad escolar en general. 

● Formación de usuarios: a lo largo del primer trimestre los responsables de la biblioteca llevarán a 
cabo un conjunto de actividades dirigidas a los alumnos de 1º y 2º de ESO para conseguir 
usuarios autosuficientes en el manejo y máximo aprovechamiento de los recursos de la 
biblioteca.  

● Promoción de la lectura a través de guías de lectura, bibliografías u otras actividades, tales como 
exposiciones bibliográficas, talleres de lectura, maratones de cuentos, encuentros con autores, 
talleres de expresión, etc. 

● Colaboración con otras instituciones bibliotecarias.  
 

3.2.2.6.7. Acceso a Internet 
 

● Acceso a los ordenadores: Los ordenadores pueden ser utilizados por los usuarios de la biblioteca 
para la realización de trabajos y consulta en Internet, siempre relacionados con actividades 
docentes. 

● La ocupación del ordenador no deberá exceder de 15 minutos. 
● Acceso a Internet: la BE dispone de dos puestos informáticos para el alumnado para sus trabajos 

de aula o personales. Cada puesto de Internet tendrá como máximo dos usuarios.  
● No está permitido el uso de Internet para: 
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●  Acceso a páginas de contenido violento, pornográfico, racistas, etc. 
● Uso e instalación de programas y aplicaciones que no sean Internet. 
● Cambio de iconos, pantallas, etc. 
●  Grabación de archivos en el disco duro. 
● Participación en Chat. 
● Descargar o acceder a juegos. 
 
 

3.2.2.6.8. Normas de funcionamiento 
 

● La biblioteca se ha de mantener limpia, con un uso correcto del mobiliario y materiales. 
 

● No está permitido comer ni beber, ni introducir comida ni bebida. 
 

● No está permitido hablar alto, cada usuario guardará silencio para permitir que los otros puedan 
realizar sus actividades. 
 

● No está permitido usar el móvil, ni reproductores de imagen o sonido. 
 

● Todos los usuarios deberán comportarse con educación y respeto, de acuerdo con las normas de 
convivencia establecidas por el IES. 
 

● Los profesores que deseen usar la biblioteca deberán apuntarse en el cuadrante semanal (sala de 
profesores del edificio 1). 
 

● La biblioteca no se usará como sala de proyección de películas, salvo para celebración de 
efemérides 
 

● Los usuarios conservarán en buen estado el material que usen evitando acciones que los 
deterioren.  
 

● El uso de la Biblioteca implica la aceptación de estas normas de utilización. 
 

3.2.2.6.9.  Normativa y condiciones de la prestación de los servicios 
 

● Ningún miembro de la comunidad educativa puede sacar fondos sin comunicarlo al personal de la 
biblioteca. 

● El carnet de lector será dispensado a cualquier miembro de la Comunidad Educativa que lo 
solicite y, para ello, aportará fotografía actualizada. Tendrá la duración de un curso académico y 
podrá renovarse en los sucesivos cursos. Para la realización de cualquier préstamo, es obligatoria 
la presentación de la tarjeta de la biblioteca o la del Centro, dicha tarjeta es personal e 
intransferible.  

● El usuario tendrá a su disposición en libre acceso todo el fondo de préstamo de la biblioteca. 
● Quedan excluidas del préstamo las obras de referencia, las enciclopedias, diccionarios o 

ejemplares de carácter único y de difícil reposición. 
● El usuario se hace responsable del material que utilice. En caso de deterioro o pérdida, quedará 

obligado a su reposición. 

 
3.2.2.6.10. Retraso en la devolución 
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En caso de retraso en los préstamos, se impondrán las siguientes sanciones: 
● Si es el primer retraso en la devolución, no se le volverá a dejar otro durante un período 

igual al del incumplimiento en la devolución. 
● En un segundo retraso, se le duplicará el período descrito en la sanción 1. 
● En un tercer incumplimiento de los plazos, se le retirará la tarjeta de la biblioteca 

 
3.2.2.6.11. HORARIO 

La Biblioteca estará abierta al público todos los días durante los recreos para los préstamos. 

Durante el horario lectivo el equipo de apoyo llevará a cabo formación de usuarios  con 1º y 2º  de 
ESO 

Además será usada, durante el horario lectivo, siempre que conste en el cuadrante, por cualquier 
profesor interesado en desarrollar actividades educativas y de investigación 

3.2.2.6.12. Cómo están ordenados los libros 
Los libros no están colocados de cualquier manera en la Biblioteca. 
RECUERDA: Un libro fuera de su sitio es un libro perdido 
Cada estantería corresponde a un tipo de libro o a una temática concreta (CDU). 
Y dentro de cada estantería los libros también están ordenados (Tejuelos). 
 
3.2.2.6.13. Catalogación 

Todos los libros que hay en la Biblioteca están o se están catalogando con el programa informático 
ABIES 

 

3.3. La organización de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo 
y de los periodos de entrada y salida de clase. 
 

3.3.1. Entradas y salidas del centro 
Durante la jornada escolar el alumnado menor de edad podrá abandonar el centro por causas 

justificadas siempre que venga a recogerlo y así lo autorice el padre, madre o tutor legal o persona 
autorizada (DNI y autorización firmada). Esta salida debe quedar registrada en Conserjería para posterior 
supervisión del Equipo Directivo. (Hoja de Registro). El Personal de Ordenanza del Centro será el encargado 
de velar el estricto cumplimiento de tal resolución, exigiendo la documentación necesaria, asegurándose de 
la identidad de los tutores y confrontando tal identidad con los datos facilitados por Jefatura de Estudios. 

El alumnado mayor de edad de Bachillerato, Ciclos Formativos  y FP Básica podrá salir del centro en el 
intercambio de clases y en el recreo, debiendo mostrar el DNI.   

Los tutores legales del alumnado menor de edad que curse parcialmente bachillerato o FP Básica (1º 
o 2º) autorizarán mediante un documento escrito, acompañado éste por el DNI, la salida y entrada al centro 
de este alumnado. El alumnado así autorizado podrá salir y entrar al centro al finalizar sus clases  
presentando su autorización, sin necesidad de registrarse en Conserjería, pues se hará una lista de estos 
alumnos/as para que, desde Conserjería, se pueda  controlar estas salidas. En el caso de que los tutores 
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legales no deseen firmar este documento este alumnado será atendido en el centro por el profesorado de 
guardia.  

Cuando haya que realizar una comunicación a los tutores legales para que procedan a presentarse en 
el Centro para recoger a un alumno/a, se hará por vía telefónica. La llamada la realizará el profesor o 
profesora de guardia y el alumno/a volverá a su clase, hasta que un/una ordenanza le avise de la llegada de 
sus familiares para recogerlo del centro. 

En el caso de que uno de los tutores legales se encontrase en situación judicial de guardia potestad no 
compartida y el otro tutor/a deseara que ésta sólo recayera en él/ella, deberá notificarlo por escrito al 
Equipo Directivo y aportar la documentación judicial necesaria que acredite tal derecho.  

 
Durante el recreo, todo el alumnado menor de edad permanecerá dentro del recinto escolar, no 

podrán salir durante los recreos. Ningún/a alumno/a podrá salir sin la autorización del Equipo Directivo. 
Debemos recordar que durante la jornada lectiva estos alumnos están bajo nuestra custodia. 

Los tutores legales del alumnado de 2º de Bachillerato y Ciclos Formativos pueden firmar un 
documento para que sus hijos/as puedan salir a última, en caso del bachillerato, y a última o penúltima, en 
los Ciclos Formativos, si faltase algún profesor/a. En tal caso, el alumnado  autorizado deberá esperar al 
profesorado de guardia en su aula y  éste comprobará cuáles de ellos disponen de ese permiso.  Se necesita 
este permiso o autorización para cada día en concreto que se conozca la ausencia del profesor. La 
autorización vendrá acompañada por la fotocopia del DNI de la persona que autoriza, en caso contrario no 
tendrá validez y el alumno no podrá salir del centro siendo atendido por el profesorado de guardia. 

3.3.2. Cambios de clase 

Solo habrá un toque de sirena para el cambio de clase. El alumnado no podrá salir de las mismas hasta que se 
produzca el toque de sirena (salvo casos excepcionales). 
Los alumnos deben permanecer en el aula en el cambio de clase. 
Si un alumno o alumna llega tarde a primera hora o en un cambio de clase, se le pondrá retraso en iPasen. 

  
3.3.3. Vigilancia del recreo 

 
El número de profesores/as responsables se ajustará, al menos, a lo dispuesto en el artº. 18.2 de la O. de 20 
de agosto de 2010. Se nombrarán atendiendo en primer lugar a la voluntariedad y en su defecto se 
procederá a sortear por parte de jefatura de estudios no teniendo en cuenta en este sorteo al profesorado 
que ya tuvo guardias de recreo durante el curso anterior y expresamente disponga que no desea participar 
en este sorteo.  

 
Procedimiento para la realización de las guardias en los recreos: 
 

● El profesorado responsable de la guardia de recreo vigilará en cada edificio los espacios y zonas 
incluidas las puertas de acceso concretadas al efecto en el estadillo de guardias. 

● En los patios debemos velar para que no se produzcan incidentes (interviniendo rápidamente), se 
respete el mobiliario, las instalaciones y las zonas ajardinadas. 

● El recreo es un momento de esparcimiento para nuestros alumnos, pero no deja de ser un 
momento para adquirir buenos hábitos (no ensuciar, respetar a los demás, etc.) y nosotros 
recordárselo. 
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● Es importante que el profesor de guardia, tras finalizar el recreo, se incorpore con la máxima 
puntualidad posible a su clase. 

 
 
 

3.4. Las normas sobre la utilización en el instituto de teléfonos móviles y 
otros aparatos electrónicos, así como el procedimiento para 
garantizar el acceso seguro a internet del alumnado. 
 

3.4.1. USO DE TELÉFONOS MÓVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS 

Queda expresamente prohibida no sólo su utilización o mera exhibición durante las sesiones de clase, 
salvo en aquellos casos en los que el profesorado autorice una actividad en la que se utilice el móvil como 
herramienta educativa, quedando bajo su responsabilidad la vigilancia de su uso en el aula. El profesorado 
que vaya a usar el móvil para una actividad en clase habrá de comunicarlo a las familias para que permitan 
que los alumnos traigan el móvil al centro, en ningún caso será obligatorio que el alumno disponga de móvil o 
tenga que traerlo si la familia no lo estima conveniente. Más allá de este uso, dichos dispositivos deben estar 
correctamente apagados, no quedando visibles bajo ninguna circunstancia.   

El móvil no podrá tampoco ser utilizado ni en recreos, horas de guardia, pasillos, desplazamientos de 
un edificio a otro. 

El uso del teléfono móvil en un examen será suficiente motivo para impedir la continuación en la 
realización de dicha prueba.   

Será circunstancia agravante el uso de teléfonos móviles para fotografiar exámenes y divulgarlos, así 
como la toma de imágenes de cualquier miembro de la comunidad educativa y su posterior difusión sin su 
consentimiento. 

Durante las actividades complementarias o extraescolares realizadas fuera del centro podrán usarse 
los teléfonos móviles o reproductores de audio/vídeo, únicamente si lo autoriza el profesorado responsable 
de la actividad y siempre siguiendo sus indicaciones.  

En el caso de una posible pérdida o sustracción, el centro no se hace responsable de la desaparición 
de estos dispositivos. 

Si un profesor observa a un alumno utilizar un teléfono móvil o aparato electrónico sin autorización 
en los pasillos o, durante la clase, tomará los datos del alumno/a en cuestión, corregirá al mismo como 
conducta contraria a la convivencia, grabándose su corrección en función de las circunstancias de cada caso. 
La primera sanción se considera un aviso para el alumno y un recordatorio de las normas del Centro. Esta 
podrá consistir en la suspensión del derecho de asistencia al centro por un período máximo de tres días 
lectivos en el aula de convivencia.  La medida disciplinaria se agrava si se diera el caso de que el mismo 
alumno/a volviera a incumplir esta norma. 
  
  En el caso de que se usará el teléfono móvil o aparato electrónico para grabar y/o difundir imágenes 
de algún miembro de la comunidad educativa, este hecho será considerado como conducta gravemente 
perjudicial para la convivencia siendo corregido conforme a tal. 
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3.4.2. USO SEGURO DE INTERNET 

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la 
prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologías de la información y la 
comunicación (TIC) por parte de las personas menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e 
ilícitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, 
la seguridad y los derechos de protección de las personas menores de edad y, especialmente, en relación con 
los siguientes: 

a. Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los 
menores o de otras personas. 
 

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupción de menores, así como los 
relativos a la prostitución o la pornografía de personas de cualquier edad. 
 

c. Los contenidos racistas, xenófobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apología del 
crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas. 
 

d. Los contenidos que dañen la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en 
relación a su condición física o psíquica. 
 

e. Los contenidos que fomenten la ludopatía y consumos abusivos. 

El acceso a estos contenidos en el centro por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa será 
considerado conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro y será sancionada según sus 
respectivos reglamentos. 

El centro fomentará el buen uso de Internet y las TIC entre todo el alumnado y establecerá medidas de 
prevención y seguridad a través de las siguientes actuaciones: 

3.1. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC, mediante una 
mejor sensibilización de los padres y madres, y de las personas que ejerzan la tutoría. 

 
3.2. Diseñando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres…) dirigidas al alumnado y a su familia para 

el uso seguro y responsable de Internet. 
 

3.3. Desarrollando la creación de espacios específicos, tanto físicos como virtuales para personas 
menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad. 

El uso inapropiado de los ordenadores portátiles será considerada conducta gravemente perjudicial para la 
convivencia en el centro y se aplicará la corrección correspondiente. 
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4. LA AUTOPROTECCIÓN DEL CENTRO Y LA SALUD LABORAL 

4.1. El plan de autoprotección del centro. 
 

7.1.1 EL ENTORNO. 
 

4.1.1.1. IDENTIFICACIÓN. 

El Instituto de Enseñanza Secundaria “BEZMILIANA”   en RINCON DE LA VICTORIA está situado en LA Urbanización GRAN 
SOL, y hacia el este con la calle Malvaloca núm. s/n,Código postal 29730,en Rincón de la Victoria, Málaga, con número de 
teléfono: 951.293832 y  Fax. 951293832  

 
4.1.1.2. LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA. 

Se encuentra en la localidad de Rincón de la Victoria (Málaga), situado en una zona alta del pueblo y , cerca de la autovía 
y rodeado por los siguientes edificios colindantes :C.P. “Tierno Galván  ”, a 20 metros hacia el norte y con la piscina del patronato 
local de deportes , al sur por la avenida de la” Candelaria   “,por el este con una piscina de la urbanización colindante, al oeste 
calle Urbanización Gran Sol , el instituto consta de tres edificios independientes construidos de forma escalonada hacia el sur 

4.1.1.3. HIDROLOGÍA. 

  Entre dos edificios existe un arroyo que algunas veces se crece al llover, actualmente está encauzado con 
muros de hormigón, estando cubierto en la zona de las gradas que dan a las pistas de deportes.  

En la zona norte, ya algo alejada del Centro, pasa la autovía de Málaga a Nerja    

4.1.1.4. METEOROLOGÍA. 

Los datos pluviométricos registrados en la estación de Rincón de la  victoria indican que las precipitaciones 
medias 56,1 mm en el período 1961-1993, por lo que se considera como zona seca a estar con valores de 
precipitación media anual inferior a 600 mm. El año más húmedo fue, claramente, 1989/90 con una precipitación 
media  de 1211,3  mm, debido a las importantes lluvias que se registraron, a finales de 1989, en toda la Cuenca Sur. 

En cuanto a la climatología, rincón de la Victoria se encuadra en una región de clima Mediterráneo, con 
influencia costera. La temperatura media anual es superior a los 18º C, por lo que se considera con un régimen de 
temperatura cálido. 

4.1.1.5. SISMICIDAD DE LA ZONA. 

             La situación geodinámica de la Península Ibérica hace que el sur y sudeste sea una zona de riesgo sísmico 
medio, según estimaciones que realiza el Instituto Geográfico Nacional  

4.1.1.6. RED VIARIA 

Se halla situado por el sur con el acceso a la Urbanización Gran Sol, encontrándose dentro de la urbanización, 
con acceso de vehículos, autobuses urbanos y autobuses escolares, siendo en la hora de salida y entrada escolar una 
gran acumulación de vehículos. Por la entrada sur-este en la calle Malvaloca ocurre lo mismo   

           Están cercanas al Instituto la Autovía nueva del Mediterráneo, a la que se accede por la Avenida de la 
candelaria, carretera Benagalbón  y  por la antigua Carretera  (nacional 340) en la zona sur del  casco urbano, están 
las paradas  del transporte urbano y de taxis. 
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DESCRIPCIÓN DEL CENTRO. 
El centro consta de tres edificios que se llamaran  
Edificio 1, el que se encuentra más al norte junto con un pequeño jardín y a su espalda hay unos árboles 
de tamaño mediano-grande, 
Edificio 2 el que se encuentra en el centro, también con un pequeño jardín 
Edificio 3 el que se encuentra más al sur, junto al edificio  se encuentra la vivienda  del conserje 

 Además posee unas gradas donde el alumnado puede sentarse, dos pistas de deportes de tamaño normal,  

7.1.1.1 SITUACIÓN Y EMPLAZAMIENTO. 

Edificio 1. Con dos plantas, su entrada es por la calle urbanización gran sol, con la administración del centro, 
Biblioteca, conserjería, salón de actos y la sala de profesores, además de unos servicios, todo en la planta baja, en las 
plantas primera y segunda, aulas que se especificaran más adelante  

Edificio 2  También con dos plantas y bajos, siendo este ultimo formado por el comedor, un aula, gimnasio, 
conserjería, vestuarios y un pequeño almacén. En la planta primera aulas, y en la segunda también con aulas, este 
edificio solo tiene ciclos formativos 

Edificio 3   Posee también dos plantas y bajos, en los bajos está conserjería,  aseos de alumnos, dos aulas de talleres 
de Tecnología, sala de profesores, departamento de orientación , un pequeño salón de actos,  dos aulas de música, 
aseo de profesoras, aseos de profesores, dos pequeñas aulas  para alumnos de necesidades especiales, jefatura de 
estudios adjunta. 

7.1.1.2 ACCESOS AL CENTRO. 

Tiene dos entradas, la entrada norte con acceso al edificio1, y la entrada sur-este con acceso al edificio 3 ambos 
edificios se comunican con el edificio 2 

La entrada al edificio 1  se hace por la calle urbanización gran sol en una pequeña rotonda teniendo dos puertas, una 
para acceso a aparcamiento de vehículos con espacio suficiente para entrar un vehículo, de bomberos, 
encontrándose junto al edificio1 y la entrada peatonal que da al propio edificio 1 

El edificio  2 tiene las mismas entradas que en el edificio 3. 

La entrada al edificio3 por la parte sur-este , está en la calle malvaloca posee tres accesos, dos con capacidad de 
entrada de vehículos y dos entradas peatonales siendo una de ellas la entrada a la vivienda  del conserje, la calle es 
de  doble sentido y suelen estar llenas de coches aparcados ambas calles. 

Las características de las puertas de acceso al Centro son las siguientes: 

Calle Acceso Tipo Puerta Anchura (cm.) 

Urb Gran Sol Peatonal                                           Dos  hojas 200 

Urb Gran Sol Vehículos Dos hojas + peatonal 500 

c/ Malvaloca Peatonal 1 Hoja 150 cm 

C/Malvaloca Vehículos 2 hojas 450 cm 
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7.1.1.3 CARACTERÍSTICAS CONSTRUCTIVAS EXTERNAS. 

El edificio 1, tiene fachada enfoscado  pintada, con ventanas de marco de aluminio, teniendo parte de la cubierta con  
claraboya amplia de fibra para dar luz natural al interior  

El edificio 2  tiene fachada de ladrillo visto, rojo, con ventanas de marco de aluminio, la cubierta con arena normal 
para tejados con una amplia claraboya de fibra para dar luz al interior, teniendo acceso a la cubierta por una 
trampilla en el departamento de electrónica de la segunda planta 

El edificio 3  posee fachada clásica enfoscada pintada, con un ventanal  de perfil de hierro galvanizado en la fachada 
sin posibilidad de abrir para dar luz al interior, además posee ventanas con perfil de aluminio, también posee 
claraboya en el tejado de fibra para dar luz al interior. 

7.1.1.4 CARACTERÍSTICAS  CONSTRUCTIVAS INTERNAS. 

Las puertas de accesos a los edificios  son,  de hierro, las puertas a las distintas aulas son de madera. En cambio, 
existen puertas metálicas para aquellas instalaciones especiales: Laboratorios de idiomas, los distintos almacenes 
donde se guarda material como carros de ordenadores portátiles  

Las puertas de entrada a los edificios  tienen rejas. Las escaleras poseen las medidas establecidas. No existe una 
escalera de emergencia específica 

Las características de las puertas de acceso a los módulos son las siguientes: 

Módulo 
Plant

a 
Acceso Tipo Puerta 

Anchura 
(cm). 

Nº 
Hojas 

Módulo I 

Edificio 1 PB Entrada Principal METALICA ACRISTALADA 200 2 

Edificio 1 PB Acceso a las pistas 
METALICA 
ACRISTALADAS 

150 2 

Módulo II 

Edificio2 PB Entrada Principal METALICA ACRISTALADA 200 2 

Módulo III 

Edificio 3 PB Entrada principal Metálica acristalada 200 2 

Edificio 3 PB Acceso al Jardín 
trasero 

Metálica acristalada 200 2 

Edificio 3 PB 
Acceso al Jardín 
trasero desde aula 
Tecnología 

Metálica acristalada 200 2 
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Módulo 
Plant

a Dependencia 
Tipo Puerta Anchura (cm). Forma 

Puerta 1 
Puerta 

2 
Puerta 

1 
Puerta 

2 
Puerta 1 Puerta 2 

Módulo I 

1  PB ADMINSTRACIÓN 1 HOJA  60    
1 P1 AULAS 2 HOJAS  150    
  DEPARTAMENTOS 1 HOJA  60    
 P2 AULAS 2 HOJAS  150    

Modulo II 
 PB GIMNASIO 2 HOJAS  150    
 PB AULA 2 HOJAS  150    
 PB COMEDOR 2 HOJAS  150    
 P1 AULAS 2 HOJAS  150    
 P2 AULAS 2 HOJAS  150    

Módulo III 

 PB ADMINISTRACION  1 HOJA  60    
 P1 AULAS 2 HOJAS  150    
 P2 AULAS 150  150    

Los pasillos, en líneas generales, son anchos, con las medidas que establece la normativa.  
Las anchuras de los distintos pasillos son las siguientes: 

Módulo Planta Lugar pasillo 
Medidas pasillo 

(cm). 
Módulo I 

 1ª PASILLO 150 
 2ª PASILLO 150 

Módulo II 
 1ª PASILLO 150 
 2ª PASILLO 150 

Módulo III 
 1ª PASILLO 150 
 2ª PASILLO 150 

Las anchuras de las escaleras son las siguientes 

Módulo Nombre Posición escalera Medidas (cm). 

Módulo I 
       1ª ESCALERA NORTE 210 
        2ª ESCALERA  SUR 210 

Módulo II 
          1ª   ESCALERA  OESTE 150 
          2ª    ESCALERA ESTE 150 

Módulo III 
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         1ª ESCALERA OESTE 210 
         2ª ESCALERA  ESTE 210 

En el edificio 1 en secretaria  existe una puerta metálica con acceso a los aparcamientos, para uso de secretaria y 
limpiadoras 

7.1.1.5 INSTALACIONES. 

Existen varios cuadros eléctricos en el Centro: 

● En el edificio 1 en conserjería dentro de  una habitación independiente existe un cuadro principal  
● En cada planta hay un cuadro más pequeño junto a las escaleras norte en el pasillo 
 
● En el edificio 2  entrando y al frente ,hay otro cuadro principal en el pequeño almacén junto a las 

escaleras, con puerta de madera 
● En el edificio 3 existe otro cuadro principal en un armario en conserjería y en cada planta junto a las 

escaleras y dentro de un pequeño almacén hay uno por planta 

El grupo de presión de agua y sus motores se hallan en habitación contigua a la conserjería del edificio 1 

Comedor escolar en el edificio 2. 

En el edificio 3 hay  un ascensor para discapacitados actualmente no está en uso 

7.1.1.6 USOS Y ACTIVIDADES. 

En el  EDIFICIO 1 se encuentran: 

Planta baja: 

Secretaría. 
Jefatura de estudios  
Dirección. 
Aseo de profesores  
Aseo de profesoras 
Despacho de Orientación  
Conserjería 
Salón de Actos con capacidad de unas 180 personas 
Biblioteca. 
Dentro de la biblioteca y anexa  está la sala de las limpiadoras 

 
Primera planta: 

Departamento de Francés 
Departamento de Biología. 
Laboratorio de Física y Química y Laboratorio de Biología y Geología 
Un almacén entre las aulas 
Departamento de Física y Química 
Aseos de alumnos y alumnas.  
Aseos de profesores y profesoras 
9 aulas    

Segunda planta: 
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4 aulas  
Almacén carros ordenadores  con puerta metálica 
Aula de Dibujo  
Aula 119 
3 aulas  

El edificio 2 corresponde  solo a los alumnos de Ciclos Formativos. 
Planta baja. 

Comedor 
Aula Administrativo 
Taller Electrónica 
Gimnasio 
Vestuario alumnos y alumnas 
Departamento EF 

 Primera planta: 
5 aulas de alumnos/as. de informática y administrativo 
1 servicios de alumnos y alumnas. 

 Cuarto pequeño de almacén de tecnología 
 Departamento de informática 

 Segunda planta: 

3 aulas de alumnos/as  de administrativo. 
1 servicios de alumnos y alumnas 
2 aulas de Electrónica 
Departamento de electrónica 

En el edificio 3 se encuentran las siguientes instalaciones y dependencias: 

 Planta baja: 

 A la izquierda escaleras  
 Conserjería  

Aseo alumnos y de alumnas 
Aseo de minusválidos 
Aula nº 304 taller de tecnología 
Departamento de tecnología 
Aula nº 305 taller de tecnología 
Sala de profesores/as. 
Escaleras de subida a la primera planta, en cuyo hueco existe un pequeño almacén. 
Aula nº 300  
Salón de actos 
Aula de música 
Aula de música 
Aseo de profesoras  
Aseo de profesores 
Orientación 
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Jefatura de estudios. 

 Primera planta: 

 7 aulas de Alumnos/as. 
 Departamento de Matemáticas. 

 Departamento de Inglés. 
 Servicios de alumnos/as. 
 Salón de Actos. 

 Segunda planta: 

8 aulas de Alumnos/as. 
 Departamento de Lengua y Literatura. 
 Servicios de Alumnos/as. 

7.1.2 EVALUACIÓN DEL RIESGO. 
 

7.1.2.1 EVALUACIÓN DEL RIESGO. 

Queda determinado para el uso docente de la siguiente forma: 

NIVEL MEDIO/BAJO: Edificios de diferentes alturas  que van de los 7 metros del gimnasio, pasando por los 11 metros 
de los Módulos Primero (Secretaría) y Segundo (Bachilleratos) y los 15 metros del Módulo tercero (ESO) y con 
capacidad total  de 1280  alumnos/as, desglosados como sigue: 

● Módulo Primero: 240 alumnos/as. 
● Módulo Segundo: 410 alumnos/as. 
● Módulo Tercero: 630 alumnos/as. 

7.1.2.2 PLANOS DE EMPLAZAMIENTO DEL CENTRO Y DE SU ENTORNO. 

 Los planos se recomiendan se realicen en: 
•  Formato DIN A-3.  
•  Escala 1:500. ó 1:1000.  
Se  realizará primeramente un plano general de la planta del conjunto de módulos del centro. 
Se realizará un  plano con cada una de las plantas de los distintos módulos. 

7.1.3 MEDIOS DE PROTECCIÓN CONTRA INCENDIOS  
 

7.1.3.1 MEDIOS DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS 

EXTINTORES DE INCENDIO PORTÁTILES 

EXTINTORES 
Módulo Planta Dependencia Tipo Fecha caducidad 

Edificio1 P-1ª Pasillos 3 Extintores ABC  
Edificio1 P-2ª Pasillos 3 Extintores ABC  
Edificio 2 PB Pasillos 1 Extintores ABC  
Edificio 2 P-1ª Pasillos 2 Extintores ABC  
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Edificio 2 P-1ª 
Entre Planta  2 
Extintores 

ABC  

Edificio 2 P-2ª Pasillos 2 Extintores ABC  
Edificio 3 PB Pasillos 6 Extintores. ABC  

Edificio 3 P-1ª 
Entre Planta  2 
Extintores 

ABC  

Edificio 3 P-1ª Pasillos 1 Extintores ABC  

Edificio 3 P-2ª 
Entre Planta  2 
Extintores 

ABC  

Edificio 3 P-2ª Pasillos 1 Extintor ABC  

Mantenimiento de los extintores de incendio portátiles 

En el plan de prevención y protección contra incendios en un centro de trabajo se incluye todo lo relativo a la 
cantidad, tipo, ubicación y mantenimiento de los extintores de incendio portátiles. Merece ser destacado que para 
que un extintor de incendios sea eficaz en el momento del incendio debe haber tenido un mantenimiento adecuado 
con las revisiones periódicas indicadas según el R.D. 1942/1993. La organización de estas revisiones se podría realizar 
según lo expuesto en la NTP 368-1995. 

BOCAS DE INCENDIO EQUIPADAS (BIE’S)  

Las Bocas de Incendios Equipadas (BIE’S) son sistemas de extinción que se instalan en el interior de los edificios, 
conectadas al sistema de abastecimiento de agua.  

En el centro debe cumplirse que la distancia máxima entre dos BOCAS DE INCENDIO EQUIPADAS (BIE’S) no supera 
los 50 metros. Debe existir un espacio libre de obstáculos al rededor de cada BIE. La distancia desde cualquier punto 
hasta la BIE, más próxima, no debe excede de 25 metros. 

Las Bocas de Incendios Equipadas se componen de lanza, manguera, racores, válvula, soporte y armario con tapa de 
cristal.  

El funcionamiento de un B.I.E. es el siguiente: 

• Romper el cristal con un objeto contundente. 
• Sacar la boca de la manguera de su soporte. 
• Desenrollar toda la manguera 
• Sujetar el extremo de la manguera y abrir la válvula de paso. 
• Dirigir el agua hacia el fuego y regular el chorro girando la boquilla de salida 

El centro tiene una BOCA DE INCENDIO EQUIPADA instalada en la calle , así como de su red de tuberías y acometida 
de la misma y tenemos columna Hidrante Exterior, instalada conectada a la red exterior de incendios y para uso 
exclusivo de los Bomberos 
 
COLUMNAS SECAS 

La columna seca es la conducción interior del edificio que carece de agua y se emplea para que los Bomberos 
conecten a ella su equipamiento.  
 

Número Ubicación Referencia 
      Edificio  1-  Pb              2 en el pasillo  

http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/inc1942.htm
http://www.mtas.es/insht/ntp/ntp_368.htm
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      Edificio  1 - 1ª              2 en el pasillo  
      Edificio  1-  2ª              2 en el pasillo  
      Edificio  2 - Pb              2 en el pasillo  
      Edificio  2 - 1ª              2 en el pasillo  
      Edificio  2 – 2ª              2 en el pasillo  
      Edificio  3-  Pb              2 en el pasillo  
      Edificio  3 – 1ª              2 en el pasillo  
      Edificio  3 – 2ª              2 en el pasillo  

 
HIDRANTES 

Número                               Ubicación Referencia 

       1                                         
       1  

Entrada sur vehículos 
Entrada norte junto peatonal  

De acuerdo con el APÉNDICE 2. (Accesibilidad y entorno de los edificios), de la Norma Básica de Edificación «NBE-
CPI/96: Condiciones de protección contra incendios en los edificios»,  un hidrante, tiene que estar en un lugar 
fácilmente accesible, fuera del espacio destinado a circulación y estacionamiento de vehículos,  y debidamente 
señalizado conforme a la Norma UNE 23 033. 

El Centro dispone de 23 extintores portátiles, del tipo P-6  en polvo ABC junto con 13 mangueras distribuidos y 
ubicados de la siguiente  manera: 

 
 EDIFICIO 1 EDIFICIO 2 EDIFICIO 3 

Planta baja 

Salón de Actos 
2 Cuarto de motores 
1 Biblioteca 
1 Secretaria 
Pasillo 1 manguera 

1 extintor 
pasillo  
1 manguera 

1 Conserjería 
1 Final izquierda del pasillo 
Tecnología 
1 Sala Profesores 
1 Pasillo junto Salón Actos 
1 Jefatura de Estudios 
1 Manguera junto a los servicios 
niños 
1 Manguera junto al aula de Música 

Planta 1ª 
Aula  laboratorio Física-Química 
Aula Laboratorio C. Naturales 
Pasillo este, detrás de escaleras 
2 mangueras 

3 extintores 
1 manguera 

2 Extintores entre Plantas 
(escaleras) 
1 Extintor pasillo central 
2 Extintores entre Plantas 
(escaleras) 
1 Extintor pasillo central 
1 Manguera Pasillo  norte 
1 Manguera pasillo Sur 

Planta 2ª 
1 extintor en el pasillo Este, detrás 
de las escaleras 
1 manguera 

2 Extintores 
1 Manguera 
 

2 Extintores entre plantas 
(escaleras) 
1 Extintor pasillo central 
1 Manguera pasillo norte 
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1Manguera pasillo Sur 
 

7.1.3.2 EQUIPOS Y MATERIAL DE  PRIMERA INTERVENCIÓN. 

Existen varias Salas de Primeros Auxilios que serían las Conserjerías de los distintos edificios, que  son los sitios en los 
que se ubican los Botiquines de asistencia. 

Para cualquier LABOR SIMPLE DE RESCATE EN EL INTERIOR DEL EDIFICIO el Centro cuenta con megáfono portátil, 
escalera y herramientas simples 

Igualmente existen llaveros de emergencia con todas las copias de llaves de cada una de las cerraduras de los 
edificios y que están en sitios seguros: en las conserjerías de cada edificio y con el aviso de uso exclusivo de 
bomberos. 

7.1.4 DIRECTORIO  DE MEDIOS EXTERNOS.  

  En las llamadas de emergencia se ha de indicar: 

● El nombre del Centro. 
● La descripción del suceso. 
● La localización y los accesos. 
● El número de ocupantes. 
● La existencia de víctimas. 
● Los medios de seguridad propios. 
● Las medidas adoptadas. 
● Tipo de ayuda solicitada. 

 
 
 
 
 

RELACIÓN DE TELÉFONOS DE INTERÉS 
Cuerpo de Bomberos: 080 
Policía Local:  
Urgencias:  
Ambulatorio 952 40 41 40/952 40 41 41 
Policía Nacional:  
Guardia Civil: 062   /  952 40 11 41 
Ayuntamiento: 952 40 56 80/ 952 40 27 99 
Cruz Roja Rincón 952 40 22 11 
Protección Civil:  
Compañía Eléctrica:  
Compañía de Aguas:  
Información Telefónica:  
Director  
Jefe de Estudios  
Conserje:  
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7.1.5 DISEÑO DE LA EVACUACIÓN 
 

7.1.5.1 OCUPACIÓN 

El Centro tiene una ocupación real en sus edificios, dependencias y aulas que aparece recogida en los planos del 
centro. 

7.1.5.2 DISEÑO DE LAS VÍAS DE EVACUACIÓN 

 EDIFICIO 1 
El camino a seguir por los alumnos será: 
En primer lugar, se evacua la planta baja hacia la puerta norte distribuida como sigue: 

Planta baja  
-conserjería 
-salón de actos 
-Despacho Orientador 
-Despacho Jefatura de Estudios 
-Despacho de Dirección  
-Despacho de Administrativos y secretaria tienen su propia puerta que da acceso a los 
aparcamientos. 

Hacia la puerta sur 
-Sala de Profesores 
-Biblioteca 
-Mitad del salón de actos 

En segundo lugar, se evacuan las plantas superiores, que se ordenan y esperan su turno, pudiéndose bajar hasta el 
comienzo del rellano de la planta inferior, donde el “Coordinador/a” de plantas dará la orden de marcha. 
En cada planta salen primero las aulas más próximas a las escaleras y/o escaleras de emergencia con su profesor/a al 
frente, siendo como sigue: 

Planta 1ª escalera sur 
-Aula 105, 106, 107, 104,103, 
-Aula de desdoble 
-Departamento de Biología  Geología 
-Aula 108 Laboratorio de Ciencias Naturales 

Planta 1º escalera norte 
-Aula 112, 111,  
- Departamento de Francés 
-Aula 115, 118 
-Laboratorio de Física y Química 

Planta segunda escalera sur 
-Aula 126, 127, 128, 129, 125,124 
-Departamento de Dibujo 
-Departamento de Filosofía 

Planta segunda escalera norte 
-Aula 121, 122, 123,  
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-Departamento de Historia 
-Aula 124 
-Aula FPB-A 
-Departamento de Matemáticas 
-Aula de Plástica 

EDIFICIO  2 
En este edificio solo hay una puerta de salida, la misma que la de entrada. 

Planta baja: 
-Comedor 
-Conserjería 
-Vestuario niños 
-Vestuario niñas 
-Gimnasio por su propia puerta hacia las pistas 
-1º Administrativo y Finanzas 
-PCPCI 

Planta primera escalera este 
-Departamento de Informática 
-Aula 1º GMI 
-Aula de Informática junto a Dpto. Informática 

Planta 1ª escalera oeste 
-aula de Informática 
-Aula de Informática 
-Departamento de FOL 

Planta 2ª escalera este 
-Departamento de Electrónica 
-Aula de 1º de electrónica 
-Aula de Administrativo 

Escalera oeste 
-Departamento de Administrativo 
-Aula de Administrativo 
-Aula de electrónica 

EDIFICIO 3 
En este edificio solo hay una puerta de salida, la misma que la de entrada 

Planta baja 
-Aula 304, Sala de Profesores, Aula 305,  
-Jefatura de Estudios, Aula de necesidades especiales, orientación 
-Aula 300, 305, 302, 301 

Planta 1ª 
-Por la escalera oeste bajaran los alumnos del pasillo norte 
-Por la escalera este bajarán los alumnos del pasillo sur 

Escalera oeste 
-Aula 313, 310,  
-Departamento de Ingles 
-Departamento de Apoyo 
-Aula 312, 311 
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Escalera este 
-Departamento de Lengua 
-Aula 314, 319, 315, 318, 316, 317 

Planta 2ª 
Escalera este 

-Aula 326, 325, 329, 330, 327, 328 
Escalera oeste 

-Departamento de Bilingüismo 
-Aula 320, 324, 321,  
-Departamento de ciencias 
-Aula 322, 323 Laboratorio de Ciencias. 

SE SALE ANDANDO, formando una o dos FILAS, según los criterios adoptados. 
El Orden de salida de los cursos se realizará atendiendo a los siguientes criterios: 

a)     Por cada pasillo circularán dos cursos a la vez, cada uno pegado a su pared. 

b)    El orden de salida de los cursos, será del más cercano a las escaleras al más lejano. No saldrá un curso 
nuevo hasta que acabe de de salir el último alumno del curso anterior. 

La ZONA DE SEGURIDAD son las PISTAS DEPORTIVAS. En esta zona se ordenan las clases en fila con su 
correspondiente profesor/a al frente. 

El PUESTO DE COORDINACIÓN  está situado en las PISTAS DEPORTIVAS  delante de la ZONA DE SEGURIDAD. Este 
punto será el punto de reunión de todos los grupos operativos. 

Se nombrarán PERSONAS ENCARGADAS de ayudar a los DISCAPACITADOS, podrían ser  los compañeros más fuertes 
del propio curso, indicando su nombre y apellido. 

7.1.5.3 EVALUACIÓN DE LAS VÍAS DE EVACUACIÓN 

Deberemos de evaluar los siguientes elementos a la hora de hacer la valoración posterior a la evacuación: 
▪ Comportamiento del personal y alumnado. 
▪ Grado de suficiencia de las vías de evacuación. 
▪ Identificación de las zonas de estrangulamiento. 
▪ Funcionamiento del sistema de alarma, alumbrado y escaleras de emergencia. 
▪ Identificación de aquellos elementos que dificulten la evacuación. 
▪ Relación de incidentes no previstos. 

 
7.1.5.4 SEÑALIZACIÓN 

Al  ser los pasillos y puertas exteriores de una anchura suficiente como para salir dos cursos a la vez de forma 
ordenada( en fila), se han distribuido por todos  los pasillos interiores y escaleras INDICADORES DE SALIDA DE 
EMERGENCIA para indicarla salida  y el sentido orientativo de éstas. 
 
 Las flechas deben ser colocadas en los siguientes lugares: 

▪ En la puerta de salida de cada aula. 
▪ En las paredes de los pasillos. 
▪ En los laterales de las escaleras y en la parte central  de las mismas. 
▪ En los patios se ha señalizado  cada curso con su letra correspondiente. 
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Las clases situadas   en el mismo lateral del pasillo son del mismo color a excepción de las aulas centrales que la  
designación del color ha ido en función del número de clases que desfilen por una misma pared. 
 

7.1.5.5 PLANOS DEL EDIFICIO POR PLANTAS 

Los diferentes planos   de los edificios y módulos por plantas y sus  respectivas dependencias están incorporados a 
este Plan de Autoprotección. 
Incluido  un plano aéreo de conjunto del Centro  

 
7.1.6 PROCEDIMIENTO DE APLICACIÓN 

 
7.1.6.1 ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN  Y FUNCIONES 

 
7.1.6.2 COMISIÓN ESCOLAR DE AUTOPROTECCIÓN.  

Esta Comisión Escolar de Autoprotección está compuesta por: 
 

● El/La director/a del Centro:  
● Representantes del Personal Docente(Profesorado): 

D./Dª:.......................................................................................................... 
D./Dª(suplente):...... ..................................................................................... 

● Representantes  del Personal no Docente: 
D./Dª:.......................................................................................................... 
D./Dª(suplente):............................................................................................ 

● Representantes de la A.M.P.A.: 
D./Dª:.......................................................................................................... 
D./Dª(suplente):............................................................................................ 

● Representantes de los alumnos/as: 
D./Dª:.......................................................................................................... 
D./Dª(suplente):........................................................................................... 

Las funciones principales de dicha Comisión son: 

❖ Redactar el Plan de Autoprotección. 
❖ Implantación del Plan. 
❖ Mejora y  Mantenimiento del mismo. 

 
La periodicidad de las reuniones será trimestral. 
 
 

 
7.1.6.3 GRUPO OPERATIVO 

Dicha Comisión Escolar de Autoprotección está compuesta por los siguientes miembros: 
● El Coordinador General  o Director del Centro:  
● Coordinador Suplente  

Sus funciones principales son: 
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❖ Asumir la responsabilidad de la evacuación. 
❖ Coordinar todas las operaciones de la misma 
❖ Hacer sonar la señal de  alarma, una vez informado del siniestro. 
❖ Avisar al Servicio de Bomberos. 
❖ Ordenar la evacuación del Centro. 
❖ Debe dirigirse al “puesto de control”.  
❖ Dar información al Servicio de Bomberos  sobre las particularidades del siniestro. 
❖ Controlar el tiempo total de duración de la evacuación.  
❖ Tener nombrado a un Coordinador general suplente.  

 
● Responsable de ayuda a la evacuación de personas minusválidas:  

 
● Representantes del personal docente(Profesorado):  

 
Coordinadores por plantas: (Serán los Profesores/as que en el momento del siniestro se encuentren  en las aulas 
respectivas).  
 
   EDIFICIO 1º:  
    
   Planta Baja: 
   D./Dª:..................................................................................................... 
   Planta Primera: 
   D./Dª: .................................................................................................... 
   Planta Segunda: 
   D./Dª: .................................................................................................... 
 
   EDIFICIO 2 
    
   Planta Baja: 
   D./Dª: .................................................................................................... 
   Planta Primera: 
   D/Dª: .................................................................................................... 
   Planta Segunda: 
   D./Dª: .................................................................................................... 
 
   EDIFICIO 3 
   Planta Baja: 
   D./Dª: .................................................................................................... 
   Planta Primera: 
   D/Dª: ..................................................................................................... 
   Planta Segunda: 
   D./Dª: .................................................................................................... 
   Planta Tercera: 
   D./Dª: .................................................................................................... 
 
 

 

Las funciones  fundamentales de los Coordinadores de Planta son las siguientes: 
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❖ Se responsabilizarán de las acciones que se efectúen  en dicha planta, así como controlar   el tiempo de 
evacuación total de la misma y el número de alumnos/as desalojados.  

❖ Coordinan la evacuación de las distintas plantas. 
❖ Controlan el número de alumnos/as evacuados. 
❖ Eligen la(s) vía(s) de evacuación más idónea según las características del siniestro. 
❖ Ordenan la salida de la planta baja. Una vez evacuada ésta, se dirigen a la planta primera y ordenan su 

evacuación, y así sucesivamente con las restantes plantas. 
❖ Comprobar que no queden alumnos/as en “servicios” y demás dependencias. 
❖ Reciben información de los profesores/as  respecto a posibles contrariedades. 
❖ Se dirigen al “puesto de control” una vez evacuado  el Centro. 
❖ Informar al Coordinador general. 

● Profesores/as: 

❖ Cada profesor/a se responsabilizará de controlar los movimientos de los alumnos/as a su cargo de acuerdo 
con las instrucciones recibidas del coordinador general y de los coordinadores de planta. 

❖ Cada profesor/a, en su aula, organizará la estrategia de su grupo encargando a algunos alumnos/as  la 
realización de funciones concretas como: 
● cerrar la puerta del aula. 
● contar a los alumnos/as. 
● ayuda a los minusválidos.  
● controlar que no lleven objetos personales, etc. 

 Con ello se pretende dar a los alumnos/as mayor participación en estos ejercicios.   
 
Cuando se hayan desalojado todos los alumnos/as, cada profesor/a comprobará que las aulas y recintos que tienen 
asignadas quedan vacíos, dejando las puertas y ventanas cerradas y comprobando que ningún alumno/a queda en 
los servicios y locales anexos. A continuación se dirigirá con sus alumnos y alumnas al “área de seguridad” y se situará 
frente a ellos. 
 
Los conserjes se responsabilizarán   de las siguientes tareas: 
 

❖ Tocar el timbre de alarma por indicación del Coordinador general. 
❖ Abrir las puertas que dan acceso a la ”zona de seguridad” a los escolares. 
❖ Cuidar que las vías  de evacuación estén libres de obstáculos.  
❖ Desconectar el  agua, el gas y la electricidad. 
❖ Cuidar de que no se produzca almacenamiento en cuarto de   contadores, cocina, bar, gimnasio, etc. 
❖ Cuidar del buen funcionamiento de los medios de extinción del Centro. 
❖ Informar al Coordinador general de la realización de sus funciones.   

 
El responsable de la Cafetería-Bar: desconectará el gas, la electricidad y el agua. Deberá evacuar el bar y cerrarlo, 
comprobando que queda vacío. 
 
RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO:  
Desempeñarán estas funciones los Coordinadores de planta junto con el Coordinador general y  los conserjes. La 
revisión del estado del material e instalaciones se realizará trimestralmente. 
 

7.1.7 OPERATIVIDAD DEL PLAN 
 

7.1.7.1 PROGRAMA DE IMPLANTACIÓN. 
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Coordinado por el Consejo Escolar  e integrado en el R.O.F., la implantación  del Plan de Emergencia Escolar supone 
la realización  del siguiente protocolo de actuaciones: 
 

● Inventario de riesgos. 
● Catálogo de recursos. 
● Confección de planos. 
● Redacción  de planes de actuaciones generales y sectoriales. Estructura organizativa-operativa. 
● Redacción y elaboración de planos murales, indicaciones y recomendaciones. 
● Reuniones sectoriales con alumnos. 
● Formación-capacitación del personal de los equipos operativos de emergencia. 
● Realización de simulacros. 
● Análisis y  valoración del plan. 
● Actualizaciones. 
● Simulacros sectoriales: Bachillerato, ESO.,etc. 
● Reciclajes de formación. 
● Revisiones técnicas. 

 
 
 
 
 

 
7.1.7.2 PROGRAMA  DE MEJORA Y MANTENIMIENTO 

 
El calendario de actuaciones que se han previsto para el mantenimiento de las instalaciones susceptibles de 
provocar incidentes: calderas, instalaciones de gas y electricidad, etc., deberán ser revisadas por las empresas 
encargadas  de ello. 
 
Las actuaciones previstas para la revisión y mantenimiento de las instalaciones y medios de protección son: revisión 
periódica de la empresa de extintores. 
 
Las fechas y el responsable  de las inspecciones periódicas de seguridad es el conserje con revisiones mensuales. 
 
Tendrían  que ser subsanadas las deficiencias evidentes detectadas, tales como: 
 

● Regulación de los aparcamientos en la zona de acceso-patio de entrada-para permitir el paso de los 
vehículos del Servicio de Bomberos, en caso necesario. 

● Revisión de la instalación eléctrica del Centro  para comprobar que está adaptada al vigente Reglamento 
Electrotécnico de Baja Tensión. 

● Colocación de extintores de incendios en los diversos Módulos del Centro. 
● Colocación del alumbrado de emergencia, en especial en los recorridos de evacuación (pasillos y 

escaleras), el Salón de Actos y los tres Módulos. 
● Revisión y reparación del sistema de apertura de la puerta de la escalera de emergencia  del Módulo de 

la ESO. 
● Colocación de las flechas rojas y azules  en los lugares procedentes. 
● Otras posibles deficiencias, detectadas y aportadas en el Informe que realice el Servicio de Bomberos.  

 
 

7.1.8 PROGRAMA DE FORMACIÓN 
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El Programa de Formación deberá abarcar dos aspectos: 
 
● Por un lado, conseguir que el Profesorado y el alumnado adquiera unos conocimientos, hábitos y destrezas 

relacionados con el ámbito global de la autoprotección, 
● Por otro, que el Profesorado y el alumnado  conozca y se familiarice con el Plan de Emergencia y Evacuación del 

Centro. 
 
Los alumnos/as deberán actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor/a y en ningún caso deberá  
seguir iniciativas propias. 
 
Los alumnos/as a los que se haya encomendado por su profesor/a  funciones  concretas  se responsabilizarán de 
cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden del grupo. 
 
Los alumnos/as no  recogerán sus objetos personales, con el fin de evitar obstáculos y demoras. 
 
Los alumnos/as  que al sonar la señal de alarma se encuentren  en los aseos o en otros locales anexos, en la misma 
planta de su aula, deberán incorporarse con toda rapidez a su grupo. En caso de que se encuentre el alumno/a en 
planta distinta a la de su aula, se incorporará al grupo más próximo que se encuentre en movimiento de salida. 
 
Todos los movimientos deberán realizarse rápida, pero ordenadamente, sin correr, atropellar, ni empujar a los 
demás. 
 
Ningún alumno/a  deberá detenerse junto a las puertas de salida. 
 
Los alumnos/as deberán realizar este ejercicio en silencio, con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar 
atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caídas. 
 
Los alumnos/as deberán realizar esta práctica respetando el mobiliario y equipamiento escolar. 
 
En el caso de que en las vías de evacuación exista algún obstáculo que durante la evacuación dificulte la salida, será 
apartado por los alumnos/as, si fuera posible, de forma que no provoque caídas de las personas o deterioro del 
objeto. 
 
En ningún caso el alumno/a deberá volver atrás sea cual sea el pretexto. 
 
En todo caso, los grupos permanecerán siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando se 
encuentren  en los lugares exteriores de concentración previamente establecidos, con el objeto de facilitar al 
profesor/a el control de los alumnos/as. 
 
No se utilizarán ascensores para la evacuación de las personas. Cuando se detecte un incendio en alguna 
dependencia se deberá cerrar la puerta de dicha estancia. 
 
 El plan de emergencia escolar debe disponer de un programa de formación en sus distintos niveles y equipos de 
actuación.  
 
La formación de los equipos  operativos debería tener los objetivos de conocimiento del propio plan y la adquisición 
de hábitos y destrezas en las áreas de intervención. 
 
Los contenidos del programa de formación se desglosarían en cuatro áreas:  

● contraincendios y salvamento (Solicitar a la Alcaldía charlas informativas al respecto). 
● primeros auxilios sanitarios (Charlas  de la Cruz Roja). 
● protección civil (Charlas de los bomberos). 
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● circulación vial (Charlas de la Policía Local o Tráfico). 
 
Este programa debe distribuirse a lo largo del curso escolar. 
 
Similar organización debe seguirse con respecto a la capacitación e información de los alumnos/as  que use las 
dependencias escolares. 
 

7.1.9 ACTIVACIÓN DEL PLAN 
 

7.1.9.1 DIRECCIÓN. 

La persona  que debe adoptar la resolución de actuación en caso de emergencia es el Director del Centro, y en su 
ausencia, el sustituto será el Vicedirector. 

 
 
 

7.1.9.2 FUNCIONES Y CONSIGNAS. 

La señal de alarma será  la sirena  del recreo  en intervalos cortos de tiempo. 
 
La activación del plan  de emergencia corresponde al Director del Centro, con el asesoramiento del equipo 
operativo. Cada equipo asumirá sus funciones. En el siguiente cuadro se señalan las funciones de cada equipo en las 
distintas fases de activación: 
 

● Preemergencia: Accidente que puede ser controlado y dominado de forma rápida y sencilla. 
● Emergencia parcial: Accidente que para ser controlado y dominado requiere la actuación de todos los 

equipos y medios del Centro Escolar. 
● Emergencia general: Accidente que precisa para su control el apoyo de medios externos. Esta situación 

comporta la necesidad de evacuación total o parcial del Centro.  
 
Además de los aspectos señalados, la adecuada activación del plan de emergencia precisa  que se haya establecido 
claramente las formas y los mecanismos de aviso-alarma, así como los lugares de concentración de los equipos 
operativos. 
 

7.1.9.3 PLAN DE EVACUACIÓN EN CASO DE SINIESTRO. 

          La detección del siniestro será comunicada inmediatamente al coordinador general, director y/o en caso 
necesario al suplente, que harán una primera evaluación del siniestro e inmediatamente avisarán a los servicios 
externos (bomberos). A partir de entonces se seguirá el siguiente plan  de evacuación del edificio respetando los 
puntos que a continuación se detallan: 

1) El Coordinador general siempre que sea posible ordenará hacer sonar la alarma. 
2) El personal no docente, los conserjes, a ser posible, abrirán las puertas delanteras y traseras del 

edificio. 
3) El coordinador general o director comunicará el siniestro a los órganos oficiales. 
4) Se iniciará la evacuación del todo el personal que se encuentra en el interior del edificio con el 

siguiente orden: 
■ Los alumnos/as de la planta baja irán en fila siguiendo a su tutor/a o profesor/a y saldrán por la 

puerta asignada. 
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■ Los alumnos/as de la  planta alta bajarán por la escalera dejando un pasillo suficientemente ancho 
para el paso de los responsables o equipos de extinción y salvación que pudieran acudir y saldrán 
por la puerta asignada. 

■ Todos los alumnos/as, una vez desalojado el Centro se situarán en la zona de seguridad (pistas 
deportivas). 

5) En la zona de seguridad se ordenarán las clases en fila con su Profesor/a correspondiente que contará 
a sus alumnos/as e informará al Coordinador de planta asignado y éste al Coordinador general y/o 
Director. 

6) Los coordinadores de planta junto con el Coordinador general, Director y los equipos de extinción y 
salvación realizarán una evaluación del plan de evacuación. 

7) La falta de disciplina en el desarrollo del plan de evacuación en caso de siniestro se considerará falta 
gravemente perjudicial y como tal será sancionada por el órgano competente. 
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7.1.10 REVISIONES, INSPECCIONES Y SIMULACROS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION  

AÑO REALIZACIÓN DEL PLAN 2009 
 

CENTRO ESCOLAR I.E.S. BEZMILIANA 

TIPO DE CENTRO 
INSTITUTO DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 

CICLOS FORMATIVOS 
LOCALIDAD RINCON DE LA VICTORIA 
DIRECCIÓN  URB. GRAN SOL S/N 
TELÉFONOS  

 
UBICACIÓN DE LOS EJEMPLARES DEL PLAN:  

▪ En la dirección del Centro 
▪ En la sala de Profesores 
▪ En la entrada principal del centro 
▪ En el Parque de Bomberos 
▪ En la Policía Local 

REVISIÓN DEL PLAN 
 

TIPO DE REVISIÓN FECHA 
  
  
  
  
 

INSPECCIONES DE SEGURIDAD 
 

Inspección realizada Fecha 
  
  
  
  
  
  
  
 

SIMULACROS DE EVACUACIÓN 
 

SIMULACRO FECHA 
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7.1.11 PLANOS DEL CENTRO: 

-PLANO  SITUACION GEOGRAFICA 

-PLANO  CALLEJERO 

-PLANO FOTO AÉREA 

PLANO  EDIFICIO 1 

-PLANTA BAJA 

PLANTA 1ª 

PLANTA 2ª 

PLANO EDIFICIO 2 

PLANTA BAJA 

PLANTA 1ª 

PLANTA 2ª 

PLANO EDIFICIO 3 

PLANO PLANTA BAJA 

PLANO PLANTA 1ª 

PLANO PLANTA 2ª 

 

 



72 
 

 



73 
 

 



74 
 

 



75 
 

 



76 
 

 



77 
 

 



78 
 

 

 

 



79 
 

 

 

 



80 
 

 

 

 



81 
 

 



82 
 

 



83 
 

 



84 
 

 

 
OBSERVACIONES: 
Algunas aulas no reflejan la doble puerta de salida. 
El aula de apoyo se encuentra en la segunda planta del edificio 3, entre las aulas 327 y 328. 
En la primera planta del edificio 1 se han construido dos nuevas aulas la 100a y 100b situadas entre los servicios y el 
aula 101. 
En la planta baja del edificio 1 se ha habilitado el aula 010 en el porche de entrada (antiguo almacén). 
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PLAN DE AUTOPROTECCIÓN: INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO Y EL ALUMNADO 
 

7.1.11.1 FUNCIONES Y CONSIGNAS 

La señal de alarma ante cualquier emergencia será  la sirena  del recreo  en intervalos cortos de tiempo. 

La activación del plan  de emergencia corresponde al Jefe de Estudios del Centro. En ese momento, cada equipo 
asumirá sus funciones.  

Las funciones de cada equipo en las distintas fases de activación son: 

● Conato de emergencia: Accidente que puede ser controlado y dominado de forma sencilla y rápida 
por el personal y medios de protección del Centro. Sus consecuencias son prácticamente 
inapreciables, no es necesaria la evacuación del centro y la recuperación de la actividad normal es 
inmediata. 

● Emergencia parcial: Accidente que para ser controlado y dominado requiere la actuación de todos 
los equipos y medios del Centro Escolar. Los efectos de la emergencia parcial estarán limitados a un 
sector y no afectarán otros adyacentes ni a terceras personas. 
Puede ser necesaria la evacuación parcial hacia otros sectores del Centro, por lo que es interesante 
tener una buena sectorización del Centro. 

● Emergencia general: Accidente que precisa para su control el apoyo de todos los equipos y medios 
de protección del Centro y la ayuda de medios externos. La emergencia general llevará acarreada la 
evacuación total del Centro.  
 
7.1.11.2 LAS ACCIONES A EMPRENDER EN CASO DE UNA EMERGENCIA INDIVIDUAL 

La manera de proceder en caso de una emergencia individual sería: 

Alertar al E.E.A. más cercano al suceso. 

Procurar los primeros auxilios al accidentado por medio del E.E.A. 

Si no se tiene capacidad suficiente para actuar correctamente, se procederá inmediatamente a dar la Alerta del 
suceso al Jefe de Emergencia General, que en nuestro caso es el Jefe de Estudios o miembro del equipo directivo, que 
se encuentre de guardia. 

El Jefe de Emergencia General avisará al Equipo de Primeros Auxilios, pero siempre teniendo conocimiento posterior 
de que ese aviso se ha dado y que el equipo está realizando la tarea encomendada. 

Una vez atendido el accidentado por el E. P.A y si el jefe del equipo lo creyera necesario, se procederá al Traslado de 
la persona accidentada a un Centro Médico. En nuestro caso el Centro que nos corresponde es: 

Este traslado se hará mediante una Ambulancia del 061, la cual será avisada por el Jefe de Emergencias, bien 
directamente o bien delegando esta labor a una persona en concreto, que le tendrá en todo momento al corriente de 
lo sucedido. 

El E.P.A. se encargará de recibir  e informar al equipo sanitario que venga en su apoyo. 

En el paso siguiente el Director o en su defecto el subdirector o un miembro del equipo directivo, avisará a los 
familiares del accidentado, indicándole la situación, el estado y el traslado del accidentado. 
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7.1.11.3 CONSIGNAS PARA LOS ALUMNOS DURANTE UNA EMERGENCIA 

Las principales consignas que se deben dar a los alumnos en una evacuación del centro serán: 

1° Los alumnos deberán seguir siempre las indicaciones de su profesor y en ningún caso deberán seguir iniciativas 
propias. 

2° Los alumnos que hayan recibido funciones concretas de su profesor deberán responsabilizarse de su cumplimiento 
y colaborar en el mantenimiento del orden del grupo. 

3° Los alumnos no recogerán objetos personales, con el fin de evitar obstáculos y demoras. 

4° Los alumnos que se encuentren en los aseos o en locales anexos, al sonar la alarma, deberán incorporarse 
rápidamente a su grupo. Si se encontraran en una planta distinta, se incorporarán al grupo más próximo, y ya en el 
exterior, buscarán a su grupo y se incorporarán al mismo comunicándoselo a su profesor. 

5° Todos los movimientos se realizarán con rapidez y con orden, nunca corriendo, ni empujando o atropellando a los 
demás. 

6° Nadie deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

7° Los alumnos deberán evacuar el Centro en silencio, con orden, evitando atropellos y ayudando a los que tengan 
dificultades o sufran caídas. La evacuación se realizará como máximo en tres filas, dos por los laterales y una en el 
centro. 

8° En la evacuación se deberá respetar el mobiliario y el equipamiento escolar.  

9° En el caso de que en las vías de evacuación haya algún obstáculo que dificulte la salida, será apartado por los 
alumnos, si fuera posible, de forma que no provoque caídas de las personas o deterioro del objeto. 

10° En ningún caso, el alumno deberá volver atrás, sea cual sea el pretexto. 

11° En todos los casos, los grupos permanecerán unidos, no se disgregarán y se concentrarán en el lugar exterior 
previamente establecido, con el fin de facilitar al profesor el control de los alumnos. 

12° En el caso de hundimiento o explosión y se hayan de atravesar algunas salas, se deberá hacer cerca de las 
paredes, nunca por medio de las mismas. 

13° En el caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, se deberán proteger las vías respiratorias con 
pañuelos mojados. Si la intensidad del humo es alta, no se deberá pasar por dichas zonas. 

14° En el caso de inundación por humo de pasillos y escaleras, el grupo ha de permanecer en la clase, cerrar las 
puertas y ventanas, colocar trapos mojados en las juntas de las puertas, para evitar la entrada de humo. A través de 
las ventanas se llamará la atención del exterior. 

15° En el caso de evacuar sótanos o subterráneos, se hará siempre hacia arriba, nunca hacia abajo.  

7.1.11.4 CONSIGNAS PARA EL PROFESORADO DURANTE UNA EMERGENCIA 

Las principales consignas que deben recibir el profesorado en una evacuación del centro serán: 

1º. Por la Dirección del Centro se designará un coordinador general que asuma la responsabilidad total del simulacro 
y coordine todas las operaciones del mismo. Igualmente se designará un coordinador suplente.  
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2º. Se designará por cada planta un coordinador, que se responsabilizará de las acciones que se efectúen en dicha 
planta, así como de controlar el tiempo de evacuación total de la misma y el número de alumnos desalojados.  

3º. Con anterioridad suficiente al día del simulacro, todos los Profesores se reunirán con el coordinador general y los 
coordinadores de planta, con objeto de elaborar el plan a seguir, de acuerdo con las características arquitectónicas 
de cada edificio, y prever todas las incidencias de la operación, planificar los flujos de salida, determinar los puntos 
críticos del edificio, las zonas exteriores de concentración de alumnos y las salidas que se vayan a utilizar y cuál de 
ellas se considerará bloqueada a los efectos de este ejercicio.  

4º. En el caso de que los alumnos evacuados deban salir del recinto escolar y ocupar zonas ajenas al Centro, se 
tomarán precauciones oportunas en cuanto al tráfico, para lo cual, si fuera necesario, debe advertirse a las 
autoridades o particulares, en su caso, que corresponda.  

5º. Igualmente se designará una persona por cada salida y otra situada en el exterior del edificio, que controlará el 
tiempo total de evacuación del mismo.  

6º. Cada Profesor se responsabilizará de controlar los movimientos de los alumnos a su cargo, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas del coordinador general y de los coordinadores de planta.  

7º. Cada Profesor, en su aula, organizará la estrategia de su grupo designando a los alumnos más responsables para 
realizar funciones concretas como cerrar ventanas, contar a los alumnos, controlar que no lleven objetos personales, 
etc. Con ello se pretende dar a los alumnos mayor participación en estos ejercicios.  

8º. Cuando hayan desalojado todos los alumnos, cada Profesor comprobará que las aulas y recintos que tiene 
asignados quedan vacíos, dejando las puertas y ventanas cerradas y comprobando que ningún alumno quede en los 
servicios y locales anexos.  

9º. Se designará a una o varias personas, que se responsabilizarán de desconectar, después de sonar las señales de 
alarma, las instalaciones generales del edificio por el orden siguiente:  

1. Gas.  

2. Electricidad.  

3. Suministro de gasóleo.  

4. Agua, sólo en caso en que el suministro a los hidrantes sea independiente de la red general.  

10º. Se designará una persona encargada de la evacuación de las personas minusválidas o con dificultades motóricas, 
si las hubiere.  

11º. Con antelación al día del simulacro la Dirección del Centro informará a los padres de los alumnos acerca del 
ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar alarmas o efectos de pánico, pero sin precisar el día ni la hora 
en los que el mismo tendrá lugar.  

12º. Igualmente, y con varios días de antelación a la realización del simulacro, se informará a los alumnos de los 
pormenores y objetivos de este ejercicio y se les explicarán las instrucciones que deberán seguir.  

13º. Como ya se ha dicho, es muy importante, para el buen resultado de este ejercicio, mantener en secreto el 
momento exacto del simulacro, que será determinado por el Director del Centro, y no se comunicará en ningún caso 
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a las personas relacionadas con el Centro (Profesores, alumnos, padres, personal auxiliar), con objeto de que el factor 
sorpresa simule una emergencia real.  

14º. Al comienzo del ejercicio se emitirá una señal de alarma (timbre, sirena, campana o viva voz), de acuerdo con el 
equipamiento disponible en el Centro, que alcance a todas las zonas del edificio. Cuando el sistema de alarma 
existente no sea suficientemente potente y claramente diferenciado de otras señales acústicas, como las del recreo u 
otras actividades escolares, deberá procurarse una solución alternativa que cumpla los requisitos mencionados.  

15º. Para la evacuación ordenada por plantas se seguirán los siguientes criterios:  

1. A la señal de comienzo del simulacro, desalojarán el edificio en primer lugar los ocupantes de la 
planta baja.  

2. Simultáneamente, los de las plantas superiores se movilizarán ordenadamente hacia las escaleras 
más próximas, pero sin descender a las plantas inferiores hasta que los ocupantes de éstas hayan 
desalojado su planta respectiva.  

3. El desalojo en cada planta se realizará por grupos, saliendo en primer lugar las aulas más próximas a 
las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos.  

16º. La distribución de los flujos de evacuación en las salidas de la planta baja se ordenará en función del ancho y la 
situación de las mismas.  

17º. No se utilizarán en este simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio. No se consideran como 
salidas para este simulacro ventanas, puertas a terrazas, patios interiores etc. En caso de existir escaleras de 
emergencia, éstas se utilizarán con objeto de comprobar su accesibilidad y buen funcionamiento.  

18º. No se utilizarán tampoco ascensores o montacargas, si los hubiere, para la evacuación de personas ni se abrirán 
ventanas o puertas que en caso hipotético de fuego favorecerían las corrientes de aire y propagación de las llamas.  

19º. Teniendo en cuenta la tendencia instintiva de los alumnos a dirigirse hacia las salidas y escaleras que 
habitualmente utilizan y que pueden no ser las convenientes en un caso concreto, es aconsejable en la planificación 
de este simulacro prever esta circunstancia, siendo el Profesor de cada aula el único responsable de conducir a los 
alumnos en la dirección de salida previamente establecida.  

20º. Por parte del personal del Centro se procurará no incurrir en comportamientos que puedan denotar 
precipitación o nerviosismo, en evitación de que esta actitud pudiera transmitirse a los alumnos, con las 
consecuencias negativas que ello llevaría aparejadas.  

21º. Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentrarán en diferentes lugares exteriores al mismo, 
previamente designados como puntos de encuentro, siempre bajo el control del Profesor responsable, quien 
comprobará la presencia de todos los alumnos de su grupo.  

22º. Finalizado el ejercicio de evacuación, el equipo coordinador inspeccionará todo el Centro, con objeto de detectar 
las posibles anomalías o desperfectos que hayan podido ocasionarse.  

23º. Se considera aconsejable, después de terminar el simulacro, celebrar una reunión de todos los Profesores para 
comentar y evaluar el ejercicio, redactándose por el Director del Centro el informe oportuno.  
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24º. Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinación y colaboración de todos los 
Profesores, tanto en la planificación del simulacro como en su realización. El Profesor se responsabilizará al máximo 
del comportamiento de los alumnos a su cargo con objeto de evitar accidentes de personas y daños en el edificio. 

 
7.1.11.5 PROTOCOLOS EN BLOQUES DE LAS DISTINTAS EMERGENCIAS 
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PROTOCOLO DE ACTUACIÓN 

EMERGENCIA POR ACCIDENTE ESCOLAR 

DETECCIÓN POR CUALQUIER PERSONA 

ALERTA AL PROFESOR 

EVALÚA 

ACCIDENTE LEVE ACCIDENTE GRAVE 

CURA AVISO A 
PADRES 

TRATAMIENTO 

TRASLADO 

DOMICILIO 

PRIMEROS 
AUXILIOS 

CENTRO ESCOLAR 

TRASLADO A CENTRO MÉDICO 
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PROTOCOLO DE ACTUACIÓN 

EMERGENCIA COLECTIVA POR INCENDIO 

DETECCIÓN POR CUALQUIER PERSONA 

ALERTA AL PROFESOR 

COMPRUEBA Y VALORA 

LUCHA EVACUACIÓN 

CONTROL 

CONTROL TRASLADO 

DOMICILIO 

AVISO 
BOMBEROS 

INFORME 

NORMALIZACIÓN 

ALARMA AL GRUPO OPERATIVO 

SI NO 

CENTRO 
ESCOLAR 

LUCHA 
BOMBEROS 

PASAR LISTA PUNTO 
CONCENTRACIÓN 

INFORMA 
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Plan de Autoprotección: Instrucciones y cursillos 
 

7.1.11.6 PRIMEROS AUXILIOS Y ACTIVACIÓN DEL SISTEMA DE EMERGENCIA 

Se entiende por primeros auxilios el conjunto de actuaciones y técnicas que permiten la atención inmediata 
de un accidentado, hasta que llega la asistencia médica profesional, afín de que las lesiones que ha sufrido no 
empeoren.   

Existen 10 consejos que se deben tener en cuenta, siempre, como actitud a mantener ante los accidentes: 

1.- Conservar la calma. No perder los nervios es básico para poder actuar de forma correcta, evitando errores 
irremediables. 

2.- Evitar aglomeraciones. No se debe permitir que el accidente se transforme en un espectáculo.  

3.- Saber imponerse. Es preciso hacerse cargo de la situación y dirigir la organización de la situación hasta que llegue 
el equipo médico 

4.- No mover al herido. Como norma básica no se debe mover a nadie que haya sufrido un accidente, hasta estar 
seguro de que puede realizar movimientos sin riesgos de empeorar las lesiones ya existentes.  

5.- Examinar al herido. Se debe efectuar una evaluación primaria, que consistirá en determinar aquellas situaciones 
en las que exista la posibilidad de la pérdida de la vida de forma inmediata. 

Posteriormente, se procederá a realizar la evaluación secundaria o, lo que es lo mismo, controlar aquellas lesiones 
que pueden esperar la llegada de los servicios profesionales. 

6.- Tranquilizar al herido. Los accidentados suelen estar asustados, desconocen las lesiones que sufren y necesitan a 
alguien en quien confiar en esos momentos de angustia. 

7.- Mantener al herido caliente. Cuando el organismo humano recibe una agresión, se activan los mecanismos de 
autodefensa implicados, en muchas ocasiones, la pérdida de calor corporal. Esta situación se acentúa cuando existe 
la pérdida de sangre, ya que una de las funciones de ésta es la de mantener la temperatura interna del cuerpo. 

8.- Avisar a personal sanitario. Este consejo o recomendaciones se traduce como la necesidad de pedir ayuda con 
rapidez, a fin de establecer un tratamiento médico lo más precozmente posible. 

9.- Traslado adecuado. Es importante acabar con la práctica habitual de la evacuación en coche particular, ya que si 
la lesión es grave, no se puede trasladar y se debe atender "in situ" y si la lesión no es grave, quiere decir que puede 
esperar la llegada de la ambulancia. 

10.- No medicar. Esto es facultad exclusiva del personal médico.  
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7.1.11.7 ACTIVACIÓN DEL SISTEMA DE EMERGENCIA 

La rápida intervención ante un accidente puede salvar la vida de una persona o evitar el empeoramiento de las 
posibles lesiones que pueda padecer.  

Ante cualquier accidente hay que ACTIVAR EL SISTEMA DE EMERGENCIA (P.A.S.). Este procedimiento está formado 
por las iniciales de tres actuaciones para empezar a atender al accidentado: 

PROTEGER ---> AVISAR ---> SOCORRER 

PROTEGER 

Antes de actuar, hay que asegurarse que tanto el accidentado como nosotros, estamos fuera de todo peligro. Por 
ejemplo, ante un ambiente tóxico, no atiendas al intoxicado sin antes proteger nuestras vías respiratorias (uso de 
máscaras con filtros adecuados), pues de lo contrario nos accidentaríamos nosotros también. 

AVISAR 

Siempre que sea posible hay que avisar a los servicios sanitarios. 

SOCORRER 

Una vez haya protegido y avisado, se procederá a actuar sobre el accidentado, reconociendo sus signos vitales 
¡SIEMPRE! por este orden: 

 1. Conciencia. 

La consciencia es siempre el PRIMER signo vital que debe Vd. explorar. 

Para saber si un accidentado está consciente se le preguntará que le ha pasado. Si contesta, descartará la existencia 
de paro respiratorio. El problema surge cuando el paciente NO CONTESTA. En ese caso, debemos agitar muy 
levemente al accidentado para observar sus reacciones (gemidos, apertura de ojos, movimientos de cabeza, etc...); si 
no existe ningún tipo de reacción, significa que el estado de inconsciencia está declarado, por lo que inmediatamente 
y, en lo posible, SIN TOCARLO (pues puede ser un paciente traumático y existir lesiones óseas que agraven su estado) 
debemos comprobar su respiración.  

2. Respiración  

Tendiendo al accidentado inconsciente, existen dos posibilidades: que RESPIRE o que NO RESPIRE. 

Para comprobar la presencia de la respiración en un accidentado, debemos utilizar la vista, el oído y el tacto. 

Para ello acercaremos nuestra propia mejilla a la boca-nariz del accidentado y mirando hacia el pecho podremos 
observar el movimiento torácico o abdominal, escuchar la salida del aire y notar en la mejilla el calor del aire 
exhalado. 

En caso de que el accidentado respire, no hace falta seguir explorando los signos vitales ya que el corazón funciona. 

Si una vez hemos comprobado que respira, sabemos que el accidentado no es traumático, debemos colocarlo en una 
posición de seguridad para prevenir las posibles consecuencias de un vómito  
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A esta posición se le llama P.L.S. que significa Posición Lateral de Seguridad  

En caso de que el accidentado respire pero su accidente haya sido traumático, NO DEBE MOVERSE BAJO NINGUN 
CONCEPTO.  

Si al acercar la mejilla a la boca del accidentado observamos que 
no respira, sin perder tiempo colocamos al accidentado (sea 
traumático o no) en posición decúbito supino (estirado mirando 
hacia arriba) y después de explorar su boca comprobar la 
existencia de cuerpos extraños (chicles, etc.), procediendo 
posteriormente a abrir las vías aéreas mediante una 
hiperextensión del cuello evitando que la lengua obstruya la 
entrada de aire. 

 

En ocasiones con esta simple maniobra el accidentado vuelve a respirar. 

En caso contrario el paro respiratorio es evidente, por lo que se debe suplir la función ausente mediante la 
respiración artificial, también llamado BOCA-BOCA.  

3. Pulso 

En caso de que el accidentado respire o vuelva a respirar, es importante controlar el ritmo cardíaco mediante la toma 
del pulso. El pulso se toma en el cuello (arteria carótida) 

7.1.11.8 USO EXTINTORES PORTÁTILES 

Si se tiene en cuenta que el extintor es el primer elemento que se usa en los primeros minutos de iniciación de un 
fuego se puede afirmar que de él depende que la propagación del fuego se aborte o no. 

Normas de utilización de un extintor portátil 

El usuario de un extintor de incendios para conseguir una utilización del mismo mínima eficaz, teniendo en cuenta 
que su duración es aproximadamente de 8 a 60 segundos según tipo y capacidad del extintor, tendría que haber sido 
formado previamente sobre los conocimientos básicos del fuego y de forma completa y lo más práctica posible, 
sobre las instrucciones de funcionamiento, los peligros de utilización y las reglas concretas de uso de cada extintor. 

Como se ha visto anteriormente, en la etiqueta de cada extintor se especifica su modo de empleo y las precauciones 
a tomar. Pero se ha de resaltar que en el momento de la emergencia sería muy difícil asimilar todas las reglas 
prácticas de utilización del aparato. 

Dentro de las precauciones generales se debe tener en cuenta la posible toxicidad del agente extintor o de los 
productos que genera en contacto con el fuego. La posibilidad de quemaduras y daños en la piel por demasiada 
proximidad al fuego o por reacciones químicas peligrosas. 

Descargas eléctricas o proyecciones inesperadas de fluidos emergentes del extintor a través de su válvula de 
seguridad. También se debe considerar la posibilidad de mecanismos de accionamiento en malas condiciones de uso. 

Antes de usar un extintor contra incendios portátil se recomienda realizar un cursillo práctico en el que se podría 
incluir las siguientes reglas generales de uso: 
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1.- Descolgar el extintor asiéndolo por la maneta o 
asa fija y dejarlo sobre el suelo en posición 
vertical. 

 

 

2.- Asir la boquilla de la manguera del extintor y 
comprobar, en caso que exista, que la válvula o 
disco de seguridad (V) está en posición sin riesgo 
para el usuario. Sacar el pasador de seguridad 
tirando de su anilla. 

 

3.- Presionar la palanca de la cabeza del extintor y 
en caso de que exista apretar la palanca de la 
boquilla realizando una pequeña descarga de 
comprobación. 

 

4.- Dirigir el chorro a la base de las llamas con 
movimiento de barrido. 
En caso de incendio de líquidos proyectar 
superficialmente el agente extintor efectuando un 
barrido evitando que la propia presión de 
impulsión provoque derrame del líquido 
incendiado. Aproximarse lentamente al fuego 
hasta un máximo aproximado de un metro. 

 

 
 

7.1.11.9 CIRCULAR DE INSTRUCCIONES EN CASO DE EMERGENCIA COLECTIVA 
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Como una emergencia puede presentarse  en cualquier momento del día, el Centro tiene que estar preparado desde 
la primera hora para actuar ante cualquier contingencia. Por este motivo es conveniente realizar todos los días unas 
tareas de comprobación consistentes en: 

1.- Los Conserjes  se encargarán de abrir a primera hora de la mañana todas las puertas del instituto y 
comprobarán que las puertas que van a ser utilizadas durante la evacuación, están en perfecto estado de 
uso.        

2.- La persona encargada de la cafetería comprobará y se encargará de mantener libre las vías de evacuación 
dentro de la cafetería. 

3.- El Conserje comprobará a primera hora de la mañana el funcionamiento de la alarma, pulsándola de la 
misma manera que cuando se activa en una emergencia, lo que servirá para dar comienzo a las clases y para 
que los alumnos reconozcan cuando suene el timbre de alarma. 

4.- El profesor de guardia de la primera hora, hará un recorrido por las vías de evacuación comprobando la no 
existencia de obstáculos en la misma, en cuyo caso informará del suceso al Jefe de Emergencias General en 
ese momento. 

Una vez que se produzca una emergencia. Se alertará al jefe del equipo de emergencias que junto con el 
profesor de guaria acudirán al lugar de los hechos y evaluarán la gravedad. 

Una vez que el Jefe del Equipo de Emergencia General tipifica la emergencia como Emergencia General y 
haya que evacuar el Centro, deben realizarse una serie de maniobras que deben estar claras para todo el personal 
(docente, no docente y alumnos) y que se resumen en los siguientes pasos: 

1.- El Conserje  hará sonar el timbre con tres pulsaciones largas. Pasados 15 segundos volverá a realizar la 
misma operación. 

2.- El jefe del Equipo de Emergencia avisará a los equipos externos de protección (bomberos y ambulancias). 

3.- Los conserjes abrirán las puertas de salida de emergencias, fijando su posición para evitar que se cierren 
durante la evacuación. 

4.- Se procederá a cortar la corriente eléctrica de todos los módulos. 

5.- Se iniciará la evacuación del todo el personal que se encuentra en el interior del edificio con el siguiente 
orden: 

● Los alumnos sin recoger ningún objeto personal, formarán rápidamente una fila al lado de la puerta 
del aula. 

● Los alumnos precedidos por dos alumnos pertenecientes al equipo de evacuación de aula 
comenzarán a salir ordenadamente del aula, cuando así lo indique el Jefe del equipo de evacuación 
de aula, mientras que los otros dos miembros del equipo de evacuación del aula, cerrarán las 
ventanas y se sumarán al final de la fila de su clase. El Jefe del equipo de evacuación del aula 
(profesor de la clase en ese momento) será el último en abandonar el aula con su parte de faltas en 
la mano, cerrando la puerta de la misma para evitar corrientes que facilite la propagación del 
incendio. 

● Los alumnos/as de la planta baja irán en fila siguiendo al equipo de evacuación de aula, saliendo por 
la puerta asignada. La evacuación de la planta se realizará por las aulas más cercanas a las escaleras, 
hasta las del final del pasillo. 
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● Los alumnos/as de las  plantas superiores bajarán por la escalera dejando un pasillo central 
suficientemente ancho para el paso de los responsables o equipos de extinción y salvación que 
pudieran acudir y saldrán por la puerta asignada. Los alumnos de las plantas superiores no 
comenzarán a circular por la planta inferior hasta que no quede ni un solo alumno de dicha planta. 

● Los Coordinadores de planta (profesores de guardia) serán los que coordinarán la salida de cada uno 
de los grupos a la planta. También comprobarán que no quedan alumnos ni en servicios ni en 
ninguna dependencia, así como verificarán cualquier incidencia que le haya reseñado cualquier Jefe 
de equipo de evacuación de aula.. 

● Una vez en la planta baja cada grupo saldrá a la zona de seguridad donde se situarán en fila, 
procediéndose por parte del Jefe de evacuación de aula al recuento de los alumnos de la clase. 

● Una vez realizado el recuento informará al Jefe del equipo de emergencias de las novedades 
existentes. 

● Si en el momento de la evacuación un alumno se encontrara fuera del aula, se unirá al grupo más 
cercano. Avisando al Jefe del equipo de evacuación del mismo. Una vez en la zona de seguridad se 
unirá a su grupo. 

● En todo momento cada grupo atenderá las indicaciones de los miembros del equipo de evacuación 
del aula. El grupo permanecerá unido. La evacuación se realizará en silencio, sin prisa pero sin pausa. 
No se intentará adelantar a ningún compañero, ni se parará durante la evacuación. También queda 
prohibido pararse en las puertas de evacuación. 

Es conveniente para que tanto el profesorado como el personal no docente y principalmente los alumnos estén 
preparados para una situación de emergencia, la realización de prácticas de evacuación (simulacros).  
Los principales objetivos de dichas prácticas son: 

● Enseñar a los alumnos a conducirse adecuadamente en situaciones de emergencia.  
● Conocer las condiciones de los edificios en los que se alojan los Centros para conseguir la evacuación 

de una forma ordenada y sin riesgo para sus ocupantes, ni deterioro de los edificios ni del mobiliario 
escolar, debiéndose realizar todo ello en el menor tiempo posible.  

● Mentalizar a los alumnos, a sus padres y a los profesores de la importancia de los problemas 
relacionados con la seguridad y emergencia en los Centros escolares.  

  Las principales consideraciones generales en un simulacro de evacuación son: 

● El simulacro permitirá familiarizar al colectivo escolar con una actuación real y que no le sorprenda 
totalmente o le pille desprevenido. 

● El simulacro posibilitará poder usar adecuadamente todos los medios disponibles para aminorar la 
magnitud de un imprevisto desastroso, con independencia de la cantidad de medios. 

● El simulacro pretenderá detectar las principales insuficiencias en el edificio, al igual que, definir las 
medidas correctoras oportunas a efectos de evacuación y actuación en caso de emergencia. 

● La realización de simulacros no pretende conseguir resultados inmediatos, sino el entrenamiento y la 
corrección de hábitos por parte de los ocupantes del Centro, y su acomodación a las características 
físicas y ambientales de cada edificio. 

Las principales características de un simulacro de evacuación son las siguientes: 

● El tiempo máximo para la evacuación del edificio deberá ser de 10 minutos. 
● El tiempo máximo para la evacuación de cada planta deberá ser de 3 minutos. 
La duración máxima de un simulacro de evacuación deberá ser de 3minutos, es decir, la interrupción de las 
actividades escolares no debería ser superior a ese tiempo. 
● El simulacro deberá realizarse en la situación de máxima ocupación del Centro, en su actividad escolar. 

Con el mobiliario en su disposición habitual. Sin aviso previo para los alumnos. Los profesores sólo 
recibirán las instrucciones oportunas a efectos de planificación del simulacro, pero sin saber el día y la 
hora del mismo. El día y la hora la fijará el Director del Centro, según su propio criterio y responsabilidad. 
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 PROGRAMA DE FORMACIÓN  

La base de la eficacia del Plan de Autoprotección está en la organización y preparación de los equipos que 
tienen que intervenir en la emergencia. Para ello es conveniente que todas las personas que forman parte de los 
equipos, así como el alumnado en general, tenga la formación necesaria para llevar a cabo el proceso descrito en 
este Plan de Autoprotección. 
Es necesario a principio del curso académico dar formación: 

● A los equipos de Evacuación de Aulas. 
● A los equipos de Primeros Auxilios. 
● Alumnado en general. 

 
7.1.11.10 Formación de los equipos de evacuación de aula. 

Una vez que el tutor ha informado del Plan de Autoprotección del Centro, se elegirá el equipo de Evacuación de Aula 
de cada curso. 
Dichos equipos recibirán tres sesiones informativas sobre los siguientes aspectos: 

● Como actuar ante un conato de emergencia. 
● Como actuar ante una emergencia parcial. 
● Como actuar en una evacuación para conseguir la mayor eficacia en la misma. 
● Manejo de extintores. 
● Primeros Auxilios. 

Para  realizar la formación en este aspecto se contará con los bomberos y la cruz roja de la localidad. 
 

7.1.11.11 Formación de los equipos de primeros auxilios. 

La principal misión de los equipos de primeros auxilios es socorrer a los heridos en un accidente hasta la llegada de 
los servicios médicos. 
La formación principal de este equipo debe ser la atención a accidentados y por lo tanto consistirá en varias sesiones 
informativas sobre primeros auxilios. 
Para  realizar la formación en este aspecto se contará con la cruz roja de la localidad. 
 

7.1.11.12 Formación del alumnado. 

En las sesiones de tutoría se trabajará con los alumnos los siguientes temas: 
● Objetivo del Plan de Autoprotección. 
● Tipos de emergencias que se nos puede presentar. 
● Equipos de emergencias. 
● Composición de estos equipos. 
● Consignas para cada equipo de Evacuación de Aula (E.E.A.). 
● Consignas para los alumnos en una Evacuación General. 
● Forma y manera de hacer simulacros. 

 
 
 

 
7.1.11.13 Formación del personal docente y no docente. 

Al igual que en el caso de alumnos, el personal docente y no docente, debe recibir formación en los siguientes temas: 
●  Objetivo del Plan de Autoprotección. 
● Tipos de emergencias que se nos puede presentar. 
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● Equipos de emergencias. 
● Composición de estos equipos. 
● Consignas para cada equipo. 
● Consignas para los profesores en una Evacuación General. 
● Forma y manera de hacer simulacros. 

 
7.1.12 CIRCULAR GENERAL A LOS PROFESORES 

El próximo día                               se celebrará un simulacro de evacuación en nuestro caso será de confinamiento 
reuniéndonos en las pista lo mas ordenados posible. 

Comenzará cuando el timbre suene tres veces de forma intermitente y con una duración de unos 3 o 4 segundos 
cada vez. 

Los alumnos no  se llevaran nada  y tendrán que obedecer tanto a su profesor como al coordinador de planta. 

Los alumnos no saldrán de su aula hasta que el profesor se lo indique, pero estarán preparados. 

Los alumnos bajaran las persianas y el último cerrara la puerta. 

Los alumnos con necesidades especiales estarán vigilados por su profesor correspondiente, manteniéndolos 
tranquilos en todo momento. 

Los profesores  obedecerán las indicaciones de los coordinadores de planta en todo momento. 

Los alumnos bajaran por las escaleras que tengan más cercana sin correr ni gritando todos muy tranquilos, uno 
detrás de otro y acompañado siempre por su profesor. 

La evacuación comenzara siempre por la planta más baja, el coordinador de planta indicara al de la planta superior, 
cuando pueden comenzar a bajar, y este dará las indicaciones oportunas para comenzar. 

No evacuar hasta que  el coordinador de planta  lo indique hay que aguantar a los alumnos y que estén  preparados. 

Es fundamental el orden de bajada: 

1º Planta baja totalmente 

2º Planta primera totalmente 

3º Planta segunda totalmente 

Hay que evitar estampidas y nerviosismo que no se empujen. 

Si existe alguna incidencia  notificarlo al coordinador de planta para después tomar nota. 

Los coordinadores de planta controlaran el tiempo en desalojar la planta. 

Una vez en la pista, esperar a que suene el timbre otra vez de forma continuada  indicando que terminó el 
simulacro. 

Los alumnos podrán regresar a sus aulas cuando termine el simulacro con su profesor. 

Una vez terminado el simulacro las clases continuaran de forma normal. 
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Informe del proceso de simulacro 
 

(Solo para información interna del centro) 

 

Nombre y Apellidos  (Profesor): ___________________________________________________________________ 

Edificio y planta: _______________________________________________________________________________ 

Tiempo aproximado de evacuación de la planta: _____________________________________________________ 

Tiempo aproximado de evacuación del edificio (sumas de cada planta, si se sabe):__________________________ 

Incidencias que comentar: 

 

Defectos detectados en la organización de simulacro, y posibles soluciones para mejorar en los próximos simulacros: 

 

Entregar rellenado al coordinador del plan de protección o en su caso en la Conserjería del Edificio en el que se  
estuvo, para hacerlo llegar al coordinador. 

4.2. Las competencias y funciones relativas a la prevención de riesgos 
laborales. 

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos 
Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas a la prevención de riesgos 
laborales son: 

a. Facilitar, a la Administración educativa, la información relativa a los accidentes e incidentes que afecten al 
profesorado, al alumnado y al personal de administración y servicio. 

b. Comunicar, a la Administración educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que 
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo. 

c. Colaborar con el personal técnico en la evaluación de los riesgos laborales del centro, haciendo el 
seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas planificadas. 

d. Colaborar con los delegados y delegadas de prevención y con el Comité de Seguridad y Salud de la 
Delegación Provincial de Educación, en aquellos aspectos relativos al propio centro. 

e. Facilitar la intermediación entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer efectivas las 
medidas preventivas prescritas. 

f. Participar en la difusión de los valores, las actitudes y las prácticas de la cultura de la prevención de riesgos. 
g. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promoción de la salud en el lugar de trabajo y la 

implantación de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas 
materias transversales. En este sentido, solicitará la formación necesaria a su Centro de Profesorado 
correspondiente. 

h. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de 
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentación de los cuestionarios proporcionados por la 
Consejería de Educación. Dichos cuestionarios estarán disponibles en la aplicación informática Séneca, 
durante el mes de junio de cada curso escolar. 
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i. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicación del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de 
Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos dependientes de la Consejería de Educación 
(2006-2010). 

La Comisión de Salud y Prevención de Riesgos Laborales que establecía en su artículo 9 la Orden de 16 de abril de 
2008 ha quedado sin efecto según se establece en el punto 3 de las “Aclaraciones en torno al reglamento orgánico de 
los institutos de educación secundaria, aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y a la Orden de 20 de 
agosto de 2010, por la que se regula la organización y funcionamiento de los institutos de educación secundaria, así 
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado”, por lo que las funciones que se establecían para 
dicha Comisión serán competencia del Consejo Escolar.  
Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas a la prevención 
de riesgos laborales son: 

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantación del I Plan Andaluz de 
Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos. 

b) Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de autoprotección, primeros auxilios, 
promoción de la salud en el lugar de trabajo y prevención de riesgos laborales, así como proponer el plan de 
formación que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se 
solicitará al Centro de Profesorado que corresponda la formación necesaria. 

c) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en función de sus condiciones específicas de 
emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la información 
facilitada por la Consejería de Gobernación y el Servicio de Protección Civil, atendiendo a los criterios 
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucía. 

d) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el 
Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoprotección, canalizando las iniciativas de todos 
los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexión, la cooperación, el trabajo en equipo, el 
diálogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en práctica. 

e) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantación del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención 
de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos, y le sean encomendadas por la 
Administración educativa. 

En cualquier caso, el Consejo Escolar podrá encomendar a su comisión permanente, si así lo considera, determinadas 
actuaciones, debiendo la citada comisión informar al Consejo sobre el trabajo desarrollado.  
 

5. NORMATIVA 

LOMCE. Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (BOE 10-12-2013) 

LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (BOE núm. 106 de 4 mayo 2006) 
 
LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía (BOJA núm. 252 de 26 de diciembre 2007) 

DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba  el  Reglamento  Orgánico  de  los  Institutos  de Educación 
Secundaria. (BOJA núm. 139 de 16 de julio 2010). 

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organización y el funcionamiento de los IES (BOJA nº 169 de 
30/08/2010). 

LEY 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas (BOE 02-10-
2015) 

LEY 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público (BOE 02-10-2015). 

Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administración de la Junta de Andalucía (BOJA nº 215 de 31/10/2007). 

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/inspeccion/legislacion/resultados-de-busqueda/-/normativas/detalle/ley-organica-8-2013-de-9-de-diciembre-para-la-mejora-de-la-calidad-educativa-boe-10-12-2013
https://www.adideandalucia.es/normas/leyes/Ley39-2015ProcedimientoAdministrativoComun.pdf


104 
 

ORDEN de 2 de agosto de 2011, por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de 
los directores y directoras de los centro públicos de educación no universitaria. 

Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevención de riesgos y la 
seguridad en el uso de Internet y las tecnologías de la información y la comunicación (TIC) por parte de las personas 
menores de edad (BOJA 22-02-2007) 

ORDEN de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promoción de la convivencia en los centros 
docentes sostenidos con fondos públicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de 
sus hijos e hijas (BOJA 07-07-2011). 

ORDEN de 15 de mayo de 2006, por la que se regulan y desarrollan las actuaciones y medidas establecidas en el I 
Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educación (BOJA, 25 de mayo 2006) 

INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Dirección General de Profesorado y Gestión de Recursos Humanos 
relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoprotección y la prevención de riesgos laborales que deben 
incluir los reglamentos de organización y funcionamiento de los centros. 

 REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, 
por el que se aprueba la norma básica de autoprotección de los centros, establecimientos y dependencias dedicados 
a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 3-10-2008) 

ORDEN de 16-4-2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y registro del Plan de 
Autoprotección de todos los centros docentes públicos de Andalucía, a excepción de los universitarios, los centros de 
enseñanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos públicos, así como las Delegaciones 
Provinciales de la Consejería de Educación, y se establece la composición y funciones de los órganos de coordinación 
y gestión de la prevención en dichos centros y servicios educativos. (BOJA 8-5-2008) 

REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Básica de Autoprotección de los centros, 
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 
24-3-2007) 

LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestión de Emergencias en Andalucía.  
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6. PROTOCOLO COVID-19 

 

 

El presente Protocolo se elabora en virtud de lo establecido en las Instrucciones 6 de julio de 2020, de la 
Viceconsejería de Educación y Deporte, relativas a la organización de los centros docentes para el curso 
escolar 2020/2021, motivada por la crisis sanitaria del COVID-19 

 

 

CONTROL DE MODIFICACIONES Y 
ACTUALIZACIONES 

N.º 
REVISIÓN FECHA Descripción 

1 23/10/2020 

● Nuevas instrucciones del centro de salud. Cambios 
en los criterios epidemiológicos 

● Ajustes al funcionamiento del centro 
 

2 05/10/2020 

● Nuevas instrucciones del centro de salud y servicio 
de epidemiología de distrito referidos a contactos 
estrechos, pruebas diagnósticas y  

● Tipos de docencias en caso de confinamientos 
temporales o indefinidos.  

3 06/11/2021 

● Actualización y revisión del protocolo para el curso 
2021-2022 atendiendo a la nueva situación 
epidemiológica y a las nuevas instrucciones 
emitidas por la Consejería para el presente curso 
escolar. 
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0.- INTRODUCCIÓN 
 

Para ofrecer un entorno escolar seguro al alumnado y personal de nuestro Centro Educativo, en 
esta situación excepcional, es necesario ser conscientes de la necesidad de establecer una serie de 
medidas de prevención e higiene y arbitrar medidas de especial protección para aquellos 
colectivos de mayor vulnerabilidad para COVID-19, con el fin de que se puedan desarrollar las 
actividades propias del Instituto minimizando al máximo el riesgo. Para la adopción de estas 
medidas se tendrán en cuenta, principalmente, las características de nuestro alumnado, y se 
adaptarán en función de la edad, de las distintas enseñanzas existentes, con una mirada atenta a 
la educación especial en sus distintos escenarios 

 

Este Plan tiene dos objetivos principalmente: 

1. Crear entornos escolares saludables y seguros a través de medidas de prevención, higiene y 
promoción de la salud adaptadas a cada etapa educativa.  

2. Posibilitar la detección precoz de casos y gestión adecuada de los mismos a través de 
protocolos de actuación claros y de coordinación de los agentes implicados. 

 

Este Protocolo está realizado acorde a las características propias de nuestro Centro y de las 
enseñanzas que en él se imparten –grupos de alumnos y alumnas, características y disposiciones 
espaciales, personal, aulas, las distintas actividades docentes, etc.– y contempla de forma concreta 
todas las medidas que deban ser tomadas en los diferentes escenarios posibles (docencia 
presencial, semipresencial o telemática), previendo la disponibilidad de los recursos humanos y 
materiales necesarios para abordar cada escenario con las garantías necesarias, además de 
supervisar su correcta ejecución para poder tomar las medidas correctivas necesarias.  

Los escenarios anteriormente expuestos   contemplan las siguientes situaciones:  

∙ Posibilidad que uno o varios discentes o docentes puedan estar en situación de aislamiento o 
cuarentena. 

∙ Posibilidad de que uno o varios grupos-clase puedan estar en situación de cuarentena.  

∙ Posibilidad de que el centro pueda cerrarse a la docencia presencial. 

∙ Posibilidad de cambio de niveles de alerta para determinados casos.  

 

El presente Plan de Contingencia ha sido elaborado por la Comisión Específica COVID-19, regulada 
por las Instrucciones 6 de julio de la Vice-consejería de Educación y Deporte relativas a la 
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organización de los centros docentes para el curso escolar 2020-2021, motivada por la crisis 
sanitaria del COVID-19, del I.E.S. BEZMILIANA, en base al modelo homologado facilitado por la 
Consejería de Educación y Deporte y, según las Instrucciones de 13 de julio de 2021, de la Vice-
Consejería de Educación y Deporte, relativas a la organización y funcionamiento de los centros 
docentes y la flexibilización curricular para el curso escolar 2021/22, se actualiza en este Plan para 
el curso 2021-22.  

Dicha actualización se realiza atendiendo a la nueva situación epidemiológica y a las instrucciones 
citadas con anterioridad y a las Medidas de Prevención, Protección, Vigilancia y Promoción de la 
Salud, Covid 19 para centros y servicios educativos docentes no universitarios de Andalucía 
aprobadas el 29 de junio de 2021. 

Este documento incluye recomendaciones y directrices en relación a las medidas de prevención e 
higiene frente a la Covid-19 para las actividades e instalaciones del I.E.S BEZMILIANA, durante el 
curso 2021-22, las cuales podrán ser actualizadas cuando el cambio de la situación epidemiológica 
así lo requiera. 

La adopción y seguimiento de las medidas contempladas tiene como objetivo contribuir a que 
docentes y personal del centro, alumnado y familias afronten esta apertura de los centros en el 
curso actual de forma segura y contribuya a reducir el riesgo de contagios, resultando 
fundamental la asunción individual y colectiva de responsabilidades. 

Estas actualizaciones se irán recogiendo en las diferentes versiones del Plan y serán registradas en 
el apartado de seguimiento y evaluación del Protocolo.
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1. COMPOSICIÓN COMISIÓN ESPECÍFICA COVID-19 
 

Composición: 

  De acuerdo con la Instrucción sexta de las Instrucciones de 6 de julio de 2020, de la 
Viceconsejería de Educación y Deporte, relativas a la organización de los centros docentes para el curso 
escolar 2020-2021, motivada por la crisis sanitaria del COVID-19 y cuya continuidad queda reflejada en 
la normativa publicada para el curso 2021-2022 

. 

 

 Apellidos, Nombre 
Cargo / 

Responsabilid
ad 

Sector 
comunidad 
educativa 

Presidenci
a 

Manuel ESPINOSA RAMÍREZ Director Profesorado 

Secretaría Jesús Moreno Vergara 
Coordinador 
PRL y Jefe de 
Estudios 

Profesorado 

Miembro Hilaria Rodríguez Cabrera Profesora Apoyo 
S. Profesorado 

Miembro Paloma Bárbara del Moral Repres. 
C.Escolar 

Padres/Madres/R.Legal
es 

Miembro Alicia Sánchez Ramírez Repres. C. 
Escolar Ayuntamiento 

Miembro Milagrosa Espinar Toledo Enlace Centro S. Centro de Salud 

Miembro Paula Cabra Gómez Vicedirección y 
coord.Covid Profesorado 

 

Periodicidad de reuniones 

 

N.º 
reunión 

Orden del 
día Formato 
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2. ACTUACIONES PREVIAS A LA APERTURA DEL CENTRO 
 

2.1. Medidas generales: 

 

Todo el personal (docente y no docente) y el alumnado del centro conocerán las medidas generales 
establecidas para la COVID-19: 

● La higiene frecuente de las manos, el uso de las mascarillas y la ventilación de los espacios son las 
medidas principales de prevención y control de la infección. 

● Higiene respiratoria: 
a. Cubrirse la nariz y la boca con un pañuelo al toser y estornudar, y desecharlo a un cubo 

de basura con bolsa interior. Si no se dispone de pañuelos emplear la parte interna del 
codo para no contaminar las manos.  

b. Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca, con las manos, ya que éstas facilitan su 
transmisión.  

c. Mantener distanciamiento físico de 1,5 metros, y cuando no se pueda garantizar se 
utilizarán medidas de protección adecuadas 

● Debido a que los últimos estudios indican que el Sars-Cov2 se trasmite por aerosoles se hace 
indispensable tener una ventilación continua en los diferentes espacios del centro, 
especialmente las aulas que es donde se acumula el mayor aforo y durante más tiempo. Por 
tanto, las puertas y ventanas del aula deben estar abiertas en todo momento.  

 

Asimismo, se realizará una limpieza exhaustiva de cada uno de los tres Edificios del Instituto.  

2.1. Medidas referidas a las personas trabajadoras del centro 
 

1) Se informará puntualmente a todos los miembros de la Comunidad educativa a través de los 
canales de comunicación de nuestro Instituto que no podrán incorporarse a sus puestos de 
trabajo los siguientes trabajadores y/o profesionales:  

a) Trabajadores y/o profesionales del centro que estén en aislamiento domiciliario por tener 
diagnóstico de COVID-19 o tengan alguno de los síntomas compatibles con el COVID-19.  

b) Trabajadores y/o profesionales que, no teniendo síntomas, se encuentren en período de 
cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto estrecho con alguna persona con 
síntomas o diagnosticada de COVID-19.  

2)  Sin perjuicio del cumplimiento de la normativa de prevención de riesgos laborales y de la 
normativa laboral, el Coordinador de Seguridad y Salud y Prevención de Riesgos laborales de 
nuestro centro adoptará las acciones necesarias para cumplir las medidas de higiene y 
prevención para el personal trabajador. En este sentido, se asegurará que todos los trabajadores 
tengan permanentemente a su disposición en el lugar de trabajo agua y jabón o geles 
hidroalcohólicos o desinfectantes con actividad viricida autorizados y registrados por el 
Ministerio de Sanidad para la limpieza de manos.  

 

3) Además, se intentará adaptar las condiciones de trabajo, incluida la ordenación de los puestos de 
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trabajo y la organización de los turnos, así como el uso de los lugares comunes de forma que se 
garantice el mantenimiento de una distancia de seguridad interpersonal mínima de 1,5 metros 
entre los trabajadores, dentro de las pocas posibilidades, puesto que debido a la masificación de 
nuestro Instituto, es materialmente imposible mantener esa distancia mínima, por tanto, será 
obligatorio el uso de mascarilla. No será exigible para las personas que presenten algún tipo de 
enfermedad o dificultad respiratoria que pueda verse agravada por el uso de la mascarilla, siendo 
recomendable, que utilice otros materiales de protección transparentes. 
 

4) Se reducirá al mínimo posible el uso de útiles o elementos comunes o que puedan ser 
compartidos por los trabajadores y/o docentes, tales como bolígrafos, libretas, teclados, pizarras 
táctiles, teléfonos, u objetos usados durante la intervención educativa o no educativa, en 
aquellos que no sea posible se desinfectarán entre cada uso. 

 

5) En el caso de que se empleen uniformes o ropa de trabajo, se procederá al lavado y desinfección 
regular de los mismos, siguiendo el procedimiento habitual.  Recomendándose que se lave a 
temperaturas de más de 60ºC o en su caso, mediante ciclos de lavado largos. Todo el personal, 
durante el desarrollo de su labor, deberá adoptar las medidas necesarias para evitar la 
generación de riesgos de propagación de la enfermedad COVID-19. 

 

6) Se recomienda el uso de mascarillas FFP2 y FFP3 para todo el personal laboral en general. Se 
informará al profesorado de los tipos de EPIS y cómo usarlos, así de cómo proceder para su 
mantenimiento correcto, uso y desinfección.  

 

7) Para el AULA COVID, se dispondrá de un armario dónde se depositará los EPIS específicos como 
mascarillas higiénicas, FFP2, pantalla protectora, batas desechables, etc.  

 

 

2.2. Medidas referidas a particulares, otros miembros de la comunidad educativa y empresas 
proveedoras, que participan o prestan servicios en el centro educativo 
 

Lo dispuesto en los puntos del apartador anterior, será también aplicable a todos los 
trabajadores de empresas externas que presten servicios en el centro, ya sea con carácter 
habitual o de forma puntual, evitando, en la medida de lo posible, que éstos coinciden en los 
mismos espacios y tiempos con el alumnado 

 

2.3. Medidas específicas para el alumnado 
 

1) Se dispondrá de geles hidroalcohólicos a la entrada del centro y en las aulas para el 
alumnado, y se asegurará que los usen cada vez que entren o salgan de las mismas. Se debe 
tener en cuenta que, cuando las manos tienen suciedad visible, el gel hidroalcohólico no es 
suficiente, y es necesario usar agua y jabón. 

2) Se realizará una higiene de manos de forma frecuente y meticulosa al menos a la entrada y 
la salida del centro educativo, antes y después del patio, comer, siempre después de ir al 
aseo y, en todo caso, un mínimo de cinco veces al día. 
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3) En cualquier caso, salvo recomendación médica, se deberá usar mascarilla en todo 

momento. 
4) Será obligatorio, en todo momento, dentro de las instalaciones del centro escolar, que el 

alumnado use mascarillas higiénicas en sus desplazamientos y circulación dentro del centro 
hacia o desde el aula asignada. También el alumnado usará mascarilla en los Talleres o Aulas 
específicas de uso compartido por distintos grupos-clase. 

5) Se explicará al principio de curso el uso correcto de la mascarilla ya que un mal uso puede 
entrañar mayor riesgo de transmisión. Debido a las nuevas evidencias de la trasmisión por 
aerosoles, los alumnos deberán llevar la mascarilla ajustada a la cara, especialmente en 
aquellos lugares en los que no se pueda mantener la distancia de seguridad.  

6) Se anula el uso de las taquillas 
7) El uso de los aseos durante las horas de clase tendrá que contar con la autorización del 

profesor/a. Para evitar las aglomeraciones en los aseos se asignará un horario para cada 
planta y se mantendrán cerrados en los recreos.  

8) Se recomendará a las familias, en la primera reunión informativa del mes de septiembre, el 
lavado diario de la ropa del alumnado. 

 

2.4. Medidas para la limitación de contactos 
 

1) Como medida de carácter general, se procurará una distancia de al menos 1,5 metros en las 
interacciones entre las personas en nuestro Instituto, y siempre con la mascarilla. En los 
recreos, cuando el alumnado no lleve la mascarilla durante el desayuno, la distancia será de 
al menos 2m. 
 

2) Para evitar la aglomeración de personal (docente, no docente o alumnado) en las entradas y 
salidas del Centro se establecen las siguientes medidas: 

a. Habilitación de varias entradas y salidas. 
b. La salida del alumnado estará organizada y escalonada por aulas. 

 

3) Las familias o tutores sólo podrán entrar al edificio escolar en caso de necesidad o indicación 
del profesorado o del equipo directivo, cumpliendo siempre las medidas de prevención e 
higiene. Asimismo, podrán acceder al Centro mediante CITA PREVIA, priorizando la 
comunicación telemática con las familias a través de MEET o por medio del teléfono. 
 

4) Se establecerá y señalizará los distintos flujos de circulación del alumnado por el centro. 
Dichos flujos se reflejan en los planos adjuntados como anexos a este documento. Los flujos 
y el protocolo de entrada y salida del centro se aplicarán también a la entrada y salida a los 
recreos.  
  

5) Se utilizarán preferentemente las escaleras.  Como en el EDIFICIO 3 hay ascensor se limitará 
su uso al mínimo imprescindible. Cuando sea necesario utilizarlo, su ocupación máxima será 
de una persona, salvo que se trate de personas convivientes o que empleen mascarillas 
todos los ocupantes. 
 

6) Cuando se realicen actividades deportivas, lúdicas o de ocio, se llevarán a cabo en espacios 
abiertos y mediante actividades que no favorezcan el contacto directo entre el alumnado y 
se procurará el uso de elementos individuales o que no requieran manipulación compartida 
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con las manos (excepto grupos de convivencia escolar). En aquellos casos excepcionales 
donde no sea posible realizarlas en espacios abiertos, se evitarán las actividades que 
requieran o conlleven actividad física. 

 

7) Estableceremos las normas de aforo, acomodación y uso de los espacios comunes: 
a. Biblioteca 
b. Salón de Actos 
c. Salas de profesores 
 

8) Para el recreo se optimizarán los espacios abiertos existentes en el centro. Se deberán 
organizar de forma escalonada y si fuera posible, con sectorización del espacio existente, 
limitando el contacto entre los diferentes grupos-clase. Las zonas que ocuparán los 
alumnos/as estará delimitado restringiendo los posibles contactos entre diferentes grupos y 
niveles.  
La salida se realizará de forma escalonada según protocolo diseñado por la coordinación 
COVID. Dicho protocolo será difundido antes del comienzo de las clases.  
El alumnado que durante el recreo se tenga que quitar temporalmente la mascarilla para el 
desayuno, deberá aumentar la distancia de seguridad a dos metros con el resto de sus 
compañeros.  

 
9) Se habilitarán todos los aseos disponibles en cada edificio. La salida a los aseos tendrá un 

horario para cada grupo debiéndose respetar por parte del profesorado. El acceso a los aseos 
en el horario del recreo quedará restringido.  
 

10) Normas para el uso de las fuentes de agua: Se deberán eliminar los sistemas manuales en el 
uso de las fuentes, recomendando que el alumnado acuda al centro con botella u otro 
dispositivo similar con agua potable, preferiblemente identificado. 

 

11) Se recordará a las Empresas del Transporte escolar que dan servicio a nuestro Centro que se 
ha de cumplir lo establecido en la Orden de 19 de junio de 2020, por la que se adoptan 
Medidas Preventivas de Salud Pública en la Comunidad Autónoma de Andalucía para hacer 
frente a la crisis sanitaria ocasionada por el Coronavirus (COVID-19), una vez superado el 
estado de alarma, procurando la máxima separación posible entre el alumnado. 

 
12) También se han implementado una serie de instrucciones para los recreos con la finalidad de 

reducir las interacciones de riesgo y prevenir posibles contagios. 
Normas generales para el recreo: 

● El alumnado deberá tener puesta la mascarilla y mantendrá una distancia de seguridad de 
1,5m. 

● Para tomar el desayuno, el alumnado deberá quitarse la mascarilla con la condición de 
mantener al menos 2 metros de distancia con el resto de sus compañeros/as. 

● El alumnado evitará compartir botellas de agua, comida, golosinas, etc. con el resto de sus 
compañeros.  

● Las fuentes de agua estarán clausuradas. 
● No se permitirá el uso del aseo durante el recreo.  
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13) Para el uso y control de los aseos se han adoptado unas nuevas normas para evitar 
aglomeraciones en los mismos lo cual aumentaría mucho el riesgo de contagio cruzado 
El control de los aseos es una medida esencial para el control de las interacciones.  

Normas generales para el uso de los aseos (alumnado) 

● La ocupación máxima del aseo será de dos personas. Las demás personas que estén 
esperando para su uso deben colocarse fuera manteniendo en todo momento la distancia 
de seguridad.  
● El alumnado deberá usar gel hidroalcohólico antes de entrar y lavarse las manos con 
jabón abundante y agua durante al menos 30 – 40 segundos según las recomendaciones de 
sanidad y que figurarán en los mismos baños.  
● El uso de mascarillas es obligatorio en todo momento.  

 
Observaciones: 

● La distribución por horas del baño no procede en caso de emergencia. Dicha decisión queda 
a criterio del docente.  

● El recorrido del alumnado para ir y volver del aseo será respetando siempre la señalización 
de subida y bajada establecidos en cada edificio.  
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3. ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO 
 

3.1.  Habilitación de vías entradas y salidas 

 

                  Dos puertas de acceso en el Edificio 1 y Dos en el Edificio 3 

                   Para entrar al Edificio 1: Puerta 1 

       Para salir del Edificio 1: Puerta 2 

 

3.2. Establecimiento de periodos flexibles de entradas y salidas. 
 

Se trabajará con edificios estancos para evitar la aglomeración del alumnado en el centro. Para ello 
se funcionará con dos horarios distintos: 

● Edificio 1: 8:30 a 15:00 con escalonamiento a la entrada y salida 
● Edificios 2 y 3: 8:30 a 15:00 con escalonamiento de entrada y salida 

 

3.3. Organización del alumnado en el interior del centro para entradas y salidas 
 

A cada unidad se le asignará un aula de referencia. El alumnado solo podrá abandonar dicha aula 
para asistir a materias optativas, para el recreo o para alguna emergencia siempre con conocimiento y 
autorización del profesorado.  

El tránsito por el centro va a estar limitado y señalizado con cartelería e indicaciones horizontales.  

 

3.4. Acceso al edificio en caso de necesidad o indicación del profesorado de familias o tutores 
(ver punto 2.5. 3)) 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Protocolo de entrada al centro. 
El alumnado entrará al centro por la puerta indicada. Quedará prohibida su permanencia en la puerta 

del centro, hall, pasillos, etc. Las aulas estarán abiertas desde la apertura del centro para que el alumno/a 
que acceda al centro se dirija directamente a su aula y ocupe su pupitre designado hasta la llegada del 
profesor/a. 



    10 
     

PROTOCOLO ACTUACIÓN COVID-
 

 

3.6. Protocolo de salida del centro.  
 

Para la salida del centro se procederá a una evacuación ordenada con la finalidad de evitar 
aglomeraciones e intentar mantener la distancia social. La salida se realizará de forma escalonada por plantas 
en un protocolo similar al de “evacuación en caso de emergencia”. Dicho protocolo será diseñado y difundido 
antes del comienzo de las clases.  

 

Para la salida del centro se seguirá un protocolo diseñado para evitar aglomeraciones y para que esta se 
produzca de forma ordenada y rápida. Este protocolo es aplicable también a la salida de los recreos.  

Para la salida del centro se seguirán las siguientes indicaciones: 

● En cada edificio la salida se realizará ordenadamente, clase por clase y planta por planta.  
● La salida de las aulas está organizada de forma sistemática y se indica en los planos adjuntos a este 

documento. 
● Las plantas se desalojarán por orden creciente, es decir, primero la primera baja, seguida de la primera y 

la segunda.  
● Existirá un profesor responsable por planta que será el último en desalojar dicha planta según el orden 

facilitado en los planos. Dicho profesor/a será el último en desalojar planta según el orden indicado.  Al 
finalizar el desalojo de dicha planta, el profesor/a responsable de planta, avisará al profesor de la planta 
siguiente para que comience la planta superior. 

● Bajo ningún concepto el profesorado permitirá el desalojo de su aula hasta que no reciba la indicación 
correspondiente.  
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4. ACCESO DE FAMILIAS Y OTRAS PERSONAS AJENAS AL CENTRO 
 

4.1. Medidas de acceso de familias y tutores legales al centro 

 

En caso que tengan que venir las familias y tutores legales, de forma excepcional al centro, 
respetarán la señalización que está puesta en cada uno de los Edificios 1 y 3. Puesto que se va a priorizar 
la atención telemática o telefónica. 

Todas las medidas de seguridad como el uso de mascarillas, desinfección de calzado, 
desinfección de manos, distancia de seguridad, uso de las vías de circulación señalizadas, etc. serán de 
observación y cumplimiento para todas las personas visitantes. 

 

4.2. Medidas de acceso de particulares y empresas externas que presten servicios o sean proveedoras del 
centro 

 

Accederán respetando el protocolo que está establecido para las entradas y salidas de los 
edificios, así como todas las normas de seguridad e higiene descritos en este protocolo.  
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5. DISTRIBUCIÓN DEL ALUMNADO EN LAS AULAS Y EN LOS 
ESPACIOS COMUNES 

 

5.1. Medidas para otros grupos clase 

 

Se dispondrán los alumnos en fila de uno en uno, con su sitio asignado para toda la jornada. 

 

5.2 Normas de aforo, acomodación y uso de espacios comunes 
 

1) Normas de aforo, acomodación y uso de los espacios comunes: 
 

1º.- Biblioteca, 

2º.-Gimnasio, 

3º.-Pistas deportivas, 

4º.-Sala de profesores, 

5º.-Salón de actos, 

6º.-Aulas de usos múltiples, 

 

Deberá de limitarse el aforo respetando la distancia de seguridad vigente, respetando la debida 
ventilación y observando las medidas higiénicas previstas según normativa vigente. 

 

2) Aulas ordinarias: los diferentes grupos de un mismo nivel con número similar de alumnos; organizadas 
en filas orientadas en una misma dirección con una distancia entre puestos de 1´5 metros, en caso de no 
ser posible usando obligatoriamente mascarilla; reduciendo al máximo los desplazamientos del 
alumnado durante el desarrollo de la clase. 
 
Para el recreo se optimizarán los espacios abiertos existentes en el centro. Se deberán organizar de 
forma escalonada y si fuera posible, con sectorización del espacio existente, limitando el contacto entre 
los diferentes grupos-clase. 

3) Cuando se realicen actividades deportivas, lúdicas o de ocio, se llevarán a cabo en espacios abiertos y 
mediante actividades que no favorezcan el contacto directo entre el alumnado y se procurará el uso de 
elementos individuales o que no requieran manipulación compartida con las manos. En aquellos casos 
excepcionales donde no sea posible realizarlas en espacios abiertos, se evitarán las actividades que 
requieran o conlleven actividad física. 

4) Se recomienda descartar las actividades grupales tales como asambleas, eventos deportivos o 
celebraciones en el interior de nuestro Instituto. 
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5) Normas para el uso de las fuentes de agua: Se eliminan los sistemas manuales en el uso de las fuentes, 
recomendando que el alumnado acuda al centro con botella u otro dispositivo similar con agua potable, 
preferiblemente identificado. 
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6. MEDIDAS DE PREVENCIÓN PERSONAL Y PARA LA LIMITACIÓN 
DE CONTACTOS. 

 

 

6.2. Medidas para la higiene de manos y respiratoria 
 

1) Se dispondrá de geles hidroalcohólicos a la entrada del centro y en las aulas para el 
alumnado, y se asegurará que los usen cada vez que entren o salgan de las mismas. Se 
debe tener en cuenta que, cuando las manos tienen suciedad visible, el gel 
hidroalcohólico no es suficiente, y es necesario usar agua y jabón. 

 

2) En el Centro será obligatorio el uso de mascarillas higiénicas en sus desplazamientos y 
circulación dentro del centro hacia o desde el aula asignada, pudiendo no usarla una vez 
sentados en su mesa si se mantiene la distancia de seguridad (guardándose en sobres o 
bolsas de tela o papel transpirable identificadas con su nombre), salvo las excepciones 
previstas anteriormente. También el alumnado usará mascarilla en los Talleres o Aulas 
específicas de uso compartido por distintos grupos-clases. 

 

3) Se explicará al principio de curso el uso correcto de la mascarilla ya que un mal uso 
puede entrañar mayor riesgo de transmisión. 

 

 

6.3. Medidas de distanciamiento físico y de protección 
 

1) Como medida de carácter general, se procurará una distancia de al menos 1,5 metros en las 
interacciones entre las personas en nuestro Instituto, y siempre con la mascarilla. 

2) Las aulas y todos los espacios cerrados del centro estarán ventilados durante toda la jornada 
escolar evitando las corrientes excesivas de aire.  
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7. DESPLAZAMIENTOS DEL ALUMNADO Y DEL PERSONAL 
DURANTE LA JORNADA LECTIVA 

 
6.1 Flujos de circulación en el edificio, patios y otras zonas 

Establecer y señalizar los distintos flujos de circulación del alumnado en el centro, evitando la 
coincidencia espacial y temporal de los distintos grupos. 

Se reducirán al mínimo los desplazamientos de grupos de alumnos por el centro, facilitando en 
lo posible que sean los profesores quienes acudan al aula de referencia. 

Se utilizarán preferentemente las escaleras. Cuando haya ascensor se limitará su uso al mínimo 
imprescindible.  Cuando sea necesario utilizarlo, su ocupación máxima será de una persona, 
salvo que se trate de personas convivientes o que empleen mascarillas todos los ocupantes. 

Se priorizarán en la medida de lo posible, el uso de los espacios al aire libre. 

 

6.2 Señalización y cartelería 

 

En todos los edificios se ha instalado cartelería vertical y señalización horizontal indicando de forma gráfica y 
clara las vías de tránsito, medidas de higiene y toda aquella información y advertencia que es imprescindible 
recordar y respetar. 
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8. DISPOSICIÓN DEL MATERIAL Y LOS RECURSOS 
 

8.1. Pertenencias de uso personal 

 

 Cada alumno/a tiene su propio material y estará permitido compartirlo. Durante este curso 
escolar no se usarán las taquillas para el alumnado.  

8.2 Material de uso común en las aulas y los espacios comunes 

Se intentará, en la medida de lo posible, no compartir materia. En caso de necesidad, este se 
desinfectará antes y después del cambio de usuario.  

8.3 Material escolar del alumnado. 

Cada alumno tiene sus libros de texto y material y no compartirán 

8.4 Otros materiales y recursos 

Dentro de esta categoría podemos incluir el uso de las herramientas en clase de tecnología, material 
deportivo, etc. En estos casos todos los materiales serán desinfectados debidamente antes y después 
de su uso y siempre bajo la supervisión de un profesor/a.  

 

 

 

 

 

 



    17 
     

PROTOCOLO ACTUACIÓN COVID-
 

 

 

9. ADAPTACIÓN DEL HORARIO A LA SITUACIÓN EXCEPCIONAL 
CON DOCENCIA TELEMÁTICA 

 
Según las instrucciones de 13 de julio de 2021, de la vice-consejería de educación y deporte, 

relativas a la organización de los centros docentes y a la flexibilización curricular para el curso 
escolar 2021-2022, los centros docentes actualizarán los protocolos Covid al nuevo curso escolar. 
Dichas instrucciones determinan que las enseñanzas tendrán necesariamente carácter presencial las 
tareas y actividades para garantizar la prestación del servicio. Entre ellas destacan la actividad 
lectiva, la celebración de pruebas de evaluación y acceso.  

Las medidas para garantizar de forma presencial las mencionada anteriormente y el resto de 
actividades imprescindibles en el centro, se harán según las medidas de prevención, protección, 
vigilancia y promoción de la salud para centros y servicios educativos docentes no universitarios de 
Andalucía, publicado por la Consejería de Salud y Familias el 29 de julio de 2021. 

Aunque la activad docente será presencial, el presente Plan contempla las siguientes 
situaciones excepcionales con docencia telemática: 

• Posibilidad de que uno o varios discentes o docentes puedan estar en situación de 
aislamiento o cuarentena 

• Posibilidad de que uno o varios grupos-clase puedan estar en situación de 
cuarentena. 

• Posibilidad de que el centro pueda cerrarse a la docencia presencial. 
• Posibilidad de cambio de niveles de alerta para determinados cursos.  

De determinarse por la autoridad sanitaria la suspensión de la actividad lectiva 
presencial para uno o varios grupos del centro, o para todo el alumnado del mismo, la 
organización de la atención educativa se adaptará a la enseñanza a distancia, para lo que se 
tendrá en cuenta: 

El desarrollo de las programaciones adaptadas a la docencia no presencial: para lo cual 
el Centro ha proporcionado a cada alumno y alumna del Centro de una cuenta de correo 
corporativo @iesbezmiliana.net, que da acceso a múltiples herramientas para la enseñanza no 
presencial, a través del GSuite del Instituto. Incluyendo la aplicación MEET para la docencia 
online, por tanto, todas las clases en su horario definido como presencial, pasarán a impartirse 
de forma telemática. 

Nueva distribución horaria de las áreas/materias/módulos que permita una reducción 
de la carga lectiva compatible con el nuevo marco de docencia. 
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Priorización del refuerzo en los aprendizajes y contenidos en desarrollo sobre el avance 
en los nuevos aprendizajes y contenidos 

Se tendrá en cuenta para la organización de las enseñanzas y la organización del centro 
los siguientes principios: 

• El centro podrá adoptar una organización curricular flexible para adaptarse al 
documento de medidas de salud siempre que el municipio se encuentre en 
niveles de alerta 3 o 4. En este caso se implementará dicha medida en cursos de 
3º y 4º de la ESO, Bachillerato, Formación Profesional Inicial y enseñanzas de 
Régimen Especial.  

• Las medidas de flexibilización para los cursos y niveles citados anteriormente 
son: 

1. Docencia Sincrónica (presencial y telemática). 
2. Docencia en modalidad semipresencial con asistencia parcial del grupo en 

los tramos horarios presenciales.  
• Los modos de enseñanza citados en el punto anterior no tienen un carácter 

excluyente, pudiéndose implementar más de una opción al mismo tiempo.  

 

A este respecto, el equipo directivo del centro propondrá el modelo de organización 
curricular flexible para adaptarse al documento de medidas de salud y situación sanitaria del 
municipio. Dicha propuesta será aprobada por el Claustro de profesorado e incorporado al 
protocolo de actuación COVID. 
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10. MEDIDAS DE HIGIENE, LIMPIEZA, Y DESINFECCIÓN DE
 LAS INSTALACIONES, Y DE PROTECCIÓN DEL PERSONAL 
10.1. Limpieza y desinfección 

 

1) Antes del comienzo de las clases se realizará una Limpieza y Desinfección (L+D) de los locales, espacios, 
mobiliario, instalaciones, equipos y útiles, así como se ventilarán adecuadamente los locales. Se 
limpiarán y desinfectarán también los filtros de ventilación y de los equipos de aire acondicionado. 

2) Se reforzará la limpieza y desinfección, siguiendo y aumentando el protocolo que ya tenemos en nuestro 
Centro, para estos locales, aulas, despachos o espacios comunes etc.  adecuado a las características e 
intensidad de uso, que deberán ser limpiados y desinfectados al menos una vez al día. 

3) El personal que realiza las labores de limpieza en nuestro Instituto prestará especial 
atención a las áreas comunes y a las superficies u objetos que se manipulan frecuentemente 
como manivelas de puertas y ventanas, botones, pasamanos, teléfonos, interruptores, etc., 
que deberán ser desinfectados con mayor frecuencia a lo largo de la jornada escolar, así como 
al final de la misma. 

4) Las medidas de limpieza se extenderán también, en su caso, a zonas privadas de los 
trabajadores, tales como despachos, salas comunes, aseos, cocinas y áreas de descanso. 

5) Si se utiliza lejía se podrá desinfectar de forma eficaz con hipoclorito sódico al 0,1%, cuya 
disolución se prepara a partir de lejía común (mínimo de 35g/l): 30 ml de lejía común por 
litro de agua, dejando actuar, al menos, 1 minuto. Importante preparar el mismo día que se 
pretenda utilizar o mejor un poco antes de su uso. 

6) Tras cada limpieza, los materiales empleados y los equipos de protección utilizados se 
desecharán de forma segura, procediéndose posteriormente al lavado de manos. 

7) Cuando existan puestos de trabajo compartidos por más de un trabajador, se establecerán 
los mecanismos y procesos oportunos para garantizar la higienización de estos puestos. 

8) Se procurará que los equipos o herramientas empleados sean personales e intransferibles, o 
que las partes en contacto directo con el cuerpo de la persona dispongan de elementos 
sustituibles. 

9) En el caso de aquellos equipos que deban ser manipulados por diferente personal, se 
procurará la disponibilidad de materiales de protección o el uso de forma recurrente de 
geles hidroalcohólicos o desinfectantes con carácter previo y posterior a su uso. 

10) En los casos que un docente comparta aula con otros docentes, por ejemplo, para impartir 
diferentes materias en la misma aula y día, se deberá proceder a la desinfección de los 
elementos susceptibles de contacto, así como la mesa y la silla antes de su uso por el 
siguiente docente. 

11) Atención especial debe merecer la limpieza y desinfección de los elementos que 
necesariamente deban ser compartidos por el alumnado, tales como instrumentos 
musicales, útiles y/o material de talleres o laboratorios, material deportivo o equipos de 
trabajo, que deberán ser desinfectados antes y después de cada uso. 
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12) En el caso de las aulas específicas de las que disponen algunos departamentos didácticos la 
limpieza y desinfección deberá ser realizada con la frecuencia necesaria durante el horario 
escolar, al menos a mitad de la jornada y al finalizar ésta. 

 

10.2 Ventilación 

 

1) Tan importante como la L+D es la adecuada ventilación de los locales –como las aulas o espacios 
comunes– que deberá realizarse de forma natural varias veces al día recomendándose la ventilación 
continúa dejando siempre la puerta y las ventanas abiertas.  

2) Aumentaremos la frecuencia de renovación de aire natural de las aulas, intentando a la vez 
no crear corrientes fuertes de aire 

3) Las aulas específicas a las que los distintos grupos de alumnos y alumnas acceden de 
manera rotatoria serán ventiladas, al menos diez minutos, antes y después de su uso. 

4) Cuando sea necesario mantener en funcionamiento equipos autónomos tipo Split, debido a 
las condiciones de temperatura, habrá que evitar que produzcan corrientes de aire. Dichos 
equipos serán limpiados y desinfectados periódicamente. La limpieza y desinfección será 
diaria de las superficies externas de los equipos (superficie de impulsión y retorno) con los 
productos habituales de limpieza y desinfección de superficies, mediante bayeta, y 
semanalmente se desinfectará, a finales de la jornada, el filtro, para ser colocado al día 
siguiente. Estas frecuencias pueden variar en función de las horas de uso, del tipo de 
usuario y de la ocupación del espacio 
 

10.3 Residuos 
 

1)  El sistema de recogida y eliminación de residuos del centro docente será el que se sigue 
habitualmente en el Instituto. 

2) Dispondremos de papeleras –con bolsa interior– en los diferentes espacios del centro, que deberán 
ser limpiadas y desinfectadas, al menos, una vez al día. 

3) No obstante, las bolsas interiores de las papeleras situadas en las aulas y/o aseos deberán ser 
cerradas antes de su extracción, y posteriormente destinadas al contenedor de la fracción “restos” 
(contenedor gris). 

4) Únicamente y en aquellos casos excepcionales en los que algún alumno o alumna con síntomas 
compatibles a COVID-19 deba permanecer en una estancia en espera de que acuda la familia o 
tutores, los residuos del cubo o papelera de ésta habitación, por precaución, deben ser tratados de la 
siguiente manera: 

a. El cubo o papelera dispondrá de bolsa interior (BOLSA 1), dispuesto en la habitación, 
preferiblemente de tapa y con pedal de apertura, sin realizar ninguna separación para el 
reciclaje. 

b. La bolsa de plástico (BOLSA 1) debe cerrarse adecuadamente antes de su extracción e 
introducirla en una segunda bolsa de basura (BOLSA 2), que estará situada al lado de la 
salida de la habitación, donde además se depositarán los guantes y mascarilla utilizados por 
el cuidador y se cerrará adecuadamente antes de salir de la misma y se eliminará con el resto 
de residuos en el contenedor de fracción resto (o en cualquier otro sistema de recogida de 
fracción resto establecida en la entidad local). 

5) Inmediatamente después se realizará una completa higiene de manos, con agua y jabón, al menos 
durante 40-60 segundos.
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11 MEDIDAS PARA EL ALUMNADO Y EL PROFESORADO 
ESPECIALMENTE VULNERABLE, CON ESPECIAL ATENCIÓN AL 
ALUMNADO CON TRASTORNOS EN EL DESARROLLO 

 

11.1 ALUMNADO ESPECIALMENTE VULNERABLE 
 

Los progenitores y/o tutores deben conocer la importancia de no llevar a sus hijos e hijas 
con síntomas al Instituto, de informar al centro de la aparición de cualquier caso de COVID-
19 en el entorno familiar del niño y de informar al centro de cualquier incidencia 
relacionada con el alumno. Se indicará a las familias que no pueden acudir al centro los 
niños/as con síntomas compatibles con COVID-19 o diagnosticados de COVID-19, o que se 
encuentren en período de cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto con alguna 
persona con síntomas o diagnosticado de COVID-19. Para ello, las familias vigilarán el 
estado de salud y en su caso, realizarán toma de temperatura antes de salir de casa para ir 
al centro educativo. Si el alumno/a tuviera fiebre o síntomas compatibles con COVID-19 no 
deberá asistir al centro hasta su valoración médica, debiendo llamar a su centro de salud o 
alguno de los teléfonos habilitados. 

En el caso de que el alumno/a fuera confirmado como caso COVID-19, sin demora se 
contactará e informará de ello al centro educativo. 

El alumnado que presenta condiciones de salud que les hacen más vulnerables para COVID-
19 (por ejemplo, enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedades pulmonares 
crónicas, cáncer en fase tratamiento activo, inmunodepresión o hipertensión arterial, 
insuficiencia renal crónica, enfermedad hepática crónica u obesidad mórbida), podrá acudir 
al centro, siempre que su condición clínica esté controlada y lo permita, y manteniendo 
medidas de protección de forma rigurosa. 

Nuestro Centro podrá contactar con aquel alumnado que no acuda a las clases, para 
descartar como causa la existencia de alguna situación de cuarentena, sospecha o 
confirmación de COVID-19 

11.2. PROFESORADO ESPECIALMENTE VULNERABLE 
 

Se extremarán las medidas adoptadas para el profesorado con carácter general, en aquellos 
casos que puedan ser de especial vulnerabilidad. Para lo que deberá estar adecuadamente 
identificado, guardando la debida confidencialidad. 
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12. ACTUACIÓN ANTE SOSPECHA O CONFIRMACIÓN DE CASOS 
EN EL CENTRO 

Este apartado del Plan, ha sido actualizado en parte teniendo en cuenta el documento Gestión de Casos: 
Actuaciones ante sospecha y confirmación, publicado como anexo del documento “Medidas de Prevención, 
Protección, Vigilancia y Promoción de la Salud Covid 19” y publicado el 07 de septiembre de 2021. 

Dichas actualizaciones y modificaciones son, especialmente, referidas a la detección y gestión de casos 
sospechosos, así como la de casos confirmados.  

12.1 Aula COVID 
 

Las instrucciones publicadas por las administraciones educativa y sanitaria obligan al 
centro a disponer de un espacio controlado dónde alojar de forma segura y temporal al 
alumnado sospechoso de Covid-19.  
 
Dicha aula será la  A010.  
 
El alumnado sospechoso de COVID será acompañado al aula COVID y quedará a cargo de un 
profesor de guardia designado para este cometido.  
 
Protocolo de actuación: 

● Se le suministrará al alumnado una mascarilla quirúrgica nueva. Dicha mascarilla 
estará disponible en el aula. 

● El profesor encargado del aula usará una mascarilla FFP2 o KN95 y se recomienda el 
uso así mismo de mascarilla, pantalla para los ojos y bata desechable.  

● Se avisará inmediatamente a los tutores legales para que acuda al centro a recoger a 
su hijo/a y lo pueda llevar al centro de salud para su evaluación clínica.  
En caso de sintomatología grave se avisará a los servicios de emergencia sanitaria 
llamando al 112 o al 061. 

● El alumno en el aula COVID se sentará en los lugares señalizados para tal fin. 
● Los datos del alumno/a quedarán registrados en un libro de registro dejando claros 

sus datos personales, sintomatología, temperatura, etc. para notificarlo al centro de 
salud. 

 

Nota: El aula COVID tendrá un proceso L+D específico. Cada vez que un alumno/a ingresa 
temporalmente en el aula COVID, esta será desinfectada completamente.  

12.2 Identificación de casos sospechosos y control de sintomatología sospechosa y protocolo a seguir. 
 

Se considera caso sospechoso de infección por SARS-CoV-2 a cualquier persona con un 
cuadro clínico de infección respiratoria aguda de aparición súbita de cualquier gravedad 
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que cursa, entre otros, con fiebre, tos o sensación de falta de aire. Otros síntomas atípicos 
como la odinofagia, anosmia, ageusia, dolores musculares, diarreas, dolor torácico o 
cefaleas, entre otros, pueden ser considerados también síntomas de sospecha de infección 
por SARS-CoV-2 según criterio clínico. 

Hay que considerar que otros tipos de dolencias infecciosas pueden presentar síntomas 
similares a los del COVID-19.  

Dicho caso sospechoso con sintomatología compatible con la COVID19 puede ser 
detectado tanto en el domicilio como en el centro educativo. 

Caso sospechoso en el centro educativo: 

● El alumno/a será trasladado al aula COVID. 
● Se tomarán todos los datos del alumno/a incluyendo fecha de nacimiento, teléfono 

de contacto, sintomatología, etc.  
● Se avisará a las familias para que recojan al alumno/a. 
● Se notificará de inmediato al centro de salud para la valoración del alumno. 

 
En cuanto es notificado el caso al centro de salud, estos se pondrán en contacto con la familia 
para hacer el estudio y seguimiento del caso. Ellos determinarán las pruebas clínicas 
recomendadas y las medidas a tomar, así como determinar la fecha en la que el alumno/a 
volvería al centro. Toda la información es remitida del centro de salud al equipo de 
coordinación COVID. Dicha información también es trasladada al tutor/a del alumno/a para 
coordinar con el equipo educativo la atención telemática. 

Caso sospechoso en casa: 

● Los padres o tutores legales del alumno/a notificarán al centro el motivo de la 
ausencia del alumno/a, así como su sintomatología. 

● Dicha información es trasladada por el equipo COVID al centro de salud para la 
valoración y estudio del caso.  

● El centro de salud indicará a las familias los pasos a seguir incluyendo la fecha de 
vuelta del alumno/a a su actividad docente presencial.  

 

En cualquiera de estos casos La dirección del centro lo pondrá en conocimiento de la Delegación 
Territorial a través del inspector/a de referencia (instrucción séptima de las Instrucciones de 6 de julio de 2020). 

Ante la detección de un caso sospechoso, se recomienda la cuarentena, hasta la realización de 
las correspondientes pruebas diagnósticas a todo contacto estrecho no vacunado, incluyendo 
los convivientes del caso sospechoso.  

Protocolo en caso de contacto estrecho con caso confirmado o conviviente con PCR 
positivo.  
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Tanto el alumnado como los profesionales que trabajan en el centro (profesorado, PAS, etc.) 
que hayan tenido contacto estrecho con un caso confirmado deben guardar cuarentena durante 
10 días a partir del día de confirmación del caso, es decir, a partir de la prueba diagnóstica 
positiva o, en caso de no conviviente, desde el día que se produjo el contacto estrecho.  

Dichos casos serán comunicados al centro de salud para que evalúen el contacto y prescriban, 
en su caso, las pruebas diagnósticas pertinentes.  

En este sentido, y como caso excepcional, estarán exentos de realizar la cuarentena aquellos 
alumnos, profesores u otro personal del centro que haya recibido una pauta de vacunación 
completa, o bien hayan tenido una infección por SARS-CoV-2 confirmada por PDIA en los 180 
días anteriores al último contacto con el caso. En cualquier caso, se recomienda la realización 
de dos PDIAs. Si se realizara una única prueba, esta sería por PCR.  

Igualmente es importante conocer el concepto de contacto estrecho de un CASO 

CONFIRMADO: 

- Cualquier persona que haya proporcionado cuidados a un caso: personal sanitario 
o socio sanitario que no han utilizado las medidas de protección adecuadas, 
miembros familiares o personas que tengan otro tipo de contacto físico similar. 

- Cualquier persona que haya estado en el mismo lugar que un caso, a una distancia 
menor de 2 metros (ej. convivientes, visitas) y durante más de 15 minutos. 

- A efectos de identificación se clasifican como contactos estrechos: 
● Se considerará contacto estrecho a cualquier alumno que haya compartido 

espacio con el caso confirmado a una distancia <2 metros alrededor del 
caso durante más de 15 minutos salvo que se pueda asegurar que se ha 
hecho un uso adecuado de la mascarilla. La evaluación del uso adecuado 
de la mascarilla será realizada por el profesor/tutor de la clase o por la 
Coordinadora COVID-19 del Centro. Esta información será enviada a salud 
pública como parte de la información solicitada al centro. 

● Los convivientes de los casos confirmados. 
● Cualquier profesional del centro educativo, profesor u otro trabajador, 

que haya compartido espacio con un caso confirmado a una distancia <2 
metros del caso sin la utilización correcta de la mascarilla durante más de 
15 minutos. 

● En el caso del autobús escolar, se considerará contacto estrecho a 
cualquier persona situada en un radio de dos asientos alrededor de un 
caso durante más de 15 minutos salvo que se pue da asegurar que se ha 
hecho un uso adecuado de la mascarilla.  

 

En el momento que se detecte un caso CONFIRMADO se iniciarán las actividades de 
identificación de contactos estrechos. El período a considerar será desde 2 días antes del 
inicio de síntomas o del resultado de la prueba diagnóstica del caso confirmado hasta el 
momento en el que el caso es aislado. 
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Si el profesional fuera el que mostrará síntomas deberá acudir a su seguro (privado o no) y a través de 
cita médica tratar su caso. Desde el momento de la aparición de cualquier síntoma compatible con 
COVID19 el profesional pasará a cuarentena hasta la fecha que indique el facultativo.  

12.3 Actuación ante un caso confirmado 
 
 

Tanto en el caso del alumnado, personal docente o no docente, si el caso se confirma, no se podrá 
acudir al centro y la persona deberá permanecer en aislamiento hasta transcurridos 3 días del fin del 
cuadro clínico y un mínimo de 10 días desde el inicio de los síntomas. No será necesario la realización 
de una PDIA para levantar el aislamiento.  

 

● El personal deberá observar en todo momento la confidencialidad de los datos de 
estos casos. 

● El referente sanitario será quien comunique al coordinador COVID-19 el/los casos 
confirmados, que previamente lo habrá comunicado al Servicio de Epidemiología del 
Distrito Sanitario correspondiente. Si es el coordinador COVID-19 quien tiene 
conocimiento del caso confirmado, lo comunicará al referente sanitario. 

● La dirección del centro dispone de listados de teléfonos de contacto de alumnos/as y 
docentes que hayan tenido contacto con los alumnos/as de esa aula, así como la 
forma de ese contacto. 

● Cuando el caso confirmado sea un alumno/a y la comunicación la reciba el centro en 
horario escolar, procederá a contactar con las familias del alumnado de la misma 
aula para que con normalidad y escalonamiento procedan a recogerlos, informando 
que deben iniciar un período de cuarentena. Si el centro recibe la comunicación fuera 
del horario escolar, procederá a contactar con las familias para que no acudan al 
centro docente, informando que deben iniciar un período de cuarentena. 

● Respecto a los docentes del aula donde se haya confirmado un caso de una 
alumno/a, será Epidemiología del Distrito APS/ Agrupación de Gestión Sanitaria de 
referencia quién realizará una evaluación, caso por caso, debiendo seguir las 
indicaciones que dictaminen de esta evaluación. Serán sometidos a estudio todos 
aquellos docentes que hayan compartido aula con el caso confirmado 48 horas antes 
de la aparición de los primeros síntomas, o en casos confirmados, 48 horas antes de 
la prueba diagnóstica positiva.  

● Si el caso confirmado es un docente, permanecerá en su domicilio y serán los 
servicios de epidemiología los que valorarán la situación y facilitarán indicaciones. 

● De determinarse por la autoridad la suspensión de la actividad lectiva presencial para 
uno o varios grupos de convivencia escolar del centro, o para todo el alumnado del 
mismo, la organización de la atención educativa se adaptará a la enseñanza a distancia, 
para lo que se tendrá en cuenta: 
o El desarrollo de las programaciones adaptadas a la docencia no presencial. 

o Nueva distribución horaria de las áreas/materias/módulos que permita una reducción 
de la carga lectiva compatible con el nuevo marco de docencia. 

 

● Priorización del refuerzo en los aprendizajes y contenidos en desarrollo sobre el avance 
en los nuevos aprendizajes y contenidos 
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12.4 Actuaciones posteriores 
 

Respecto a las aulas donde se haya confirmado un caso, así como en su caso, los locales 
donde haya podido permanecer este caso –incluido personal docente o no docente– se 
procederá a realizar una L+D, incluyendo filtros de aires acondicionados, así como, una 
ventilación adecuada y reforzada en el tiempo de los mismos. 

Esta operación se realizará así mismo con los otros espacios cerrados en los que el caso 
confirmado haya permanecido o realizado actividades, prestando especial atención a todas 
aquellas superficies susceptibles de contacto. 

Se informará de forma adecuada a las familias y al resto de la comunidad educativa, para evitar 
informaciones erróneas o estigmatizantes. 

12.5 Manejo de los brotes en el centro 

Se considerará brote cualquier agrupación de 3 o más casos con infección activa en los que se haya 
establecido un vínculo epidemiológico según lo recogido en la Estrategia de detección precoz, vigilancia 
y control de COVID-19.   

Los escenarios de aparición de los casos de COVID-19 en los centros escolares pueden ser muy variables. 
Pueden aparecer casos en un único GCE o clase sin que se produzca transmisión en dicho grupo o en la 
clase. También puede detectarse un brote en un grupo en el que a partir de un caso se generó 
transmisión en el GCE o en la clase. También pueden detectarse brotes 

en varios grupos o clases sin que exista relación entre ellos y ser eventos independientes. Por último, 
puede producirse brotes en diferentes grupos de convivencia o clases con vínculo entre ellos en el 
propio centro educativo.   

El control de la transmisión en estos escenarios y las actuaciones necesarias para su control dependerán 
de factores relativos a la organización propuesta por cada centro educativo. Algunos de estos elementos 
son la sectorización del centro escolar con una separación franca entre las distintas etapas educativas: 
infantil, primaria, ESO y bachillerato o la presencia de una o varias líneas escolares.   

Actuaciones en brotes:  

1. Brote en un aula: 3 o más casos en un único GCE o clase no organizada como GCE con vínculo 
epidemiológico entre ellos. Se indicarán actuaciones de control específicas mediante la implementación 
de las medidas de control habituales:   

- Aislamiento domiciliario de los casos. 

- Identificación y cuarentena de los miembros del GCE o los contactos estrechos de la clase no 
organizada como GCE. 
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- Si los casos pertenecen a una clase que no está organizada como GCE: mantenimiento de la actividad 
docente para los alumnos no clasificados como contactos estrechos o, en función de la evaluación de 
riesgo, indicar la cuarentena de toda la clase.  La actividad docente continúa de forma normal 
extremando las medidas de prevención e higiene en todas las etapas educativas (infantil, 1º, 2º o 3º 
ciclo de primaria, ESO o Bachillerato), con excepción del GCE afectado.  

 

2. Brotes en varias aulas sin vínculo epidemiológico: 3 o más casos en GCE o clases no organizadas 
como GCE sin vínculo epidemiológico entre ellas. Se indicarán actuaciones de control específicas para 
cada uno de ellos mediante la implementación de las medidas de control habitual:   

- Aislamiento domiciliario de los casos. 

- Identificación y cuarentena de los miembros de cada GCE o los contactos estrechos de cada clase no 
organizada como GCE. 

- Si los casos pertenecen a una clase que no está organizada como GCE: mantenimiento de la actividad 
docente para los alumnos no clasificados como contactos estrechos en cada una de las clases no 
organizadas como GCE o en función de la evaluación de riesgo, indicar la cuarentena de toda la clase.   

La actividad docente continúa de forma normal extremando las medidas de prevención e higiene en 
todas las etapas educativas (infantil, 1º, 2º o 3º ciclo de primaria, ESO o Bachillerato), con excepción de 
los grupos afectados.  

 

3. Brotes en varias aulas con vínculo epidemiológico: detección de casos en varios GCE o clases no 
organizadas como GCE con un cierto grado de transmisión entre distintos grupos independientemente 
de la forma de introducción del virus en el centro escolar.   

- Aislamiento domiciliario de los casos. 

- Identificación y cuarentena de los miembros de cada GCE o contactos estrechos de cada clase no 
organizada como GCE. 

- Se estudiará la relación existente entre los casos y si se demuestra la existencia de un vínculo 
epidemiológico y no se han podido mantener las medidas de prevención e higiene se valorará la 
adopción de medidas adicionales como la extensión de la cuarentena y suspensión de la actividad 
docente de otros grupos hasta transcurridos 14 días desde el inicio de la cuarentena o el tiempo que se 
indique en función de la evolución de los brotes. La actuación puede conllevar cierre de líneas 
completas, ciclos o etapa educativa.   

La actividad docente continúa de forma normal extremando las medidas de prevención e higiene en las 
etapas educativas (infantil, 1º, 2º o 3º ciclo de primaria, ESO o Bachillerato), con excepción de los grupos 
afectados.  

4. Brotes en el contexto de una transmisión no controlada: si se considera que se da una transmisión 
no controlada en el centro educativo con un número mayor de lo esperado para el segmento etario en 
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un territorio específico, los servicios de salud pública de las comunidades autónomas realizarán una 
evaluación de riesgo para considerar la necesidad de escalar las medidas, valorando en última instancia, 
el cierre temporal del centro educativo.   

- Aislamiento domiciliario de los casos. 

- En una situación de transmisión no controlada, tras una evaluación de la situación epidemiológica, 
hay que escalar las medidas de control pudiendo llagar a determinar el cierre temporal del centro 
educativo.   

- Inicialmente el cierre del centro sería durante 14 días, aunque la duración de este periodo podría 
variar en función de la situación epidemiológica, de la aparición de nuevos casos que desarrollen 
síntomas y del nivel de transmisión que se detecte en el centro educativo.  

- La reapertura del centro educativo se realizará cuando la situación esté controlada y no suponga un 
riesgo para la comunidad educativa.  
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13 DIFUSIÓN DEL PROTOCOLO Y REUNIONES INFORMATIVAS 
A LAS FAMILIAS 

 

13.1 Reuniones antes del inicio de curso o primeros días de septiembre 
 

Durante los primeros días de septiembre de 2021, y antes del comienzo del régimen ordinario 
de clases, nuestro Instituto mantendrá reuniones informativas para trasladar a las familias toda 
la información disponible sobre el inicio del curso y las medidas organizativas que se van a 
llevar a cabo para que las actividades educativas se lleven a cabo con las necesarias medidas de 
seguridad. Las reuniones se podrán realizar telemáticamente, para lo cual utilizaremos la 
aplicación MEET haciendo reuniones por niveles. Aquellas familias que no puedan conectarse 
telemáticamente, excepcionalmente, se hará una reunión presencial con todas las medidas de 
seguridad y de aforo para evitar contagios. 

 

Una vez incorporado el alumnado al centro educativo, los tutores y tutoras informarán al 

mismo de las medidas de prevención, vigilancia y seguridad que se hayan establecido, conforme 
a lo establecido en el programa de acogida previsto en las Instrucciones de 15 de junio de 2020, 
de la Dirección General de Ordenación y Evaluación Educativa, relativas a las medidas 
educativas a adoptar en el inicio del curso 2020/2021, y las nuevas instrucciones publicadas 
para el comienzo de curso 2021-2022. 

 

13.2 Traslado de información a las familias cuyos hijos e hijas se incorporen al centro a lo 
largo del curso escolar en el momento de la formalización de la matrícula. 

 

Se informará a las familias de forma telemática o presencial, de acuerdo a lo establecido en el punto 
anterior. 

 

13.3 Otras vías y gestión de la información 
 

En la WEB del Instituto se pondrá toda la información relativa a las medidas que se llevan a cabo en 
este Protocolo. Asimismo, abordaremos la modificación pertinente del Plan de Centro para que la 
comunicación entre todos los integrantes de la comunidad educativa haga que la información sobre 
los protocolos de actuación y las medidas recogidas en el mismo estén a disposición y comprendidas 
por las personas implicadas. Para ello, se tendrán en cuenta los siguientes aspectos básicos: 

 

● Facilitar información de fuentes fidedignas, evitando bulos o información no contrastada. 
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● Potenciar el uso de infografías, guías básicas, cartelería, señalización o cualquier otro 
medio que contribuya con el cumplimiento y comprensión de las medidas de prevención, 
vigilancia e higiene. 

● Adaptar la información facilitada al nivel de comprensión y necesidades de los 
receptores (alumnado, familias, docentes…). 

● Contemplar a todos los implicados en el PLAN, incluyendo al equipo directivo, docentes, 
familias, alumnado, administraciones, agentes sociales o cualquier persona que pudiera 
verse afectada por el mismo. 

● Facilitar la información necesaria antes del inicio del curso y en todo caso al comienzo de 
las actividades o actuaciones afectadas. 

● Cuidar que la información se mantenga actualizada y en el caso de modificaciones 
(indicaciones sanitarias, horarios...) se asegurará la comunicación de las mismas a las 
personas afectadas (alumnado, familias, trabajadores…). 

● Utilizar vías de comunicación de fácil acceso entre los diferentes integrantes de la 
comunidad educativa (herramienta PASEN, teléfonos, correos electrónicos, 
MEET,…). 

● Mantener un canal disponible para la solución de dudas que puedan surgir sobre 
la aplicación del Plan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14 SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PROTOCOLO 
 
Previsión de calendario para el seguimiento, con distribución de responsabilidades entre los 
diferentes miembros de la Comisión COVID19. Se podrán establecer una serie de indicadores 
como: 

● Grado de cumplimiento de medidas preventivas e higiénicas de carácter general. 
● Cumplimento de entradas y salidas. 
● Grado de cumplimiento de normas en uso de espacios e instalaciones del centro. 
● Desarrollo de las clases presenciales, incidencias. 
● Casos sospechosos o confirmados. 

 

Con objeto de organizar y facilitar el acceso a la información, los distintos apartados se 
diferenciarán para organizar la información y facilitarla, preferentemente, a los directamente 
implicados en cada caso. 

 

ANEXO: INFORMACIÓN FUNDAMENTAL PARA CADA UNO DE LOS SECTORES DE LA 
COMUNIDAD EDUCATIVA 

Para facilitar la organización de la información, a continuación, se exponen los aspectos claves 
que afectan a cada sector educativo, para asegurar la información y el desarrollo de funciones. 

 

 

ALUMNADO PROFESORADO FAMILIAS PAS 
Información sobre 

medidas generales 
básicas e 
informaciones que 
les 

afectan (primera 
semana 

durante el 
programa de 

acogida). 

- Protocolo de 
Entradas y salidas. 

- Distancia social. 
Uso de mascarillas. 

- Higiene de manos 

- Incorporación 
presencial a partir 
de 

septiembre. 
Excepciones. 

- Personas 
Vulnerables. 

- Funciones 
tutores/as y 

resto. 

- Vigilancia y 
Guardias 

(entradas y salidas, 
en 

clase, recreo). 

Información sobre 

medidas adoptadas 

(primeros días de 

septiembre). 

- Antes de llegar al 
centro (prevención 
en domicilio). 

- Con síntomas del 
alumno/a no 
acudir al centro 
(informar). 

- Acompañantes del 

alumnado no 
vulnerable). 

- Protocolo de 

Personas 

Vulnerables. 

- Secretaría 
(normas 

de uso). 

- Protocolo de 

Entradas y salidas. 

- Distancia social. 
Uso 

de mascarillas. 

- Higiene de manos 

(momentos y 

disponibilidad de 
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(momentos y 
disponibilidad de 

recursos). 

- Higiene o Etiqueta 

respiratoria. 

- Protocolo de 
Entradas y salidas. 

- Distancia social. 
Uso de mascarillas. 

- Higiene de manos 

(momentos y 

disponibilidad de 

recursos) 

Entradas y salidas. 

- Sistemas de 

comunicación con el 
centro 

recursos). 

- Etiqueta 
respiratoria. 

- Uso de aulas. 

Posibles grupos de 

convivencia. 
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ANEXO I 

DOCUMENTOS CONTROL DE ABSENTISMO 

● DOCUMENTO 1: “Criterios para la justificación de las faltas de asistencia” y el DOCUMENTO 2: 
“Justificante de la ausencia” y el DOCUMENTO 2 BIS “Justificante ante situación, excepcionalmente, 
para la falta de asistencia a clase por viaje o situación de fuerza mayor, en período lectivo”. 

● DOCUMENTO 3: “Convocatoria de Reunión”. Hacer constar los acuerdos y/o desacuerdos  en el 
DOCUMENTO 4:”Acta de la Reunión”.  

● DOCUMENTO 5: “Requerimiento a la familia o tutores legales para la justificación de las faltas” 
● DOCUMENTO 6: “Acta de la Reunión”, haciendo constar los acuerdos alcanzados.´ 
● DOCUMENTO 7: “Inicio de Protocolo de Absentismo”  

a. Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado (DOCUMENTO 8) 
b. Ficha de Observación (DOCUMENTO 9) 
c. Documento sobre las actuaciones llevadas a cabo por el Centro educativo (DOCUMENTO 10) 
d. Registro de Contactos del Centro Escolar (DOCUMENTO 11). 

● Asimismo, nuestro Centro Educativo, del 1 al 5 de cada mes, enviará a Servicios Sociales 
Comunitarios el DOCUMENTO 8 “Parte Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado”, con las 
faltas de todos los alumnos que se hayan comunicado a Servicios Sociales Comunitarios. Esto 
facilitará el seguimiento de los casos a esta entidad. 

● En el Tránsito de Educación Primaria a Educación Secundaria se cumplimentarán los siguientes 
DOCUMENTOS: 
e. Documento de tránsito de Educación Primaria a Educación Secundaria del Alumnado Absentista 

(DOCUMENTO 12) y/o “Documento de Tránsito de E. Primaria a E. Secundaria del Alumnado en 
Riesgo de Absentismo” (DOCUMENTO 13) y siempre que el alumno o la alumna ya tenga 
iniciado el Protocolo de Absentismo Escolar. En estos casos se enviará el DOCUMENTO 8: “Parte 
Mensual de Faltas de Asistencia del Alumnado”, para facilitar que desde los Servicios Sociales 
Comunitarios continúen con el seguimiento, sin necesidad de iniciar un nuevo Protocolo de 
Absentismo Escolar. 
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DOCUMENTO 1 

CRITERIOS PARA LA JUSTIFICACIÓN DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA 

JUSTIFICACIÓN DE FALTAS 

De acuerdo con lo establecido en el artículo 5 de la Orden de 19 de septiembre de 2.005 

Se considerará que existe una situación de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin justificar al cabo 
de un mes sean de cinco días lectivos en Educación Primaria y veinticinco horas de clases en Educación Secundaria 
Obligatoria, o el equivalente al 25% de días lectivos o de horas de clase, respectivamente. 

 Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o tutoras y del equipo docente 
que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro puede representar un riesgo para la educación del alumno 
o alumna, se actuará de forma inmediata. 

Por tanto, ateniéndonos a la normativa citada, los padres y/o tutores legales tienen la obligación de notificar 
previamente, siempre que sea posible, la ausencia a clase del alumno.  

En todo caso, ante cualquier falta de asistencia del alumno/a, los padres y/o tutores legales, deberán justificarla por 
escrito en los tres días siguientes, entregando el documento justificativo al tutor/a.   

a) Faltas por enfermedad: 
●  Si la ausencia por enfermedad o visita médica comprende de 1 a 5 días al mes, consecutivos o no, 

se presentará justificante por escrito de los padres, madres, tutores o guardadores legales. 
●  Cuando la falta de asistencia al centro educativo por visita médica o por enfermedad sea de más 

de 5 días al mes, la justificación deberá estar apoyada por el justificante médico correspondiente.  
●  Se considerará falta justificada por enfermedad prolongada la situación de los menores que se 

encuentran convalecientes en domicilio u hospitalizados por períodos superiores a un mes, y 
conste en el centro educativo el justificante médico correspondiente. 

A efectos generales, se contemplará un período de un mes de convalecencia como mínimo para poder solicitar la 
atención educativa domiciliaria, destinada al alumnado enfermo con imposibilidad de asistencia al centro 
educativo, por prescripción médica. 

De manera excepcional, se podrán justificar aquellas situaciones en las que la familia exponga la imposibilidad de 
que su hijo/a asista a clase. Esta situación de excepcionalidad no podrá repetirse en el tiempo, salvo criterio 
razonado por parte del tutor/a.  

Cuando estas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas, haya antecedentes de absentismo con 
permisividad de los padres, madres, tutores o guardadores legales, el/la profesor/a tutor/a o la jefatura de estudios 
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podrá requerir a la familia una justificación adicional de carácter técnico-oficial. Si se considera necesario, el equipo 
directivo podrá realizar las actuaciones que considere oportunas para verificar la justificación de la falta de 
asistencia. 

Cuando el motivo de las faltas de asistencia esté provocado por viaje, los padres, madres, tutores o guardadores 
legales, deberán firmar un documento en el centro donde conste tanto la fecha de partida como la fecha de 
regreso. Estas faltas quedarán registradas en Séneca como faltas injustificadas siempre que estén bien motivadas, 
no dándose inicio (en ese momento) al Protocolo de Absentismo.  

Cuando llegada la fecha de regreso, el alumno/a no se haya incorporado al centro educativo, se iniciará protocolo 
de Absentismo. Del mismo modo, en aquellos casos en que los padres, madres, tutores/as o guardadores legales 
viajen por causas de fuerza mayor y no cuenten con ninguna persona en quien puedan delegar el cuidado de los 
menores, debiendo viajar los menores con ellos/as, tendrán la obligación de justificar esta ausencia de manera 
fundamentada (motivos laborales, fallecimiento de familiar...). El límite que se establece para estas ausencias es de 
siete días. 

NO SE CONSIDERARÁN FALTAS JUSTIFICADAS  

● Las faltas de asistencia por acompañar a los padres, madres o tutores legales a cualquier actividad laboral 
o cualquier gestión a realizar por los mismos.  

● Las faltas de asistencia para realizar actividades propias de adultos. 
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Rincón de la Victoria, a 11 de noviembre de 2.021 

El Director 

 

 

Fdo.: Manuel Espinosa Ramírez 
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