I.LE.S. Miguel Servet R.O.F.

CONTENIDO

1. Los cauces de participacion de los sectores de la comunidad

educativa en el centro

El Alumnado

El Consejo Escolar

La Junta de Delegados/as

Delegados/as de grupo

Asociaciones de Alumnos/as o de antiguos alumnos
El Equipo de Evaluacion

El Profesorado

El Consejo Escolar

El Equipo Directivo

El Claustro del Profesorado

El equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica
Departamentos de Coordinacion Pedagogica
Las Areas de Competencias

Reunion de Tutores

Equipos Docentes

El Equipo de Evaluacion

Las Familias

El Consejo Escolar

A.M.P.A. Nuevo Milenio

Reunién general de padres y madres
Delegados de padres y madres

Tutorias personalizadas

Reuniones con el equipo Directivo

El Equipo de Evaluacion

El Personal de Administracion y Servicios
El Consejo Escolar

Reuniones con el equipo Directivo

El Equipo de Evaluacion

2. Criterios y procedimientos en latoma de decisiones de los 6rganos
de gobierno y de coordinacion docente

Organos de gobierno y de coordinacion docente

El Consejo Escolar

El Claustro del Profesorado

El Equipo Directivo

Otros érganos de coordinacion docente

Actas de las sesiones de los 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacién docente
La escolarizacion

La Evaluacion del Alumnado

Definicién de una nota de evaluacién por parte del Profesorado

Las sesiones de Evaluacién

Actas de calificaciones y boletines

3. La organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales

del centro

Sala del Profesorado

Secretaria

Conserjeria

Servicio de reprografia

Aula de Informatica

Cafeteria

Talleres y Aula de Tecnologia
Laboratorio de Ciencias Naturales
Laboratorio de Fisicay de Quimica

Sevilla Modificado en NOVIEMBRE 2022



I.LE.S. Miguel Servet

R. O. F.

Aulas de Dibujo y Pléastica

Aula de MUsica

Pistas polideportivas y Gimnasio
Aulas especificas del Ciclo Formativo

4. Organizacién de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los

periodos de entrada y salida de clase.
Servicio de guardia durante la jornada lectiva
Servicio de guardia durante el recreo

5. Laforma de colaboracién de los tutores y tutoras en la gestién del

Programa de Gratuidad de Libros de Texto
Procedimiento de recogida, evaluacién del estado de conservacién y entrega

6. El procedimiento para la designaciéon de los miembros del Equipo de

Evaluacion.

7. El Plan de Autoproteccion

Acciones correctoras en los diferentes espacios del centro educativo
a) Exteriores del edificio

b) Interiores del edificio

Actividades deportivas y material e instalaciones deportivas
Comportamiento del Alumnado

Instalaciones del centro

a) Instalaciones de fontaneria y saneamiento

b) Electricidad e iluminacién

c) Calefaccion

d) Ascensores

Utilizacién de las instalaciones por personas ajenas al centro
Laboratorios y talleres

Acciones correctoras frente al riesgo de incendios

a) Con respecto a los factores basicos del fuego

b) Con respecto a las instalaciones de proteccién contra incendios

c) Con respecto a elementos constructivos y materiales del edificio

d) Con respecto a la evacuacion de los ocupantes del centro

e) Con respecto ala organizaciéon humana

Instrucciones para la realizacion de un ejercicio de evacuacion de emergencia
en centros escolares

Carécter de la experiencia

Instrucciones orientativas para los profesores

Instrucciones orientativas para el alumnado

Informe posterior

Actuacion recomendada en un centro escolar en caso de terremoto
Medidas de seguridad frente al intrusismo en el centro educativo
Medidas organizativas

Medidas técnicas

Planes de seguridad

Salud escolar

Teléfonos de emergencia

8. Normas sobre utilizacién de aparatos electronicos y procedimiento

para garantizar el acceso seguro a Internet del Alumnado.
Procedimiento para garantizar el acceso seguro del Alumnado a Internet
Compromiso digital de las familias

9. Las competencias y funciones relativas a la prevencién de riesgos

laborales

Mantenimiento preventivo
Sefializacion de seguridad
Suelos

Puertas

Vias y salidas de evacuacion

Sevilla

Modificado en NOVIEMBRE 2022



I.LE.S. Miguel Servet R.O.F.

Proteccidn contra incendios
Instalacion eléctrica
Equipos de trabajo
Productos quimicos

10. La Biblioteca

Misién y objetivos

El espacio

La Biblioteca

Horario

Fondos

Servicios

Normas para el Alumnado

Técnicas organizativas

Actividades y actuaciones para la dinamizacién de la Biblioteca
Equipo de Biblioteca

Persona responsable de la Biblioteca escolar
Equipo de apoyo

11. Divulgaciéon, modificacion o revision del R.O.F. del |.E.S. Miguel
Servet

ANEXOS

ANEXO | - Plan de Trabajo de la Biblioteca, Curso 2020 / 2021

Sevilla Modificado en NOVIEMBRE 2022



|.E.S. Miguel Servet B R.O.F.

Fundamentacion

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (en adelante ROF) es el documento donde
se recogen las normas organizativas y funcionales que permiten la consecucion del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que nuestro centro se ha propuesto en su Proyecto
Educativo y favorezca un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los
sectores de la comunidad educativa.

Este Reglamento intenta dar respuestas a la casuistica especifica en relacion a la organizacién
y funcionamiento de nuestro centro, todo ello en favor de la optimizacién de los recursos,
humanos y materiales, puestos en accién para conseguir los objetivos de nuestro Proyecto
Educativo. La comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet tiene en nuestro Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento un instrumento para mejorar la accion de los distintos agentes
educativos y lograr los objetivos propuestos.

Este ROF no entrara en contradiccion con la Constitucion Espafiola, el Estatuto de Autonomia
para Andalucia, las Leyes Educativas, Ordenes y Resoluciones vigentes y emana directamente
del Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los
Institutos de Educaciéon Secundaria, de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se
regula la organizacioén y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado y de la ORDEN de 20 de junio de
2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la convivencia en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en
el proceso educativo de sus hijos e hijas.

Ambito de aplicacion.

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento sera de obligado cumplimiento para todos
los sectores de la comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet: personal docente, de
administraciéon y servicios, alumnado, padres, madres y tutores legales, y miembros de las
distintas asociaciones. Todos los miembros de la comunidad escolar deberan velar por el
cumplimiento del presente ROF y estan obligados a dar parte de su incumplimiento, en especial
el Profesorado y el Equipo Directivo.

Del incumplimiento de este reglamento por parte del alumnado, se dara cuenta por escrito al
tutor del grupo y a Jefatura de Estudios, que adoptardn las medidas oportunas para su
cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento por parte del personal docente y de
administracién y servicios, se debera dar parte por escrito a la Direcciéon del centro, que
adoptara las medidas oportunas para su cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento
por parte de los padres, madres y/o tutores legales del alumnado, se debera dar parte por
escrito a la Direccion del centro, que adoptaré las medidas oportunas para su cumplimiento, sin
perjuicio de las responsabilidades de otro tipo que pudieran derivarse de la posible intervencion
de otras instancias.
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Los cauces de participacion
de los distintos sectores
de la comunidad educativa
en el centro.

Las Leyes Organicas de Educacién de Andalucia resaltan la

importancia de la participacion de la comunidad educativa en la

organizacion, gobierno y funcionamiento de los centros docentes,

considerandola uno de los pilares en los que descansan tanto la

mejora de la convivencia en los centros, la excelencia en la calidad

de la ensefianza que asegure el éxito en la formacion integral de
nuestro alumnado y la transmision de los valores democraticos de nuestra sociedad.
Es por ello que se detallan a continuacion los cauces de dicha participacion de cada
uno de los sectores de nuestra comunidad educativa.

El Alumnado.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestién en los centros, el alumnado dispone de 5 representantes, elegidos tal y como se
especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y cuyas funciones y régimen de
funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del Decreto mencionado
anteriormente. Por tanto, la pertenencia del Alumnado a este 6rgano de gobierno es garantia
de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.

Asi mismo, tiene garantizada su participacion en las dos comisiones que se constituyen
dentro del Consejo Escolar, la comisién de convivencia (donde le corresponden 2
representantes) y la comisiébn permanente (con 1 representante), eligiéndose estos
representantes en la primera reunién de constitucion del Consejo Escolar.

b) La Junta de Delegados/as.

La Junta de Delegados/as esta formada por todos los delegados y delegadas de los grupos
del centro (o subdelegados/as en caso de vacante, ausencia o enfermedad del titular), asi
como los 5 representantes del Alumnado en el Consejo Escolar. En su primera reunién de
cada curso (durante el primer mes de clase) deberan proceder a elegir, por mayoria simple,
al delegado/a de centro y a su correspondiente subdelegado/a, que seran los interlocutores
validos en los casos siguientes:

- Coordinacion de las actuaciones de la Junta de Delegados/as.

- Ejercer la portavocia de las opiniones, decisiones y acciones de la Junta de
Delegados/as.

- Ejercer la representaciéon del Alumnado del instituto fuera de éste.

- Asistir a las reuniones con el Equipo Directivo y transmitir al alumnado la
informacion recibida.

- Realizar los trdmites establecidos en nuestro Plan de Convivencia en
referencia al ejercicio de determinados derechos por parte del Alumnado.

Sevilla Modificado en NOVIEMBRE 2022 5



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

- Colaborar en todas aquellas tareas que les sean encomendadas por los
drganos competentes.

La direccién del centro celebrard, al menos, una reunion trimestral con la totalidad de la junta
de delegados/as para intercambiar informacion de caracter general y se reunira tantas veces
como sea necesario con el delegado/a de centro.

También se podra reunir por convocatoria de la direccion del Centro, de sus representantes
en el Consejo Escolar o de, al menos, un tercio de los componentes de la propia Junta,
acomparfando a la convocatoria el Orden del dia.

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados del Alumnado un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

c) Delegados/as de grupo.

Los delegados/as de grupo y sus correspondientes subdelegados/as seran elegidos, por
cada grupo, durante el primer mes de curso, por mayoria simple en votacion directa y
secreta, de la cual el tutor/a levantara la correspondiente acta.

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

Asi mismo, los delegados/as de clase seran los responsables de recoger al principio de la
jornada escolar y devolver al finalizar ésta, la llave del aula del grupo con la finalidad de que
su aula quede cerrada siempre que no esté siendo utilizada por el grupo (recreos, horas de
Educacién Fisica en pista, horas en aulas especificas, etc.)

Ademas, tendran la obligacién de supervisar el cumplimiento de las funciones de los
encargados de clase asi como que ningun alumno/a use tanto el ordenador como el
proyector de la clase sin permiso expreso de algun profesor/a.

Los Delegados/as y Subdelegados/as, bajo la coordinacion y supervision del tutor/a del
grupo, podran asistir al inicio de las sesiones correspondientes a la 12 y 22 Evaluacién para
exponer al Equipo Docente los comentarios que el grupo de manera global haya realizado
con respecto al rendimiento académico y al comportamiento de éste.

e) El Equipo de Evaluacion.

El alumnado del centro dispondra de un representante en el Equipo de evaluacion, elegido
de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en el
apartado 8, y cuya funcién principal sera la de colaborar en la elaboracion de la memoria de
autoevaluacion.

El Profesorado.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestion en los centros, el Profesorado dispone de 8 representantes, elegidos tal y como se
especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y cuyas funciones y régimen de
funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del Decreto mencionado
anteriormente. Por tanto, la pertenencia del Profesorado a este drgano de gobierno garantia
de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.
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Asi mismo, tienen garantizada su participacién en las dos comisiones que se constituyen
dentro del Consejo Escolar, la comision de convivencia (donde les corresponden 2
representantes) y la comisién permanente (con 1 representante), eligiéndose estos
representantes en la primera reunién de constitucion del Consejo Escolar.

b) El Equipo Directivo:

El profesorado del I.E.S. Miguel Servet puede participar en la vida de nuestro centro
perteneciendo al Equipo Directivo, es por ello que, cada persona candidata a Director/at
debe presentar, junto a su proyecto de direccion, propuesta de Equipo Directivo,

especificando los profesores/as que desea lo/a acomparfien en su andadura al frente de la
gestién del centro.

c) Claustro del profesorado.

El Claustro de Profesorado serd presidido por la Directora del instituto y estara integrado
por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Ejercera la secretaria del
Claustro del Profesorado el Secretario del instituto.

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

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:
- Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracidn del Plan de Centro.

- Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a los que se
refiere el articulo 22.3.

- Aprobar las programaciones didacticas.
- Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del Alumnado.

- Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidn, de la innovacion y de
la investigacion pedagdgica y en la formacion del Profesorado del centro.

- Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccién del Director o Directora?.

- Conocer las candidaturas a la Direccién y los proyectos de direccion
presentados por las personas candidatas.

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

- Informar sobre el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del instituto.

- Informar sobre la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del
R.O.C.

- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposiciéon de sanciones
y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

! proceso de eleccion de director/a. Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a la

funcién directiva y la formacién, evaluacién y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos
directivos de los centros docentes publicos no universitarios, de los que es titular la Junta de Andalucia.
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- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

d) Equipo Técnico de coordinacién Pedagogica.

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica estara integrado por la persona titular de la
Direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la Jefatura de Estudios, las
personas titulares de la coordinaciéon de las Areas de Competencias establecidas en el
articulo 84 del R.O.C., las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos de
Orientacion y de Formacioén, Evaluacion e Innovacion Educativa y la persona titular de la
Vicedireccion. Ejercera las funciones de Secretaria la Jefatura de Departamento que
designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Las funciones y competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica son las
siguientes:

- Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.

- Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del Proyecto Educativo.
- Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

- Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones didacticas de las enseflanzas encomendadas a los
Departamentos de Coordinacion Didactica.

- Asesorar a los Departamentos de Coordinacion Didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar
porgue las programaciones de los Departamentos de Coordinacién Didactica,
en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las
competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de
coordinacion.

- Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencion a la diversidad del Alumnado, incluidos los
Programas de Diversificacion Curricular y los Programas Cualificacion
Profesional Inicial si los hubiera.

- Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia.

- Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan de Centro.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del instituto
o por orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

e) Departamentos de Coordinacion Didéactica.

Cada Departamento de Coordinacion Didactica estara integrado por todo el profesorado que
imparta las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta
ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquél en el que tenga
mayor carga lectiva, garantizando, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los
otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparta.

Cada Departamento de Coordinacion Didactica contard con una persona que ejercera su
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los
articulos 94, 95 y 96, del R.O.C. respectivamente.

Competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica tendran las siguientes
competencias:
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- Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion de los aspectos educativos
del Plan de Centro.

- Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las
materias, ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de
acuerdo con el Proyecto Educativo.

- Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en
Educacion Secundaria Obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y
el habito de la lectura y la mejora de la expresién oral y escrita y que las
programaciones didacticas de Bachillerato faciliten la realizacion, por parte del
Alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza
analoga que impliquen a varios Departamentos de Coordinacién Didactica.

- Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién
didactica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

- Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del Titulo
de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria3, de las materias, médulos

0 ambitos asignados al departamento.

- Organizar e impartir las materias, moédulos o éambitos asignados al
departamento en los cursos destinados a la preparacién de las pruebas de
acceso a la formacioén profesional inicial de grados medio y superior4.

- Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se
desarrollen para el Alumnado y elaborar las programaciones did4cticas de los
mddulos voluntarios de los Programas de Cualificacién Profesional Inicial que
tuvieran asignados.

- Organizar y realizar las pruebas necesarias para el Alumnado de Bachillerato
o de Ciclos Formativos de Formacion Profesional Inicial con materias o
mdédulos pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado
libre.

- Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de
evaluacion que el Alumnado formule al departamento y emitir los informes
pertinentes.

- Proponer la distribucion entre el Profesorado de las materias, mddulos o
ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices
establecidas por el Equipo Directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

- Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-
aprendizaje en las materias 0 mddulos profesionales integrados en el
departamento.

- Proponer los libros de texto y/o materiales didacticos complementarios.

- En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de
ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos médulos profesionales, para
asegurar la adquisicién por el Alumnado de la competencia general del titulo y
para el aprovechamiento dptimo de los recursos humanos y materiales.

- Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes
grupos de un mismo nivel y curso.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del instituto
o por orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.
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f) Las areas de competencias.

Los departamentos de coordinacion didactica, a que se refiere el apartado anterior, se
agruparan en las siguientes areas de competencias:

-Area social-linguistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicién por el Alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida a
la utilizacion del lenguaje como instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en
lengua espafiola 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 ciudadania democréatica.

-Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial sera el de
procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento
matematico, entendida como la habilidad para utilizar nUmeros y operaciones basicas,
los simbolos y las formas de expresién del razonamiento matematico 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 interaccién con el mundo
fisico y natural, que recogera la habilidad para la comprension de los sucesos, la
prediccién 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
informacion, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar
la informacion y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacion de las
tecnologias de la informacién y comunicacion como un elemento esencial para
informarse y comunicarse.

- Area artistica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la
adquisicién por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar,
comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas,
utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como
parte del patrimonio cultural de los pueblos.

-Area de formacion profesional, para la adquisicion por el alumnado de las
competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacién profesional inicial
gue se imparten el centro.

Las principales finalidades de dichas reuniones seran:

- Comunicacion de las decisiones y acuerdos adoptados en las reuniones de
ETCP.

- Establecer estrategias de coordinacion interdepartamentales que contribuyan
al desarrollo de las competencias basicas.

- Asesorar a su representante en el ETCP sobre aspectos educativos, de
programacion didactica y atencion a la diversidad.

- Proponer modificaciones en los aspectos educativos del Plan de Centro.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto
o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Asi mismo, la Jefatura de Estudios asignara una hora semanal comun dentro del horario
regular al Profesorado miembro de un mismo Departamento de Coordinacion Didactica para
la celebracion de reuniones tendentes a facilitar la coordinacion de sus tareas docentes. No
sera necesaria la convocatoria de dichas reuniones, pues apareceran como tal en los
correspondientes horarios de los profesores/as afectados.

g) Reunion de tutores y de Jefes de Areas de Competencia.

Siguiendo las indicaciones dadas en la Instrucciones de 6 de julio 2020, la parte del horario
no lectivo y de obligada permanencia en el centro del profesorado funcionario se llevara a
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cabo, con caracter general, de forma telematica, priorizandose las reuniones de trabajo a
través de videoconferencia. Por lo tanto, Jefatura de Estudios prevera, en la confeccion de
los horarios de cada curso escolar, la inclusién en éste de reuniones de tutores de grupos
de Educacion Secundaria Obligatoria de cada nivel con el Departamento de Orientacion, en
horario de tarde: que contara ademas, con la asistencia de un Jefe/a de Estudios Adjunto/a.
En estas reuniones se trataran temas referidos a la aplicacion del Plan de Accién Tutorial,
asi como a aspectos organizativos de las tutorias.

h) Equipos docentes:

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

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

- 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.

- Realizar de manera colegiada la evaluacion del Alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el Proyecto Educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promocién y titulacion.

- Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al Alumnado informacion
relativa a la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a
los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

- Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

- 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 6rganos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

- Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

- Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacién del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacion al que se refiere el articulo 85 del R.O.C.

- Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo
de acuerdo con lo que se establezca en el Plan de Orientacion y Accién Tutorial
del instituto y en la normativa vigente.

- Cuantas otras se determinen en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial del
instituto.

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

Los equipos docentes, en la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria, trabajaran de
forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias clave y objetivos
previstos para la etapa.

La Jefatura de Estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de las
reuniones de los equipos docentes.

i) El Equipo de Evaluacion:

El Profesorado del centro dispondra de un representante en el Equipo de Evaluacion,
elegido de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en
el apartado 8 y cuya funcion principal sera la de colaborar en la elaboracién de la memoria
de autoevaluacion. Ademas, toda vez que tanto los miembros de Equipo Directivo, como el
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Jefe/a del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa, es profesorado
perteneciente al centro, constituye otra manera de participar en las decisiones, aportaciones
y en la gestién del centro.

Las Familias.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestién en los centros, las familias disponen de 5 representantes, elegidos tal y como se
especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y cuyas funciones y régimen de
funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del Decreto mencionado
anteriormente. Por tanto, la pertenencia de las familias a este 6érgano de gobierno garantia
de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.

Asi mismo, tienen garantizada su participacion en las dos comisiones que se constituyen
dentro del Consejo Escolar, la comision de convivencia (donde les corresponden 2
representantes) y la comision permanente (donde les corresponde 1 representante),
eligiéndose éstos en la primera reunion de constitucién del Consejo Escolar.

b) A.M.P.A. Nuevo Milenio

El AAM.P.A. Nuevo Milenio es la Gnica constituida en nuestro centro, dispone de un local
dentro de las dependencias del instituto y tiene establecido un horario de atencién tanto a
las familias como al alumnado. Nuestro centro la reconoce como interlocutora vélida en
aquellos asuntos que sean de su competencia

El A.M.P.A. Nuevo Milenio, aparte de las finalidades que aparecen en sus propios estatutos,
esta obligada a responsabilizarse de las siguientes funciones:

- Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo
aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su
guarda o tutela.

- Colaborar en las actividades educativas del instituto.

- Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestién
del instituto.

Asi mismo, tiene derecho a ser informada de las actividades y régimen de funcionamiento
del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de
Centro establecido por el mismo.

Se facilitara también la colaboracion del A.M.P.A. Nuevo Milenio con el Equipo Directivo del
centro y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el
Profesorado.

c) Reunién general de padres y madres.

A comienzos del mes de octubre, el centro mantendra reuniones informativas para trasladar
a las familias toda la informacion 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.
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En dicha reunion se tratardn ademas aspectos que afecten a la generalidad de los grupos

del centro y, en todo caso, se dara informacion precisa de los siguientes puntos:

- Plan global de trabajo del curso.

- Criterios y procedimientos de evaluacion del Alumnado en las diferentes areas

0 materias.

- Medidas de apoyo al Alumnado y de atencién a la diversidad que se puedan

adoptar.

- Organizacion de la tutoria y de la tutoria electrénica, asi como del horario de
atencién a las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que

se fijara, en todo caso, en horario de tarde.

- Procedimiento para facilitar la relacién de las familias con el Profesorado que
integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas

en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de los hijos e hijas.
- Derechos y obligaciones de las familias

- Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

- Compromisos educativos y de convivencia.

Ademas, en dicha reunion se procederd a la eleccién de los delegados de padres y madres

del alumnado, de acuerdo con lo previsto en el articulo 9 del R.O.C.

d) Delegados/as de padres y madres.

En la reunion general de padres y madres se procedera a la eleccién del delegado/a de

padres y madres de cada grupo segun el procedimiento descrito a continuacion:

1. Durante la primera reunion que se celebrara con los tutores y tutoras, el tutor
o tutora leera las funciones que tendra el cargo y que son las que estan
recogidas mas abajo. Podran presentar sus candidaturas a delegados o
delegadas, cualquier padre, madre o tutor legal del alumnado de esa clase que

Se encuentre presente.

2. Por cada alumno/a del grupo podran votar ambos padres, madres o tutores
legales presentes. Si a dicha reunion hubiese acudido cualquier otra persona

en su lugar, ésta no podra emitir ningdn voto.

3. Lavotacion para elegir delegado o delegada sera por sufragio directo y secreto,

por mayoria simple.

4. El tutor o tutora realizara el recuento de votos y el padre o la madre del primer
alumno/a de la lista que esté presente actuara como secretario/a,
cumplimentando el acta que también firmara junto con el tutor o la tutora.

5. El delegado o la delegada de padres y madres electo/a comenzara con el

ejercicio de sus funciones desde el dia siguiente a su eleccion.

6. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor nimero de votos
seran designadas como subdelegadas 12 y 22, que sustituiran a la persona
delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad y podran colaborar con
ella en el desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca empate
en las votaciones, la eleccién se dirimira por sorteo. En este proceso de
eleccién se procurara contar con una representacion equiliborada de hombres y

mujeres.

7. En el caso de que no se presentase ningun candidato o candidata el puesto

guedara desierto para ese grupo y curso escolar.

Sevilla Modificado en NOVIEMBRE 2022

13



|.E.S. Miguel Servet

R.O. F.

8.

Ningln padre, madre o tutor legal podra ser delegado o delegada en més de
un grupo durante el mismo curso escolar.

Las funciones de la persona elegida como delgado/a de padres y madres son las siguientes:

Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al
profesorado tutor.

Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos
y obligaciones.

Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente
en el grupo y en el centro e impulsar su participacién en las actividades que se
organicen.

Fomentar y facilitar la comunicacién de las madres y los padres del alumnado
con el tutor o tutora del grupo y con el resto del Profesorado que imparta
docencia al mismo.

Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el Equipo
Directivo, la asociacion de padres y madres del Alumnado y los representantes
de este sector en el Consejo Escolar.

Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion
en el proceso educativo de sus hijos e hijas, especialmente en aquellas
actuaciones sobre prevencién y detecciébn de la conflictividad y en los
Compromisos educativos.

Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado del
grupo o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo
con lo que, a tales efectos, disponga el Plan de Convivencia.

Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos
y de convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el Plan de Convivencia del
centro.

El Plan de Convivencia del I.E.S. Miguel Servet establece las siguientes puntualizaciones
de caracter general a las funciones de los delegados de padres y madres:

En cuanto al apartado a), se entenderd que su postura, opiniones y
sugerencias sobre cuestiones generales del grupo no son propias, sino las de
la mayoria de padres y madres de alumnos y alumnas de dicho grupo.

En cuanto al apartado c), la implicaciéon en cualquier aspecto organizativo,
académico o de convivencia debe referirse a la generalidad del grupo, por
iniciativa propia o por peticion de la mayoria de padres y madres del grupo y/o
transmitirle las inquietudes y/o sugerencias que esta mayoria pueda tener y asi
se lo han manifestado.

Acudir a las reuniones a las que el tutor o tutora pueda citarle para recibir
informacion como la detallada en el parrafo anterior y que el tutor o tutora
considere relevante para su conocimiento.

Mantener contacto periddico con los padres y madres del alumnado del grupo
para trasladar estas informaciones y conocer sus opiniones5. La Direccion
facilitara el uso de las instalaciones, en la medida de lo posible, para la
realizacion de cuantas reuniones se le soliciten a este respecto.

En cuanto al apartado g), deberan concurrir las circunstancias previstas en la
Orden de 20 de Junio de 2011 sobre mediacion de conflictos (siempre que asi

5 Los padres tendran que determinar como se realiza el intercambio de informacién con el delegado/a y como se

garantiza que las opiniones y posturas del mismo sean representativas de la mayoria de los padres y madres del

grupo.
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se lo solicite los padres del alumnado afectado, el tutor o tutora y/o el equipo
directivo del centro, su intervencion sea aceptada por todos los implicados y
esté en posesion de la formacién adecuada debidamente acreditada ante la
direccion del centro). Ademas, cuando este conflicto esté relacionado con
alguna conducta contraria a las normas de convivencia del centro, este proceso
de mediacion no interrumpira en forma alguna el desarrollo del procedimiento
para la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias que se
recoge en la seccién 42 del capitulo Il del Decreto 327/2010.

- Los delegados y delegadas de padres y madres podran elegir de entre ellos/as
un coordinador o coordinadora que se encargara de dinamizar y facilitar el
desemperio de las funciones del resto.

Los casos en los que el delegado/a de padres y madres podra cesar en el desempefio de
sus funciones son los siguientes:

a.El delegado o delegada de padres y padres finalizara ordinariamente el desempefio
de sus funciones el Ultimo dia lectivo de cada curso.

b.De forma extraordinaria también podra cesar en su cargo mediante renuncia
motivada a la Direccion del centro o a propuesta razonada y por escrito de la mayoria
de padres y madres del alumnado del grupo, oido el/la interesado/a. Si este cese se
produce antes del mes de marzo, el tutor convocara una reunién con los padres y
madres del alumnado para la eleccién de un nuevo delegado o delegada. Esta situacion
solo podra darse una vez en el curso escolar, quedando el cargo desierto si se diesen
de nuevo circunstancias extraordinarias.

e) Tutorias personalizadas.

Los padres, madres y/o tutores legales del Alumnado tienen derecho a recibir informacion
del rendimiento académico de sus hijos, previa cita con el tutor/a de su grupo.

Asi mismo, las familias tienen derecho a recibir, por parte del tutor/a de su hijo/a, al finalizar
el curso escolar, informacién detallada de su evolucién durante todo el curso académico,
asi como a recibir orientaciones en la toma de decisiones personales, académicas y
profesionales.

Nuestro centro, siempre que la organizacion del horario lo permita, dispondré la celebraciéon
de dichas entrevistas de informacion detallada, y no solo por parte del tutor/a del alumno,
sino de todo su equipo docente, una vez al trimestre, coincidiendo con la publicacion de
calificaciones de la 12 y 22 evaluaciones y, en todo caso, tras la evaluacion ordinaria.

Asi mismo, se favorecera en la medida de lo posible la tutoria electrénica, mediante la cual
las familias podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos/as a
través del sistema de informacion Séneca.

f) Reuniones con el Equipo Directivo.

Las familias podran reunirse con los distintos miembros de Equipo Directivo, previa cita,
para comunicarles asuntos que sean de su incumbencia. No obstante, el tutor/a del
alumno/a correspondiente tiene derecho a conocer el contenido de dichas reuniones, si
procedieran, asi como a intervenir en dichas reuniones si la tematica asi lo aconseje.

g) El Equipo de Evaluacion.

Las familias estaran representadas en el Equipo de Evaluaciéon con un miembro, elegido de
entre sus representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya
funcioén principal sera la de colaborar en la elaboracién de la memoria de autoevaluacion

Sevilla Modificado en NOVIEMBRE 2022

15



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

El Personal de Administracion y Servicios.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestién en los centros, el Personal de Administracién y Servicios (P.A.S.) dispone de 1
representante, elegido tal y como se especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y
cuyas funciones y régimen de funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del
Decreto mencionado anteriormente. Por tanto, la pertenencia del P.A.S. a este 6rgano de
gobierno sera la garantia de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.

El P.A.S. no estard representado, tal y como indica el R.O.C. ni en la comision de
convivencia ni en la comision permanente.

b) Reuniones con el Equipo Directivo.

El P.A.S. podra reunirse con el Equipo Directivo para realizar aportaciones y participar en
todos aquellos temas que sean de su incumbencia. No obstante, seran interlocutores
naturales con dicho personal el Director/a del centro y el Secretario/a.

c) El Equipo de Evaluacion.

El P.A.S. dispondra de un representante en el Equipo de Evaluacion elegido de entre sus
representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya funcion principal sera
la de colaborar en la elaboracion de la memoria de autoevaluaciéon
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Criterios y procedimientos en la toma de decisiones de los
organos de gobierno y de coordinacion docente.

Los criterios y procedimientos que garantizan el rigor y la
transparencia en la toma de decisiones de los distintos
organos de gobierno y de coordinacién docente se derivan
del régimen de funcionamiento establecidos por la
normativa vigente respecto a cada uno de ellos. El criterio
fundamental que garantiza el rigor y la transparencia se
basa en la aplicacion de los principios democraticos
concretados en los distintos érganos y su particular funcionamiento.

Con respecto a los procesos relacionados con la escolarizacion y evaluacion
del alumnado se tendran como principios rectores el cumplimiento de la
legislacion vigente que garantice la adecuada escolarizacién del alumnado y la
correcta evaluacion de éste basada en criterios claramente definidos tanto en
las programaciones de los distintos Departamentos Did4cticos asi como en los
criterios de promocion y titulacién adoptados en el centro y que se encuentran
detallados en el Proyecto Educativo del mismo.

Organos de Gobierno y de Coordinacion Docente.

El presidente del Consejo Escolar, director del Centro, tutores, coordinadores
de Areas de Competencia, Jefes de Departamentos Didacticos y coordinadores
del resto de departamentos garantizaran que las reuniones de los distintos
6rganos de gobierno y de coordinacion docente del centro sean convocadas
con el tiempo suficiente y con un orden del dia claramente establecido.

Los asistentes a las distintas reuniones de los diferentes 6rganos de gobierno
y de coordinacion docente del centro aplicaran las decisiones acordadas y
seran portavoces de ellas si su naturaleza lo requiere. Cada érgano seguira
unas normas para garantizar el rigor y la transparencia en su toma de
decisiones.

a) Consejo Escolar.

Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del
Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de una
semana, y pondréa a su disposicion la correspondiente informacién sobre los temas
atratar en lareunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con
una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos gue hayan de tratarse asi lo aconseje.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 17



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos6, sin perjuicio
de la exigencia de otro tipo de mayorias determinadas expresamente por la
normativa especifica.

Los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el
Consejo Escolar han de informar al resto de la comunidad sobre las decisiones
acordadas.

El procedimiento para la convocatoria de sesiones del Consejo Escolar sera
mediante notificacion remitida via correo electronico a cada miembro dicho
organo colegiado.

b) Claustro del Profesorado

El Claustro del Profesorado contara con el siguiente régimen de
funcionamiento:

- Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan
celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el Secretario o Secretaria del Claustro del
Profesorado, por orden del Director o Directora,
convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelaciéon minima de
cuatro dias y pondra a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos
en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta
y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje. El dia habitualmente
elegido para las reuniones ordinarias del Claustro de
profesores sera el miércoles, en horario de tarde.

Durante el curso 2022 / 23, se realizardn preferentemente de manera
telematica a través de videoconferencia . La convocatoria de las sesiones del
Claustro del Profesorado se realizara mediante envio de notificacién a la
direccién de correo electrénico de cada miembro de dicho 6rgano colegiado.

- El Claustro del Profesorado serd convocado por
acuerdo de la Directora, adoptado por propia iniciativa
0 a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.
La asistencia a las sesiones del Claustro de
Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a los mismos como
un incumplimiento del horario laboral.

- El Claustro adoptard los acuerdos por mayoria de
votos, sin perjuicio de la exigencia de otro tipo de
mayorias determinadas expresamente por la normativa
especifica’. Asi mismo, se determina que nunca sera

6 Los representantes del Claustro del Profesorado asi como los del Equipo Directivo con

derecho a voto no podran abstenerse en las votaciones.
7 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun.
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posible para los miembros de este érgano colegiado la
abstencién en las votaciones o toma de decisiones.

c) Equipo Directivo

El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajara de
forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas,
conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la Direccién y a las
funciones especificas legalmente establecidas.

Para facilitar la coordinacion de las labores a desempeiiar, los integrantes del
Equipo Directivo contaran en su horario laboral regular con al menos un modulo
semanal para celebrar reuniones de coordinacion.

d) Equipos Docentes

Los equipos docentes estaran constituidos por todo el profesorado que imparta
docencia a un mismo grupo de alumnos. Seran coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

Las reuniones de los equipos docentes seran convocadas por el tutor con el visto
bueno de Jefatura de Estudios. Dicha convocatoria se realizara segun la planificacion
de reuniones elaborada por dicha jefatura para todo el curso escolar. Las convocatorias
extraordinarias se haran con cuarenta y ocho horas de antelacién y con el previo
conocimiento del orden del dia.

El equipo docente adoptara los acuerdos por mayoria de votos, aunque dada la
naturaleza de las funciones de este drgano deben prevalecer los acuerdos por
consenso y nunca sera posible la abstencion en las votaciones o toma de decisiones.

e) Otros érganos de coordinacion docente

Los responsables de todos los érganos de coordinacién docente velaran por el
cumplimiento de las funciones asignadas por la normativa vigente, siguiendo el
protocolo de reuniones establecidas en el horario general del centro, asi como la
aplicacién de los principios generales en la toma de decisiones.

f) Actas de las sesiones de los 6rganos colegiados de
gobierno y de coordinacion docente.

De cada sesién que celebre el érgano colegiado se levantara acta por la
persona encargada de las funciones de Secretario/a, que especificara
necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las
circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el
voto contrario al acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que la
justifiqguen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro
tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su intervencion o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefale el
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se
incorporara al texto aprobado.
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Cuando los miembros del érgano voten en contra o se abstengan?,
guedaran exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse
de los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente sesion, pudiendo no obstante
emitir el/la Secretario/a certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan
adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En las certificaciones de
acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacion del acta se hara constar
expresamente tal circunstancia.

La redaccion de las actas de las sesiones y reuniones de los 6rganos
colegiados de gobierno y de coordinacion docente seran responsabilidad
del Secretario/a del centro, en el caso de las actas del Claustro del
Profesorado y del Consejo Escolar, mientras que las actas de los 6rganos
de coordinacién docente seran labor de los/las Jefes/as de Departamento.

Dentro del proceso de Transformacion Digital seguido en el centro, desde
el curso 2021/2022 todas las actas de los 6rganos colegiados de gobierno
y de coordinacion docente se redactaran en formato electrénico. Una vez
aprobadas las actas por los miembros participantes en las distintas
sesiones 0 reuniones, se generara un archivo pdf de las actas para su
firma electrdnica por parte de la persona encargada de la redaccion de las
mismas. Una vez firmadas, las actas se alojaran en un repositorio
electrénico o nube.

Los libros de actas en formato papel de los distintos érganos estaran bajo
la custodia de la persona encargada de la Secretaria del centro.

Las actas de las sesiones de los drganos colegiados de gobierno y de
coordinacién docente seran remitidas por medios electronicos a los
miembros de dicho 6rgano con antelacién suficiente para su lectura y
comprobacion previa a su aprobacion. Esta aprobacion sera el objeto del
primer punto del Orden del Dia de una sesién ordinaria del érgano
colegiado.

La escolarizacion.

El criterio y los procedimientos para la escolarizacion del alumnado
seran establecidos en el Consejo Escolar y sujetos a la normativa
vigente. Como principio general tendrdn derecho a ser
escolarizados en el centro todo alumno que cumpla los requisitos
establecidos por la ley. La escolarizacion del alumnado del 1°" curso
de la ESO vendra determinada por los centros adscritos por la
Delegacion.

8 Solo aquellos miembros a los que la abstencion se les esta permitida: representantes de

padres, madres y alumnado.
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23 La Evaluacién del Alumnado.

La evaluacion del alumnado estard supeditada a los
procedimientos y criterios recogidos en el capitulo 5 del Proyecto
Educativo del centro, procedimientos y criterios que se concretizan
y desarrollan en las programaciones de los distintos
Departamentos Didacticos.

Como principio general, en ningun caso la evaluacion del alumnado
sera el resultado de una sola prueba o examen de las respectivas
areas o materias. Por otro lado, el alumnado tiene derecho a ser
evaluado conforme a criterios de plena objetividad, asi como a
conocer los resultados de sus aprendizajes, para que la
informacion que se obtenga a través de los procedimientos
informales y formales de evaluacion tenga valor formativo y lo
comprometa en la mejora de su educacion

Los criterios de evaluacion comunes y los propios de cada area o
materia que se apliquen para la evaluacion de los aprendizajes, la
promocién del alumnado y la obtencion de la titulacion se haran
publicos en el centro y en cada uno de los cursos por parte del
profesorado que imparta cada una de las areas o materias. Asi
mismo, cualquier cambio en dichos criterios que un determinado
Departamento Didactico estime oportuno realizar durante el curso
académico deberd ser convenientemente publicitado para
conocimiento general del alumnado y sus familias. Asi mismo, se
debera entregar en la Secretaria del centro escrito que detalle el
contenido de los cambios realizados.

El Alumnado podra solicitar al profesorado responsable de las
distintas areas o materias aclaraciones acerca de las evaluaciones
gue se realicen para la mejora de su proceso de aprendizaje.
Asimismo, los padres, madres o tutores legales ejerceran este
derecho a través del tutor.

La evaluacién del alumnado se llevara a cabo a lo largo de todo el
curso y su planificacion se detalla en el punto 5.7. del Proyecto
Educativo del centro.

En todo el proceso de evaluacion del Alumnado se deberan seguir
las siguientes fases:

1. Definicion de una nota de evaluacion por parte del
profesorado.

Cada profesor/a ha de definir una nota que refleje globalmente el proceso
de aprendizaje del Alumnado. Esta sera el referente para la sesion de
evaluacion correspondiente. Esta nota ha de ser objetiva y siguiendo los
criterios establecidos en la programacién de la materia.

La nota numérica serd del 1 al 10 en la Ensefianza Secundaria
Obligatoria( 2° y 4°ESO) e INsuficiente, SuFiciente, Bien, Notable y
Sobresaliente y de 0 a 10 en el Bachillerato y sélo en la evaluacién
extraordinaria se podra incluir ademas la calificacién de No Presentado.
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En el caso del Ciclo Formativo de Grado Medio impartido en el centro, las
calificaciones seran las siguientes:

° Maodulos Profesionales: del 1 al 10

° Médulos de Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto
Integrado: Apto o No apto.

° En la evaluacién final también se admitira la calificacién No
evaluado.

2. Las sesiones de evaluacion

Estan presididas y coordinadas por el tutor del grupo, asistido por un
miembro del Equipo Directivo. El tutor ha de garantizar el normal
funcionamiento de la sesidn siguiendo los siguientes pasos:

Antes de la evaluacion:

- Asegurarse de que el profesorado que imparta clase en el
grupo haya anotado las calificaciones en la aplicacion
Séneca antes de la celebracion de la sesion de
evaluacion. El Equipo Docente debera introducir sus
calificaciones en dicha aplicacion con al menos
veinticuatro horas de antelacién a la hora y fecha de
celebracién de la sesion de evaluacién.

Durante la evaluacion:

- Presidir, organizar y dirigir las reuniones de evaluacién de
su grupo, tomando nota en el Acta de Evaluacion de las
decisiones que sobre el proceso de ensefianza-
aprendizaje se adopten para cada uno de los alumnos. Es
responsabilidad del tutor aclarar cualquier situacion, tanto
colectiva como individual, del alumnado del grupo, asi
como tomar nota de las aportaciones del profesorado que
ayuden a que la evaluacién sea plenamente rigurosa,
objetiva y justa.

Después de la evaluacion.

- Sellar y firmar los boletines de calificaciones para
entregarselos al Alumnado o sus responsables legales.
Independientemente de las iniciativas de las familias, los
tutores podran convocar a los responsables legales del
Alumnado para informar acerca de las apreciaciones que
sobre la marcha académica de sus hijos se realizaron en
las sesiones de evaluacion.

Durante la evaluacion final ordinaria y extraordinaria

- Recoger del profesorado los Informes de recuperacion de
cada area o0 materia para la evaluacién extraordinaria que
se entregaran a los responsables legales del Alumnado
junto al boletin de notas. De la entrega de dichos informes
a los responsables legales del Alumnado se debera
cumplimentar un registro de entrega de toda la
documentacion.

Al finalizar tanto la Evaluacion Ordinaria como la Extraordinaria, los
miembros del Equipo Docente deberan firmar las actas de calificaciones
del alumnado del grupo.
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Como garantia de la transparencia de la evaluacion del Alumnado, éste
tiene el derecho a recibir todas las aclaraciones necesarias para que la
evaluacion sea un instrumento fundamental en la formacion del mismo.
Como norma general los derechos de los alumnos respecto a los distintos
momentos de la evaluacién son los siguientes:

- Durante todo el curso, y especialmente en las evaluaciones del centro
(13, 22 y 32 u ordinaria), los alumnos y sus familias tienen el derecho
a recibir todo tipo de aclaraciones y orientaciones para mejorar el
proceso de aprendizaje. Estas aclaraciones deben canalizarse a
través de los tutores. En el caso de requerir informacién directa de los
profesores no tutores, se solicitara mediante escrito dirigido al tutor
del grupo, una entrevista con el profesor correspondiente quien
debera establecer el dia y la hora para dicho encuentro. En la medida
de lo posible se debera concertar cita en fecha y hora que facilite la
concurrencia de los responsables legales del alumnado. De dicha
reunion habra constancia por escrito

- Informe de Tutoria: el procedimiento que han de seguir los tutores
para recabar informacion del Equipo Docente de un alumno/a
concreto/a serd mediante documento on-line al que cada profesor/a
accedera con un determinado nombre de usuario y contrasefia y
rellenard con la informacion solicitada en cada apartado. De este
documento no se podré dar copia a los responsables legales del
Alumnado que hayan solicitado entrevista o informacion al Tutor/a,
salvo que ello se solicite previamente al tutor/a y al resto del equipo
docente.

- Exclusivamente en el caso de las evaluaciones ordinaria y
extraordinarias, se contempla la posibilidad de formular
reclamaciones por escrito a las valoraciones del aprendizaje,
decisiones de promocion vy titulacién y calificaciones que, como
resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar el ciclo o
curso, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Consejeria
de Educacion y Ciencia.

3. Actas de calificaciones y boletines

Los cambios en las calificaciones recogidas en las actillas de la 12 y 22
evaluacion que se puedan solicitar tras las sesiones de evaluacion
deberan ser comunicados a la Jefatura de Estudios del centro por el
profesor/a tutor/a del alumno/a cuya calificacion se modifica y del
profesor/a que decide realizar dicho cambio. Una vez que la Jefatura de
Estudios dé el V° B° al cambio solicitado, el tutor/a del grupo deber&a
informar al resto del Equipo Docente acerca de la modificacién producida.

En el caso de las actas de evaluacion ordinaria y extraordinaria, las
modificaciones de calificaciones que por motivos de error administrativo
pudieran solicitarse, el tutor del grupo redactara un escrito detallando los
motivos de la modificacion. Este escrito debera ser firmado por el tutor/a
del grupo, asi como del profesor/a del &rea o materia cuya calificacion es
modificada. Asi mismo, dicho escrito debera recoger el V° B° de los
miembros del Equipo Docente. Si la modificacion de la calificacion influye
en la promocion o titulacion del alumno/a cuya calificacién se modifica, se
habréa de reunir el Equipo Docente para tratar dicha modificacion.

El plazo para solicitar modificaciones en las actas de calificaciones sera
el comprendido entre el dia de celebracién de la sesion de evaluacion y el
de entrega o publicacién de calificaciones ambos inclusive. Una vez
transcurrido este plazo y sélo en el caso de las actas de evaluacion
ordinaria y extraordinaria, cualquier solicitud de cambio debera seguir el
procedimiento administrativo especifico para la reclamacion de
calificaciones y/o decision de promocion y/o titulacion.
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De cada modificaciéon el/la Secretario/a del centro incluird en el acta de
calificaciones la enmienda y diligencia correspondiente.

Los boletines de calificaciones seran firmados digitalmente por el/la tutor/a
y profesorado del grupo con anterioridad a su entrega/ publicacion

Los boletines se enviaran al punto de recogida en la aplicacién iPasen
para su posterior descarga por parte de los tutores legales del alumnado.
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La organizacion de los espacios,
instalaciones y recursos materiales del centro.

El centro cuenta con multiples espacios que son dedicados a distintas
funciones. Es necesario establecer las normas de uso de estos espacios
especialmente aquéllos que poseen una dedicacion concreta como son talleres,
aulas especificas, etc. El cumplimiento de estas normas conducird a un correcto
uso de los espacios y a que éstos se mantengan en un estado idéneo tanto
para el proceso de ensefianza-aprendizaje del Alumnado como para las

condiciones fisicas en las que el Profesorado desarrolla su labor.

Sala del Profesorado.

La Sala del Profesorado sera el lugar de encuentro del Profesorado. En ella existiran varios
paneles informativos referentes a asuntos generales del centro, de la Direccion, Jefatura de
Estudios y Secretaria del centro, asi como de actividades Extraescolares, cursos de formacion
y anuncios sindicales. Periédicamente un miembro del Equipo Directivo eliminara de los
paneles la informacion obsoleta.

Cada profesor dispondra de un casillero o taquilla particular en el que podra guardar sus
pertenencias y material docente, asi como de una bandeja en la que recibira las informaciones,
comunicados, correspondencia o citaciones personales.

Normas generales de uso de la Sala del Profesorado:

La Sala del Profesorado es de uso exclusivo de los profesores del centro, quedando
totalmente prohibido el uso de la misma como sala de exdmenes, atencién de padres
o reunién con representantes de editoriales. Para estos fines se utilizaran los
respectivos Departamentos y/o Sala de Tutoria. Si se decidiera utilizar este espacio
como lugar de reunién entre miembros del Profesorado, ello no podra impedir el acceso
y utilizacion de la sala por otros profesores.

Queda prohibido el acceso del Alumnado y de sus responsables legales a la Sala del
Profesorado. Las consultas particulares de los alumnos y/o sus responsables legales
se resolveran fuera de la sala.

El Profesorado procurara mantener la sala ordenada y limpia, guardando sus papeles
personales y material docente en sus casilleros, y recogiendo al final de la jornada
cuanto hayan dejado sobre las mesas o sillas para facilitar la limpieza.

Con suficiente periodicidad se procedera al desecho del material no necesario. Se
tendra en cuenta que todo el material que esté sobre la mesa podra ser eliminado en
cualgquier momento. Al inicio del nuevo curso escolar se procedera a la eliminacién de
todo el material alojado en el interior del armario de la sala, asi como en la parte
superior de mesas y médulos de casillas o taquillas.
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3 . 2 . Secretaria.

Las tareas y funciones que ha de desarrollar la Secretaria del centro son las siguientes:

Confeccidn, realizacion e informatizacion de matriculas.
Peticion, recepcion y entrega de Titulos (Bachillerato, E.S.O., C.F.)

Tramitacion de Becas y Ayudas Escolares (Ministerio, Beca 6000, extranjero, intercambio
extranjero, transporte, etc.)

Tramitacion del Seguro Escolar.
Envio y recepcién de traslados de expedientes.

Tramitacion del personal del centro (bajas y altas médicas, incorporaciones, certificados,
permisos, licencias, etc.)

Actualizacion constante de los expedientes del alumnado, profesorado y P.A.S. del centro
(altas, bajas, etc.)

Recepcidn y tramitacién de solicitudes de escolarizacion para las ensefianzas ofertadas por
el centro.

Tramitacion, envio y recepcién de toda la documentacion referida a la Prueba de Acceso a
la Universidad.

Tramitacion Premios Extraordinarios de la E.S.O. y el Bachillerato.

Realizacion de actas y boletines escolares.

Confecciény entrega de los Historiales Académicos al alumnado de 2° Bachillerato y 4° ESO.
Confeccién y entrega de certificados.

Atencién a ventanilla, teléfono, fax y correo electrénico corporativo del centro.
Tramitacion y entrega de tarjetas acreditacion profesional al alumnado de C.F.
Mantenimiento, organizacion y custodia del Archivo del centro.

Confeccién y entrega del carné del alumnado mayor de edad.

Gestion de la correspondencia oficial.

Gestion del registro de entrada y salida del centro.

Gestion del apartado de la Secretaria en la pagina web del centro.

Gestion, mantenimiento y custodia del material fungible del centro.

Publicacién en los tablones de anuncios del centro de la informacion de interés recibida.

Entrega particularmente a los interesados, de forma inmediata, la documentacion recibida,
bien dejandola en sus casilleros o entregandosela personalmente.

-Gestionar la loteria de Navi
CONTENIDO

1. Los cauces de participacion de los sectores de la comunidad

educativa en el centro
El Alumnado

El Consejo Escolar

La Junta de Delegados/as
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Delegados/as de grupo

Asociaciones de Alumnos/as o de antiguos alumnos
El Equipo de Evaluacion

El Profesorado

El Consejo Escolar

El Equipo Directivo

El Claustro del Profesorado

El equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica
Departamentos de Coordinacion Pedagogica
Las Areas de Competencias

Reunion de Tutores

Equipos Docentes

El Equipo de Evaluacion

Las Familias

El Consejo Escolar

A.M.P.A. Nuevo Milenio

Reunién general de padres y madres
Delegados de padres y madres

Tutorias personalizadas

Reuniones con el equipo Directivo

El Equipo de Evaluacion

El Personal de Administracion y Servicios
El Consejo Escolar

Reuniones con el equipo Directivo

El Equipo de Evaluacion

2. Criterios y procedimientos en latoma de decisiones de los 6rganos

de gobierno y de coordinaciéon docente

Organos de gobierno y de coordinacion docente

El Consejo Escolar

El Claustro del Profesorado

El Equipo Directivo

Otros érganos de coordinacion docente

Actas de las sesiones de los 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacién docente
La escolarizacion

La Evaluacion del Alumnado

Definicion de una nota de evaluacién por parte del Profesorado
Las sesiones de Evaluacién

Actas de calificaciones y boletines

3. La organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales

del centro

Sala del Profesorado

Secretaria

Conserjeria

Servicio de reprografia

Aula de Informatica

Cafeteria

Talleres y Aula de Tecnologia
Laboratorio de Ciencias Naturales
Laboratorio de Fisicay de Quimica
Aulas de Dibujo y Plastica

Aula de Musica

Pistas polideportivas y Gimnasio
Aulas especificas del Ciclo Formativo

4. Organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los

periodos de entrada y salida de clase.

Servicio de guardia durante la jornada lectiva
Servicio de guardia durante el recreo
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5. Laforma de colaboracién de los tutores y tutoras en la gestiéon del

Programa de Gratuidad de Libros de Texto
Procedimiento de recogida, evaluacién del estado de conservacién y entrega

6. El procedimiento para la designaciéon de los miembros del Equipo de

Evaluacion.

7. El Plan de Autoproteccién

Acciones correctoras en los diferentes espacios del centro educativo
a) Exteriores del edificio

b) Interiores del edificio

Actividades deportivas y material e instalaciones deportivas
Comportamiento del Alumnado

Instalaciones del centro

a) Instalaciones de fontaneria y saneamiento

b) Electricidad e iluminacién

c) Calefaccion

d) Ascensores

Utilizacién de las instalaciones por personas ajenas al centro
Laboratorios y talleres

Acciones correctoras frente al riesgo de incendios

a) Con respecto a los factores basicos del fuego

b) Con respecto a las instalaciones de proteccién contra incendios

c) Con respecto a elementos constructivos y materiales del edificio

d) Con respecto ala evacuaciéon de los ocupantes del centro

e) Con respecto ala organizaciéon humana

Instrucciones para la realizacion de un ejercicio de evacuacion de emergencia
en centros escolares

Carécter de la experiencia

Instrucciones orientativas para los profesores

Instrucciones orientativas para el alumnado

Informe posterior

Actuacion recomendada en un centro escolar en caso de terremoto
Medidas de seguridad frente al intrusismo en el centro educativo
Medidas organizativas

Medidas técnicas

Planes de seguridad

Salud escolar

Teléfonos de emergencia

8. Normas sobre utilizacién de aparatos electronicos y procedimiento

para garantizar el acceso seguro a Internet del Alumnado.
Procedimiento para garantizar el acceso seguro del Alumnado a Internet
Compromiso digital de las familias

9. Las competencias y funciones relativas a la prevencién de riesgos
laborales

Mantenimiento preventivo
Sefializacion de seguridad
Suelos

Puertas

Vias y salidas de evacuacioén
Proteccion contraincendios
Instalacion eléctrica
Equipos de trabajo
Productos quimicos

10. La Biblioteca

Misién y objetivos
El espacio
La Biblioteca
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Horario

Fondos

Servicios

Normas para el Alumnado

Técnicas organizativas

Actividades y actuaciones para la dinamizacién de la Biblioteca
Equipo de Biblioteca

Persona responsable de la Biblioteca escolar

Equipo de apoyo

11. Divulgacion, modificacién o revision del R.O.F. del I.E.S. Miguel
Servet

ANEXOS

ANEXO | - Plan de Trabajo de la Biblioteca, Curso 2020 / 2021
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Fundamentacion

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (en adelante ROF) es el documento donde
se recogen las normas organizativas y funcionales que permiten la consecucion del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que nuestro centro se ha propuesto en su Proyecto
Educativo y favorezca un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los
sectores de la comunidad educativa.

Este Reglamento intenta dar respuestas a la casuistica especifica en relacion a la organizacién
y funcionamiento de nuestro centro, todo ello en favor de la optimizacion de los recursos,
humanos y materiales, puestos en accién para conseguir los objetivos de nuestro Proyecto
Educativo. La comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet tiene en nuestro Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento un instrumento para mejorar la accion de los distintos agentes
educativos y lograr los objetivos propuestos.

Este ROF no entrara en contradiccién con la Constitucion Espafiola, el Estatuto de Autonomia
para Andalucia, las Leyes Educativas, Ordenes y Resoluciones vigentes y emana directamente
del Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria, de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se
regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado y de la ORDEN de 20 de junio de
2011, por la que se adoptan medidas para la promocion de la convivencia en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en
el proceso educativo de sus hijos e hijas.

Ambito de aplicacion.

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento sera de obligado cumplimiento para todos
los sectores de la comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet: personal docente, de
administracion y servicios, alumnado, padres, madres y tutores legales, y miembros de las
distintas asociaciones. Todos los miembros de la comunidad escolar deberan velar por el
cumplimiento del presente ROF y estan obligados a dar parte de su incumplimiento, en especial
el Profesorado y el Equipo Directivo.

Del incumplimiento de este reglamento por parte del alumnado, se dara cuenta por escrito al
tutor del grupo y a Jefatura de Estudios, que adoptardn las medidas oportunas para su
cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento por parte del personal docente y de
administracion y servicios, se deberd dar parte por escrito a la Direccion del centro, que
adoptara las medidas oportunas para su cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento
por parte de los padres, madres y/o tutores legales del alumnado, se debera dar parte por
escrito a la Direccién del centro, que adoptara las medidas oportunas para su cumplimiento, sin
perjuicio de las responsabilidades de otro tipo que pudieran derivarse de la posible intervencion
de otras instancias.
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Los cauces de participacion
de los distintos sectores
de la comunidad educativa
en el centro.

Las Leyes Organicas de Educacién de Andalucia resaltan la

importancia de la participacion de la comunidad educativa en la

organizacion, gobierno y funcionamiento de los centros docentes,

considerandola uno de los pilares en los que descansan tanto la

mejora de la convivencia en los centros, la excelencia en la calidad

de la ensefianza que asegure el éxito en la formacion integral de
nuestro alumnado y la transmision de los valores democraticos de nuestra sociedad.
Es por ello que se detallan a continuacion los cauces de dicha participacion de cada
uno de los sectores de nuestra comunidad educativa.

El Alumnado.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestién en los centros, el alumnado dispone de 5 representantes, elegidos tal y como se
especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y cuyas funciones y régimen de
funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del Decreto mencionado
anteriormente. Por tanto, la pertenencia del Alumnado a este 6rgano de gobierno es garantia
de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.

Asi mismo, tiene garantizada su participacion en las dos comisiones que se constituyen
dentro del Consejo Escolar, la comisién de convivencia (donde le corresponden 2
representantes) y la comisiébn permanente (con 1 representante), eligiéndose estos
representantes en la primera reunién de constitucion del Consejo Escolar.

b) La Junta de Delegados/as.

La Junta de Delegados/as esta formada por todos los delegados y delegadas de los grupos
del centro (o subdelegados/as en caso de vacante, ausencia o enfermedad del titular), asi
como los 5 representantes del Alumnado en el Consejo Escolar. En su primera reunién de
cada curso (durante el primer mes de clase) deberan proceder a elegir, por mayoria simple,
al delegado/a de centro y a su correspondiente subdelegado/a, que seran los interlocutores
validos en los casos siguientes:

. Coordinacion de las actuaciones de la Junta de Delegados/as.

. Ejercer la portavocia de las opiniones, decisiones y acciones de la Junta de
Delegados/as.

. Ejercer la representacion del Alumnado del instituto fuera de éste.

. Asistir a las reuniones con el Equipo Directivo y transmitir al alumnado la
informacion recibida.

. Realizar los tramites establecidos en nuestro Plan de Convivencia en

referencia al ejercicio de determinados derechos por parte del Alumnado.
Sevilla Modificado en NOVIEMBRE 2022 7




|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

. Colaborar en todas aquellas tareas que les sean encomendadas por los
drganos competentes.

La direccién del centro celebrard, al menos, una reunion trimestral con la totalidad de la junta
de delegados/as para intercambiar informacion de caracter general y se reunira tantas veces
como sea necesario con el delegado/a de centro.

También se podra reunir por convocatoria de la direccion del Centro, de sus representantes
en el Consejo Escolar o de, al menos, un tercio de los componentes de la propia Junta,
acomparfando a la convocatoria el Orden del dia.

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados del Alumnado un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

c) Delegados/as de grupo.

Los delegados/as de grupo y sus correspondientes subdelegados/as seran elegidos, por
cada grupo, durante el primer mes de curso, por mayoria simple en votacion directa y
secreta, de la cual el tutor/a levantara la correspondiente acta.

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

Asi mismo, los delegados/as de clase seran los responsables de recoger al principio de la
jornada escolar y devolver al finalizar ésta, la llave del aula del grupo con la finalidad de que
su aula quede cerrada siempre que no esté siendo utilizada por el grupo (recreos, horas de
Educacién Fisica en pista, horas en aulas especificas, etc.)

Ademas, tendran la obligacién de supervisar el cumplimiento de las funciones de los
encargados de clase asi como que ningun alumno/a use tanto el ordenador como el
proyector de la clase sin permiso expreso de algun profesor/a.

Los Delegados/as y Subdelegados/as, bajo la coordinacion y supervision del tutor/a del
grupo, podran asistir al inicio de las sesiones correspondientes a la 12 y 22 Evaluacién para
exponer al Equipo Docente los comentarios que el grupo de manera global haya realizado
con respecto al rendimiento académico y al comportamiento de éste.

e) El Equipo de Evaluacion.

El alumnado del centro dispondra de un representante en el Equipo de evaluacion, elegido
de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en el
apartado 8, y cuya funcién principal sera la de colaborar en la elaboracion de la memoria de
autoevaluacion.

El Profesorado.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestion en los centros, el Profesorado dispone de 8 representantes, elegidos tal y como se
especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y cuyas funciones y régimen de
funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del Decreto mencionado
anteriormente. Por tanto, la pertenencia del Profesorado a este drgano de gobierno garantia
de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.
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Asi mismo, tienen garantizada su participacién en las dos comisiones que se constituyen
dentro del Consejo Escolar, la comision de convivencia (donde les corresponden 2
representantes) y la comisién permanente (con 1 representante), eligiéndose estos
representantes en la primera reunién de constitucion del Consejo Escolar.

b) El Equipo Directivo:

El profesorado del I.E.S. Miguel Servet puede participar en la vida de nuestro centro
perteneciendo al Equipo Directivo, es por ello que, cada persona candidata a Director/a®
debe presentar, junto a su proyecto de direccion, propuesta de Equipo Directivo,

especificando los profesores/as que desea lo/a acomparfien en su andadura al frente de la
gestién del centro.

c) Claustro del profesorado.

El Claustro de Profesorado serd presidido por la Directora del instituto y estara integrado
por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Ejercera la secretaria del
Claustro del Profesorado el Secretario del instituto.

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

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:
- Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracidn del Plan de Centro.

- Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a los que se
refiere el articulo 22.3.

- Aprobar las programaciones didacticas.
- Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del Alumnado.

- Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidn, de la innovacion y de
la investigacion pedagdgica y en la formacion del Profesorado del centro.

- Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccién del Director o Directoral0,

- Conocer las candidaturas a la Direccién y los proyectos de direccion
presentados por las personas candidatas.

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

- Informar sobre el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del instituto.

- Informar sobre la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del
R.O.C.

- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposiciéon de sanciones
y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

% proceso de eleccion de director/a. Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a la

funcion directiva y la formacién, evaluacién y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos
directivos de los centros docentes publicos no universitarios, de los que es titular la Junta de Andalucia.

10 Segun Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.
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- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

d) Equipo Técnico de coordinacién Pedagogica.

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica estara integrado por la persona titular de la
Direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la Jefatura de Estudios, las
personas titulares de la coordinaciéon de las Areas de Competencias establecidas en el
articulo 84 del R.O.C., las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos de
Orientacion y de Formacioén, Evaluacion e Innovacion Educativa y la persona titular de la
Vicedireccion. Ejercera las funciones de Secretaria la Jefatura de Departamento que
designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Las funciones y competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica son las
siguientes:

- Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.

- Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del Proyecto Educativo.
- Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

- Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones didacticas de las enseflanzas encomendadas a los
Departamentos de Coordinacion Didactica.

- Asesorar a los Departamentos de Coordinacion Didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar
porgue las programaciones de los Departamentos de Coordinacién Didactica,
en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las
competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de
coordinacion.

- Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencion a la diversidad del Alumnado, incluidos los
Programas de Diversificacion Curricular y los Programas Cualificacion
Profesional Inicial si los hubiera.

- Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia.

- Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan de Centro.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del instituto
o por orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

e) Departamentos de Coordinacion Didéactica.

Cada Departamento de Coordinacion Didactica estara integrado por todo el profesorado que
imparta las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta
ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquél en el que tenga
mayor carga lectiva, garantizando, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los
otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparta.

Cada Departamento de Coordinacion Didactica contard con una persona que ejercera su
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los
articulos 94, 95 y 96, del R.O.C. respectivamente.

Competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica tendran las siguientes
competencias:
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- Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion de los aspectos educativos
del Plan de Centro.

- Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las
materias, ambitos o modulos profesionales asignados al departamento, de
acuerdo con el Proyecto Educativo.

- Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en
Educacion Secundaria Obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y
el habito de la lectura y la mejora de la expresién oral y escrita y que las
programaciones didacticas de Bachillerato faciliten la realizacion, por parte del
Alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza
analoga que impliquen a varios Departamentos de Coordinacién Didactica.

- Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién
didactica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

- Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del Titulo
de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoriall, de las materias, médulos

0 ambitos asignados al departamento.

- Organizar e impartir las materias, moédulos o éambitos asignados al
departamento en los cursos destinados a la preparacién de las pruebas de
acceso a la formacién profesional inicial de grados medio y superiori2,

- Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se
desarrollen para el Alumnado y elaborar las programaciones did4cticas de los
mddulos voluntarios de los Programas de Cualificacién Profesional Inicial que
tuvieran asignados.

- Organizar y realizar las pruebas necesarias para el Alumnado de Bachillerato
o de Ciclos Formativos de Formacion Profesional Inicial con materias o
mdédulos pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado
libre.

- Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de
evaluacion que el Alumnado formule al departamento y emitir los informes
pertinentes.

- Proponer la distribucion entre el Profesorado de las materias, mddulos o
ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices
establecidas por el Equipo Directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

- Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-
aprendizaje en las materias 0 mddulos profesionales integrados en el
departamento.

- Proponer los libros de texto y/o materiales didacticos complementarios.

- En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de
ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos médulos profesionales, para
asegurar la adquisicién por el Alumnado de la competencia general del titulo y
para el aprovechamiento dptimo de los recursos humanos y materiales.

- Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes
grupos de un mismo nivel y curso.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del instituto
o por orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

11 Segun articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.
12 Segun articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.
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f) Las areas de competencias.

Los departamentos de coordinacion didactica, a que se refiere el apartado anterior, se
agruparan en las siguientes areas de competencias:

-Area social-linguistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicién por el Alumnado de la competencia en comunicacion linguistica, referida a
la utilizacion del lenguaje como instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en
lengua espafiola 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 ciudadania democréatica.

-Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial sera el de
procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento
matematico, entendida como la habilidad para utilizar nUmeros y operaciones basicas,
los simbolos y las formas de expresién del razonamiento matematico 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 interaccién con el mundo
fisico y natural, que recogera la habilidad para la comprension de los sucesos, la
prediccién 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
informacion, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar
la informacion y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacion de las
tecnologias de la informacién y comunicacion como un elemento esencial para
informarse y comunicarse.

- Area artistica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la
adquisicién por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar,
comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas,
utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como
parte del patrimonio cultural de los pueblos.

-Area de formacion profesional, para la adquisicion por el alumnado de las
competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacién profesional inicial
gue se imparten el centro.

Las principales finalidades de dichas reuniones seran:

- Comunicacion de las decisiones y acuerdos adoptados en las reuniones de
ETCP.

- Establecer estrategias de coordinacion interdepartamentales que contribuyan
al desarrollo de las competencias basicas.

- Asesorar a su representante en el ETCP sobre aspectos educativos, de
programacion didactica y atencion a la diversidad.

- Proponer modificaciones en los aspectos educativos del Plan de Centro.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto
o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Asi mismo, la Jefatura de Estudios asignara una hora semanal comun dentro del horario
regular al Profesorado miembro de un mismo Departamento de Coordinacion Didactica para
la celebracion de reuniones tendentes a facilitar la coordinacion de sus tareas docentes. No
sera necesaria la convocatoria de dichas reuniones, pues apareceran como tal en los
correspondientes horarios de los profesores/as afectados.

g) Reunion de tutores y de Jefes de Areas de Competencia.

Siguiendo las indicaciones dadas en la Instrucciones de 6 de julio 2020, la parte del horario
no lectivo y de obligada permanencia en el centro del profesorado funcionario se llevara a
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cabo, con caracter general, de forma telematica, priorizandose las reuniones de trabajo a
través de videoconferencia. Por lo tanto, Jefatura de Estudios prevera, en la confeccion de
los horarios de cada curso escolar, la inclusién en éste de reuniones de tutores de grupos
de Educacion Secundaria Obligatoria de cada nivel con el Departamento de Orientacion, en
horario de tarde: que contara ademas, con la asistencia de un Jefe/a de Estudios Adjunto/a.
En estas reuniones se trataran temas referidos a la aplicacion del Plan de Accién Tutorial,
asi como a aspectos organizativos de las tutorias.

h) Equipos docentes:

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

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

- 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.

- Realizar de manera colegiada la evaluacion del Alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el Proyecto Educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promocién y titulacion.

- Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al Alumnado informacion
relativa a la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a
los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

- Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

- 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 6rganos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

- Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

- Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacién del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacion al que se refiere el articulo 85 del R.O.C.

- Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo
de acuerdo con lo que se establezca en el Plan de Orientacion y Accién Tutorial
del instituto y en la normativa vigente.

- Cuantas otras se determinen en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial del
instituto.

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

Los equipos docentes, en la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria, trabajaran de
forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias clave y objetivos
previstos para la etapa.

La Jefatura de Estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de las
reuniones de los equipos docentes.

i) El Equipo de Evaluacion:

El Profesorado del centro dispondra de un representante en el Equipo de Evaluacion,
elegido de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en
el apartado 8 y cuya funcion principal sera la de colaborar en la elaboracién de la memoria
de autoevaluacion. Ademas, toda vez que tanto los miembros de Equipo Directivo, como el
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Jefe/a del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa, es profesorado
perteneciente al centro, constituye otra manera de participar en las decisiones, aportaciones
y en la gestién del centro.

Las Familias.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestién en los centros, las familias disponen de 5 representantes, elegidos tal y como se
especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y cuyas funciones y régimen de
funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del Decreto mencionado
anteriormente. Por tanto, la pertenencia de las familias a este 6érgano de gobierno garantia
de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.

Asi mismo, tienen garantizada su participacion en las dos comisiones que se constituyen
dentro del Consejo Escolar, la comision de convivencia (donde les corresponden 2
representantes) y la comision permanente (donde les corresponde 1 representante),
eligiéndose éstos en la primera reunion de constitucién del Consejo Escolar.

b) A.M.P.A. Nuevo Milenio

El AAM.P.A. Nuevo Milenio es la Gnica constituida en nuestro centro, dispone de un local
dentro de las dependencias del instituto y tiene establecido un horario de atencién tanto a
las familias como al alumnado. Nuestro centro la reconoce como interlocutora vélida en
aquellos asuntos que sean de su competencia

El A.M.P.A. Nuevo Milenio, aparte de las finalidades que aparecen en sus propios estatutos,
esta obligada a responsabilizarse de las siguientes funciones:

- Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo
aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su
guarda o tutela.

- Colaborar en las actividades educativas del instituto.

- Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestién
del instituto.

Asi mismo, tiene derecho a ser informada de las actividades y régimen de funcionamiento
del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de
Centro establecido por el mismo.

Se facilitara también la colaboracion del A.M.P.A. Nuevo Milenio con el Equipo Directivo del
centro y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el
Profesorado.

c) Reunién general de padres y madres.

A comienzos del mes de octubre, el centro mantendra reuniones informativas para trasladar
a las familias toda la informacion 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.
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R.O. F.

En dicha reunion se tratardn ademas aspectos que afecten a la generalidad de los grupos
del centro y, en todo caso, se dara informacion precisa de los siguientes puntos:

Plan global de trabajo del curso.

Criterios y procedimientos de evaluacion del Alumnado en las diferentes areas
0 materias.

Medidas de apoyo al Alumnado y de atencién a la diversidad que se puedan
adoptar.

Organizacion de la tutoria y de la tutoria electronica, asi como del horario de
atencién a las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que
se fijara, en todo caso, en horario de tarde.

Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el Profesorado que
integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas
en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de los hijos e hijas.

Derechos y obligaciones de las familias
Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

Compromisos educativos y de convivencia.

Ademas, en dicha reunion se procederd a la eleccién de los delegados de padres y madres
del alumnado, de acuerdo con lo previsto en el articulo 9 del R.O.C.

d) Delegados/as de padres y madres.

En la reunion general de padres y madres se procedera a la eleccién del delegado/a de
padres y madres de cada grupo segun el procedimiento descrito a continuacion:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Durante la primera reunién que se celebrara con los tutores y tutoras, el tutor
o tutora leera las funciones que tendra el cargo y que son las que estan
recogidas mas abajo. Podran presentar sus candidaturas a delegados o
delegadas, cualquier padre, madre o tutor legal del alumnado de esa clase que
se encuentre presente.

Por cada alumno/a del grupo podran votar ambos padres, madres o tutores
legales presentes. Si a dicha reunion hubiese acudido cualquier otra persona
en su lugar, ésta no podra emitir ningdn voto.

La votacion para elegir delegado o delegada sera por sufragio directo y secreto,
por mayoria simple.

El tutor o tutora realizara el recuento de votos y el padre o la madre del primer
alumno/a de la lista que esté presente actuara como secretario/a,
cumplimentando el acta que también firmara junto con el tutor o la tutora.

El delegado o la delegada de padres y madres electo/a comenzara con el
ejercicio de sus funciones desde el dia siguiente a su eleccion.

En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor nimero de votos
seran designadas como subdelegadas 12 y 22, que sustituiran a la persona
delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad y podran colaborar con
ella en el desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca empate
en las votaciones, la eleccién se dirimira por sorteo. En este proceso de
eleccién se procurara contar con una representacion equiliborada de hombres y
mujeres.

En el caso de que no se presentase ningln candidato o candidata el puesto
guedara desierto para ese grupo y curso escolar.
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16. Ningun padre, madre o tutor legal podra ser delegado o delegada en mas de
un grupo durante el mismo curso escolar.

Las funciones de la persona elegida como delgado/a de padres y madres son las siguientes:

- Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al
profesorado tutor.

- Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos
y obligaciones.

- Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente
en el grupo y en el centro e impulsar su participacién en las actividades que se
organicen.

- Fomentar y facilitar la comunicacién de las madres y los padres del alumnado
con el tutor o tutora del grupo y con el resto del Profesorado que imparta
docencia al mismo.

- Facilitar la relacién entre las familias del alumnado del grupo y el Equipo
Directivo, la asociacion de padres y madres del Alumnado y los representantes
de este sector en el Consejo Escolar.

- Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion
en el proceso educativo de sus hijos e hijas, especialmente en aquellas
actuaciones sobre prevencién y detecciébn de la conflictividad y en los
Compromisos educativos.

- Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio alumnado del
grupo o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo
con lo que, a tales efectos, disponga el Plan de Convivencia.

- Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos
y de convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

- Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el Plan de Convivencia del
centro.

El Plan de Convivencia del I.E.S. Miguel Servet establece las siguientes puntualizaciones
de caracter general a las funciones de los delegados de padres y madres:

- En cuanto al apartado a), se entenderd que su postura, opiniones y
sugerencias sobre cuestiones generales del grupo no son propias, sino las de
la mayoria de padres y madres de alumnos y alumnas de dicho grupo.

- En cuanto al apartado c), la implicaciéon en cualquier aspecto organizativo,
académico o de convivencia debe referirse a la generalidad del grupo, por
iniciativa propia o por peticion de la mayoria de padres y madres del grupo y/o
transmitirle las inquietudes y/o sugerencias que esta mayoria pueda tener y asi
se lo han manifestado.

- Acudir a las reuniones a las que el tutor o tutora pueda citarle para recibir
informacion como la detallada en el parrafo anterior y que el tutor o tutora
considere relevante para su conocimiento.

- Mantener contacto periddico con los padres y madres del alumnado del grupo
para trasladar estas informaciones y conocer sus opiniones13. La Direccién
facilitara el uso de las instalaciones, en la medida de lo posible, para la
realizacion de cuantas reuniones se le soliciten a este respecto.

- En cuanto al apartado g), deberan concurrir las circunstancias previstas en la
Orden de 20 de Junio de 2011 sobre mediacion de conflictos (siempre que asi

13 Los padres tendran que determinar como se realiza el intercambio de informacién con el delegado/a y como se

garantiza que las opiniones y posturas del mismo sean representativas de la mayoria de los padres y madres del
grupo.
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se lo solicite los padres del alumnado afectado, el tutor o tutora y/o el equipo
directivo del centro, su intervencion sea aceptada por todos los implicados y
esté en posesion de la formacién adecuada debidamente acreditada ante la
direccion del centro). Ademas, cuando este conflicto esté relacionado con
alguna conducta contraria a las normas de convivencia del centro, este proceso
de mediacion no interrumpira en forma alguna el desarrollo del procedimiento
para la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias que se
recoge en la seccién 42 del capitulo Il del Decreto 327/2010.

- Los delegados y delegadas de padres y madres podran elegir de entre ellos/as
un coordinador o coordinadora que se encargara de dinamizar y facilitar el
desemperio de las funciones del resto.

Los casos en los que el delegado/a de padres y madres podra cesar en el desempefio de
sus funciones son los siguientes:

a. El delegado o delegada de padres y padres finalizara ordinariamente el desempefio
de sus funciones el Ultimo dia lectivo de cada curso.

b. De forma extraordinaria también podra cesar en su cargo mediante renuncia
motivada a la Direccion del centro o a propuesta razonada y por escrito de la mayoria
de padres y madres del alumnado del grupo, oido el/la interesado/a. Si este cese se
produce antes del mes de marzo, el tutor convocara una reunién con los padres y
madres del alumnado para la eleccién de un nuevo delegado o delegada. Esta situacion
solo podra darse una vez en el curso escolar, quedando el cargo desierto si se diesen
de nuevo circunstancias extraordinarias.

e) Tutorias personalizadas.

Los padres, madres y/o tutores legales del Alumnado tienen derecho a recibir informacion
del rendimiento académico de sus hijos, previa cita con el tutor/a de su grupo.

Asi mismo, las familias tienen derecho a recibir, por parte del tutor/a de su hijo/a, al finalizar
el curso escolar, informacién detallada de su evolucién durante todo el curso académico,
asi como a recibir orientaciones en la toma de decisiones personales, académicas y
profesionales.

Nuestro centro, siempre que la organizacion del horario lo permita, dispondré la celebraciéon
de dichas entrevistas de informacion detallada, y no solo por parte del tutor/a del alumno,
sino de todo su equipo docente, una vez al trimestre, coincidiendo con la publicacion de
calificaciones de la 12 y 22 evaluaciones y, en todo caso, tras la evaluacion ordinaria.

Asi mismo, se favorecera en la medida de lo posible la tutoria electrénica, mediante la cual
las familias podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos/as a
través del sistema de informacion Séneca.

f) Reuniones con el Equipo Directivo.

Las familias podran reunirse con los distintos miembros de Equipo Directivo, previa cita,
para comunicarles asuntos que sean de su incumbencia. No obstante, el tutor/a del
alumno/a correspondiente tiene derecho a conocer el contenido de dichas reuniones, si
procedieran, asi como a intervenir en dichas reuniones si la tematica asi lo aconseje.

g) El Equipo de Evaluacion.

Las familias estaran representadas en el Equipo de Evaluaciéon con un miembro, elegido de
entre sus representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya
funcioén principal sera la de colaborar en la elaboracién de la memoria de autoevaluacion
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El Personal de Administracion y Servicios.

a) El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno que ostenta la maxima autoridad de
gestién en los centros, el Personal de Administracién y Servicios (P.A.S.) dispone de 1
representante, elegido tal y como se especifica en el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, y
cuyas funciones y régimen de funcionamiento aparecen descritos en los Art. 51 y 52 del
Decreto mencionado anteriormente. Por tanto, la pertenencia del P.A.S. a este 6rgano de
gobierno sera la garantia de su participacion en la vida y proyectos de nuestro centro.

El P.A.S. no estard representado, tal y como indica el R.O.C. ni en la comision de
convivencia ni en la comision permanente.

b) Reuniones con el Equipo Directivo.

El P.A.S. podra reunirse con el Equipo Directivo para realizar aportaciones y participar en
todos aquellos temas que sean de su incumbencia. No obstante, seran interlocutores
naturales con dicho personal el Director/a del centro y el Secretario/a.

c) El Equipo de Evaluacion.

El P.A.S. dispondra de un representante en el Equipo de Evaluacion elegido de entre sus
representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya funcién
principal sera la de colaborar en la elaboracién de la memoria de autoevaluacion.
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Criterios y procedimientos en la toma de decisiones de los
organos de gobierno y de coordinacion docente.

Los criterios y procedimientos que garantizan el rigor y la

transparencia en la toma de decisiones de los distintos 6rganos

de gobierno y de coordinacion docente se derivan del régimen

de funcionamiento establecidos por la normativa vigente

respecto a cada uno de ellos. El criterio fundamental que

garantiza el rigor y la transparencia se basa en la aplicacion de
los principios democréticos concretados en los distintos 6rganos y su particular
funcionamiento.

Con respecto a los procesos relacionados con la escolarizacion y evaluacién del
alumnado se tendran como principios rectores el cumplimiento de la legislacion
vigente que garantice la adecuada escolarizacion del alumnado y la correcta
evaluacion de éste basada en criterios claramente definidos tanto en las
programaciones de los distintos Departamentos Didacticos asi como en los
criterios de promocion vy titulacion adoptados en el centro y que se encuentran
detallados en el Proyecto Educativo del mismo.

Organos de Gobierno y de Coordinaciéon Docente.

El presidente del Consejo Escolar, director del Centro, tutores, coordinadores de Areas
de Competencia, Jefes de Departamentos Didacticos y coordinadores del resto de
departamentos garantizaran que las reuniones de los distintos érganos de gobierno y de
coordinacién docente del centro sean convocadas con el tiempo suficiente y con un orden
del dia claramente establecido.

Los asistentes a las distintas reuniones de los diferentes 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente del centro aplicaran las decisiones acordadas y seran portavoces
de ellas si su naturaleza lo requiere. Cada érgano seguird unas normas para garantizar
el rigor y la transparencia en su toma de decisiones.

a) Consejo Escolar.

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del Consejo Escolar,
por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse,
ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 19



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votosl4, sin perjuicio de la
exigencia de otro tipo de mayorias determinadas expresamente por la normativa
especifica.

Los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo
Escolar han de informar al resto de la comunidad sobre las decisiones acordadas.

El procedimiento para la convocatoria de sesiones del Consejo Escolar ser4d mediante
notificacion remitida via correo electrénico a cada miembro dicho érgano colegiado.

b) Claustro del Profesorado
El Claustro del Profesorado contara con el siguiente régimen de funcionamiento:

- Lasreuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia
y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En
las reuniones ordinarias, el Secretario del Claustro del Profesorado, por
orden del Director o Directora, convocara con el correspondiente orden
del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro
dias y pondra a su disposicién la correspondiente informacion sobre los
temas incluidos en él. Podradn realizarse, ademdas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje. El dia habitualmente elegido para las reuniones ordinarias del
Claustro de profesores sera el miércoles, en horario de tarde.

Durante el curso 2022 / 2023, se realizar preferentemente de manera telematica
a través de videoconferencia alojada en la plataforma Moodle de Centros.

- La convocatoria de las sesiones del Claustro del Profesorado se
realizara mediante envio de notificacion a la direccion de correo
electroénico de cada miembro de dicho érgano colegiado.

- El Claustro del Profesorado sera convocado por acuerdo de la 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 sera
obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta
injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

- El Claustro adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de
la exigencia de otro tipo de mayorias determinadas expresamente por la
normativa especifical>. Asi mismo, se determina que nunca sera posible

para los miembros de este érgano colegiado la abstenciéon en las
votaciones o toma de decisiones.

c) Equipo Directivo

El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajara de forma
coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a
las instrucciones de la persona que ocupe la Direccion y a las funciones especificas
legalmente establecidas.

Para facilitar la coordinacion de las labores a desempefiar, los integrantes del Equipo
Directivo contaran en su horario laboral regular con al menos un médulo semanal
para celebrar reuniones de coordinacion.

14 Los representantes del Claustro del Profesorado asi como los del Equipo Directivo con derecho a voto

no podran abstenerse en las votaciones.
15 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun.
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d) Equipos Docentes

Los equipos docentes estaran constituidos por todo el profesorado que imparta
docencia a un mismo grupo de alumnos. Seran coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

Las reuniones de los equipos docentes seran convocadas por el tutor con el visto
bueno de Jefatura de Estudios. Dicha convocatoria se realizara segun la planificacion
de reuniones elaborada por dicha jefatura para todo el curso escolar. Las
convocatorias extraordinarias se haran con cuarenta y ocho horas de antelaciéon y con
el previo conocimiento del orden del dia.

El equipo docente adoptara los acuerdos por mayoria de votos, aunque dada la
naturaleza de las funciones de este 6rgano deben prevalecer los acuerdos por
consenso y nunca seréa posible la abstencion en las votaciones o toma de decisiones.

e) Otros drganos de coordinacion docente

Los responsables de todos los 6rganos de coordinacién docente velaran por el
cumplimiento de las funciones asignadas por la normativa vigente, siguiendo el
protocolo de reuniones establecidas en el horario general del centro, asi como la
aplicacién de los principios generales en la toma de decisiones.

f) Actas de las sesiones de los 6rganos colegiados de gobierno y de
coordinacion docente.

De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantara acta por la persona
encargada de las funciones de Secretario, que especificard necesariamente los
asistentes, el orden del dia de la reunién, las circunstancias del lugar y tiempo en que
se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido
de los acuerdos adoptados.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto
contrario al acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que la justifiquen o el
sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar
la trascripcién integra de su intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto,
o0 en el plazo que sefiale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su
intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular
por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

Cuando los miembros del érgano voten en contra o se abstengan?®, quedaran exentos
de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente sesién, pudiendo no obstante
emitir el/la Secretario certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan
adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En las certificaciones de
acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacion del acta se hara
constar expresamente tal circunstancia.

La redaccion de las actas de las sesiones y reuniones de los 6rganos colegiados de
gobierno y de coordinacion docente seran responsabilidad del Secretario del centro,
en el caso de las actas del Claustro del Profesorado y del Consejo Escolar, mientras
que las actas de los 6rganos de coordinaciéon docente seran labor de los/las Jefes/as
de Departamento.

16 So6lo aquellos miembros a los que la abstencion se les esta permitida: representantes de padres, madres

y alumnado.
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Dentro del proceso de Transformacién Digital seguido en el centro, desde el curso
2021/2022 todas las actas de los érganos colegiados de gobierno y de coordinaciéon
docente se redactaran en formato electrénico. Una vez aprobadas las actas por los
miembros participantes en las distintas sesiones o reuniones, se generara un archivo
pdf de las actas para su firma electrénica por parte de la persona encargada de la
redaccion de las mismas. Una vez firmadas, las actas se alojaran en un repositorio
electronico o nube.

Los libros de actas en formato papel de los distintos érganos estaran bajo la custodia
de la persona encargada de la Secretaria del centro.

Las actas de las sesiones de los 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacion
docente seran remitidas por medios electrénicos a los miembros de dicho 6rgano con
antelacion suficiente para su lectura y comprobacion previa a su aprobacién. Esta
aprobacion sera el objeto del primer punto del Orden del Dia de una sesion ordinaria
del 6rgano colegiado.

El criterio y los procedimientos para la escolarizacion del alumnado seran
establecidos en el Consejo Escolar y sujetos a la normativa vigente. Como
principio general tendran derecho a ser escolarizados en el centro todo
alumno que cumpla los requisitos establecidos por la ley. La escolarizacion
del alumnado del 1°" curso de la ESO vendra determinado por los centros
adscritos por la Delegacion.

La evaluacion del alumnado estara supeditada a los procedimientos y criterios
recogidos en el capitulo 5 del Proyecto Educativo del centro, procedimientos
y criterios que se concretizan y desarrollan en las programaciones de los
distintos Departamentos Didacticos.

Como principio general, en ningun caso la evaluacion del alumnado sera el
resultado de una sola prueba o examen de las respectivas areas o0 materias.
Por otro lado, el alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios
de plena objetividad, asi como a conocer los resultados de sus aprendizajes,
para que la informacién que se obtenga a través de los procedimientos
informales y formales de evaluacion tenga valor formativo y lo comprometa en
la mejora de su educacion

Los criterios de evaluacion comunes y los propios de cada area o materia que
se apliquen para la evaluacion de los aprendizajes, la promocion del
alumnado y la obtencion de la titulacion se haran publicos en el centro y en
cada uno de los cursos por parte del profesorado que imparta cada una de
las areas o materias. Asi mismo, cualquier cambio en dichos criterios que un

La escolarizacion.

La Evaluacion del Alumnado.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022

22



|.E.S. Miguel Servet

determinado Departamento Didactico estime oportuno realizar durante el
curso académico debera ser convenientemente publicitado para conocimiento
general del alumnado y sus familias. Asi mismo, se debera entregar en la
Secretaria del centro escrito que detalle el contenido de los cambios
realizados.

El Alumnado podré solicitar al profesorado responsable de las distintas areas
0 materias aclaraciones acerca de las evaluaciones que se realicen para la
mejora de su proceso de aprendizaje. Asimismo, los padres, madres o tutores
legales ejerceran este derecho a través del tutor.

La evaluacion del alumnado se llevara a cabo a lo largo de todo el curso y su
planificacion se detalla en el punto 5.7. del Proyecto Educativo del centro.

En todo el proceso de evaluacién del Alumnado se deberan seguir las
siguientes fases:

1. Definicién de una nota de evaluacion por parte del profesorado.

Cada profesor/a ha de definir una nota que refleje globalmente el proceso de
aprendizaje del Alumnado. Esta sera el referente para la sesion de evaluacion
correspondiente. Esta nota ha de ser objetiva y siguiendo los criterios establecidos en
la programacion de la materia.

La nota numérica serd del 1 al 10 en la Ensefianza Secundaria Obligatoria( 2° y
4°ESO) e INsuficiente, SuFiciente, Bien, Notable y Sobresaliente y de 0 a 10 en el
Bachillerato y solo en la evaluacion extraordinaria se podra incluir ademas la
calificacion de No Presentado.

En el caso del Ciclo Formativo de Grado Medio impartido en el centro, las
calificaciones seran las siguientes:

° Médulos Profesionales: del 1 al 10

) Médulos de Formacién en Centros de Trabajo y Proyecto Integrado: Apto o
No apto.

° En la evaluacion final también se admitira la calificacién No evaluado.

2. Las sesiones de evaluacion

Estan presididas y coordinadas por el tutor del grupo, asistido por un miembro del
Equipo Directivo. El tutor ha de garantizar el normal funcionamiento de la sesién
siguiendo los siguientes pasos:

Antes de la evaluacion:

- Asegurarse de que el profesorado que imparta clase en el grupo haya anotado
las calificaciones en la aplicacion Séneca antes de la celebracién de la sesion
de evaluacion. El Equipo Docente debera introducir sus calificaciones en
dicha aplicacion con al menos veinticuatro horas de antelacion a la hora y
fecha de celebracion de la sesién de evaluacion.

Durante la evaluacion:

- Presidir, organizar y dirigir las reuniones de evaluacion de su grupo, tomando
nota en el Acta de Evaluaciéon de las decisiones que sobre el proceso de
ensefianza-aprendizaje se adopten para cada uno de los alumnos. Es
responsabilidad del tutor aclarar cualquier situacién, tanto colectiva como
individual, del alumnado del grupo, asi como tomar nota de las aportaciones
del profesorado que ayuden a que la evaluacion sea plenamente rigurosa,
objetiva y justa.
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Después de la evaluacion.

- Sellary firmar los boletines de calificaciones para entregarselos al Alumnado
0 sus responsables legales. Independientemente de las iniciativas de las
familias, los tutores podran convocar a los responsables legales del Alumnado
para informar acerca de las apreciaciones que sobre la marcha académica de
sus hijos se realizaron en las sesiones de evaluacion.

Durante la evaluacion final ordinaria y extraordinaria

- Recoger del profesorado los Informes de recuperacion de cada area o materia
para la evaluacidon extraordinaria que se entregaran a los responsables
legales del Alumnado junto al boletin de notas. De la entrega de dichos
informes a los responsables legales del Alumnado se debera cumplimentar
un registro de entrega de toda la documentacion.

Al finalizar tanto la Evaluacion Ordinaria como la Extraordinaria, los miembros del
Equipo Docente deberan firmar las actas de calificaciones del alumnado del grupo.

Como garantia de la transparencia de la evaluacion del Alumnado, éste tiene el
derecho a recibir todas las aclaraciones necesarias para que la evaluacién sea un
instrumento fundamental en la formaciéon del mismo. Como norma general los
derechos de los alumnos respecto a los distintos momentos de la evaluacién son los
siguientes:

- Durante todo el curso, y especialmente en las evaluaciones del centro (1%, 22y 32
u ordinaria), los alumnos y sus familias tienen el derecho a recibir todo tipo de
aclaraciones y orientaciones para mejorar el proceso de aprendizaje. Estas
aclaraciones deben canalizarse a través de los tutores. En el caso de requerir
informacién directa de los profesores no tutores, se solicitara mediante escrito
dirigido al tutor del grupo, una entrevista con el profesor correspondiente quien
debera establecer el dia y la hora para dicho encuentro. En la medida de lo posible
se deberd concertar cita en fecha y hora que facilite la concurrencia de los
responsables legales del alumnado. De dicha reunion habra constancia por escrito

- Informe de Tutoria: el procedimiento que han de seguir los tutores para recabar
informacion del Equipo Docente de un alumno/a concreto/a sera mediante
documento on-line al que cada profesor/a accedera con un determinado nombre
de usuario y contrasefiay rellenara con la informacion solicitada en cada apartado.
De este documento no se podra dar copia a los responsables legales del
Alumnado que hayan solicitado entrevista o informacion al Tutor/a, salvo que ello
se solicite previamente al tutor/a y al resto del equipo docente.

- Exclusivamente en el caso de las evaluaciones ordinaria y extraordinarias, se
contempla la posibilidad de formular reclamaciones por escrito a las valoraciones
del aprendizaje, decisiones de promocion y titulacion y calificaciones que, como
resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar el ciclo o curso, de
acuerdo con el procedimiento establecido por la Consejeria de Educacién y
Ciencia.

3. Actas de calificaciones y boletines

Los cambios en las calificaciones recogidas en las actillas de la 12 y 22 evaluacion
gue se puedan solicitar tras las sesiones de evaluacién deberan ser comunicados a
la Jefatura de Estudios del centro por el profesor/a tutor/a del alumno/a cuya
calificacion se modifica y del profesor/a que decide realizar dicho cambio. Una vez
que la Jefatura de Estudios dé el V° B° al cambio solicitado, el tutor/a del grupo debera
informar al resto del Equipo Docente acerca de la modificacién producida.

En el caso de las actas de evaluacién ordinaria y extraordinaria, las modificaciones
de calificaciones que por motivos de error administrativo pudieran solicitarse, el tutor
del grupo redactara un escrito detallando los motivos de la modificacion. Este escrito
debera ser firmado por el tutor/a del grupo, asi como del profesor/a del area 0 materia
cuya calificacion es modificada. Asi mismo, dicho escrito debera recoger el V° B° de
los miembros del Equipo Docente. Si la modificacion de la calificacion influye en la
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promocion o titulacion del alumno/a cuya calificacion se modifica, se habra de reunir
el Equipo Docente para tratar dicha modificacion.

El plazo para solicitar modificaciones en las actas de calificaciones sera el
comprendido entre el dia de celebracion de la sesion de evaluacion y el de entrega o
publicaciéon de calificaciones ambos inclusive. Una vez transcurrido este plazo y sélo
en el caso de las actas de evaluacion ordinaria y extraordinaria, cualquier solicitud de
cambio debera seguir el procedimiento administrativo especifico para la reclamacion
de calificaciones y/o decisién de promocioén y/o titulacion.

De cada modificacion el/la Secretario del centro incluira en el acta de calificaciones la
enmienda y diligencia correspondiente.

Los boletines de calificaciones seran firmados digitalmente por el/la tutor/a y
profesorado del grupo con anterioridad a su entrega/ publicacion

Los boletines se enviaran al punto de recogida en la aplicacién iPasen para su
posterior descarga por parte de los tutores legales del alumnado.
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La organizacion de los espacios,
instalaciones y recursos materiales del centro.

El centro cuenta con multiples espacios que son dedicados a

distintas funciones. Es necesario establecer las normas de uso de

estos espacios especialmente aquéllos que poseen una dedicaciéon

concreta como son talleres, aulas especificas, etc. El cumplimiento

de estas normas conducira a un correcto uso de los espacios y a que

éstos se mantengan en un estado idoneo tanto para el proceso de
ensefanza-aprendizaje del Alumnado como para las condiciones fisicas en las que el
Profesorado desarrolla su labor.

Sala del Profesorado.

La Sala del Profesorado seré el lugar de encuentro del Profesorado. En ella existiran
varios paneles informativos referentes a asuntos generales del centro, de la
Direccion, Jefatura de Estudios y Secretaria del centro, asi como de actividades
Extraescolares, cursos de formacién y anuncios sindicales. Periédicamente un
miembro del Equipo Directivo eliminara de los paneles la informacién obsoleta.

Cada profesor dispondra de un casillero o taquilla particular en el que podra guardar
sus pertenencias y material docente, asi como de una bandeja en la que recibira
las informaciones, comunicados, correspondencia o citaciones personales.

Normas generales de uso de la Sala del Profesorado:

- La Sala del Profesorado es de uso exclusivo de los profesores del centro,
guedando totalmente prohibido el uso de la misma como sala de
examenes, atencion de padres o0 reunidén con representantes de
editoriales. Para estos fines se utilizaran los respectivos Departamentos
y/o Sala de Tutoria. Si se decidiera utilizar este espacio como lugar de
reunion entre miembros del Profesorado, ello no podra impedir el acceso
y utilizacién de la sala por otros profesores.

- Queda prohibido el acceso del Alumnado y de sus responsables legales a
la Sala del Profesorado. Las consultas particulares de los alumnos y/o sus
responsables legales se resolveran fuera de la sala.

- El Profesorado procurara mantener la sala ordenada y limpia, guardando
sus papeles personales y material docente en sus casilleros, y recogiendo
al final de la jornada cuanto hayan dejado sobre las mesas o sillas para
facilitar la limpieza.

- Con suficiente periodicidad se procedera al desecho del material no
necesario. Se tendra en cuenta que todo el material que esté sobre la
mesa podra ser eliminado en cualquier momento. Al inicio del nuevo curso
escolar se procedera a la eliminacion de todo el material alojado en el
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interior del armario de la sala, asi como en la parte superior de mesas y
maodulos de casillas o taquillas.

3 . 2 ) Secretaria.

Las tareas y funciones que ha de desarrollar la Secretaria del centro son las
siguientes:

Confeccidn, realizacién e informatizacion de matriculas.
Peticion, recepcion y entrega de Titulos (Bachillerato, E.S.O., C.F.)

Tramitacion de Becas y Ayudas Escolares (Ministerio, Beca 6000, extranjero,
intercambio extranjero, transporte, etc.)

Tramitacion del Seguro Escolar.
Envio y recepcion de traslados de expedientes.

Tramitacion del personal del centro (bajas y altas médicas, incorporaciones,
certificados, permisos, licencias, etc.)

Actualizacién constante de los expedientes del alumnado, profesoradoy P.A.S.
del centro (altas, bajas, etc.)

Recepcidn y tramitacion de solicitudes de escolarizacion para las ensefianzas
ofertadas por el centro.

Tramitacion, envio y recepcién de toda la documentacion referida a la Prueba
de Acceso a la Universidad.

Tramitacion Premios Extraordinarios de la E.S.O. y el Bachillerato.
Realizacion de actas y boletines escolares.

Confeccién y entrega de los Historiales Académicos al alumnado de 2°
Bachillerato y 4° ESO.

Confeccién y entrega de certificados.

Atencién a ventanilla, teléfono, fax y correo electrénico corporativo del centro.
Tramitacion y entrega de tarjetas acreditacion profesional al alumnado de C.F.
Mantenimiento, organizacion y custodia del Archivo del centro.

Confeccién y entrega del carné del alumnado mayor de edad.

Gestion de la correspondencia oficial y de la loteria de Navidad

Gestion del registro de entrada y salida del centro.

Gestion del apartado de la Secretaria en la pagina web del centro.

Gestidn, mantenimiento y custodia del material fungible del centro.

Publicacién en los tablones de anuncios del centro de la informacién de interés
recibida.

Entrega particularmente a los interesados, de forma inmediata, la
documentacién recibida, bien dejandola en sus casilleros o entregandosela
personalmente.
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Para poder garantizar un adecuado servicio a la comunidad educativa, la Secretaria
del centro seguira las siguientes normas de funcionamiento.

a) Atencion al publico.

- El horario de atencion al publico sera de 11:00 a 13:00 horas.

- El Alumnado sélo sera atendido en horario de recreo y no durante las horas de clase.
b) Certificados:

- Los certificados de calificaciones se hardn sé6lo sobre las actas definitivas de las
evaluaciones ordinarias y/o extraordinarias. La condicion de definitiva se adquiere una
vez transcurrido el plazo de revision de examenes y hayan sido firmadas por el
Director/a.

- La expedicion de certificados se realizard en un plazo de veinticuatro horas tras su
solicitud, siempre que sea posible.

- S6lo podran ser recogidos por el interesado o por otra persona que aporte autorizacion
en la que figure el D.N.I. de ambos y la firma del autorizante.

- A los certificados de calificaciones y de notas medias se hara una copia, que debera
ser firmada por el interesado o por otra persona autorizada, en la que figuraran la fecha
de recepcion y el D.N.I. del mismo, esta copia sera archivada en prevencién de posibles
reclamaciones.

c) Dependencias:

- Cuando no haya en las dependencias de la Secretaria ningin miembro del Equipo
Directivo o del personal de administracién, aunque sea por un corto espacio de tiempo,
éstas deberan ser cerradas con llave.

- Las llaves de la Secretaria solamente estaran a disposicion del Equipo Directivo, del
P.A.S. y de las personas encargadas de la limpieza, no pudiendo acceder a la misma
ninguna otra persona si no es debidamente acompafiada por algin miembro del Equipo
Directivo o del P.A.S.

- Los sellos, libros de actas, actas de las evaluaciones, facturas, documentacion
contable y demas documentacién de importancia seran custodiados en armarios
metdlicos con cerradura o en el archivo del centro. Sélo el Equipo Directivo y el personal
de administracion podran acceder a estos armarios y al archivo.

Conserjeria.

El personal del centro con la categoria profesional de ORDENANZA desempefiara
las siguientes funciones!’:

- Ejecutar recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo.
- Vigilar las puertas y accesos del centro.
- Controlar las entradas y salidas del alumnado y resto de personas.

- Recibir peticiones de éstas relacionadas con el centro e indicarles la unidad u
oficina donde deban dirigirse.

17 Segun el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia.
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- Realizar el porteo; dentro de las dependencias del centro, del material,
mobiliario y enseres que fueran necesarios.

- Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

- Hacer gestiones en bancos relacionadas con la actividad econémica del centro
como transferencias, ingresos, retirada de efectivo, etc.

- Realizar pequefas compras en comercios proximos al centro.

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

- Cuidar del orden.
- Custodiar las llaves.

- Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a las
dependencias.

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

- Atencion al alumnado.
- Atender y recoger llamadas telefénicas que no le ocupen permanentemente.

- Realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente
cuando se le- encargue.

- Solicitar del profesorado en funciones de guardia el control del alumnado en
horario lectivo.

- Controlar el suministro de material fungible como papel de reprografia, tizas,
borradores, material higiénico y farmacéutico, etc.

Para poder garantizar un adecuado servicio a la comunidad educativa, la
Conserjeria del centro seguira las siguientes normas de funcionamiento.

- Durante el horario de apertura del centro deber4d haber como minimo un
ordenanza en la Conserjeria.

- Por motivos de identificacién ante la entidad bancaria, se designard a un mismo
ordenanza para la realizacion de las gestiones de banco.

- Las distintas tareas que se realizan cotidianamente en la Conserjeria del centro
podran estar asignadas a algun ordenanza en concreto siempre y cuando el
resto del personal de Conserjeria esté suficientemente familiarizado con cada
una de dichas tareas de manera que en cualquier momento pueda hacerse
cargo de las tareas asignadas a cualquier otro ordenanza.

- Durante el tiempo de recreo un ordenanza controlara el acceso al edificio B.

- Durante el horario de clases, el personal de Conserjeria atendera al alumnado
gue cuente con autorizacion escrita del profesor. Aquel alumno/a que no
presente esta autorizacion, no sera atendido y se le conminara a volver a clase.

- Para mantener el orden adecuado en las dependencias del centro, los
ordenanzas del centro tendran la facultad de imponer al alumnado
apercibimientos por escrito cuando observen un comportamiento inadecuado
en éste. Asi mismo, los ordenanzas podran apercibir por escrito al alumnado
cuando observen falta de respeto hacia sus personas.

- El personal de Conserjeria no podra administrar ningun tipo de medicamento al
alumnado.
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Servicio de reprografia

- El servicio de reprografia estara disponible para el alumnado sélo durante el
horario de recreo. Fuera de éste, se atenderan los encargos de reprografia que
solicite el Profesorado bien personalmente o a través del Alumnado18.

- Los encargos realizados por el Profesorado seran atendidos a la mayor
brevedad teniéndose siempre en cuenta que el tiempo de realizacion del
encargo dependera del personal presente y/o de las tareas mas 0 menos
urgentes que en cada momento se estén llevando a cabo.

- El personal de Conserjeria no podra vender al alumnado cuadernillos u otro
material de reprografia, aunque sean requeridos por el Profesorado.

- Solo se admitiran los encargos de copia de partes o secciones de material
bibliografico.

Cada curso escolar se establecera el precio de la copia.

Aula de Informatica.

- Elaula de Informatica esta ubicada en la primera planta del edificio B, en el aula B-
102. Las normas de uso y funcionamiento del aula de Informatica son las que se
recogen a continuacion:

- Las actividades realizadas en el aula seran responsabilidad de cada profesor.

- En ningdn caso podran realizarse actividades que supongan un riesgo
manifiesto para la integridad del Alumnado, o que provoquen dafios en el
mobiliario, material o estructura del aula.

- En elinterior del aula no se puede comer ni beber.

- Los alumnos no podran quedarse solos en el aula bajo ningln concepto. En
caso de ausencia del profesorado de informatica debera haber un profesor al
cargo de las instalaciones.

- Durante el uso del aula no podran producirse ruidos excesivos que interfieran
en el desarrollo de las demas clases.

- Los desperfectos o roturas causados en el aula, mobiliario o material de la
misma producidos por el Alumnado de manera intencionada o como
consecuencia de la realizacién de actividades prohibidas tendran que abonar el
coste de su reparacion o reposicion.

- El Alumnado debera notificar inmediatamente cualquier desperfecto que
detecte en el ordenador que tenga asignado.

- Los desperfectos detectados en el aula deben ser comunicados por el
Profesorado a la Secretaria o al Coordinador/a T.I.C. del centro, a la mayor
brevedad posible.

- Ante cualquier duda sobre las normas de uso y funcionamiento, se debe
consultar al profesorado titular de la especialidad de Informética del centro.

18 Siempre y cuando el alumno/a presente autorizacion escrita del profesor/a que realice el encargo.
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- Cada profesor velara por el mantenimiento de la limpieza en el aula durante su
uso. Los alumnos no podran en ningdn caso asomarse a las ventanas y bajo
ningan concepto podran arrojar papeles u otros objetos por las mismas.

- Todo aquel profesor que quiera usar el aula deberd comunicarlo al coordinador
TIC indicandole a éste el grupo que ocupa el aula cada clase, asi como las
posibles incidencias producidas en los ordenadores.

- Todo aquel profesor que use el aula deberd comunicar el nimero de ordenador
utilizado por cada alumno al profesor titular de Informatica.

- Para utilizar el aula de informética hay que comunicarlo al profesor titular de
Informatica que indicara si existe disponibilidad para su uso.

- No podré ser reservada el Aula de Informatica, y por lo tanto utilizadas, en las
horas destinadas a impartirse la materia optativa de Informatica en 4° ESO,
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién y cualquier otra materia que
el profesorado titular de Informética deba impartir en dicha aula.

Actividades no permitidas:

i) Uso de programas y aplicaciones de chat.

il)Acceso a paginas o utilizaciéon de archivos o programas de contenido violento, pornografico,
racista, etc., o susceptibles de constituir delito.

iii)lUso de ningln tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y autorizados.

iv) Instalacién de cualquier tipo de programa o accesorio.

v) Modificacién de cualquier tipo de configuracién en los ordenadores o terminales, asi como
instalacion de cualquier tipo de software sin la autorizacion de los responsables.

Al finalizar el uso del aula hay que dejarla recogida y con todos los aparatos apagados.
En el aula hay un resumen de las normas de uso que deberan ser tenidas en cuenta por
el Profesorado.

La Cafeteria.

El servicio de Cafeteria debera seguir las siguientes normas de uso y explotacion:

° El horario de la cafeteria serd de 7.45 h. a 14.00 h.

° No podran ser instaladas en la cafeteria maquinas recreativas de ningun tipo, ni
expedirse tabaco, bebidas alcohdélicas, golosinas ni articulos de bolleria.

) La cafeteria estard limpia y presentable, no permitiéndose humos ni malos olores.
° La lista de precios estara a la vista del piblico en un lugar bien visible. La aprobacion

de los precios y la modificacion de los mismos corresponde al Consejo Escolar, no
permitiéndose en ningln caso cambio en el precio, calidad o tamafio de los productos sin
autorizacion previa del Consejo Escolar.

) Los gastos y cargas sociales derivados del personal al servicio del adjudicatario
correran exclusivamente a cargo del mismo, del cual dependeran a todos los efectos, y por
ende éste tendra todos los deberes y derechos inherentes a su calidad de patrono a tenor
de la vigente legislacion laboral y social incluida la de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, que sera contratada con la mutualidad correspondiente.

) El adjudicatario se obliga a estar al corriente del pago de todas las cargas laborales,
sociales y fiscales derivadas de su condicion de patrono.

) El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesion de patrono.

° El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesién que se otorgue, no
pudiendo subrogar, subarrendar, ceder ni traspasar, directa o indirectamente, la explotacion.
° El adjudicatario se obliga a abonar los gastos y cargas tributarias establecidas o que

se establezcan en el futuro como consecuencia de la explotacion del servicio ya lo sea del
Estado, Comunidad Autonoma o Municipio.
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° El adjudicatario respondera de los desperfectos que se ocasionen como
consecuencia de la utilizacion de las instalaciones.

Talleres y Aula de Tecnologia.

El Departamento de Tecnologia cuenta con los siguientes espacios situados en el
extremo oeste del pasillo en planta baja del edificio principal del centro: Talleres de
Tecnologia Ay B y Aula Auxiliar de Tecnologia.

Dado que la actividad educativa a desarrollar en los talleres de Tecnologia requiere
el uso y manejo de herramientas tanto manuales como eléctricas, el Alumnado del
centro debera seguir las siguientes normas de seguridad e higiene en los talleres
de Tecnologia:

° No abandonar el taller sin permiso del profesor/a.

° Mantener el taller siempre limpio, usando las papeleras y cubo de basura, limpiando
y barriendo lo que se ensucie en el lugar de trabajo de cada alumno.

° Limpiar virutas siempre con un cepillo, nunca con la mano o soplando para asi evitar
dafios propios o a otros alumnos/as.

° Mantener en orden el lugar de trabajo. No dejar herramientas sueltas si no se estan
utilizando.

° Utilizar las herramientas adecuadamente, y siempre para el uso que fueron

disefiadas. No utilizarlas para jugar. Si se desconoce su uso, no podran ser usadas hasta
gue éste haya sido aprendido.

° Las maquinas-herramientas deberan usarse soélo en presencia y bajo la supervisién
directa del profesor/a.

° No acercarse a la zona de las maquinas si no se van a usar.

° El nimero de personas que podran trabajar simultaneamente en una maquina-
herramienta seré de una o, a lo sumo dos.

° No comer ni beber dentro del taller (es una norma general del instituto, pero también
es una norma de higiene).

) No poner en peligro a los otros compafieros corriendo, jugando o lanzando
herramientas, en lugar de darlas en mano.

) No tocar los proyectos de otros compafieros sin su permiso. No acercarse a los
lugares donde se guardan los trabajos de otros cursos.

° No coger herramientas que correspondan a otros grupos.

° Si se lleva el pelo largo, éste debera ir recogido para que no se enganche a

materiales y herramientas pudiendo producir accidentes. Lo mismo ocurre con bufandas o
pafiuelos.

) No interrumpir a un comparfiero que esté cortando, ni pasar por delante de él. Si se
distrae puede provocar un accidente.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 32



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

Estos son los principales elementos de proteccion en el taller:

Elementos de

. Herramienta Uso
proteccion
Gafas Taladro. serrucho. Taladrar, al cor_tar
cuando haya viruta.
Guantes Tijeras de,chapa, Cortar chapa,
taladro, cuter... taladrar

Laboratorio de Ciencias Naturales.

La utilizacion del Laboratorio de Biologia y Geologia se regira por las normas que a
continuacioén se relacionan:

° El Laboratorio es de uso exclusivo de los componentes del Departamento de
Biologia y Geologia. Solo con autorizacién del Jefe/a del Departamento podra ser utilizado
por el profesorado ajeno al mismo.

) No se permite la estancia en el Laboratorio del Alumnado sin la presencia de su

profesor/a. Si éste/a falta a clase, los alumnos seran atendidos por el profesorado de guardia
en su aula habitual.

) La puerta debe quedar siempre cerrada con llave a la finalizacién de cada clase.

° Para la ocupacién y uso del Laboratorio tendran prioridad las clases practicas sobre
las clases teodricas.

) Para evitar solapamientos en su uso, a principio de curso se le facilitaran a la

Jefatura de Estudios cuales son las necesidades que se prevén, para que en la medida de
lo posible lo tenga en cuenta en la confeccion de horarios y ocupacion de aulas.

° No obstante a lo anterior, si se diera coincidencia, en las reuniones periédicas del
Departamento se organizara un cuadrante de utilizacion del Laboratorio.
) Cuando un grupo abandone el Laboratorio, tendr4 que dejar el mobiliario y el

material que ha utilizado limpio y ordenado, colocado en el estante que tiene destinado,
salvo el material de vidrio que lo dejara de forma adecuada escurriendo y secando.

° Cuando la realizacion de una experiencia se prolongue durante varios dias, el
alumnado colocara el material de experimentacion en el lugar que su profesor/a le indique.
Siempre se procurara dejar espacio disponible para facilitar el trabajo de otros compafieros.

Ademas de las normas de seguridad recogidas en el punto 7.6. del Plan de
Autoproteccion incluido en el presente R.O.F., es oportuno contemplar las
siguientes:

) Seguir las instrucciones del profesor, asi como el protocolo de trabajo marcado.

) Se prohibe la manipulacién de equipos (autoclaves, hornos, gabinetes
bacterioldgicos, etc.) sin la debida supervisién del profesor/a.

° Para eliminar los residuos deben utilizarse los recipientes especificos destinados
para ello.

° No tocar aparatos eléctricos con las manos himedas.
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° Es conveniente, no obligatorio, la utilizacién de bata, ya que evita que posibles
proyecciones de sustancias quimicas lleguen a la piel y posibles deterioros en las prendas
de vestir.

° Si el alumnado tiene el pelo largo, es conveniente que lo lleve recogido.

° Es aconsejable el uso de gafas de seguridad.

° Si se esta manipulando acidos se deben usar guantes de goma.

° Cuando las lamparillas de alcohol estén encendidas, no se deben mover para evitar

gue se derrame y prenda. Para apagarlas, poner el capuchén directamente.

38 Laboratorio de Fisicay de Quimica.

El Departamento de Fisica y Quimica cuenta con dos locales situados en un
extremo del pasillo de la primera planta del edificio A descritos como aulas A-119
(Laboratorio de Fisica) y A-121 (Laboratorio de Quimica). Ambos locales estan
comunicados a través de una puerta de paso de unos 90 cm. de anchura que no es
ignifuga. Los locales cuentan cada uno con dos puertas de salida al pasillo situadas
al principio y al final de cada laboratorio, asi como de amplios ventanales con rejas
gue permiten una correcta ventilacion. En el lado de las ventanas existen poyetes
de mamposteria con piletas en sus extremos con tomas de agua y desagles.
Ademas en el laboratorio de Fisica existe una campana extractora de gases.

En los Laboratorios se imparten, de forma regular, las clases de los Proyectos
Integrados, asi como las horas del Ambito Cientifico Técnico de los alumnos del
Programa de Diversificacion Curricular cuando dichas horas sean asignadas al
Departamento de Fisica y Quimica. El resto del horario disponible puede ser
utilizado por cualquier miembro del Departamento que lo necesite. A tal efecto
existe un cuadrante de ocupacion.

Sobre las normas de seguridad que se han de seguir para evitar posibles accidentes
se debera seguir aquéllas detalladas en el punto 7.6. del Plan de Autoproteccion
incluido en el presente R.O.F.

Aulas de Dibujo y Plastica.

El Departamento de Educacién Plastica y Visual cuenta con dos aulas especificas:
el Aula de Dibujo y el Taller de Educacién Plastica. Sus normas de uso son las
siguientes.

a. Taller de educacion plastica.

° Como aula especifica no sera utilizada para otros usos ni actividades que no sean
las propias del Departamento de Educacion Plastica y Visual. Prioritariamente se dedicara
para la ensefianza de la E.P.V.
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° El alumnado estara acompafiado por los profesores/as que imparten la materia, en
caso de ausencia de los mismos los alumnos deberan regresar a su aula correspondiente.

° En caso de coincidencia de grupos en la misma hora, se da prioridad a los grupos
superiores. Si los grupos son del mismo nivel los profesores alternaran el uso de la misma.
° El Alumnado puede dejar su material de trabajo en el aula. En este caso los
profesores/as o el centro no se hacen responsables de dicho material.

° Por la naturaleza de la materia y los materiales utilizados el aula debe ser limpiada

en la medida de lo posible como minimo en dias alternos, siendo el alumnado el encargado
diariamente de dejar limpia y recogida su area de trabajo.

° Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que se encuentra en el aula
sera llevado a las dependencias del Departamento de Educacion Plastica y Visual.
° En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o

transportado ser4d comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su
conocimiento.

° El material existente en el aula (horno de cerdmica, ordenador, cafién, etc.) sera
manipulado sélo y exclusivamente por los profesores/as de la materia.

° Para el mantenimiento del aula y sus condiciones de higiene debe haber en todo
momento jabdn y papel para secar las manos.

° Es obligacion del Alumnado el cuidado del material de uso comun. En caso de
desperfectos, el Alumnado implicado debera reparar el desperfecto producido.

° Las condiciones luminicas del aula deben ser las idéneas para permitir el trabajo en
clase.

b. Aula de Dibujo Técnico.

) Como aula especifica no sera utilizada para otros usos ni actividades que no sean
las propias del Departamento de Educacién Plastica y Visual. Prioritariamente esta aula se
dedicara a la ensefianza de la materia de Dibujo Técnico

° Los alumnos estaran acompafiados por los profesores/as que imparten la materia,
en caso de ausencia de los mismos los alumnos deberdn regresar a su aula
correspondiente.

) En caso de coincidencia de grupos en la misma hora, se da prioridad a los grupos
superiores. Si los grupos son del mismo nivel los profesores alternaran el uso de la misma.

° Los alumnos pueden dejar su material de trabajo en el aula. En este caso los
profesores/as o el centro no se hacen responsables de dicho material.

° Por la naturaleza de la materia y los materiales utilizados, el aula debe ser limpiada
en la medida de lo posible como minimo en dias alternos, siendo los alumnos/as los
encargados diariamente de dejar limpia y recogida su area de trabajo.

° Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que de encuentra en el aula
sera llevado a las dependencias del al Departamento de Educacién Plastica y Visual.
° En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o

transportado ser4d comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su
conocimiento.

° El material existente en el aula (ordenador, cafién, pantalla de proyeccion, etc.) sera
manipulado sélo y exclusivamente por los profesores/as de la materia.

° Para el mantenimiento del aula y sus condiciones de higiene debe haber en todo
momento jabdn y papel para secar las manos.

) Es obligacion de los alumnos el cuidado del material de uso comun. En caso de
desperfectos los alumnos/as implicados deberan reparar los desperfectos producidos.

) Las condiciones luminicas del aula deben ser las idéneas para permitir el trabajo en
clase.
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Aula de MUsica.

El Aula de Musica es de uso exclusivo para las clases de Musica, por lo cual sera
utilizada prioritariamente por el profesorado de esta area. Si algun profesor quiere
hacer uso del aula, debera pedir previamente permiso al Jefe del Departamento de
Musica.

Como normas generales de uso, se contemplan las siguientes:

Las puertas se mantendran cerradas.
Queda prohibido el uso de corrector liquido y rotuladores permanentes.
Se sancionara al alumno que pinte mesas o paredes.

Se respetara el orden de ubicacion del alumnado en su aula realizandose cambios
segun criterios del profesor o recomendaciones del tutor.

° El alumnado no podra utilizar el ordenador del aula.

° En caso de ausencia del profesor de Musica, el alumnado debera permanecer en el
aula correspondiente a su grupo y no en el Aula de MdUsica.

Pistas polideportivas y Gimnasio.

a) Normas generales.

) El profesorado de Educacion Fisica es el responsable de marcar los modos y los
tiempos de uso de las instalaciones deportivas.
) La primera y mas importante norma es que debe mostrarse respeto y “buenas

maneras”, tanto con el profesor como con el resto de compafieros/as. Tener un buen
comportamiento es fundamental en la Educacion; ademas el no cumplimiento de esta norma
influira negativamente en la evaluacion del Alumnado.

) Para poder participar en clases de Educacién Fisica el alumnado y usuarios de
estas instalaciones deberan llevar ropa deportiva y calzado adecuado. Ademas, se ha de
llevar en cada clase una bolsa de aseo con toalla, jabon, desodorante y camiseta limpia
para cambiarse al terminar la sesion. Debe acudirse a clase de E.F. con la vestimenta
adecuada (chandal, pantalén corto o mallas, calcetines de deporte, camiseta de deporte,
zapatillas de deporte abrochadas) que permita realizar todas las actividades que se
propongan en clase de una manera cémoda, sin que la ropa sea un impedimento para la
realizacion correcta de todos los ejercicios. Es importante paliar, en la medida de lo posible,
la deficiencia en cuanto a deficiencias de vestuarios y duchas en el instituto. Se debera traer
ropa seca para cambiarse si tras el ejercicio fisico la vestimenta queda hiimeda por el sudor,
evitando asi posibles catarros y otros problemas de tipo higiénico.

) Durante la utilizacién de dichas instalaciones el alumnado estara acompafnado de
su profesorado/monitor-tutor quien en todo momento velara por el correcto uso de las
mismas. Cuando no aln no haya llegado el Profesorado, el Alumnado debera tomar asiento
y esperarlo.

) Est4 totalmente prohibido fumar, comer, masticar chicle, etc, dentro del Gimnasio y
en las pistas polideportivas.

° Prohibido llevar joyas: pendientes, pulseras, relojes, anillos, etc.

° Prohibido dar clase con objetos en los bolsillos: llaves, dinero, etc.

° No se permitira la entrada y uso a toda persona ajena al &mbito educativo a dichas

instalaciones durante el horario lectivo.
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° El uso de cualquier instalacion y equipamiento sera cuidadoso y respetuoso. Todo
alumnado que ocasione desperfectos o pintadas principalmente en vestuarios y también en
el resto de instalaciones tendra la obligacién de repararlos. El que ensucie innecesariamente
debera limpiar lo ensuciado. Se han de cuidar las instalaciones y el material que tenemos,
no soélo porque sea caro y se tenga que pagar todo aquello que se rompa o deteriore por un
uso inadecuado, sino porque cada cosa debe usarse segun su finalidad. Esta prohibido
colgarse de las porterias y de los aros de baloncesto, dar patadas a los balones de voleibol,
baloncesto, balonmano, etc...

° Al finalizar la clase, todo el Alumnado debera colaborar en la recogida del material.
El Alumnado no se podra ir de clase dejando al profesor y a otros compafieros solos en esta
tarea.

° El Alumnado contara con el tiempo justo para prepararse antes de clase y para
asearse después. Este no podra entretenerse pues ello supondra un retraso en la
incorporacion a la clase de Educacion Fisica o a la siguiente.

° En cuanto a la asistencia, puntualidad, comportamiento, etc, las normas de
convivencia del Centro son las que rigen también en Educacién Fisica.
° Esta prohibido hacer cualquier tipo de esfuerzo, ejercicio o accién sin el

consentimiento del Profesorado de Educacion Fisica. Este es el responsable de todos los
alumnos en la clase y su obligacién es velar para que no le pase nada. El Alumnado no
podra comprometer el trabajo del Profesorado corriendo riesgos o realizando acciones que
comprometan la integridad fisica de todos.

° Ante cualquier problema o circunstancia personal que afecte a la participacion en
las clases de Educacioén Fisica, el Alumnado deber dirigirse personalmente al profesor/a 'y
ponerlo en su conocimiento. Se habra de consultar con el Profesorado cualquier problema
o duda que se tenga pues una de sus funciones es la de ayudar al Alumnado en todo lo que
sea posible.

b) Normas de utilizacion del Gimnasio.

Desplazarse en silencio, en grupo, desde el aula al pabellén.
Esperar en la puerta del pabellén hasta que un profesor autorice la entrada.
Antes de entrar en el Gimnasio, se deberan limpiar las suelas de las zapatillas.

Al almacén de material y otras dependencias del Gimnasio s6lo podra acceder el
profesorado, 0 en su caso, algin alumno/a si el profesor/a le ha autorizado el acceso.

) Se debera ser consciente de la importancia que tiene el respeto al “Medio Ambiente”
y el “Ahorro Energético” apagando la luz cuando no sea necesaria, cerrando los grifos, no
tirando nada al suelo, etc. Mantener nuestro planeta es una obligacién, no una opcion.

c. Prioridad en el uso Gimnasio y pistas deportivas

° Las pistas deportivas y el Gimnasio son el aula especifica de Educacion Fisica. La
prioridad en el uso estara determinada por las necesidades de este Departamento Didactico.

) El aula de Educacién Fisica no podra ser utilizada por ninglin grupo que, en horario
lectivo, no le corresponda.

) Cuando haya coincidencia de dos o tres clases de E.F. el Profesorado elaborara un
cuadrante de uso al principio de curso de manera que se garantice a todos los grupos un
uso de los espacios equilibrado y adecuado.

° Cuando falte un profesor/a de E.F., el Profesorado de guardia podra decidir si baja
al Gimnasio y pistas polideportivas al grupo al cual le corresponda la clase de E.F. o si, por
el contrario, el grupo permanece en su aula habitual. En cualquier caso, el grupo estara
bajo la atencién y vigilancia del Profesorado de Guardia esté donde esté.

° Durante los recreos la prioridad en el uso de instalaciones sera para los torneos
deportivos, respetando las normas generales de uso.
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Aulas especificas del Ciclo Formativo.

Ademas de las normas comunes de uso de espacios y dotacion para todo el
alumnado del centro, el Departamento de Servicios Socioculturales y a la
Comunidad, destaca las siguientes normas de aplicacion en sus aulas especificas:

a. Normas generales, comunes a las tres aulas.

° El alumnado sélo podra permanecer en las aulas del ciclo bajo la supervision directa
de profesorado del Departamento o de profesorado de guardia.

° Es responsabilidad del grupo usuario de cada aula, dejar limpia y en buenas
condiciones de uso, las instalaciones y material utilizado.

° Las aulas deben permanecer cerradas con llave cuando no estén siendo utilizadas
y siempre al finalizar la jornada escolar.

° El equipo y material que sea extraviado o sufra desperfecto deberé ser restituido
por el/los responsables.

° Los equipos y materiales especificos de las aulas-taller s6lo deben ser utilizados en

el interior de las mismas, estando a su vez a disposicion del resto de la comunidad
educativa. En este caso, se llevard un registro de aquel material que, en calidad de
préstamo, se encuentre fuera de las aulas-taller.

b. Aula-taller de atencién domiciliaria.

° Este taller es utilizado para, ademas de impartir los contenidos teéricos y practicos
del moédulo de Apoyo Domiciliario, como aula de referencia del primer curso del ciclo, por lo
gue en él se imparte el resto de mdédulos tedricos de dicho curso. Las instalaciones y el
material especifico del aula estan a disposicion de toda la comunidad educativa, como se
recoge en las normas generales. Es imprescindible que se comunique con la suficiente
antelacion, a la Jefatura de este Departamento, la programacion de actividades por parte de
otros Departamentos o profesores del centro, para transmitirlo al profesorado de ciclo
implicado, pues el normal desarrollo de su actividad lectiva se vera afectado. El material
especifico necesario para la realizacion de estas actividades sera aportado por el
Departamento o profesor/a que organice la actividad y sera responsable de dejar el aula-
taller perfectamente limpio y ordenado.

) El alumnado, fuera de sus clases practicas, no podra hacer uso de los vasos,
menaje, ni demas utensilios y aparatos del aula-taller.
° Una vez concluido el trabajo, todos los materiales, instrumentos y equipos deberan

ser limpiados y guardados, excepto la placa de vitroceramica, que no se limpiara hasta que
no se enfrie. Igualmente, las planchas no se guardaran hasta no haberse enfriado,
dejandolas recogidas en un rincén de la encimera después de haber vaciado el agua
sobrante.

° Las sillas deben quedar sobre las mesas al finalizar la jornada escolar.

c. Aula-taller de atencion sanitaria.

) Esta aula taller, dispone de gran cantidad de material especifico. Cuando dicho
material (silla de ruedas, termémetros, aparatos de tension...) sea utilizado por la comunidad
educativa, es imprescindible que su devolucion se realice lo antes posible.

° No se hara uso personal del material especifico del aula.

° El cuarto de bafio del aula taller es una dependencia para la realizacion de practicas
y no podra ser utilizado por el alumnado o profesorado del departamento para uso personal.
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° La limpieza y mantenimiento del cuarto de bafio es responsabilidad del alumnado
de primer curso del ciclo.
° El cuarto de bafio podra ser utilizado para realizar tareas de limpieza del material

especifico utilizado en los trabajos practicos de los médulos de Ocio y Tiempo Libre y de
Atencion y Apoyo Psicosocial: restos de cola, pintura, pinceles.... En este caso, sera
responsabilidad del alumnado que ha utilizado el material, la limpieza de esta dependencia.

° Esta aula es utilizada para la realizacion de examenes del alumnado del ciclo. El
profesor que organice dicho examen debe de tener en cuenta la posible ocupacién del aula
taller por médulos practicos que se imparten obligatoriamente en esta dependencia, para en
caso de coincidencia, buscar un aula alternativa.

° Cuando el aula taller se utilice para la realizacion de examenes debe quedar en
perfecto estado, con las sillas de palas en la parte de delante.

d. Aula-taller de Ciclo Formativo de Atencion Sociosanitaria.

° A principios de cada curso académico se realizara una puesta a punto de todos los
equipos informaticos existentes en el aula y un inventario del mismo. A partir de ese
momento, la reposicion del material que falte sera responsabilidad del alumnado del curso.

° Los ordenadores deben permanecer volcados sobre las mesas cuando no estén
siendo utilizados, en su sitio prefijado.

° Los teclados y ratones permaneceran guardados en el armario destinado a tal fin,
cuando no estén siendo utilizados.

° El armario del aula que contiene todo el material para el desarrollo de las actividades
practicas del médulo de Ocio y Tiempo Libre debe permanecer siempre cerrado excepto
cuando los alumnos estén trabajando en dicho médulo, bajo la responsabilidad del profesor
titular del mismo. Este material también puede ser utilizado para actividades préacticas de
otros modulos. En tal caso, el profesor de dicho médulo sera responsable de la organizacion
del material, y de dejar el armario siempre cerrado.

° Ningun alumno/a del ciclo podra acceder al material del armario, sin el permiso del
profesor/a responsable.
) Para el mantenimiento, limpieza y funcionalidad de la clase sera imprescindible

dejar los trabajos practicos realizados por el Alumnado guardados en el armario destinado
para tal fin, y nunca encima de las mesas, entre los ordenadores.

° Es responsabilidad, tanto del profesor como del alumnado que, al finalizar la
actividad lectiva, los ordenadores, asi como la bomba de frio-calor queden apagados.
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Organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de
los periodos de entrada y salida de clase.

La vigilancia de los tiempos de recreo, asi como de los periodos de

entrada y salida de clase serd la principal tarea del servicio de

guardia cuyo desempefio corresponde al Profesorado el centro. Este

servicio pretende contribuir a la consecucion de un clima y entorno

adecuados para que la actividad educativa se desarrolle en

condiciones idéneas. Por otro lado, el servicio de guardia garantiza
la correcta atencion del alumnado a lo largo de su jornada lectiva.

Servicio de guardia durante la jornada lectiva.

Cada hora lectiva el centro estard supervisado por un grupo de profesores de
guardia que, junto a los miembros del Equipo Directivo, velaran por el normal
funcionamiento de la actividad educativa.

Las funciones del profesorado de guardia son las siguientes:

1. Personarse lo mas rapidamente posible en la Sala de Guardia (dependencia
A-113) al comienzo de la guardia para comprobar la situacién con el resto de los
profesores de guardia.

2. Recorrer todas las aulas al inicio de la hora de guardia para comprobar si hay
ausencias o incidencias. Cuando varios profesores coincidan de guardia pueden
distribuirse esta tarea siempre que todas las aulas sean revisadas.

3. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades.

4, Mantener el orden en el centro evitando que los alumnos no estén ni
deambulen en pasillos y vestibulos.

5. Atender a los alumnos que estan sin profesor, teniendo en cuenta que debe

atenderse con prioridad a los de menor edad. Si no hubiese suficientes profesores de
guardia como para atender a todos los grupos sin profesor, se procurara enviar al
alumnado mayor al patio bajo la supervision de al menos un profesor de guardia. Todos
estos cambios deben reflejarse en el parte diario de guardia.

6. Anotar en el registro de guardia ( Drive Compartido) las ausencias del
profesorado, incluyendo los compafieros de guardia y todos los que tengan horas
lectivas, asi como las incidencias del alumnado, los que se marchas del centro, con el
adulto autorizado que les acompafa o recoge, o el alumnado que ha sido sancionado
con la pérdida del derecho a asistencia a clases durante esa hora.

7. Auxiliar en lo posible a los alumnos que sufran algin tipo de accidente o
enfermedad, gestionando en colaboracién con el Equipo Directivo del centro la atencion
mas pertinente. A la mayor brevedad posible se intentara contactar con los
responsables legales del alumnado afectado a fin de que acuda a atender a éste.

8.

Si algun alumno/a necesitase atencion médica y dada la cercania del instituto a un
centro de salud del Servicio Andaluz de Salud, un miembro del Profesorado de Guardia
acompafiara al alumno/a a dicho centro para solicitar la atencién médica. Si el/la
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alumno/a afectado/a no pudiera desplazarse por sus propios medios, se avisara al
servicio de ambulancias para que proceda al traslado. En todo caso, se debera
contactar a la mayor brevedad con los responsables legales del alumno/a afectado. El
profesor/a de guardia que acompafie al alumno/a afectado al centro de salud debera
permanecer con éste hasta que sea relevado bien por un responsable legal del
alumno/a, bien por otro profesor de guardia o bien por un miembro del Equipo Directivo.
De le incidencia médica, el profesorado de guardia cumplimentara el parte especifico
en la aplicacién Séneca.

9. El profesorado de guardia siempre debera estar localizado durante el periodo
de guardia.

Durante el periodo de recreo el profesorado de guardia debera vigilar los diferentes
patios, asi como el acceso a los servicios del alumnado.

Los distintos espacios se dividirdn en zonas de vigilancias delimitadas por la
Direccién del centro y asignadas a un/a profesor/a de guardia concreto/a quien
velara por el orden y buen uso de las instalaciones en dicha zona de vigilancia. El
profesorado de guardia de recreo podra asignarse estas zonas a su criterio. Se
prestara especial atencion al posible contacto del alumnado con personas ajenas al
centro a traveés del vallado del centro.

Si la disponibilidad de personal asi lo permitiera, se realizara un servicio de guardia
durante el tiempo de recreo dentro de las dependencias de la Biblioteca del centro.
Este servicio debera asegurar que en la Biblioteca del centro se mantengan el orden
y silencio requeridos para este espacio en su momento de maxima ocupacion.

Los alumnos pertenecientes a la unidad especifica de Educaciéon Especial habran
de ser vigilados en todo momento del recreo por algin miembro del profesorado y/o
personal de esta aula o por algin profesor/a de Pedagogia Terapéutica del centro.

La pista deportiva situada junto al Polideportivo podra ser destinada para la estancia
del alumnado de 1° E.S.O. durante el recreo siempre y cuando no se celebren
actividades deportivas en la misma. El servicio de guardia de recreo en esta zona
sera realizado preferentemente por el profesorado de Educacion Fisica.

Servicio de guardia durante el recreo.
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La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la
gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

El Programa de Gratuidad de Libros de Texto pretende garantizar el
acceso a los libros de texto (herramientas esenciales en el proceso
de ensefianza-aprendizaje del alumnado) independientemente de
las condiciones socio-econémicas de su familia.
Para que este servicio de préstamo se haga con las suficientes
garantias, se hace necesario establecer un procedimiento que
permita basicamente el la recogida y reparto de los libros de texto, asi como el control
del estado de conservacion de los mismos.
Dado que este proceso se ha de hacer en un corto espacio de tiempo y teniendo en
cuenta que se han de gestionar miles de ejemplares, es indispensable el concurso de
todos para lograr un efectivo control del préstamo.

Procedimiento de recogida,
evaluacion del estado de conservacion y entrega.

1. Recogiday revision del estado de conservacion de los libros de texto.

Cada profesor, a final del curso y cuando estime que ya no necesitara utilizar el libro de texto
de su area, procedera a la revision de los libros de texto de cada grupo de la E.S.O. en el
que imparte clase.

Cada profesor recibira por parte del Secretario del centro una hoja de control de entrega de
libros en la que debera anotar las incidencias que se den en la devolucion de los libros de
texto como, por ejemplo, mal estado de conservacién, no devolucién del libro o cualquier
otra circunstancia que afecte o impida la correcta devolucion de los libros cedidos en
préstamo. Esta hoja de control sera devuelta al Secretario del centro al menos tres dias
antes del dia dedicado a la entrega de calificaciones de la evaluacién ordinaria de junio.

Una vez revisado el estado de conservacion de los libros de texto, éstos se custodiaran en
el armario metélico del aula cuya llave estara bajo la responsabilidad del delegado/a del

grupo.

2. Evaluacién del estado de conservacion de los libros de texto acogidos al
Plan de Gratuidad.

En la etiqueta que esta al principio de cada libro y en el casillero estado, el profesor del area
ha de indicar:

- B — El libro presenta un buen estado de conservacion. Puede presentar algin
deterioro, pero es perfectamente reutilizable.

- R — El libro presenta cierto deterioro pero podria utilizarse un curso mas

- M — El libro est& tan mal conservado que no permite su reutilizacion.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 42



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

3. Entrega de libros para preparacién de areas para convocatoria
extraordinaria de septiembre.

El dia de entrega de calificaciones de la evaluacion ordinaria de junio, se entregara al
alumnado el/los libro/s de texto que necesite para la preparacion del area o areas para la
convocatoria extraordinaria de septiembre. El alumnado recibira los mismos libros que haya
utilizado durante el curso académico.

Los libros entregados para la preparacion de la convocatoria extraordinaria de septiembre
seran devueltos en el momento en el que se realice la prueba o examen de septiembre en
el lugar y a la persona que se determine para ello.

4. Entrega de los libros de texto a principio de curso.

El tutor del grupo entregara al alumnado los libros correspondientes a su nivel. Esta entrega
se realizara, en la medida de lo posible, el primer dia de clase. Cada tutor/a contara con una
hoja de control de entrega en la que anotard las incidencias que se produzcan en la entrega
de los libros de texto.

Cualquier duda, pregunta, aclaracion, reclamacion o incidencia que el Alumnado tenga con
respecto a los libros de texto una vez se le hayan entregado los mismos a principio de curso,
sera atendida directamente por el/la Secretario/a del centro sélo y exclusivamente durante
la hora del recreo.
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El procedimiento para la designacion
de los miembros del Equipo de Evaluacion.

Segun lo dispuesto en el art. 28. 5. del Decreto 327/10, de 13 de julio, el
equipo de evaluaciébn es el encargado de dirigir el proceso de
autoevaluacion que el centro debe realizar al finalizar cada curso escolar,
asi como de la elaboracion de la memoria de autoevaluacion.

Este equipo estar4 compuesto al menos por:

e El equipo directivo del centro.

° La jefatura del Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion
Educativa.

° Un representante del profesorado de entre los miembros de este
colectivo pertenecientes al Consejo Escolar.

° Un representante del alumnado de entre los miembros de este
colectivo pertenecientes al Consejo Escolar.

° Un representante de las familias de entre los miembros de este
colectivo pertenecientes al Consejo Escolar.

° El representante del PAS en el Consejo Escolar.

Se podra integrar en este equipo a cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa que por
sus conocimientos, o por las responsabilidades que desempefie en el centro, sea necesario
para recabar datos para la correcta realizacion de la memoria de autoevaluacién, bien sea en
una parte concreta o en todas sus reuniones.

El procedimiento para seleccionar los miembros del profesorado, las familias y el alumnado del
Consejo Escolar para constituir este equipo sera el siguiente:

a) En la primera sesién del Consejo escolar de cada curso, se solicitaran
voluntarios/as para integrar este equipo.
b) De entre ellos, se elegiran los representantes por mayoria simple, y voto

secreto, de todos los miembros presentes del Consejo Escolar, exceptuando al
Secretario/a del Centro.

c) Si no hubiera voluntarios/as de algun sector, se designara al miembro de
menor edad de cada uno de ellos, menos del alumnado, que sera el de mayor
edad.

Las funciones a desempenfiar por los miembros del Equipo de Evaluacion estan recogidas en el
punto 4.2. del Proyecto Educativo del centro.
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El Plan de Autoproteccion.

Un centro escolar seguro y saludable es mas que una demanda
social: es un hecho que la sociedad da por sentado ya que es el lugar
donde desde la infancia a la juventud pasamos una gran parte de
nuestro tiempo y en el que los padres y madres depositan toda su
confianza.

Sin embargo, en la actualidad, las pautas de seguridad son mucho
mas ambiciosas; no soélo orientadas a la prevencion de los dafios sino, ademas, a la
promocion de actitudes que eviten riesgos y fomenten la seguridad y la salud.

El I.LE.S. Miguel Servet realiza un riguroso analisis de toda nuestra infraestructura con
un objetivo claro de seguridad preventiva y una vocacion dirigida a la participacion
activa de todos los agentes implicados: administracion, profesorado, alumnado y
asociaciones de madres y padres.

Al objeto de contribuir a una necesaria cultura de la prevencién y al buen funcionamiento
de nuestra sociedad, debe tomarse conciencia de la importancia de prever las
situaciones de riesgos y tratar aquéllas que puedan detectarse en los centros
educativos y que afecten a la seguridad evitandose que deriven en accidentes o
enfermedades.

Es necesario desarrollar una politica de proteccién de la comunidad escolar, tanto del
alumnado, profesorado, Equipos Directivo, A.M.P.A., personal de administracion y
servicios, etc., mediante la prevencion de los riesgos derivados del disefio de los
edificios, de la labor docente, del equipamiento, de las instalaciones y de las
emergencias que puedan producirse en los Centros Educativos. Nuestro centro debera
ser un recinto seguro. Por eso, tanto en el edificio como en los espacios exteriores, se
evitara el disefio de soluciones y elementos que pueda dar lugar a accidentes
escolares. Para ello, deben tomarse en consideracion y aplicarse una serie de medidas
tendentes a eliminar, en el caso posible, aquellos riesgos capaces de producir dafios a
los usuarios del centro. En este Plan de Autoproteccion'® del I.E.S. Miguel Servet se

19 Normativa:

. 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 basica de autoproteccién 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 elaboracién, aprobacién y registro
del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los
universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion
y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestién de la prevencion 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 Basica de
Autoproteccion de los centros, estable-cimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar
origen a situaciones de emergencia. (BOE 24-3-2007).
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detallan las actuaciones a desarrollar en situaciones de emergencia y las Instrucciones
para la realizacion de ejercicios de evacuacion.

Se considera fundamental la informacién y la formacién de la comunidad escolar
dirigidas a un mejor conocimiento tanto del alcance real de los riesgos como de la forma
de prevenirlos y evitarlos. Este plan tiene por objeto promover la seguridad de los
usuarios mediante la aplicacion de acciones correctoras y el desarrollo de las
actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del recinto escolar y su
entorno.

Tanto el Equipo Directivo como el resto del personal que presta su servicio en el centro
extremaran las medidas de seguridad, remediando o denunciando a quien
corresponda, aquellos elementos que por su situacion o estado puedan ser causa de
lesiones para los usuarios del centro educativo.

Acciones correctoras en los diferentes espacios del
centro educativo.

a) Exteriores del edificio.

Previo al inicio del curso se realiza una inspeccion visual comprobando al menos una vez al
afio el adecuado estado de: pavimentos y bordillos, sefializacion horizontal y vertical de pasos
de peatones, sefializacion de limites de velocidad, estado de la sefializacién y marquesinas
de las paradas de autobuses.

Asi mismo, se revisara una vez al afio las paredes medianeras y/o cerramientos de la parcela
para la deteccion de fisuras, grietas, hundimientos, desplomes respecto a la vertical y
desprendimientos de elementos fijados a ellas. En caso de detectarse estas incidencias, se
habra de comunicar al organismo competente.

En cada curso escolar se llevaran a cabo actividades formativas en el alumnado en torno a la
seguridad vial y a la prevencién de accidentes e incendios.

Los espacios exteriores estan tratados en su totalidad con materiales adecuados segun los
usos. Disponen de las instalaciones correspondientes tales como drenajes, alumbrado, tomas
de agua, sefializaciones, etc.

Las zonas de paso, patios y zonas de recreo no se podran utilizar en ningdn caso como zonas
de almacenaje. Cuando por necesidad y siempre de forma transitoria se tuviera que utilizar
estas zonas para depositar mercancias u otros objetos, se procurara que esto se realice fuera
del horario escolar y en todo caso se tomardn todas las medidas necesarias para evitar
accidentes.

La zona de acceso de vehiculos, asi como la del depésito de combustible de la calefaccion
deberan estar especialmente protegidas para evitar accidentes. Este depésito esta protegido
de manera que es inaccesible para el alumnado y personal no autorizado. El certificado de
homologacidén de los mismos esta en el Centro.

Con respecto al alumbrado exterior del edificio, estan iluminados los accesos y todo el
perimetro del edificio. Esta iluminacion se realiza mediante puntos de luz situados en zonas
protegidas de la edificacién, facilmente accesibles para los operarios, pero no para los

. LEY 2/2002, de 11 de noviembre de Gestion de Emergencias en Andalucia.

!
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alumnos, para evitar descargas por derivaciones, contactos, etc. Los cableados y
mecanismos deberan ser inaccesibles para el alumnado y tener garantias de proteccion
contra descargas accidentales.

b) Interiores del edificio

Todos los locales tienen luz y ventilacion natural directa a excepcion de un hueco de escalera
utilizado como almacén. Tanto las escaleras como las zonas de paso deben de contar y
cuentan con adecuada iluminacion. La ventilacion cruzada en las aulas facilita la renovacion
del aire en las mismas mediante ventanas altas, montantes acristalados, etc.).

Las escaleras principales estan situadas préximas al vestibulo de entrada y facilmente visibles
desde el mismo. El disefio de las barandillas es muy robusto, de 1,05 m de alto total, con
pasamanos sin interrupciones que puedan provocar lesiones por accidentes y sin barrotes
horizontales que permitan subirse a los alumnos.

Disponen de cerradura seguridad todos los locales que almacenan material did4ctico,
informatico o similar, ademas de la zona de administracién y recursos.

A excepcién de aulas pequefias, el resto de locales docentes tienen como dos puertas de
evacuacion que abren hacia fuera, sin invadir el pasillo mas de 15 cm.

Las ventanas son de hojas correderas para evitar los golpes y accidentes, dispuestas de tal
forma que es posible la limpieza de los cristales desde el interior.

Actividades deportivas y material
e instalaciones deportivas.

La practica del deporte dentro del ambito escolar, en si misma no tiene que suponer
para el alumnado peligro alguno. En las actividades deportivas en ocasiones se
producen lesiones que en muchos casos se deben al impetu que el alumnado pone
y al propio desarrollo del juego.

Previo inicio del curso académico se comprobara la adecuacion y el estado de las
instalaciones y del material deportivo disponible. Asi mismo, se revisara
periédicamente el estado del material deportivo (sogas, colchonetas, etc.)
procediendo a su reparacién o sustitucién en caso de ser necesario.

Las pistas polideportivas estan situadas en las zonas de juegos debidamente
sefalizadas, con pendiente y sistema de drenaje que evita embalsamientos de
agua.

Con respecto a la practica deportiva se han de seguir las siguientes medidas:

- No se permitira el uso de las zonas deportivas sin que exista vigilancia por
el profesorado o por personal responsable.

- Es indispensable que el profesorado de Educacién Fisica verifique las
medidas de seguridad para evitar lesiones en la practica de las actividades
fisicas escolares.

- Es recomendable solicitar a los responsables legales del alumnado que
realicen un examen médico de los alumnos para prevenir cualquier
problema médico.

- La Direccién del centro notificara al profesorado aquellos alumnos que
estén exentos de realizar el area o materia de Educacion Fisica.

- De manera periddica el profesorado de Educacion Fisica realizard una
verificacion del estado psicomotriz de cada alumno.
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- Las actividades deportivas llevadas a cabo por parte de clubs o
asociaciones externas al centro educativo se desarrollaran en los espacios
solicitados para ello siempre fuera del horario escolar. En todo caso, se ha
de velar porque el estado de las instalaciones sea el adecuado y
prescriptivo para la realizacién de la practica docente.

Comportamiento del alumnado.

Para salvaguardar la integridad fisica del Alumnado, se deberan de tener en cuenta
las siguientes normas:
- Evitar que los alumnos corran por pasillos y escaleras.

- Forma al alumnado para que se acostumbre a subir y bajar siempre por el
lado derecho de las escaleras.

- Procurar que el alumnado esté en las aulas sin supervision del profesorado
durante el menor tiempo posible.

- Evitar que el alumnado arroje objetos por las ventanas o se asome a ellas.

- No colocar mobiliario pegado al paramento donde existan huecos o
ventanas al exterior.

- Mantener el orden de sillas y mesas durante la jornada escolar y colocar
las sillas sobre las mesas al final de la misma.

- No colocar en los pasillos elementos que obstaculicen el paso (mochilas,
carteras y cajas)-

- Vigilar y controlar por parte del Profesorado las conductas peligrosas y
conflictivas del alumnado.

- Prohibir el consumo de tabaco en cualquiera de las dependencias del
centro.

- Prohibir el acceso o salida del recinto escolar saltando el cerramiento que
circunda el centro.

La no observancia de estas normas por parte del Alumnado sera motivo de
apercibimiento y sancion si procede.

Instalaciones del centro.

a) Instalaciones de fontaneria y saneamiento

Con respecto a las instalaciones de fontaneria y saneamiento, se han de tener
en cuenta las siguientes consideraciones:

° Los grifos deberan ser temporizados.

° En los aseos del alumnado tendran una especial fijacién todos los
aparatos sanitarios y en particular los lavabos-piletas, de manera que se asegure
su inamovilidad frente a cargas o golpes de importancia.

° El suelo de los vestuarios debera estar impermeabilizado, no ser
resbaladizo y contar con sumidero sifénico.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 48



|.E.S. Miguel Servet

b) Electricidad e iluminacion

El conjunto de elementos que forman parte de la instalacién eléctrica debera
encontrarse en todo momento en perfectas condiciones, y habra de evitarse
siempre elementos como:

° Cableado en mal estado.

° Prolongaciones de cableado sin toma de tierra.

° Bases de enchufes multiples con alargaderas y adaptadores multiples que
puedan producir una sobrecarga en la linea donde se conecten.

° Humedad en la instalacion.

° Asi mismo, se han de tomar las siguientes precauciones:

° Comprobar periédicamente el buen funcionamiento de los dispositivos de

seguridad de la instalacion: diferencial y magnetotérmicos, asi como la toma de
tierra.

° El cuadro general de mando y proteccion ha de estar situado dentro del
edificio, en Conserjeria (planta baja) en armario empotrable metalico aislado con
tapa de cierre y cerradura.

° Tanto la caja general de proteccién como el modulo de contadores se
ubicaran en el lindero del solar.

° Las derivaciones interiores de aulas, las lineas de alimentacién a
interruptores y las bases de enchufes, discurriran en tendido empotrado bajo tubo.
° Los cuadros secundarios de cada planta estaran situados cerca de las
escaleras, y habran de contar con cerradura.

° Los cuadros parciales, como los de los laboratorios, aulas de tecnologia,

talleres, cafeteria, etc. Han de ser independientes, poseer cerraduras y situarse
dentro de los mismos locales, préximos a sus puertas de salida.

° Todas las tomas de corriente dispondran de toma de tierra (T.T.).

° Tanto los interruptores, conmutadores o tomas de corriente tendran placas
y embellecedores no extraibles por simple presion.

° Las luminarias no deberan producir brillos que causen deslumbramientos

perturbadores de la vision o molestos, especialmente en la pizarra.

c) Calefaccion

Todos los aparatos de calefaccion y las tuberias no ofreceran la posibilidad de
guemaduras o dafios producidos por elementos salientes o aristas vivas a los
usuarios del centro.

La sala de calderas contara con acceso exterior mediante puerta de doble hoja
con rejillas para la ventilacion.

d) Ascensores

Los ascensores cumplen con el Reglamento de Aparatos de Elevacion y
Manutencién y las Instrucciones Técnicas Complementarias, asi como con
todas las disposiciones oficiales vigentes.
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Utilizacion de las instalaciones
por personas ajenas al centro.

La utilizacion?® se realizara fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los fines
de semana y periodos de vacaciones escolares, debiendo extremar los usuarios en
estos casos la vigilancia del centro y el mantenimiento de las instalaciones.

Sera responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

a. Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso,
adoptaran las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza
de los locales e instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto
estado para su uso inmediato posterior por los alumnos en sus actividades escolares
ordinarias.

b. Sufragar los gastos originados por la utilizacion de los locales e instalaciones,
asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o indirectamente
de la realizacion de tales actividades.

La autorizacion para la utilizacion de las instalaciones correspondera a la Directora
del Centro.

Laboratorios y talleres.

El trabajo en los laboratorios y talleres requiere la observacion de una serie de
normas de seguridad que eviten posibles accidentes debido a desconocimiento de
lo que se esta haciendo o a una posible negligencia de los alumnos y alumnas que
estén en un momento dado haciendo las préacticas.

Lo siguiente es una serie de medidas y recomendaciones que contribuirdn a
minimizar el riesgo de accidente en los laboratorios y talleres:

. Cada grupo de practicas se responsabilizara de su zona de trabajo y de su
material.
. Los profesores han de tener una formacion adecuada en prevencién de riesgos

laborales de laboratorios y talleres, para que adopten las medidas preventivas idéneas
para poder impartir sus clases en plenas condiciones de seguridad.

. Debera existir un documento escrito que explique las caracteristicas de
laboratorios y talleres y determine las medidas de seguridad existentes en los mismos.
. En caso de existir toma de gas, se realizaran las preceptivas revisiones de
conductos y dispositivos, manteniendo un registro escrito de los mismos.

. Debera existir equipamiento suficiente (en nimero y uso) para las diferentes
tareas desarrolladas en laboratorios y talleres (Equipos de Proteccion Individual).

. Debera haber lavaojos, asi como griferia de cuello de cisne (con goma
adaptada).

20 Segun ORDEN de 26 de junio de 1998, por la que se regula la utilizacion de las instalaciones de los Centros

Docentes publicos no Universitarios por los municipios y otras entidades publicas o privadas.
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. Si existen sustancias toxicas o peligrosas debe disponerse de las fichas de
seguridad de estos productos.

. Si existen productos inflamables éstos deberan instalarse en armarios
especiales y protegidos.

. En el laboratorio esta terminantemente prohibido fumar, beber y comer.

. Como regla general, no coger ningun producto quimico. El profesor o profesora
lo proporcionara.

. No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos
utilizados sin consultar con el profesor.

. Es muy importante que cuando los productos quimicos de desecho se viertan

en la pila de desagiie, aunque estén debidamente neutralizados, debe dejarse que
circule por la misma abundante agua.

. No tocar con las manos y menos con la boca, los productos quimicos.

. No pipetear con la boca. Utilizar la bomba manual, una jeringuilla o artilugio
gue se disponga en el Centro.

. Los acidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos, nunca
echaremos agua sobre ellos; siempre al contrario, es decir, acido sobre agua.

. Los productos inflamables (gases, alcohol, éter, etc.) no deben estar cerca de

fuentes de calor. Si hay que calentar tubos con estos productos, se hara al bafio Maria,
nunca directamente a la llama.

. Si se vierte sobre el alumno cualquier acido o producto corrosivo, lavarse
inmediatamente con mucha agua y avisar al profesor.

. Al preparar cualquier disolucion se colocara en un frasco limpio y rotulado
convenientemente.

. Se ha de tener cuidado con los bordes y puntas cortantes de los tubos u objetos
de vidrio.

. El vidrio caliente no se diferencia a simple vista del vidrio frio. Para evitar
guemaduras, esperar el tiempo para dejarlo enfriar antes de tocarlo.

. Las manos se protegeran con guantes o trapos cuando se introduzca un tapon
en un tubo de vidrio.

. Si se ha de calentar a la llama el contenido de un tubo de ensayo, hay que
observar cuidadosamente estas dos normas:

a) Tener sumo cuidado y tener en cuenta que la boca del tubo de ensayo no apunte a
ninguna otra persona.

b) Pueden producirse proyecciones y emisiones de gases nocivos, por lo que se podria
ocasionar un accidente.

c) Se ha de calentar por el lateral del tubo de ensayo, nunca por el fondo y agitar
suavemente.

Aunqgue es practicamente imposible dar indicaciones generales que abarquen la
gran variedad de circunstancias que pueden provocar accidentes cuando se trabaja
con productos quimicos, seflalamos a continuacion algunas reglas elementales:

. Siempre que sea posible, sustituir sustancias peligrosas por otras que puedan
tener una utilidad similar y no impliquen riesgo, o en ultimo caso impliguen menor
riesgo.

. Al operar con soluciones de productos peligrosos procurar que éstas sean lo
mas diluidas que permitan las circunstancias.
. En todos los laboratorios donde se estén manipulando sustancias irritantes o

toxicas debe estar totalmente prohibida la introduccion, almacenamiento, preparacion
y consumo de alimentos y bebidas.

. No deben usarse los almacenes, camaras, frigorificos, estantes o vitrinas que
contengan sustancias quimicas para almacenar alimentos, bebidas, ropas o utensilios
de uso personal. En ningun caso utilizar los utensilios o recipientes de laboratorio para
almacenar o preparar alimentos.
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. No colocar ropas u objetos personales en la mesa de laboratorio, ni colocarlos
junto a productos quimicos.

. Mantener siempre la mesa de trabajo lo mas ordenada y limpia posible durante
las practicas. Procurar tener al alcance de la mano y en condiciones de ser utilizados
todos los utensilios necesarios.

. No utilizar jamas una sustancia que no esté claramente identificada,
preferiblemente con una etiqueta original.

. Antes de utilizar un producto quimico leer con mucha atencion el rétulo y las
indicaciones de peligro, asegurandose de que es el que se necesita en la experiencia.

. Tener en cuenta que una sola letra puede determinar grandes diferencias en
las propiedades de la sustancia. Observar con cuidado si la sustancia tiene el grado de
hidratacion que se requiere. En caso de duda, consultar un manual o ponerse en
contacto con el fabricante o distribuidor de productos quimicos.

El laboratorio contara con un botiquin ampliamente dotado y con un mantenimiento

cuidadoso.

En todos los laboratorios debe existir un encargado del mantenimiento del botiquin.
Esta persona debe, no sélo reponer y mantener los preparados y material del
botiquin, sino también conocer lo mejor posible la utilidad de los distintos elementos
del mismo. Es muy conveniente disponer de instrucciones escritas sobre el
contenido y uso del botiquin e instruir, aunque so6lo sea en los aspectos

fundamentales, a los usuarios del laboratorio.

frente al riesgo de incend

Acciones correctoras

i0S.

Se tienen en cuenta en el centro las siguientes acciones correctoras generales

(preventivas y de proteccién), agrupadas en cinco bloques diferenciados:

a) Con respecto alos factores basicos del fuego.

Se habran de tener en cuenta las siguientes medidas y actuaciones

) Identificacion de los elementos combustibles presentes en el Centro

Educativo (madera, papel, textiles, liquidos inflamables, gas, etc.).

° Retirada de elementos combustibles carentes de uso actual y futuro
(mobiliario obsoleto, materiales innecesarios, aparatos y material deportivo inservible,
equipos informéticos en desuso, bombonas de gas, etc.).

) Retirada de mobiliario y otros objetos combustibles situados en elementos y
vias de evacuacion del edificio.

° Retirada de depositos de libros préximos a radiadores.

) Almacenamiento de elementos combustibles significativos de uso esporadico
(mobiliario circunstancial, archivo muerto, material didactico, etc.) en recintos
especificos adecuados.

° Almacenamiento de productos de limpieza, productos del botiquin, etc., en
locales apropiados.

° Se prohibe expresamente la utilizacion de la sala de calderas como almacén.
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° Disposicién de sustancias combustibles empleadas en actividades docentes
(laboratorios, plastica, etc.) en recipientes herméticos adecuadamente guardados en
armarios metalicos apropiados provistos de cerradura.

° Dilucion de liquidos inflamables o disolventes al objeto de reducir la
evaporacion.
° Verificacion de las condiciones de ventilacién de los recintos y/o armarios

metalicos donde se almacenan y/o utilizan productos que desprendan gases o
vapores inflamables.

° Si se detectase olor a gas, no deben utilizarse los interruptores de las zonas
afectadas y si las luces estan ya encendidas no deben ser apagadas, procediendo a
cortar de inmediato el suministro a la instalacion respectiva en el cuadro general del
edificio.

° Sustitucién de elementos combustibles tales como cortinajes, telones, toldos
de cubricién, etc., por otros materiales no combustibles o con menor grado de
combustibilidad.

° Verificacion de las indicaciones y certificaciones aportadas por los fabricantes
con respecto al grado de combustibilidad de materiales adquiridos por el centro.
° Control y/o eliminacién de posibles focos de ignicion (prohibiciéon de fumar,

instalacion eléctrica, chimeneas y conductos de humos, reacciones quimicas, cargas
estaticas, descargas eléctricas atmosféricas, radiacion solar, etc.).

° Se prohibe la utilizacion de sistemas de calefaccibn no autorizados
expresamente (aparatos de infrarrojos, estufas de gas, etc.).
° Los materiales inflamables (bolsas de plastico, papel, etc.) deben mantenerse

permanentemente alejados de focos de calor tales como cocinas, radiadores de
calefaccién, alumbrado, etc.

° En caso de tormenta es conveniente desconectar los televisores de las tomas
de antena.
° Cualquier modificacién o reparacion que sea precisa en el conjunto de la

instalacion eléctrica y en las restantes instalaciones que incorporen productos
combustibles (gas, calefaccion, etc.) debe ser realizada por instaladores y/o
mantenedores autorizados.

° Mantenimiento y sefializaciéon adecuada de recintos, zonas e instalaciones
de almacenamiento de productos combustibles segun normativa especifica.
° En los recintos donde se almacenen y/o manejen productos inflamables, en

caso de existir detectores, éstos y sus lineas deben ser de caracteristicas
antiexplosivas.

° Verificacién de las condiciones de compartimentacién de locales de riesgo
especial existentes en el centro (almacenes generales, cuarto de calderas, etc.).

° Etiquetado, segin normas, de envases y recipientes de productos
combustibles.

° Verificaciébn de las condiciones de ventilacién de camaras de aire bajo
forjados sanitarios y su acomodacion a normas docentes de disefio.

° Verificacién de las condiciones de seguridad de la instalacion para extraccion
de humos (campanas, conductos, filtros, etc.) en cocinas, laboratorios y talleres.

° Control de las condiciones normativas de las instalaciones generales del
edificio (instalacidn eléctrica, instalacion de calefaccion, pararrayos, etc.).

° Las maquinas que se utilicen en el centro, especialmente en los que se
imparta Formacion Profesional, estaran disefiadas y fabricadas para evitar cualquier
peligro de incendio o de sobrecalentamiento o de explosién provocado por la propia
maquina o por los gases, liquidos, polvos, vapores y demas sustancias producidas o
utilizadas por la maquina.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022

53



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

b) Con respecto a las instalaciones de proteccion contra incendios.

El Centro estara protegido por una red de bocas de incendios equipadas (BIE) de
25 mm de diametro y 20 m de longitud de la manguera, para casos generales.

La red de instalacién contra incendios es totalmente independiente de la instalacion
de cualquier otro uso, asi como su acometida. El edificio cuenta con una toma al
menos en fachada para uso exclusivo de bomberos.

La red de tuberias de alimentacion es de acero galvanizado en tendido visto por
techos de pasillos, pudiendo ser de otro material en los tramos en que vaya
enterrada, convenientemente protegida.

Existe un alumbrado de emergencia, el cual puede prestarse con aparatos
autbnomos automaticos. Una misma linea de alumbrado especial no alimenta mas
de 12 puntos de luz de emergencia.

El centro dispone de suministro de socorro.

Existe alumbrado de emergencia y sefializacién encima de los huecos de todas las
puertas de las aulas, aseos generales, recorridos generales de evacuacion, cuartos
de instalaciones, salidas de edificio, escaleras, pasillos y escaleras protegidas y
vestibulos previos.

Se dispone de pulsadores de alarma que permitan provocar voluntariamente y
transmitir una sefial a una central de control y sefalizacion permanentemente
vigilada durante el periodo de funcionamiento del centro en zona de acceso
restringido, desde la cual se avisara a los ocupantes del edificio mediante campanas
de alta sonoridad situadas en el vestibulo principal y en cada planta del edificio. Los
pulsadores no activaran directamente la sefalizaciéon especifica de alerta de
incendios (campanas de alarma, avisadores Opticos, etc.), al objeto de controlar el
factor de imprudencias.

Los pulsadores de alarma estan situados de modo que la distancia maxima a
recorrer desde cualquier punto hasta alcanzar un pulsador no supera los 25 m.
Estos pulsadores estan provistos de dispositivo de proteccion que impidan su
activacion involuntaria, alojandose en cajas con cristal inastillable y facilmente
rompible.

Las zonas donde se sitian medios de proteccién contra incendios de utilizacion
manual (extintores, pulsadores, etc.) se mantienen continuamente despejadas de
obstaculos que impidan o dificulten el empleo de dichos medios de proteccion y su
vision respectiva.

Los extintores disponibles estan correctamente sefalizados para permitir su rapida
localizacion, para su empleo por personas debidamente adiestradas. Estos tienen
poca capacidad de extincion, agotandose normalmente en unos 20 segundos, por
lo que solamente es adecuado para apagar pequefios conatos de incendio.

Si un conato de incendio no es apagado con prontitud o se ha detectado tarde el
incendio, el fuego sélo podra ser extinguido con medios de extincibn mas potentes
gue los propios extintores portatiles.

La utilizacién de BIE e hidrantes de incendio es peligrosa si no se conoce su manejo:
la persona que los utiliza puede resultar dafiada y el propio fuego puede extenderse
por la accion de extincién de personal no entrenado. Por lo tanto, si el Plan de
Autoproteccion de un Centro Educativo incluye acciones especificas de lucha contra
incendios, con utilizacion de BIE y/o hidrantes de incendio, debe tenerse presente
gue el personal responsabilizado de su utilizacién debe recibir un adiestramiento
adecuado.
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Los ocupantes del centro han de conocer el significado de las distintas sefales y el
comportamiento que debe adoptarse con respecto a las mismas.

El sonido de una sefial de evacuacién debe ser continuo. La sefal de alerta es
perceptible en todo el edificio 0 zona del mismo asociada a cada sefial respectiva.

El Centro Educativo dispone de instalacién de megafonia. Esta puede utilizarse
para comunicar la existencia de un incendio y transmitir instrucciones concretas, de
acuerdo con lo previsto en el Plan de Autoproteccién del centro.

Se adecua la sefalizacion (medios de proteccidn contra incendios, evacuacion, etc.)
y las instalaciones de proteccién contra incendio a la realidad actual del contexto
edificado y actividades especificas desarrolladas en el mismo, comprobandose las
condiciones de emplazamiento de las distintas sefiales y la correcta percepcion
visual de las mismas.

Si las condiciones de iluminacion de las sefiales son deficientes se reforzara su
iluminacion y/o se reemplazaran por sefiales auto-luminiscentes. Esta sefializacion
ha de ser visible cuando se produzca un fallo en el alumbrado ordinario del edificio
y debe ser continua desde el inicio de cada recorrido de evacuacién, de forma que
cuando se pierda la vision de una sefal se vea ya la siguiente.

La disposicién de las diferentes sefiales es coherente con la correspondiente
asignaciéon de ocupantes a cada salida de recinto, planta y edificio.

El conjunto del sistema manual de alarma de incendios dispone de dos fuentes de
alimentacion diferenciadas, segun la reglamentacion vigente.

Los detectores de incendio, al igual que los pulsadores de alarma, transmitiran la
seflal de alarma a la central de control y sefializacion, de modo que quede
identificada la zona del pulsador o detector que ha sido activado.

Se dispone y/o adecua la sefalizacion e iluminacion vinculadas a los medios de
proteccion contra incendios de utilizacion manual (extintores, BIE, pulsadores, etc.)
segun los criterios fijados normativamente.

Las instalaciones de gas, almacenamiento de gasoleo, etc., disponen de los
sistemas especificos de proteccion contra incendios preceptuados en su normativa
particular.

c) Con respecto a elementos constructivos y materiales del edificio.

La realizaciéon de obras de reforma, redistribucion, etc., en el conjunto edificado, a
iniciativa de los responsables del centro, en tanto ello suponga una modificacion de
las condiciones de proteccion contra incendios, debe hacerse viable técnicamente
con caracter previo a su ejecucion, debiéndose pedir la autorizacion a los Servicios
Técnicos de las Delegaciones.

La alteracion y/o eliminacion de recubrimientos y revestimientos de elementos
(pilares, vigas, losas, forjados, etc.) no pueden suponer la reduccion de las medidas
de seguridad contra incendios.

Los responsables del Centro dispondran de la correspondiente documentacion
proyectual, actualizada, en la que estén determinadas las condiciones
constructivas, estructurales y de compartimentacion del conjunto edificado con
respecto a la proteccién contra incendios.

El entorno del edificio docente permite la acogida de todos los ocupantes en zonas
exteriores seguras.
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d) Con respecto ala evacuacion de los ocupantes del Centro

Deben evaluarse las condiciones de accesibilidad al contexto docente de los
distintos servicios de emergencia (bomberos, ambulancias, etc.), suprimiéndose los
obst4culos fijos existentes (farolas, bancos, arbolado, dinteles inapropiados por
encima de cancelas de vehiculos, etc.).

La ocupacion asignada a cada recinto y zona del edificio, segun lo establecido en
la normativa especifica contra incendios y/o documentacion proyectual respectiva,
no debe ser incrementada a iniciativa de los responsables del Centro.

Todos los elementos de evacuacién y salidas del edificio estdn permanentemente
despejados de obstaculos.

Se comprueba periédicamente el correcto funcionamiento de los mecanismos de
apertura de las puertas vinculadas a la evacuacion del edificio.

Se dispone de un llavero de emergencia, en lugar seguro y accesible, conteniendo
una copia de cada una de las llaves del edificio y sus recintos respectivos.

Los ocupantes del edificio son conocedores de las condiciones de evacuacion del
mismo. Se dispone de informacion grafica permanente en relacion con la ubicacion
de elementos de evacuacion, equipos de proteccién contra incendios, etc.

Se preveran las medidas especificas relacionadas con la evacuacion de personas
con algun tipo de discapacidad (motorica, visual, auditiva, etc.).

Los ocupantes deben estar informados con respecto a las actuaciones incorrectas
de comportamiento en caso de evacuacion de incendio (utilizacion de ascensores
o plataformas elevadoras, salidas improvisadas tales como ventanas, apertura de
puertas o ventanas que puedan incrementar la propagacion de humos y llamas,
recorridos de evacuacion ascendente innecesarios, demoras en la evacuacion por
recogida de objetos personales, etc.).

El Plan de Autoproteccion especifico del centro, en conjuncién con los
correspondientes simulacros de evacuaciébn de emergencia, determinara las
anomalias presentes en el centro con respecto a la evacuaciéon de sus ocupantes,
al objeto de implantar y/o sugerir las acciones correctoras necesarias.

Itinerarios peatonales exteriores e interiores aptos para el transito y evacuacién de
personas con movilidad reducida y dificultades sensoriales.

Toda puerta situada en la meseta de una escalera o de una rampa no invade la
superficie necesaria de meseta para la evacuacion.

Toda escalera o rampa debe disponer al menos de pasamano en uno de los
laterales. Cuando la anchura de la escalera o rampa sea igual 0 mayor de 1,20 m
se colocaran pasamanos en ambos laterales.

Las puertas dispuestas en recorridos de evacuacion que no sean salida y puedan
inducir a error en la evacuacion, han de estar sefalizadas con la sefial "SIN
SALIDA", colocada en lugar facilmente visible préximo a la puerta.

Estan sefalizadas las restricciones de uso para alumnos en los locales criticos (sala
de calderas, cocinas, depositos de combustibles, etc.).

e) Con respecto a la organizacion humana

Existe a disposicion del profesorado, alumnado, padres y comunidad escolar un
Plan de Autoproteccién del Centro ajustado a las particularidades del mismoy a la
reglamentacion vigente.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022

56



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

El Plan de Autoproteccion especifico del centro se complementara con ejercicios
periddicos de simulacros de evacuacién de emergencia de incendio, segun lo
regulado legalmente.

Debe establecerse como preceptivo el que todos los afios al principio del curso
escolar se realice un simulacro de evacuacion, con participaciéon de todas las
personas que ocupen regularmente el edificio. Se procuraréa que los simulacros de
evacuacion no impliquen peligro de caidas ni riesgos de otro tipo.

Una vez elaborado el Plan de Autoproteccion éste debera ser revisado y actualizado
antes del inicio de cada curso académico

Se programaran actuaciones informativas al objeto de transmitir a los ocupantes las
instrucciones de comportamiento frente a una situacion de emergencia.

En general, debe existir una planificacion adecuada de las actuaciones humanas
vinculadas a situaciones de emergencia.

La utilizacién de los medios técnicos contra incendios existentes en el edificio
requiere una formacion y capacitacion adecuadas de las personas responsables.

La transmision de la sefial de alarma de emergencia de incendio (6ptica y/o
acustica) a los ocupantes del edificio debe ser inmediata, ser conocida de antemano
por todos los ocupantes y ser perceptible en todo el conjunto del edificio.

El aviso a los servicios de emergencia exteriores (bomberos, ambulancias, etc.)
debe realizarse, cuando sea preciso, por las personas designadas previamente
segun el Plan de Autoproteccion.

Existirdn personas previamente designadas, responsabilizadas de desconectar,
una vez transmitida adecuadamente la sefial de alarma, las instalaciones de gas,
electricidad, suministro de gaséleo, etc.

Debe existir en puntos predeterminados el n° de teléfono de emergencia 112
(bomberos, Protecciéon Civil, Policia Local, Policia Nacional, Guardia Civil, Cruz
Roja, ambulancias, etc.).

Un ejemplar de la documentacién grafica del conjunto del centro y de su entorno de
emplazamiento, debidamente actualizado, estara siempre disponible para "USO DE
BOMBEROS".

La realizacion de obras en el conjunto edificado (redistribucién, cambio de uso de
espacios, etc.) debe hacerse viable téchicamente con caracter previo a su ejecucion
y ser contemplada a efectos de organizacion de la evacuacion respectiva.

Los actos colectivos (fin de curso, etc.) que impliguen una modificacion de las
condiciones de ocupacion y/o uso asignadas proyectualmente a los recintos y
elementos de evacuacion, deben ser previamente autorizados por los organismos
competentes (Proteccion Civil, Ayuntamientos, etc.).

Es procedente establecer una prevision de actualizacion y perfeccionamiento de las
instalaciones de proteccion contra incendios existentes, en sintonia con la evolucién
de las técnicas de proteccién, normativa reguladora, actividades desarrolladas en
el conjunto educativo, etc.

Debe planificarse especificamente las acciones encaminadas a posibilitar la
evacuacion de ocupantes con algun tipo de discapacidad.
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Instrucciones para larealizacién de un ejercicio de
evacuacion de emergencia en centros escolares.

En cada caso se debe determinar la actuacion mas adecuada a las condiciones de
la emergencia de que se trate: fuego, inundacién, terremoto, etc. Las actuales
instrucciones?! estan Gnicamente orientadas a la realizacion de un simulacro de
emergencia con evacuacion del edificio, que permita:

a.Familiarizar al colectivo escolar con una actuacién que, llegado el caso, no le
sorprenda totalmente desprevenido.

b.Poder usar adecuadamente los medios disponibles para aminorar la magnitud de un
imprevisto desastroso, sean estos medios muchos o pocos.

c.Detectar las principales insuficiencias en el edificio, asi como definir las medidas
correctivas oportunas a efectos de evacuacién y actuacién en casos de emergencia.

Se considera situacion de emergencia aquella que podria estar motivada por un
incendio, el anuncio de bomba, un escape de gas o cualquier otro tipo de alarma
gue justifique la evacuacién rapida del edificio.

Este tipo de practicas no pretenden en si mismas conseguir resultados inmediatos,
sino mas bien el entrenamiento y la correccién de habitos de los alumnos, teniendo
en cuenta los condicionantes fisicos y ambientales de cada edificio.

1. Caracter de la experiencia.

A efectos orientativos solamente, se pueden considerar tiempos maximos para la
evacuacion de un edificio escolar los siguientes: 10 minutos para la evacuacion total
de edificio y 3 para la evacuacién de cada una de las plantas.

En conjunto, se estima que la duracién total de una practica de evacuacioén, es decir,
la interrupcion de las actividades escolares, no deberia ser superior a treinta
minutos.

Si bien, las hipotesis que se consideran para este ejercicio practico de evacuacion
no coinciden exactamente con las condicionantes de un caso real de fuego,
explosion, catastrofe, etc., que serian las que en cada caso determinaran la
estrategia de evacuacién a adoptar, con esta experiencia lo que se pretende son
unos resultados que ayuden a detectar las principales insuficiencias del edificio, asi
como definir las medidas correctivas particulares para cada edificio a efectos de
evacuacion.

El simulacro debera realizarse en la situacion de maxima ocupacién del edificio o
edificios que integren el centro, en su actividad escolar, asi como en la disposicion
normal de mobiliario, pero sin que el alumnado haya sido previamente avisado del
dia ni la hora del ejercicio. El profesorado, que recibird con anterioridad las
instrucciones oportunas a efectos de planificacion del ejercicio practico, tampoco
debera conocer ni el dia ni la hora. Dichos extremos serdn determinados
exclusivamente por el/lla Director/a del centro, segun su propio criterio Yy
responsabilidad.

21 Orden de 4 de Noviembre de 1985 de la Consejeria de Educacion y Ciencia B.O.J.A. N° 116 de 7 de Diciembre.
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Se prevé que este ejercicio se ejecute sin contar con la colaboracion exterior (Cruz
Roja, Bomberos, Proteccion Civil, etc.), ya que se trata de un mero ejercicio escolar,
sin causa real de emergencia. Por otro lado, una evacuacion por motivos reales
también suele iniciarse sin auxilios exteriores, contando Unicamente con los propios
medios.

2. Instrucciones orientativas para los profesores.

Por la direccion del Centro, se designara un coordinador general, que asumira la
responsabilidad total del simulacro y coordinara todas las operaciones del mismo.
Igualmente se designaré un coordinador suplente.

Se designara por cada planta un coordinador, que se responsabilizara de las
acciones que se efectlen en dicha planta, asi como de controlar el tiempo de
evacuacion total de la misma y el nUmero de alumnos desalojados.

Con anterioridad suficiente al dia del simulacro todos los profesores se reuniran con
el coordinador general y los coordinadores de planta, con objeto de elaborar el plan
a seguir, de acuerdo con las caracteristicas arquitecténicas de cada edificio y prever
todas las incidencias de la operacion, planificar los flujos de salida, determinar los
puntos criticos del edificio, las zonas exteriores de concentracion de alumnos y las
salidas que se vayan a utilizar.

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

Igualmente se designard una persona por cada salida y otra situada en el exterior
del edificio, que controlara el tiempo total de evacuacion del mismo.

Cada profesor se responsabilizara 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.

Cada profesor, en su aula, organizara la estrategia de su grupo encargando a
algunos alumnos la realizacion de 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 participacion en estos ejercicios.

Cuando se haya desalojado a todo el alumnado, cada profesor comprobara que las
aulas y recintos que tienen asignados quedan vacios, dejando las puertas y
ventanas cerradas y comprobando que ningun alumno queda en los servicios y
locales anexos.

Se designara a una o varias personas, que se responsabilizaran de desconectar,
después de sonar las sefiales de alarma, las instalaciones del edificio por el
siguiente orden:

1. Gas.

2. Electricidad.

3. Suministro de gasoleo.

4. Agua, sdlo en caso de que el suministro a los hidrantes sea independiente de

la red general.

Se designar4d una persona encargada de la evacuacion de las personas
minusvalidas o con dificultades motoricas, si las hubiere.

Con antelacién al dia del simulacro la Direccion del centro informara a los padres
de los alumnos acerca del ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar
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alarmas o efectos de panico, pero sin precisar el dia ni la hora en los que el mismo
tendra lugar.

Igualmente, y con varios dias de antelacion a la realizacion del simulacro, se
informard a los alumnos de los pormenores y objetivos de este ejercicio y se les
explicaran las instrucciones que deberan seguir.

Como se ha citado anteriormente, es muy importante, para el buen resultado de
este ejercicio, mantener en secreto el momento exacto del simulacro, que sera
determinado por la Direccion del centro y no se comunicara en ningln caso a las
personas relacionadas con el centro (profesores, alumnos, padres, personal
auxiliar), con objeto de que el factor sorpresa simule una emergencia real.

Al comienzo del ejercicio se emitird una sefial de alarma (timbre, sirena, campana
0 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 sefiales acusticas, como las del recreo u otras actividades
escolares, deberd procurarse una solucién alternativa que cumpla los requisitos
mencionados.

Para la evacuacion ordenada por plantas se seguiran los siguientes criterios:

a. A la sefial de comienzo de simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar
los ocupantes de la planta baja.
b. Simultdneamente, los de las plantas superiores se movilizaran

ordenadamente hacia las escaleras mas proximas, pero sin descender a las plantas
inferiores hasta que los ocupantes de éstas hayan desalojado su planta respectiva.
C. El desalojo en cada planta se realizar4 por grupos, saliendo en primer lugar
las aulas mas préximas a las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los
grupos.

La distribucion de los flujos de evacuacién en las salidas de la planta baja se
ordenara en funcién del ancho y la situacion de las mismas. No se utilizaran en
este simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio. No se
considerardn como tales, ventanas, ascensores, etc.

En caso de existir escaleras de emergencia, éstas se utilizaran con objeto de
comprobar su accesibilidad y buen funcionamiento.

No se utilizardn tampoco ascensores 0 montacargas, si los hubiere, para la
evacuacion de personas, ni se abriran las ventanas o puertas que en caso hipotético
de fuego favorecerian las corrientes de aire y la consiguiente propagacion de las
llamas.

Teniendo en cuenta la tendencia instintiva de los alumnos a dirigirse hacia las
escaleras que habitualmente utilizan y que pueden no ser las convenientes en un
caso concreto, es aconsejable en la planificacion de este simulacro, prever esta
circunstancia, siendo el profesor de cada aula el Unico responsable de conducir a
los alumnos en la direccion de salida previamente establecida.

Por parte del personal del centro se procurara no incurrir en comportamientos que
puedan denotar precipitacion o nerviosismo, y asi evitar que esta actitud pudiera
transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria
aparejadas.

Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentraran en diferentes lugares
exteriores al mismo, previamente designados como puntos de encuentro, siempre
bajo el control del profesor responsable, quien comprobara la presencia de todos
los alumnos de su grupo.
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Finalizado el ejercicio de evacuacion, el equipo coordinador inspeccionara todo el
centro, con objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan
podido ocasionarse.

Después de terminar el simulacro, se celebrara una reunién de todos los profesores
para comentar y evaluar el ejercicio, redactandose por el/la directora/a del centro el
informe oportuno, segun el modelo que se adjunta. Dicho informe se remitira a la
Delegacién Provincial, tras su estudio en el Consejo Escolar.

Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinacion y
colaboracién de todos los profesores, tanto en la planificacion de este como en su
realizacién. El profesor se responsabilizara al maximo del comportamiento de los
alumnos a su cargo, con objeto de evitar accidentes de personas y dafios en el
edificio.

3. Instrucciones orientativas para el Alumnado

Cada grupo de alumnos deberéa actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de
su profesor y en ninglin caso deberd seguir iniciativas propias.

Los alumnos a los que se haya encomendado por su profesor funciones concretas
se responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden
del grupo.

Los alumnos no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y
demoras.

Los alumnos que al sonar la sefial de alarma se encuentren en los aseos 0 en otros
locales anexos, en la misma planta de su aula, deberan incorporarse con toda
rapidez a su grupo. En caso de que se encuentre el alumno en planta distinta a la
de su aula, se incorporara al grupo mas proximo que se encuentre en movimiento
de salida.

Todos los movimientos deberan realizarse rapida, pero ordenadamente, sin correr,
atropellar, ni empujar a los demas.

Ningun alumno debera detenerse junto a las puertas de salida.

Los alumnos deberan 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 caidas.

Los alumnos deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario
y el equipamiento escolar.

En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante el
ejercicio dificulte la salida, sera apartado por los alumnos, si fuera posible, de forma
gue no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.

En ningun caso el alumno deberd volver atras sea cual sea el motivo.

En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar
a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentracion
previamente establecidos, con objeto de facilitar al profesor el control de los
alumnos.
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4. Informe posterior:

Una vez llevado a cabo el simulacro de evacuacion, se redactara el siguiente
informe:

1. Vias existentes de evacuacion: decir si han resultado suficientes para el
desalojo ordenado del edificio.

2. Identificar las zonas de estrangulamiento del flujo de evacuacion en las
condiciones actuales del edificio.

3. Comprobacion del sistema de alarma: si ha resultado adecuado para
proceder con orden y sin sobresaltos.

4, Grado de instrucciones de los alumnos y profesores en cuanto al uso de los
medios de emergencia y forma de proceder en estos casos; si era bien conocido el
Plan y en qué grado.

5. Tiempos reales de reaccion y evacuacion.
6. Conclusiones pedagdgicas derivadas de la experiencia y ensefianza
obtenida para futuras practicas.
7. Dificultades que ha presentado el desarrollo del Plan.
8. Sugerencias de mejoras a introducir en el edificio para facilitar actuaciones
en caso de emergencia.
9. Medios que se han echado en falta.
10. Otras observaciones.
Sevilla,a.......... de20.......... por el Consejo Escolar.

El responsable personal del simulacro, el/la directora/a.

Fdo.

1En caso de que conste el Centro de varios edificios se har& en cada uno de ellos.
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Actuacién recomendada en un centro escolar
en caso de terremoto.

A pesar de los esfuerzos de muchos hombres y mujeres dedicados al estudio de la
Tierra, tanto en Espafia como fuera de nuestras fronteras, por el momento no es
posible predecir cuando y donde se producira un terremoto. Sin embargo, los
terremotos se seguiran produciendo y con mas frecuencia en las regiones donde
han sido relativamente comunes en épocas anteriores. Aunque las pérdidas
humanas y materiales pueden reducirse considerablemente mediante la adopcion
de sistemas de construccion de acuerdo con las normas sismorresistentes, también
es verdad que nosotros mismos podemos disminuir los peligros a los que estamos
expuestos aprendiendo qué se debe hacer en caso de terremoto.

Los peligros en un terremoto, la liberacion de energia en forma de ondas sismicas,
rara vez es la causa directa de muertos y heridos. La mayoria de las victimas son
el resultado de desprendimientos de objetos, derrumbes parciales o totales de
estructuras, rotura de cristales y ventanas, caida de armarios, muebles u otros
objetos, incendios originados por roturas de conducciones de gas y electricidad, y
también por actos humanos marcados por la imprudencia y el panico que nosotros
podemos evitar facilmente estando bien informados y preparados.

Consideraciones que se han de tener en cuenta durante un terremoto:
° Mantener una actitud serena.

) Si el terremoto no es fuerte, no hay motivo de preocupacién ni alarma pues
pasara pronto.

° Si el terremoto es fuerte, es primordial que estar calmado y procurar que los
demas lo estén.

° No salir del edificio si encuentra un lugar seguro donde permanecer ya que las
salidas y escaleras pueden estar congestionadas.

° Resguardarse bajo estructuras que le protejan de objetos que puedan
desprenderse como bajo una mesa, etc.

) No usar el ascensor ya que la electricidad puede interrumpirse y quedar uno
atrapado en él.

° Apagar todo fuego y, sobre todo, no encender ningun tipo de llama (cerilla,
mechero, vela, etc.).

° Si se encuentra fuera del edificio, mantenerse alejado de edificios, paredes,
postes eléctricos y otros objetos que puedan caer. Dirigirse a lugares abiertos. No correr
por las calles ya que ello provocaria panico.

° Si se encuentra en un vehiculo, parar en el lugar mas seguro posible, no salir del
mismo y alejarse de puentes, postes eléctricos y zonas de desprendimiento.

Consideraciones que se han de tener en cuenta después de un terremoto:

) Comprobar si hay heridos en el entorno. No mover a las personas seriamente
heridas a menos que estén en peligro inminente de sufrir nuevos dafios.

° Inspeccionar el estado de las instalaciones de agua, gas y luz. Comunicar los
desperfectos a la compafiia que corresponda y no tratar de solucionar averias. Extremar
la precaucioén con la electricidad si hay dafios en las instalaciones de gas. Limpiar cuando
antes derrames de medicamentos, pinturas y otros productos quimicos peligrosos.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022

63



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

° No propagar rumores ya que esto provocara confusion y nerviosismo. Atender
Unicamente aquellas informaciones que procedan de organismos oficiales y autoridades.
Las emisoras de radio y cadenas de TV facilitaran informacion del Instituto Geogréfico
Nacional y Proteccion Civil.

° No hacer uso del teléfono a menos que sea absolutamente necesario, colapsara
las lineas que pueden ser necesarias para casos verdaderamente urgentes.

° Si fuera necesario entrar en una dependencia dafiada, permanecer el menor
tiempo posible y tener extremo cuidado con los objetos que se tocan pues pueden haber
qguedado en posicién inestable. Utilizar calzado fuerte para evitar dafiarse con objetos
cortantes o punzantes. Tener precaucién con los liquidos potencialmente peligrosos.

° Procurar cuanto antes, dentro de lo posible, mantener las vias de paso
despejadas para que pueda circular el personal y vehiculos de emergencia. Responder
a las peticiones de ayuda de los organismos de seguridad y auxilio procurando no
obstaculizar las tareas de aquéllos mas cualificados para las mismas.

° Estar alerta para posibles sacudidas posteriores denominadas "réplicas".
Generalmente son de menor magnitud, pero pueden causar dafios.

Medidas de seguridad frente
al intrusismo en el centro educativo.

Para evitar los problemas de inseguridad se adoptan una serie de medidas que
ayudan a recuperar el clima de seguridad necesario para el buen funcionamiento
del mismo. Las medidas de seguridad que se han de adoptar son de dos tipos:

1. Medidas organizativas.

° Establecer un periodo y normas de entrada y salida.

° Encargar el control de acceso al personal de Conserjeria.

° Procurar que el centro permanezca cerrado permanentemente en el horario
escolar.

) Mantener permanentemente cerradas con llave, cuando no se estén utilizando,

aquellas dependencias con contenido de valor (material informético, audiovisual, de
laboratorio, almacén, etc.)

° Recomendar a los alumnos que eviten la presencia de amigos o conocidos
ajenos al centro en el interior del mismo.

° Por parte del personal de Conserjeria, realizar rondas periédicas por el interior
del centro durante la jornada lectiva y efectuar una ronda general previa al cierre del
centro, comprobando el estado de puertas y ventanas y que permanece totalmente vacio
de personal asi como que todas las dependencias permanecen cerradas

° Impedir la entrada al interior de los edificios, asi como en los espacios abiertos
0 zonas de recreo a personas ajenas, sin causa justificada.

° Controlar el acceso fuera del horario no lectivo.

° Solicitar, si procede, a las Fuerzas de Seguridad del Estado o del Ayuntamiento

mayor presencia en la zona.

° Evitar el uso sistematico de las zonas deportivas por personas ajenas fuera del
horario escolar, sin la correspondiente autorizacion de la Direccion del Centro.
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° Establecer el protocolo de respuesta ante una situacién de alarma.

2. Medidas técnicas

Las medidas de seguridad y de caracter disuasorio que incorporamos en nuestro
centro quedan en consonancia con las caracteristicas constructivas del edificio. En

estas medidas se ha tenido en cuenta lo siguiente:

° El cerramiento exterior de la parcela debe tener unas caracteristicas tales como
para suponer dificultades suficientes para lograr disuadir a los posibles intrusos. A ello
pueden colaborar factores tales como la misma permeabilidad visual, la ausencia de
elementos que favorezcan la escalada, el empleo de elementos vegetales, etc.

° Rejas en todas las ventanas de planta baja de todos los edificios. En alguna de
las ventanas dichos elementos son practicables desde el interior y estan
convenientemente sefializados (apartado 7.2.3.a de la NBE-CPI-96).

° Proteger con rejas, aquellas ventanas de plantas superiores que puedan
alcanzarse con facilidad.

° Puertas de acceso con nivel de seguridad aceptable.

° Puerta blindada en Archivo de Secretaria con cerradura de seguridad.

° Disponer de cerradura de seguridad en todos los locales que almacenen material
didactico, informatico o similar, ademas de la zona de administracién y recursos.

° Sistema de cierre seguro en puertas de entrada.

) Instalacién junto a la puerta principal de un portero electrénico.

° Mantener en perfecto estado la valla perimetral.

) Instalar sistemas de seguridad ante los riesgos de intrusién y robo, que permitan

una deteccién automatica, como minimo, de las siguientes areas: Vestibulos y pasillos,
laboratorios, aula de informatica y nichos de portatiles, almacén, archivos, Biblioteca,
zona de Direccién y administracion, Conserjeria, aulas especialmente equipadas.

) Conectar el sistema con una central receptora de alarmas, fijandose la rutina de
conexién-desconexion.

) Establecer el protocolo de respuesta ante una situacion de alarma.

3. Planes de Seguridad
Se desarrollan los siguientes puntos:

° Normas para establecer el control de acceso.

) Disefio del sistema de seguridad ante el riesgo de intrusion.

) Planos de ubicacién de elementos de seguridad. Distribucion de lineas de
conexion.

° Datos de la Central Receptora de Alarmas. Especificaciones del servicio
contratado.

° Protocolo de actuacion en caso de incidencia, indicando gestion y respuesta
previstas.

° Normas para la utilizaciéon de dependencias por personal ajeno al Centro.
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Salud escolar.

Se han de concretar unas normas que favorezcan un adecuado nivel de salud
escolar que no sélo han de propiciar el correcto desarrollo fisico y psiquico del
Alumnado sino que afectara positivamente en las condiciones en las que el personal
docente y de administracién y servicios del centro realizan sus labores.

Estas normas son las siguientes:

° Se prohibe fumar en todas las dependencias del centro.

° Los edificios se ventilaran, solearan y se limpiaran diariamente, utilizando
productos adecuados, para evitar asi el riesgo de enfermedades.

° Cuando se tengan que realizar tratamientos anti-plagas utilizando productos
guimicos, se deberan observar las siguientes pautas:

- Comprobar que la empresa de tratamientos esta inscrita en el registro
empresas autorizadas.

- Que ha realizado un estudio previo del problema a tratar y presenta un
plan de tratamiento.

- Que informa por escrito de la superficie a tratar, de los organismos que
se pretende combatir, de los productos que se van a utilizar, de los
plazos de seguridad, de la fecha y hora de inicio y finalizacién del
tratamiento, de las medidas de seguridad que han de adoptarse y el
nombre del responsable del tratamiento.

- Que no se utilizan productos diferentes de los previstos en el plan de
tratamiento.

- Que no hay presencia de personas ajenas al tratamiento en el momento
de realizarlo.

- Que se respetan los plazos de seguridad para dar permiso de entrada
al local a las personas ajenas.

° La vegetacion sera tratada y podada segun el tipo, en sus periodos idoneos.

° En las zonas ajardinadas y de juego se evitara el contacto de los alumnos con
abonos y plaguicidas por lo que supone de aparicién de ciertas patologias.

) Se emplearan tizas antialérgicas y/o punteros que eviten el contacto con ésta.

) Se mantendran limpios los patios, formando al alumnado para que se

acostumbre a utilizar las papeleras y contenedores de basura.

) Utilizar la papelera para depositar papeles, no depositar nunca en ellas vidrios
rotos o materiales cortantes, ni restos de cigarrillos.

° Los manipuladores de alimentos cuidardn especialmente su higiene personal,
lavandose las manos antes de tocar cualquier alimento, aislar las heridas con cubiertas
impermeables, apartdndose del trabajo mientras permanezca la infeccién.

) Se cuidara de manera especial las zonas destinadas para la preparacion y
servicio de alimentos, cuidando el acceso a la misma de cualquier persona ajena a estas
dependencias.
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En caso de accidente de origen eléctrico:

a) Cortar inmediatamente el suministro de energia eléctrica. Si se ha producido un
cortocircuito probablemente se iniciard un pequefio incendio originado por el calor
desprendido en los cables.

b) Retirar al afectado de la zona.

c) En caso de pérdida de conocimiento del afectado es vital mantener la respiracién
y la actividad cardiaca utilizando respiracion boca a boca y masaje cardiaco si fuese
necesario, hasta que vuelva en si o llegue personal especialista.

d) Procurar asistencia médica en el plazo mas breve posible.

e) Nunca tocar al afectado si no se ha cortado previamente el suministro de
energia.
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Miguel Servet

Teléfono Unico de
emergencias 112

Emergencias Sanitarias
061

Teléfono Salud Responde
902.505.060

Teléfono Unico de urgencias
902.505.061

Urgencia
954.247.777

Ambulancias
954.425.565

Cruz Roja Sevilla
954.351.444

Bomberos Sevilla capital
080

Policia local Sevilla
092

Teléfonos de emergencia.

Guardia Civil Sevilla
062

Policia Nacional Sevilla
91

Proteccién Civil Sevilla
954.234.040

Servicio de atencion al cliente
(EMASESA, agua)
954.222.291

Servicio de averias (EMASESA,
agua)
900.760.076

Teléfono de la luz (Sevillana de
Electricidad)
900.789.789

Sevillana de Electricidad, Servicio
de Averias
954.353.201

Urgencias y averias (GAS
Sevilla) 900.210.481

Sevilla
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Normas sobre utilizacion de aparatos electrénicos y
procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet del

Alumnado.

Tal y como queda reflejado en el punto 5.3, apartado 9 de nuestro
Plan de Convivencia, “No esta permitido introducir en el centro
aparatos electronicos de comunicacion o entretenimiento que no
estén expresamente autorizados por el profesor. En particular se
prohiben los teléfonos méviles, receptores de radio, dispositivos de
musica o sonido, juegos electrénicos y aparatos similares”.

Por tanto, soélo el hecho de introducir un maovil en el centro sin autorizacion expresa,

supone una trasgresion de las normas de convivencia del centro.

En cuanto a la correccion de dicha accion, nuestro Plan de Convivencia preve, en su
apartado 5.11.4.ii, subapartado 4 (correcciones de las conductas contrarias a las
normas de convivencia) lo siguiente: “Confiscacion de un objeto prohibido durante un
mes en primera ocasion y hasta la finalizacion del curso escolar si reitera en su

conducta”.

No obstante, nuestro centro desea expresar en términos claros y precisos en referencia

directa a los teléfonos mdviles que:

° La mera introduccion de un moévil en el centro constituye una
trasgresion de las normas de convivencia de nuestro centro, con mas gravedad
si el alumno/a es sorprendido utilizandolo.

° Que cualquier profesor/a del centro que advierta la utilizacion de este
dispositivo debera requerirlo al alumnado para su depoésito en Jefatura de
Estudios o en Direccion

° Que la resistencia activa o pasiva a entregar el movil sera
considerado como agravante en cuanto a posibles medidas disciplinarias que se
tomen desde Jefatura de Estudios.

° La confiscacion del teléfono movil llevard aparejado el trdmite de su

correspondiente apercibimiento para que los tutores legales del alumno/a tengan
puntual informacién sobre los hechos acaecidos.

Teniendo en cuanta ademas que no esta permitido introducir ningun tipo de dispositivo
electronico en el centro sin autorizacion, éste no se hace responsable ante casos de

pérdida, robo o desperfecto en dichos dispositivos.
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Procedimiento para garantizar
el acceso seguro del alumnado a Internet.

Segun lo establecido en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores
de edad, nuestro centro docente tiene la obligacion de atender especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter
personal relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacién de madres, padres o personas que ejerzan la tutoria, asi como de las
personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.

b) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que
no hagan uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor,
si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o0 personas que ejerzan
la tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y
custodia de los menores.

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la
intromisién de terceras personas conectadas a la red.

d) Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con
otras personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como
pueden ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y
fraudulenta, las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en
el articulo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas
de ocio que puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

La Consejeria competente en materia de TIC incentivara el uso efectivo de sistemas de
filtrado, que bloqueen, zonifiqguen o discriminen contenidos inapropiados para menores de
edad en Internety TIC, y pondra a disposicion de padres y madres, asi como de las personas
gue ejerzan la tutoria, o con responsabilidad en la atencion y educacién de menores, centros
docentes y centros de acceso publico a Internet, software libre de filtrado de contenidos
inapropiados.

El sistema de filtrado puesto a disposicidn por la Consejeria competente en materia de TIC
se sujetara a los siguientes criterios de configuracion:

a) Aportard informacién a las personas usuarias sobre los valores,
criterios y métodos de filtrado que se utilizan.
b) Ofrecerd informacién a las personas usuarias sobre los

procedimientos de supervision y los criterios de los mismos.

c) Debera permitir que sea la persona o personas bajo cuya
guardia o custodia se encuentre el menor quien tome voluntariamente la decisién de
activados o suspenderlos.

d) Deber& ofrecer las mayores posibilidades de configuracion del
servicio.
e) La Consejeria con competencia en materia de TIC establecera

los sistemas de filtrado a través del sistema Guadalinex, si bien se promoveran
recursos para su aplicacién en otros entornos operativos mas comunes.

No obstante, la primera barrera natural que el alumnado de nuestro centro cuenta para su
proteccion frente a estos casos es la adecuada vigilancia y control del profesorado que en

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 70



|.E.S. Miguel Servet 8 | R.O.F.

ese momento esté atendiendo al grupo, asi como de nuestro coordinador TIC que
actualizard, verificara y modificara, dentro de los privilegios que como coordinador le
corresponden en el sistema informatico, todas aquellas incidencias que el resto de la
comunidad educativa le traslade.

En todo caso, todo el personal docente esta obligado a velar por que el alumnado no acceda
a contenidos inapropiados e ilicitos, 0 a aquellos que sean susceptibles de atenta o induzcan
a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacién a los siguientes: (Art. 5 Decreto
25/2007)

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

corrupcion de menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de
personas de cualquier edad.
C) Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, los que

promuevan sectas y los que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas
totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las
personas menores, especialmente en relacién a su condicidn fisica o psiquica.
e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Compromiso Digital de las familias.

En el momento en el que se hace entrega a la familia del Alumnado del ultraportatil
proporcionado por la Consejeria de Educacion, ésta asume y firma un Compromiso Digital
por el que se compromete a:

° Custodiar, vigilar, cuidar y mantener en buenas condiciones de uso (recarga
de bateria, limpieza...) el ultraportatil Escuela TIC 2.0 asignado.

) Colaborar en la realizacién de las tareas propuestas por el profesorado y
seguir estrictamente las indicaciones de este.

) Favorecer el didlogo con sus hijos e hijas sobre su “vida digital”: paginas que
visitan, redes que frecuentan, etc. En el hogar, la familia es responsable de que la
navegacion en Internet se realice de forma segura.

) Mantener entrevistas peridédicas con el/la tutor/a, tanto a peticién del
profesorado como de la propia familia, para estar informada sobre el proceso de
aprendizaje.

° Colaborar con el centro, en caso de incidencias o conductas inadecuadas.

° Tratar con respeto a todas las personas de la Comunidad Educativa,
transmitiendo a sus hijos e hijas que las faltas de respeto a cualquier miembro de la
misma a través de Internet, tienen el mismo valor e idénticas consecuencias que
cuando se hacen en la “vida real”.

° Participar de las formaciones dirigidas a familias que se organicen tanto en la
Comunidad Educativa como en otras instituciones para conseguir la conexion
deseada entre familias y centros.

) Hacerse cargo de la reparacién o reposicidn, segun proceda, del ultraportatil,
en caso de incidencia producida por mal uso del equipo.
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Las competencias y funciones relativas a la prevencion de
riesgos laborales.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos
laborales deben ser consideradas como una serie de actuaciones
encaminadas a paliar los posibles dafios producidos en el centro.
En este sentido se relacionan a continuacibn una serie de
recomendaciones que so6lo pretenden servir de guia para la
elaboracion de las mencionadas competencias.

1. Mantenimiento preventivo

Es preventivo revisar periédicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas automaticos
de deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el resto de instalaciones
existentes (agua, electricidad, calefaccion, comunicaciones, ascensores, etc.) Dichas
revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la normativa
vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones
0 equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del
centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del centro lo
comunicara a la Delegacion Provincial y ésta derivara dicho informe a los organismos o
entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

2. Sefializacién de seguridad

Es necesario sefializar las areas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas
sean potencialmente peligrosos (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas,
etc.), las vias de evacuaciéon y las zonas de transito, los peligros derivados de las
actividades realizadas en el centro o de la propia instalacién, los medios de proteccion,
emergencia, socorro y salvamento.

Esta sefalizacion??> se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

a. Llamar la atencién sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u
obligaciones.

b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran
medidas urgentes de proteccién o evacuacion.

C. Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones de
proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas para
controlar el correcto estado y aplicacién de la sefializacién y que garantice que se proceda
regularmente a su limpieza, reparacion o sustitucion.

22 La sefializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en

materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo.
Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 72




|.E.S. Miguel Servet [ 9 | R.O.F.

Se procederd a la formacién e informacion del profesorado, alumnado y personal de
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.

3. Suelos

Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades
ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicién de grietas y desperfectos que puedan
poner en peligro el transito de las personas y se procedera a su inmediata reparacion.

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se protegeran
mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.

Las barandillas seran de materiales rigidos, que posean una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccion que impida el paso o deslizamiento por
debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

4. Puertas

Las puertas transparentes deberan tener una sefializacién a la altura de la vista. Las
superficies transparentes o translicidas de las puertas y portones que no sean de material
de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

Las puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener partes transparentes
gue permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida salirse de los
carriles y caer, las que abran hacia arriba estardn dotadas de un sistema de seguridad
gue impida su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan hacerlo sin
riesgo para el personal.

Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar cerradas,
de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia pueda
abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o giratorias ni
pueden cerrarse con llave.

5. Vias y salidas de evacuacién

Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso a ellas,
no deberan estar obstruidas por ningln objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas
en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa,
los residuos de sustancias peligrosas y demas productos residuales que puedan originar
accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que requieran
iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente
intensidad.

6. Proteccion contra incendios

El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacion sobre
condiciones de proteccion contra incendios. Los dispositivos no automaticos de lucha
contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacion y estaran convenientemente
sefializados. Ademds, deberan estar sometidos a un adecuado programa de
mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

7. Instalacién eléctrica

La instalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y no
debera entrafar riesgos de incendios o explosion.
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La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccidon contra contactos
directos e indirectos. Se establecerd un adecuado programa de mantenimiento por una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el buen
estado de la instalacion.

8. Equipos de trabajo

Cuando el centro por su propuesta educativa tenga que utilizar equipos de trabajo tendran
gue adaptar éstos a las disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacién de
los equipos de trabajo recogidas en el R.D. 1215/1997, de 18 de julio; modificado por el
R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre.

En particular se prestara atencion especial a los siguientes puntos:

a) Los equipos de trabajo deberan ser adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la salud
del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

b) Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de carécter peridédico con
objeto de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y remediar
a tiempo los deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevara a cabo una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

c) Se procederé a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca
de los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos de trabajo.

9. Productos quimicos

Seguir las directrices de la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001, de 6 de
abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos
relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo y el Real decreto R.D. 379/2001,
de 6 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de almacenamiento de productos
guimicos y sus instrucciones técnicas complementarias.

En particular se prestara atencién especial a los siguientes puntos:

1. Se establecerdn procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los
equipos utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la
realizacion de cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que
los contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulacién y el traslado de los mismos
en el lugar de trabajo.

2. Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y
limpieza.

3. El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones de
ventilacién u otras medidas de proteccién colectiva. Cuando la exposicién o el contacto
a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizaran
equipos de proteccion individual homologados al uso destinado.

4. Se impedird la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o
incompatibles.

5. Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de
los riesgos derivados de la utilizacién de los agentes quimicos utilizados y de la forma
de protegerse.

6. No se admitird ningun producto que no venga acompafiado con su ficha técnica. La
informacion recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusién. Se
facilitara esta informacion tanto al profesorado como al alumnado para su conocimiento.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 74



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

La Biblioteca.

El Manifiesto sobre la Biblioteca Escolar, adoptado por el PGI
(Programa General de Informacion) de la Unesco en diciembre de
1988 y aprobado en la 302 Conferencia General de esta institucion
en diciembre de 1999, instaba a los gobiernos, a través de las
autoridades responsables en materia de educacion, a elaborar
estrategias, politicas y programas que permitieran aplicar los
principios enunciados en este Manifiesto.

El Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que se establecian las
ensefianzas minimas correspondientes a la Educacion Secundaria Obligatoria,
disponia la inclusion de las competencias basicas en el curriculo, de acuerdo con las
directrices de la Union Europea, y la labor que la biblioteca escolar podia desempefiar
para favorecer, entre otros aspectos, el desarrollo de “competencias asociadas a la
comunicacion, el analisis del entorno fisico, la creacion, la convivencia y la ciudadania,
o la alfabetizacién digital.”

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia recogia en el articulo
128.2, apartado c) que el reglamento de organizacion y funcionamiento contemplaria la
“organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso
correcto.”

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprobaba el Reglamento Organico
de los institutos de educacion secundaria, incidia también en el articulo 26.2, apartado
c) en la planificacion de la biblioteca escolar.

Las Instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la Direccion General de Ordenacion
y Evaluacion Educativa sobre la organizacion y funcionamiento, durante el curso
2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que imparten
educaciéon primaria o educaciéon secundaria obligatoria formulaban disposiciones para
adecuar la biblioteca escolar a la sociedad del siglo XXI, segun las necesidades y
caracteristicas de cada centro escolar.

Recientemente, la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, a través de las
delegaciones provinciales, ha creado las Redes Profesionales de Lectura y Biblioteca
Escolar de cada provincia, que sirven de punto de encuentro, documentacion y
asesoramiento de todos los responsables de las bibliotecas de los centros docentes de
primaria y secundaria. En Sevilla, es el Centro del Profesorado de Lora del Rio el
responsable de la Red, por lo que este Plan de uso fundamentara su configuracion en
las lineas, recursos y normativas que proporcione. Finalmente, la Delegacién Provincial
de Malaga lleva afios dedicada a la investigacién y desarrollo de las bibliotecas
escolares, por lo que sus aportaciones han sido de gran utilidad para la confeccién de
este documento.
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Siguiendo el Manifiesto de la Unesco antes mencionado, se sefialan a continuacion
la misién y los objetivos de la biblioteca escolar. Asi, ésta tiene como finalidad
“ofrecer servicios de aprendizaje, libros y otros recursos que permitan a todos los
miembros de la comunidad escolar forjarse un pensamiento critico y utilizar
eficazmente la informacion en cualquier formato y medio de comunicacion.”

El personal de la biblioteca ayudard a utilizar los libros y otras fuentes de
informacion, desde los relatos literarios hasta los documentos plasmados en todo
tipo de soportes (impresos, electrénicos u otros) y accesibles directamente o a
distancia. Estos materiales complementan y enriquecen los libros de texto, asi como
los materiales y métodos pedagdgicos.

Se ha demostrado que, cuando los bibliotecarios y los docentes cooperan, los
alumnos logran alcanzar niveles mas altos en conocimientos basicos, lectura,
aprendizaje, solucién de problemas y competencias en materia de tecnologias de
la informacion y la comunicacion.

A los servicios de la biblioteca escolar deben tener acceso por igual todos los
miembros de la comunidad escolar, sin distincién de edad, raza, sexo, religion,
nacionalidad, lengua, condicién social y situacion profesional. Hay que ofrecer
servicios y materiales especificos a los que no estan en condiciones de utilizar las
prestaciones e instrumentos de biblioteca corrientes.

El acceso a los servicios y las colecciones debe basarse en la Declaracién Universal
de Derechos Humanos de las Naciones Unidas de 10 de diciembre de 1948 (articulo
2) y no deberé estar sometido a ningun tipo de censura ideoldgica, politica o
religiosa, ni tampoco a presiones comerciales.

Por cuanto la biblioteca escolar es parte integrante del proceso educativo, es
necesario fijar unos objetivos para desarrollar con éxito su labor.

Los objetivos enumerados a continuacién son fundamentales para desarrollar los
conocimientos basicos, los rudimentos en materia de informacion, la ensefianza, el
aprendizaje y la cultura, y representan los servicios esenciales de toda biblioteca
escolar:

) Respaldar y realizar los objetivos del proyecto educativo del centro escolar y del
plan de estudios.

° Inculcar y fomentar en el alumnado el habito y el placer de la lectura, el
aprendizaje y la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de toda su vida.

° Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creacién y utilizacién de
informacion a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacién y
entretenerse.

° Prestar apoyo al alumnado para la adquisicién y aplicacion de capacidades que
permitan evaluar y utilizar la informacion, independientemente de su soporte, formato o
medio de difusién, teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicacién que
existan en la comunidad.

° Facilitar el acceso a los recursos y posibilidades locales, regionales, nacionales
y mundiales para que los estudiantes tengan contacto con ideas, experiencias y
opiniones varias.

Misidn y objetivos.
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° Organizar actividades que estimulen la concienciacién y la sensibilizacion en el
plano cultural y social.

° Trabajar con el alumnado, el profesorado, la administracion y las familias para
realizar el proyecto educativo del centro escolar; proclamar la idea de que la libertad
intelectual y el acceso a la informacién son fundamentales para ejercer la ciudadania y
participar en una democracia con eficiencia y responsabilidad.

° Fomentar la lectura y promover los recursos y servicios de la biblioteca escolar
dentro y fuera del conjunto de la comunidad escolar.

Para cumplir estas funciones, la biblioteca escolar formula politicas y crea servicios,
selecciona y adquiere materiales, facilita el acceso material e intelectual a las
fuentes de informacion adecuadas, proporciona recursos didacticos y emplea
personal capacitado.

El espacio.

La biblioteca es un centro de recursos educativos para la ensefianza y el
aprendizaje, integrado plenamente en las practicas académicas de aula y de centro.
Sus caracteristicas son las siguientes:

° La sala central se encuentra situada en la planta baja del instituto, y es facilmente
accesible a todos sus usuarios, ya que dispone de tres puertas: dos la comunican con el
interior del edificio y una, con el patio principal, que conduce directamente al exterior.

° Esta dividida en sectores: zona de informacion, préstamo y gestién; zona de
consulta y documentacion; zona de estudio y lectura; zona multimedia.
) Se utiliza como recinto de exposiciones, presentaciones de libros, conferencias

ferias del libro... Como sala de estudio y lectura requiere la presencia de un profesor o
profesora que se responsabilice de su correcto uso y cuidado, que atienda al alumnado
de bachillerato que carezca de horario lectivo completo y al de ESO que tenga concedida
la convalidacion oficial de una o varias areas de su curriculo. La sala central es
patrimonio del instituto y serd tratada como tal. Para otros usos debera contarse con el
permiso de la jefatura de estudios, direccién, consejo escolar o claustro, segin
corresponda. Igualmente, se evitara, en la medida de lo posible, la utilizaciéon de la
dependencia como sala de usos multiples, como aula de desdoble o de realizacién de
examenes. En este Ultimo caso, se anotaran las horas en una hoja destinada a tal fin que
estard situada en el tablon de anuncios de la Sala del Profesorado.

103 La Biblioteca.

La Biblioteca escolar consiste en la centralizaciéon de una serie de materiales
bibliograficos como son libros, revistas, folletos, etc., organizado todo ello en un
Gnico sistema que permita el acceso y uso de dichos materiales, tanto por parte del
alumnado como del profesorado, de forma sencilla e inmediata. Esta centralizacién
se refiere siempre a sus propios fondos y también a todos aquellos materiales que,
por distintas circunstancias, pueden encontrarse o permanecer en los distintos
Departamentos, aulas especializadas, talleres, etc., todo ello se realizara a través
de un programa informatico.
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Todos los libros deben estar sellados, registrados catalogados y clasificados.
También deben someterse a este orden el resto de los materiales que pudieran
conformar el fondo de la biblioteca como son las cintas de video, revistas, etc.

Los fondos deben responder siempre a las necesidades y variedad de niveles y
materias que se imparten en el Centro, sin olvidar nunca, dentro de lo posible, la
actualizacion de dichas materias.

Con el fin de potenciar los recursos y servicios que la biblioteca ofrece, es necesario
conseguir un clima de trabajo adecuado y agradable. Por ello, se evitara:

Formar grupos para hablar o hacer preguntas.

Alborotar, chillar o molestar.

Comer y beber.

No guardar la debida compostura y decoro.

Desatender las indicaciones del encargado o del profesorado.
Pintar y estropear el mobiliario.

Convertir la biblioteca en un lugar de recreo y diversion.
Interrumpir el estudio y la concentracion de los demas.
Modificar los puestos de lectura (6 sillas por mesa).

Dejar el mobiliario desorganizado.

Utilizar los ordenadores para usos no académicos.
Aglomerarse para solicitar el servicio de préstamo.

Entrar en los dltimos momentos del recreo.

Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera.

Horario.

La biblioteca, como centro de recursos y de apoyo a las actividades de ensefianza-
aprendizaje, esta abierta al profesorado y alumnado para su uso docente durante
el horario lectivo, bien con los profesores y profesoras de guardia del centro, bien
con el equipo de biblioteca.

Fondos.

La biblioteca cuenta con material librario, principalmente. Pero el uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, cada vez mas utilizadas en los
procesos de ensefianza-aprendizaje, ha propiciado la adquisicion de nuevos
soportes, como los DVD, los CD-ROM, los Videos VHS, etc.

Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de
clasificacion tematica simplificada, de acuerdo con la clasificacion decimal universal
(CDU), lo que permite a cualquier usuario manejarse con soltura en cualquier otra
biblioteca escolar o publica. El primer digito de la tabla de materias es el siguiente:
0. OBRAS GENERALES. Informatica. Enciclopedias. Diccionarios. Comics.

1. FILOSOFIA. Psicologia. Moral. Etica.

2. RELIGION. Teologia.

3. CIENCIAS SOCIALES. Economia. Sociologia. Estadistica. Derecho. Educacién.
Ensefianza. Manualidades. Tiempo libre. Folclore.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

4. LIBROS DE LECTURA DE ESO Y BACHILLERATO DE LENGUA Y LITERATURA.
5. CIENCIAS PURAS. Ciencias naturales. Matematicas. Fisica. Quimica.
Mineralogia. Botanica. Biologia. Astronomia.

6. CIENCIAS APLICADAS. Medicina. Sanidad. Tecnologia. Industria y oficios
diversos.

7. ARTE. Historia del arte. Artes plasticas. Fotografia. Musica. Deportes. Juegos.
Espectaculos.

8. LENGUAJE. LINGUISTICA. LITERATURA. Latin. Griego. Francés. Inglés.
Narrativa juvenil. Poesia. Teatro. Critica literaria. Gramética. Métrica.

9. GEOGRAFIA. HISTORIA. Biografias.

La automatizacién de la biblioteca se lleva a cabo a través del programa Abies,
disefiado por el MECD, a través del Programa de Nuevas Tecnhologias de la
Informacion y Comunicacion, y distribuido gratuitamente por la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia, lo que permite una gestion eficaz y simplificada
de los procesos de catalogacién, préstamos, etc., inherentes a cualquier biblioteca.

Servicios.

Tres son los servicios fundamentales que presta la biblioteca a la comunidad
educativa: la informacién bibliografica, la consulta en sala y el préstamo.

El primero responde a la necesidad de los usuarios de ser aconsejados y orientados
sobre la bibliografia para un trabajo de investigacién, un proyecto integrado, etc.

La consulta en sala se efectla en cualquier momento del horario escolar, siempre
gue haya un profesor responsable del mantenimiento y cuidado del material
seleccionado, ya sea librario, informatico, etc.

El préstamo de fondos es exclusivo del equipo de apoyo, y en horario de 11:15 a
11: 45 h, coincidiendo con el tiempo de recreo, de lunes a viernes.

El servicio de préstamo ha de ser flexible, atendiendo al tipo de lector, al tipo de
ejemplar y al tipo de préstamo.

° Tipos de lector

- Alumno y alumna

- Profesor, profesora
- Personal no docente
- Padres y madres

- Exalumnado

- Vecindario

- Aula

- Departamento

° Tipos de ejemplar
- Normal. Es aquel que puede prestarse sin ningun obstaculo.

- Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder
retirarse, como el ser un volumen solicitado por un niimero considerable de alumnos
y alumnas y del que la biblioteca dispone de escasos ejemplares; el pertenecer a una
enciclopedia, diccionario tematico, etc.
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- No prestable. Es aquel que excepcionalmente puede ser retirado de la
biblioteca, por tratarse de una obra rara o curiosa, de gran valor o dificilmente
reemplazable.

° Tipos de préstamo

- Individual. Es el efectuado a un usuario por un determinado periodo de
tiempo. También recibe el nombre de externo, pues el fondo sale del recinto
biblioteca.

- Colectivo. Es el destinado a las aulas, a los departamentos... En este caso,
el grupo de usuarios dispone de un numero de ejemplares elevado (alrededor de 40)
y de un plazo mayor de devolucion.

En la tabla siguiente se recoge el nimero de ejemplares que pueden prestarse,
atendiendo a los tipos enumerados anteriormente.

TIPO DE EJEMPLAR

TIPO DE
LECTOR N.°de No o
. Normal Restringido
ejemplares prestable

Alumno/a 1 0 dias 30 dias 7 dias
Profesor/a 5 1 dia 60 dias 7 dias
No docente 3 0 dias 30 dias 4 dias
Ex-alumnos 1 0 dias 30 dias 2 dias
Padres y madres 1 0 dias 30 dias 2 dias
Vecindario 1 0 dias 30 dias 2 dias
Aula 38 1 dia 15 dias 2 dias
Departamento 39 7 dias 60 dias 7 dias

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de
funcionamiento, pues, al ser tan elevado el nimero de estudiantes que se
benefician de él, es necesario dictar unas normas con el fin de que todos los lectores
y lectoras dispongan de esta prestacion en igualdad de oportunidades y garantias.
Es preciso recalcar que estas medidas no deben entenderse como pena, coercion
0 castigo, sino, por el contrario, como aval de seguridad y salvaguardia de que el
bien coman prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Como se ha
resefiado més arriba, el alumnado es el colectivo que més se aprovecha de este
servicio; por tanto, deben delimitarse especificamente las normas que ha de
respetar y cumplir.

Normas para el Alumnado.

° Se presentard el carné de la biblioteca para acceder al servicio de
préstamo individual. Dicho carné es personal e intransferible, por lo que el
usuario que lo exhiba sera el Unico responsable del material durante el tiempo
gue obre en su poder.
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° Se rellenara una ficha en la que aparecera el numero de lector, el nimero
de ejemplar, la fecha de entrega y la fecha de devolucién, que servira como
recordatorio del plazo maximo para devolver el fondo solicitado.

° Se podra retirar un Unico ejemplar por un periodo de treinta dias. Si se
incumple el plazo de devolucion, no podra disponerse de un nuevo volumen
hasta pasado un mes, contando a partir de la fecha de entrega. Caso de que
vuelva a incurrirse por segunda vez en el retraso injustificado, se perdera el
disfrute de este servicio, por lo que el carné le sera retirado hasta el inicio del
préximo curso escolar.

° Se entregara al usuario que haya incurrido en demora, como una cortesia
por parte de la biblioteca, una notificacion reclamando el tomo, cuyo plazo de
entrega ha expirado.

° Se devolveréa el volumen en las mismas condiciones en que fue recogido,
y se firmard en el libro de devoluciones para que conste que el usuario ha
entregado el ejemplar. Si por cualquier circunstancia se estropea o extravia, se
repondra otro igual o similar o, caso de estar agotado, se pagara el importe del
mismo.

° Se dispondra de un “servicio de reserva” para el material que se
encuentre en préstamo. Asi, el lector interesado se incluird en una lista de espera
para recibir el ejemplar, una vez haya sido devuelto a la biblioteca.

° Se acabara el periodo de préstamo el quince de mayo del curso lectivo.

La gestion de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la
identificacion de cualquier documento que llegue al Centro, su circulacion y
posterior recuperaciéon cuando haya salido de la sala central. Este servicio
centralizado conlleva que los libros y deméas recursos depositados en otros lugares
(aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a la biblioteca, por lo que
deberan estar catalogados en el registro general.

Los procesos que se realizan son los siguientes:

° Registro. Niumero de entrada asignado a un documento para
distinguirlo de cualquier otro dentro de los fondos de una biblioteca. Se indica en la
portada precedido de la letra R debajo del sello. A continuacion, aparece el afio de
catalogacion.

° Sellado. Es la identificacion de los fondos como propiedad de la
biblioteca. Se estampa en la portada, en alguna pagina intermedia impar y en la Gltima
pagina.

° Catalogacion. Obtencion de datos del documento, dando como
resultado el registro bibliogréafico. Consta de:

- Identificacion: descripcion bibliografica (ISBD) de la publicacion, tales  como
el titulo, autor, editorial, nUmero de péaginas...

- Indizacion: puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y
cédigos de clasificacion.

- Localizacién: signatura topografica.

° Contenido de los documentos. Se compone de:

- Clasificacion: es la representacion del tema principal del documento mediante

un cédigo, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un
sistema de clasificacion bibliografica (CDU).

Técnicas organizativas.
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- Indizacion: es el proceso por el que se describe el contenido de un documento
mediante palabras del lenguaje natural (descriptores).

° Signatura: es el signo utilizado que indica la localizacion del
documento dentro de la biblioteca.

° Tejuelado. Colocacién de la etiqueta en el lomo con la informacién
topogréafica, de forma simplificada.

° Cdédigo de barras. Etiqueta, colocada en la contracubierta, que
contiene la informacion necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la
coleccién. Los elementos de esta etiqueta contienen el cédigo de barras, la signatura
y el nimero del ejemplar, que siempre coincide con el nUmero de registro.

° Colocacion. El lugar que un ejemplar ocupa en las estanterias se
efectlia de izquierda a derecha en orden alfabético u orden numérico, segin sean de
ficcidn, en el primer caso, o informativos, en el segundo (CDU).

Actividades y actuaciones para
la dinamizacién de la Biblioteca.

La biblioteca, como centro de documentacién, informacion y formacién, organizado
de forma centralizada e integrado por recursos bibliograficos, documentales y
multimedia, se pone a disposicion de toda la comunidad educativa para apoyar el
proceso de ensefianza/aprendizaje, y para propiciar el acceso al conocimiento y a
la formacion permanente.

Por todo ello, ha de colaborar en el desarrollo de las competencias basicas
siguientes, que se encuentran contempladas en el Proyecto Educativo de Centro y
gue son comunes a todas las areas de ensefanza:

° Comunicacién lingiistica

- Fomento de la lectura y de las actividades de comprension lectora.

- Celebracion anual de las jornadas de animacién y fomento de la lectura.

- Comprensién y expresion de la lengua oral y escrita.

° Razonamiento matematico

- Uso habitual de conceptos y recursos como porcentajes, estadisticas,
histogramas, y graficos en general.

- Exposiciones y trabajos de contenido matematico.
° Conocimiento e interaccion con el mundo fisico y natural

- Preocupacion medioambiental y uso correcto y responsable de las
instalaciones y mobiliario en general.

° Competencia digital y tratamiento de la informacion
- Busqueda y seleccién de informacion.

- Desarrollo de una actitud critica ante la informacién masiva e indiscriminada
gue proporcionan los medios de comunicacién actuales.

° Competencia social y ciudadana
- Adquisicion de la urbanidad y de la buena educacion.

- Prevencidn, deteccion y erradicacion de prejuicios de todo tipo (racistas,
sexistas, xenéfobos, religiosos, profesionales, etc.).

° Competencia cultural y artistica
- Utilizacion del lenguaje grafico-plastico en la presentacion de trabajos,
proyectos académicos, etc.

- Conocimiento de la historia de las disciplinas que sean objeto de estudio, asi
como de sus principales figuras y movimientos mas representativos.
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- Exposiciones y muestras de los trabajos del alumnado.

° Actitudes para seguir aprendiendo de forma autonoma
- Conocimiento de fuentes de informacion variadas.

- Empleo de técnicas de trabajo e investigacion de validez general.

- Consolidacion del aprendizaje de procedimientos y adquisicion de
habilidades que resulten utiles en el futuro.

° Competencia para la autonomia e iniciativa personal

- Desarrollo y potenciacion de la creatividad y originalidad en la elaboracién de
trabajos, presentaciones, etc.

° Competencia para desarrollar habitos racionales de trabajo
intelectual

- Comprensidén y adopcién de unas normas comunes para la presentacion de
trabajos escolares.

- Cumplimiento de plazos.
- Manejo de la bibliografia adecuada.

Asi pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes
actividades:

° Realizacion de actividades en que las personas participantes son
protagonistas y producen materiales:
- Creacién poética, narrativa o dramatica.

- Representacion de pequefias obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel
académico.

- Redaccion de articulos periodisticos.
- Lectura colectiva.

- Libro-férum.

- Recital de poemas.

- Confeccién de comics.

- Montaje de videos.

- Exposicién oral.

° Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los
participantes en un proyecto:

- Visita a un periédico
- Asistencia a la elaboracion de un programa de radio.
- Conocimiento de otras bibliotecas del entorno

° Recepcion de apoyos externos para complementar y enriquecer
algun aspecto del curriculo:

- Presentacion de la obra de un escritor o escritora.

- Visita de profesionales del periodismo.

- Recepcidn de una exposicion itinerante.

° Utilizacién de recursos disponibles en la biblioteca:

- Elaboracion de guias de lectura de temas locales, literarios, etc.
- Investigacion de la vida y obra de un autor o una autora.

- Investigacion sobre un tema literario

- Preparacién de una exposicion monografica.

- Confeccién de materiales para proyectos integrados.

° Celebracion de acontecimientos que aglutinan esfuerzos,
encuentros y acciones diversas en un espacio y tiempo determinados:

- Feria local del libro
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- Jornadas de animacioén lectora
- Semana cultural

- Aniversario, efeméride de un poeta, obra, musico, personalidad del mundo
de la cultura, etc.

- Celebracion de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Dia de la Paz
y la No-Violencia, Dia contra la Violencia de Género, Dia de la Constitucion, Dia de
Andalucia, Dia de la Lectura en el &mbito de la Comunidad Auténoma, etc.

° Proyeccién social de los trabajos y experiencias que aportan
sentido y satisfaccion a las personas que han realizado proyectos y experiencias:

- Materiales de produccién propia.

- Fotos, videos de la actividad.

- Presentacion, comunicacion, exposicion de la experiencia.
- Difusion en medios de comunicacion.

Equipo de Biblioteca.

Las instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la direccibn general de
ordenacion y evaluacion educativa sobre la organizaciéon y funcionamiento, durante

el curso 2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos

que

imparten educacion primaria o educacion secundaria obligatoria determinan la
designacion de una persona responsable de la biblioteca escolar y de un equipo de

apoyo.

1. Personaresponsable de la biblioteca escolar

La direccion del centro designar4 a una persona docente como responsable de la
biblioteca escolar atendiendo a lo recogido en el punto 4.5. del Proyecto Educativo del
centro.

Esta persona desempefiara las siguientes funciones:

° Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo y de acuerdo con sus
directrices, el plan de uso de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo
del centro.

° Informar al claustro de profesorado de las actuaciones de la biblioteca y
canalizar sus demandas.
° Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y

adquisicién, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros
sectores de la comunidad educativa.

° Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacion de los espacios y los
tiempos.

° Recoger, tratar y difundir la informacién pedagogica y cultural.

° Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

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

° Asesorar al profesorado en la formacion del alumnado en habilidades de
uso de la informacion.

° Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo

de la biblioteca escolar.
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Para el desarrollo de las actuaciones relacionadas con el uso de la biblioteca escolar
los centros recibiran formacion ajustada a sus necesidades y demandas en relacion
con la incorporacién al proyecto de centro de dichas actuaciones.

El profesor o profesora responsable de la biblioteca se incorporara como miembro
efectivo a la Red Profesional de Lectura y Biblioteca Escolar de la provincia de Sevilla,
creada como la herramienta y el referente principal de informacion, interconexion,
apoyo, comunicacion, asesoramiento y colaboracién entre el profesorado.

2. Equipo de apoyo

El equipo de apoyo sera fijado por cada centro docente en funcién de sus necesidades
y del plan de uso de la biblioteca. Estara formado por profesorado de los diferentes
ciclos o departamentos con dedicacidn horaria especifica, asignada por la jefatura de
estudios, dentro del horario de obligada permanencia en el centro. Se encargara, entre
otras funciones, de:

° Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas
y dinamizadoras.

° Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

° Realizar labores de seleccion de recursos librarios y no librarios.

° Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le

hayan sido asignadas para esta funcion dentro de su horario individual.
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Divulgacion, modificacion o revision del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
del IES Miguel Servet.

Del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del I.E.S. Miguel

Servet se dara la conveniente publicidad para un general

conocimiento del mismo por parte de nuestra comunidad educativa.

Asi mismo, este documento podra ser comentado y/o leido a nuestro

alumnado al comienzo de cada curso escolar. La Direccion de

nuestro instituto adoptara las medidas necesarias para realizar una
maxima difusién de este Reglamento.

Las modificaciones y/o revisiones de este Reglamento se realizardn siguiendo las
instrucciones que el Equipo de Evaluacién haya plasmado en la memoria de
autoevaluacion, aprobada por el Consejo Escolar a la finalizacibn de cada curso
académico.
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ANEXO | Plan de Trabajo de la Biblioteca

1. INTRODUCCION (SITUACION)

Nos situamos en esta linea, atendiendo a la idea de que esta division entre las diferentes lineas
es aproximada y que a menudo no existen situaciones claramente definidas y en realidad hay
bibliotecas que estan a medio camino entre unay otra, o bien que estando en una de las lineas,
tienen que retomar acciones propias de las otras por diversas circunstancias: cambio en el
equipo de trabajo con diferente formacién, factores internos del centro, etc.”(Como es nuestro
caso, ya que la persona responsable es casi nobel en el puesto debido a la situacion de
pandemia vivida el curso pasado que impidié una adecuada familiarizacion con la biblioteca y
también parte del equipo de apoyo.

Todo este plan es una propuesta que se pretende ejecutar cuando las circunstancias lo
permitan, dada la situacién actual.

El IES “Miguel Servet”’ de Sevilla, situado en la calle Miguel de Unamuno, en el distrito de Sevilla
Este, es un centro relativamente nuevo, inaugurado en el curso 2000-2001 para escolarizar a
un barrio que se sigue expandiendo actualmente, por lo que se encuentra bastante masificado.
Es un instituto de nivel socioeconémico medio-alto o0 alto, como corresponde a la ubicacién en
gue se halla. El alumnado (alrededor de 850) se reparte entre los niveles de ESO, bachillerato
y ciclo formativo, y su nivel académico es medio-alto, asi como su grado de convivencia e
integracion.

La biblioteca se ubica en la planta baja del instituto, y es facilmente accesible a todos sus
usuarios, ya que dispone de tres puertas: dos la comunican con el interior del edificio y una,
con el patio principal, que conduce directamente al exterior. Su extension es de 180 metros
cuadrados, aproximadamente. Est4 dividida en sectores: zona de informacién, préstamo y
gestién; zona de consulta y documentacion; zona de estudio y lectura; zona multimedia.

2. OBJETIVOS GENERALES DE MEJORA

La biblioteca, como centro de recursos para la ensefianza y el aprendizaje, se propone los
siguientes objetivos:

° Este afio y dadas las circunstancias en las que iniciamos el curso, el objetivo prioritario
sera iniciar nuestro camino en la Linea 2 de trabajo.

° Respaldar y realizar los propésitos del proyecto educativo de centro y del plan de
estudios.

° Inculcar en el alumnado el habito y el placer de la lectura.

° Impulsar el aprendizaje y la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de toda la vida.

) Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creacién y utilizacion de informacion
a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion y entretenerse.

° Prestar apoyo al alumnado para la adquisicién y aplicaciéon de capacidades que permitan

evaluar y utilizar la informacion, independientemente de su soporte, formato o medio de difusién,
teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicacion que existan en la comunidad.
) Facilitar el acceso a los recursos y posibilidades locales, regionales, nacionales y
mundiales para que los estudiantes tengan contacto con ideas, experiencias y opiniones varias.
° Organizar actividades que estimulen la concienciacion y la sensibilizacién en el plano
cultural y social.

° Fomentar la lectura y promover el proyecto lector aprobado por el ETCP.
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° Contribuir al desarrollo de las competencias béasicas y apoyar a las areas y programas
en los que esta inmerso el centro, ya que la utilizacion de la biblioteca concierne a todo el
profesorado.

° Estimular la curiosidad intelectual, informacional y digital, asi como el desarrollo de la
competencia lectora.

° Colaborar con los distintos programas y proyectos en los que participa el centro.

° Hacer la migracion a Biblioweb Séneca

3. TAREAS TECNICO-ORGANIZATIVAS Y SU DISTRIBUCION ENTRE LOS
RESPONSABLES DE LA GESTION

3.1. TAREAS TECNICO-ORGANIZATIVAS

La gestion de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la identificacion
de cualquier documento que llegue al Centro, su circulacion y posterior recuperacion cuando
haya salido de la sala central. Este servicio centralizado conlleva que los libros y demas
recursos depositados en otros lugares (aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a
la biblioteca, por lo que deberan estar catalogados en el registro general.

Los procesos que se realizan son los siguientes:
. Registro. Numero de entrada asignado a un documento para distinguirlo de cualquier

otro dentro de los fondos de una biblioteca. Se indica en la portada, precedido de la letra R,
debajo del sello. A continuacion aparece el afio de catalogacion.

. Sellado. Identificacion de los fondos como propiedad de la biblioteca. Se estampa en la
portada, en alguna pagina intermedia impar y en la Ultima pagina.

. Catalogacion. Obtencion de datos del documento, dando como resultado el registro
bibliografico. Consta de:

. Identificacion. Descripcién bibliografica (ISBD) de la publicacién, tales  como el titulo,
autor, editorial, nimero de paginas...

. Indizacién. Puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y cédigos de
clasificacion.

. Localizacion. Signatura topografica.

. Contenido de los documentos. Se compone de:

. Clasificaciéon: es la representacion del tema principal del documento mediante un

codigo, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un sistema de
clasificacion bibliografica (CDU).

. Indizacion: es el proceso por el que se describe el contenido de un documento mediante
palabras del lenguaje natural (descriptores).

. Signatura: es el signo utilizado que indica la localizacion del documento dentro de la
biblioteca.

. Tejuelado: colocacion de la etiqueta en el lomo con la informacion topogréfica, de forma
simplificada.

. Cddigo de barras: etiqueta, colocada en la contracubierta, que contiene la informacién

necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la coleccion. Los elementos de esta
etiqueta contienen el codigo de barras, la signatura y el nimero del ejemplar, que siempre
coincide con el nimero de registro.
. Colocacion: el lugar que un ejemplar ocupa en las estanterias se efectta de izquierda a
derecha en orden alfabético u orden numérico, segun sean de ficcion, en el primer caso, o
informativos, en el segundo (CDU).

a) 3.2. AUTOMATIZACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION
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En la biblioteca siempre hay un trabajo que ocupa tiempo, requiere cualificacion y ha de
hacerse con rigor, llevando a cabo una equilibrada distribucién de responsabilidades y
tareas entre el profesorado del equipo de apoyo. Este componente trata, por un lado, sobre
los aspectos relacionados con la organizacion y gestién de la coleccion, y los recursos
materiales necesarios; y por otro lado, clarifica las responsabilidades de las personas que
han de realizar tareas relevantes en el apoyo a los programas y en la estabilidad de sus
servicios.

3.2.1. Fondos

La biblioteca cuenta con libros, principalmente (alrededor de 5000 ejemplares). Pero el uso de
las tecnologias de la informacién y la comunicacién, cada vez més utilizadas en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, ha propiciado la adquisicion de nuevos soportes, como los DVD vy los
CD-ROM, y ha arrinconado otros que han caido en desgracia, como los VHS.

Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de clasificacion teméatica
simplificada, de acuerdo con la clasificacién decimal universal (CDU), lo que permite a cualquier
usuario manejarse con soltura en cualquier otra biblioteca escolar o publica. La tabla de

clasificacion tematica simplificada (CDU) es la siguiente:

0. DICCIONARIOS. OBRAS GENERALES
00 Ciencia y conocimiento en general

01 Bibliografias. Catalogos

02 Bibliotecas y documentacion

03 Enciclopedias y diccionarios generales
05 Anuarios. Directorios

07 Periodismo

1. FILOSOFIA. PSICOLOGIA. ETICA

10 Naturaleza, esencia y papel de la filosofia
11 Metafisica. Cosmologia. Ontologia

14 Sistemas filosoficos

15 Psicologia

16 Logica. Epistemologia. Teoria del
conocimiento

17 Moral. Etica. Filosofia practica

2. RELIGION. TEOLOGIA. MITOLOGIA

52 Astronomia. Investigacién espacial
53 Fisica

54 Quimica

55 Geologia. Ciencias de la tierra.
Meteorologia

56 Paleontologia. Fosiles

57 Biologia. Antropologia

58 Botéanica

59 Zoologia

6. CIENCIAS APLICADAS. TECNICA.
MEDICINA

60 Inventos y descubrimientos

61 Anatomia. Fisiologia. Medicina. Salud
62 Tecnologia. Ingenieria. Maquinas

63 Agricultura. Ganaderia. Caza y pesca
64 Economia doméstica. Alimentacion.
Vestido. Vivienda

21 Teologia 65 Empresa. Transporte

22 LaBiblia 66 Industrias quimicas

23 Cristianismo 67 Industrias, comercios. Oficios diversos
28 Sectas 68 Informatica

29 Otras religiones. Mitologia

3. CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL
31 Estadistica. Sociologia. Medios de
comunicacion

69 Construcciéon

7. ARTE. MUSICA. DEPORTES.
ESPECTACULOS
70 Historia del arte

32 Politica 71 Urbanismo
33 Economia 72 Arquitectura
34 Derecho 73 Artes plasticas. Escultura. Cerdmica

35 Administracion publica. Gobierno

36 Servicios sociales. Consumismo. ONG
37 Educacion. Ensefianza. Tiempo libre

38 Turismo. Comercio

39 Folclore. Usos y costumbres. Vida social

4. Vacia

5. CIENCIAS PURAS, EXACTAS Y
NATURALES

50 Naturaleza. Medioambiente. Ecologia
51 Matematicas

74 Artes aplicadas. Dibujo. Manualidades.
Artesania

75 Pintura

76 Artes graficas. Grabado artistico

77 Fotografia

78 Musica

79 Deportes. Diversiones. Juegos.
Espectaculos

8. LINGUISTICA. LITERATURA. FILOLOGIA
80 Linguistica. Filologia (métrica, critica...)
802 Inglés
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804 Francés

806 Lengua espafiola

807.1 Latin

807.2 Griego

809 Chino

81 Diccionarios

82 Historia de la literatura. Antologias

820 Literatura en lengua inglesa. Historia 'y
critica

P-820-1 Poesia inglesa traducida

T-820-2 Teatro inglés traducido

C-820-3 Cuento inglés traducido

N-820-3 Narrativa inglesa traducida

IN-820 Lengua inglesa original

840 Literatura en lengua francesa. Historia 'y
critica. Obras

P-840-1 Poesia francesa traducida

T-840-2 Teatro francés traducido

C-840-3 Cuento francés traducido

N-840-3 Narrativa francesa traducida
FR-840 Lengua francesa original

860 Literatura en lengua espafiola. Historia y
critica

871 Literatura latina. Historia y critica. Obras
875 Literatura griega. Historia y critica.

Obras
A  Libros ilustrados o albumes
C Cuento

N  Narrativa
N-82-34 Narrativa policiaca, de terror y

misterio
P Poesia
T Teatro

NJ  Narrativa juvenil
TBO Tebeos y coOmics

9. GEOGRAFIA. HISTORIA. BIOGRAFIAS
90 Prehistoria y arqueologia

91 Geografia. Exploracion de tierras y
paises. Viajes

92 Biografias

93 Historia del mundo antiguo

94 Historia medieval, modernay
contemporanea
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La automatizacion de la biblioteca se ha llevado a cabo hasta ahora a través
del programa Abies, disefiado por el MECD, a través del Programa de Nuevas
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, y distribuido gratuitamente por
la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, lo que permite una
gestion eficaz y simplificada de los procesos de catalogacion, préstamos, etc.,
inherentes a cualquier biblioteca.

Pero este curso, y motivado en parte por la necesidad de incorporar los
recursos digitales a la automatizacion de la biblioteca como becrea (biblioteca
escolar, centro de recursos y aprendizaje) de un centro , nos vemos en la
necesidad de migrar a la nueva plataforma “biblioweb séneca”. Plataforma que
nos permitird mayores recursos digitales y mejor tratamiento de la informacion.

3.3. Responsable de biblioteca y equipo de apoyo.

3.3.1. Personaresponsable de la biblioteca escolar

La direccién del centro designa a la persona responsable de la biblioteca escolar,
preferentemente con experiencia y formacién en organizacion y funcionamiento de
las bibliotecas escolares. El docente responsable es Estela Gutiérrez Vivas

3.3.1.1. Funciones del docente responsable de la biblioteca escolar

El docente responsable de la biblioteca escolar tiene el cometido de:

a. Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el
plan de trabajo de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.
b. Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.

C. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion,

actualizacion y adquisicién de la coleccion, de su circulacion y de su explotacion en
funcion de las necesidades del centro y atendiendo a las propuestas, peticiones del
profesorado y de otros sectores de la comunidad educativa.

d. Difundir la coleccién, los recursos y contenidos seleccionados, creando y
utilizando los productos y herramientas necesarios para darlos a conocer a la
comunidad educativa.

e. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y
organizacién de la utilizacion de los espacios y los tiempos.
f. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso

pedagdgico de la biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al fomento de
la lectura en colaboracion con los departamentos o ciclos.

g. Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados
con la formacion del alumnado en habilidades de uso de la informacién y desarrollo
de competencias informacionales.

h. Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacién pedagdgica de las
actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

i. Promover y coordinar la colaboracion con las familias, bibliotecas publicas,
instituciones y entidades.

J- Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y
coordinar las autoevaluaciones periddicas que se acometan.

3.3.2. Equipo de apoyo
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Para favorecer el desarrollo de las funciones especificadas, el profesor responsable de la
biblioteca cuenta con la colaboracién de un equipo de apoyo con disponibilidad horaria
especifica, constituido por:

Juan José Benitez Duefias.
Carmen Silvia Quifiones Garcia
Maria José Massé Rodriguez.
Manuel Rafael Carrion Rojas.
Antonio Gomez Marquez.

3.3.2.1. Funciones del equipo de apoyo

El profesorado del equipo de apoyo tiene encomendadas las siguientes funciones:

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

dinamizadoras.

C. Realizar labores de seleccién y gestién de recursos informativos y librarios en
diversos formatos y soportes para darlos a conocer a todo el centro.

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

4. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Cuatro son los servicios fundamentales que prestaria la biblioteca a la comunidad
educativa en condiciones normales: la informacién bibliogréfica, la consulta en sala,
el préstamo individual y el préstamo colectivo.

° Informacion bibliografica: responde a la necesidad de los usuarios de ser
aconsejados y orientados sobre la bibliografia para un trabajo de investigacién, un
proyecto integrado, etc.

° Consulta en sala: se efectia en cualquier momento del horario escolar,
siempre que haya profesorado responsable del mantenimiento y custodia del
material seleccionado.

° Préstamo individual: s responsabilidad del Equipo de apoyo, y en horario de
11:15 a 11: 45 h, coincidiendo con el tiempo de recreo, de lunes a viernes. No
obstante, la practica demuestra que el servicio de préstamo se amplia en algunas
fechas y ocasiones, atendiendo al tipo de lector, al tipo de ejemplar y al tipo de
préstamo.

° Préstamo colectivo: Dirigido a la biblioteca de aula para proveer al alumnado
de los fondos que se trabajan en clase y que contribuyen al fomento de la lectura,
a la investigacion, etc., por un periodo determinado de tiempo.

Tipos de lector

Alumno y alumna
Profesor, profesora
Personal no docente
Padres y madres
Exalumnado
Vecindario

Aula

Departamento
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Tipos de ejemplar

° Normal. Es aquel que puede prestarse sin ningln obstaculo.

° Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder retirarse,
como el ser un volumen solicitado por un nimero considerable de alumnos y alumnas y del
gue la biblioteca dispone de escasos ejemplares; el pertenecer a una enciclopedia,
diccionario tematico, etc.

° No prestable. Es aquel que excepcionalmente puede ser retirado de la biblioteca,
por tratarse de una obra rara o curiosa, de gran valor o dificilmente reemplazable.

Tipos de préstamo

° Individual. Es el efectuado a un usuario por un determinado periodo de tiempo.
También recibe el nombre de externo, pues el fondo sale del recinto biblioteca.
° Colectivo. Es el destinado a las aulas, a los departamentos... En este caso, el grupo

de usuarios dispone de un nimero de ejemplares elevado (alrededor de 40) y de un plazo
mayor de devolucion.

En la tabla siguiente se recoge el nimero de ejemplares que pueden prestarse,
atendiendo a los tipos enumerados anteriormente.

TIPO DE LECTOR TIPO DE EJEMPLAR
N.° de No prestable Normal Restringido
ejemplares

Alumno/a 1 0 dias 30 dias 7 dias
Profesor/a 5 1dia 60 dias 7 dias
No docente 3 0 dias 30 dias 4 dias
Exalumnado 1 0 dias 30 dias 2 dias
Padres y madres 1 0 dias 30 dias 2 dias
Vecindario 1 0 dias 30 dias 2 dias
Aula 38 1 dia 15 dias 2 dias
Departamento 39 7 dias 60 dias 7 dias

4.1. NORMAS GENERALES

Con el fin de potenciar los recursos y servicios que la biblioteca ofrece, es necesario
conseguir un clima de trabajo adecuado y agradable. Por ello, se evitara:
Formar grupos para hablar o hacer preguntas.

Alborotar, chillar o molestar.

Introducir comida y bebida.

No guardar la debida compostura y decoro.

Desatender las indicaciones del encargado o del profesorado.

Pintar y estropear el mobiliario.

Convertir la biblioteca en un lugar de recreo y diversion.

Interrumpir el estudio y la concentracion de los demas.

Modificar los puestos de lectura (4 sillas por mesa).

Dejar el mobiliario desorganizado.

Utilizar los ordenadores para usos no académicos.

Aglomerarse para solicitar el servicio de préstamo.

Entrar en los ultimos minutos del recreo (salvo para préstamos y devoluciones)
Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera.

*Lo mas relevante en este sentido es sefialar que este afo, y ante la
imposibilidad de ofrecer un servicio de préstamo normalizado, lo que
proponemos para facilitar al alumnado el seguimiento del plan lector del
centro es la creacion de “bibliotecas de aula”. Estas bibliotecas de aula
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contaran con un depdsito que estara custodiado en cada aula, con un nimero
concreto de ejemplares de lecturas del plan lector de cada nivel y que s6lo
manejaran los alumnos que integren ese grupo. Todo ello especificado y
concretado en su momento por las indicaciones y normas de uso y manejo
gue nos especifique la coordinadora covid de nuestro centro.

4.2. NORMAS DEL SERVICIO DE PRESTAMO

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de
funcionamiento, pues, al ser tan elevado el nUmero de usuarios que se benefician
de él, es necesario dictar unas normas con el fin de que todos los lectores y lectoras
dispongan de esta prestacion en igualdad de oportunidades y garantias. Es preciso
recalcar que estas medidas no deben entenderse como pena, coercion o castigo,
sino, por el contrario, como aval de seguridad y salvaguardia de que el bien comdn
prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Por tanto, las normas que los
usuarios han de conocer, cumplir y respetar son las que a continuacion se
relacionan:

° Presentar el carné de la biblioteca para acceder al servicio de préstamo individual.
Dicho carné es personal e intransferible, por lo que el usuario que lo exhiba sera el Unico
responsable del material durante el tiempo que obre en su poder.

) Rellenar una ficha en la que aparecera el numero de lector, el nimero de ejemplar,
la fecha de entrega y la fecha de devolucién, que servira como recordatorio del plazo
maximo para devolver el fondo solicitado.

° Retirar un Unico ejemplar por un periodo de treinta dias. Si se incumple el plazo de
devolucion, no podra disponerse de un nuevo volumen hasta pasado un mes, contando a
partir de la fecha de entrega. Caso de que vuelva a incurrirse por segunda vez en el retraso
injustificado, se perdera el disfrute de este servicio, por lo que el carné le sera retirado hasta
el inicio del proximo curso escolar. A este respecto, se entregara al usuario que haya
incurrido en demora, como una cortesia por parte de la biblioteca, una notificacién
reclamando el tomo, cuyo plazo de entrega ha expirado.

) Devolver el volumen en las mismas condiciones en que fue recogido, y firmar en
el libro de devoluciones para que conste que el usuario ha entregado el ejemplar. Si por
cualquier circunstancia se estropea o extravia, el afectado repondra otro igual o similar o,
caso de estar agotado, pagara el importe del mismo.

° Disponer de un “servicio de reserva” para el material que se encuentre en préstamo.
Asi, el lector interesado se incluira en una lista de espera para recibir el ejemplar, una vez
haya sido devuelto a la biblioteca.

° Respetar la finalizacion del periodo de préstamo, generalmente a mediados del mes
de mayo del curso lectivo.

4.3. USOS Y HORARIOS DE APERTURA ESCOLAR Y EXTRAESCOLAR

La biblioteca, como centro de recursos y de apoyo a las actividades de ensefianza-
aprendizaje, esta abierta al profesorado y alumnado para su uso docente durante
el horario lectivo.

Excepcionalmente, la apertura extraescolar se efectuara en aquellos casos que el
Centro considere pertinentes, como es el caso de la Feria del libro, la realizacién de
una actividad propia de un Proyecto, la celebracion de una efeméride, etc

5. ACTUACIONES PARA LA DIFUSION Y CIRCULACION DE LA
INFORMACION

La biblioteca tiene la funcién de gestionar la informacion cultural y curricular. Por
tanto, a peticion de los distintos departamentos didacticos, asume la provisién de
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los documentos necesarios para el desarrollo del curriculo en las diversas etapa,
atendiendo a la adecuacion de los recursos al tipo de alumnado (edad y contexto
cultural), a la calidad de su contenido (informativo o literario) y a la actualizacion de
los datos en el caso de las obras de informacion, ademas de difundir sus contenidos
y servicios a través de la Web del Centro y del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento.

6. POLITICA DOCUMENTAL

Desde la biblioteca, el responsable y su equipo de apoyo:

Coordinan las selecciones de materiales curriculares.

Gestionan la circulacion de los de uso comun.

Orientan en la produccién de materiales de elaboracion propia.
Contemplan la demanda de la comunidad educativa sobre la adquisicién de
materiales especificos para el profesorado, los padres y madres, el alumnado con
necesidades educativas excepcionales y el alumnado de origen y cultura diferente.
° Atienden las necesidades documentales e informativas de los proyectos en
los que esta inmerso el Centro educativo.

° Planifican de manera progresiva la implantacion de secciones documentales
de aula (fondos documentales ubicados por un tiempo determinado en las aulas).
° Difunden los recursos disponibles a través de los canales tradicionales
(tablén de anuncios en el exterior de la biblioteca) y del ciberespacio (seccion de la
biblioteca en la web del centro, blog especifico, plataforma Moodle).

7. CONTRIBUCION AL FOMENTO DE LA LECTURA

La biblioteca pretende contribuir a establecer las condiciones para que el alumnado
pueda alcanzar un desarrollo adecuado a su edad de la competencia en
comunicacion lingistica, asi como fomentar el habito y el placer de la lectura y la
escritura.

Los objetivos son los siguientes:

a. Desarrollar en el alumnado las competencias, habilidades y estrategias que les
permitan convertirse en lectores capaces de comprender, interpretar y manejar textos en
formatos y soportes diversos.

b. Mejorar el desarrollo de las préacticas de lectura y potenciar la mejora de la
competencia lectora desde todas las areas, materias y, en su caso, ambitos del curriculo,
teniendo en cuenta las especificidades de cada una de ellas.

c. Contribuir a la sistematizacion y coherencia de las practicas profesionales que, en
relacion con la lectura y la escritura, se desarrollan en los centros docentes, asi como
favorecer su integracién en el proceso de ensefianza-aprendizaje de las diferentes areas y
materias del curriculo.

d. Favorecer que el desarrollo de la competencia lectora se convierta en elemento
prioritario y asunto colectivo de los centros docentes, del profesorado, del alumnado, de las
familias y de la comunidad.

e. Potenciar la actualizacion y la formacion del profesorado para que contribuyan, de
manera relevante, al mejor desarrollo de la competencia lectora y del habito lector en el
alumnado.
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f. Potenciar la utilizacion de la biblioteca escolar para promover actuaciones relativas
al fomento de la lectura en colaboracion con los Equipos de Coordinacion Pedagégica de
los centros.

Asi pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes
actividades:

° Realizacion de actividades en que las personas participantes son protagonistas y
producen materiales:

° Creacion poética, narrativa o dramatica.

° Representacién de pequefias obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel
académico.

° Redaccidn de articulos periodisticos.

° Lectura colectiva.

° Libro-forum.

° Recital de poemas.

o Confeccién de comics.

° Montaje de videos.

° Exposicién oral.

° Elaboracion de un periddico.

° Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los participantes en un
proyecto:

o Visita a un periédico

o Asistencia a la elaboracién de un programa de radio.

° Recepcion de apoyos externos para complementar y enriquecer algin aspecto del

curriculo:

Presentacion de la obra de un escritor o0 escritora.

Visita de profesionales del periodismo.

Recepcioén de una exposicion itinerante.

Utilizacién de recursos disponibles en la biblioteca:

Elaboraciéon de guias de lectura de temas locales, literarios, etc.

Investigacion de la vida y obra de un autor o una autora.

Investigacion sobre un tema literario

Preparacién de una exposicion monografica.

Confeccién de materiales para proyectos integrados.

Celebracion de acontecimientos que aglutinan esfuerzos, encuentros y acciones
iversas en un espacio y tiempo determinados:

Feria local del libro

Jornadas de animacion lectora

Semana cultural

Aniversario, efeméride de un poeta, obra, musico, personalidad del mundo de la
cultura, etc.
o Celebracion de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Dia de la Paz y la
No-Violencia, Dia contra la Violencia de Género, Dia de la Constitucion, Dia de Andalucia,
Dia de la Lectura en el ambito de la Comunidad Autbnoma, etc.

O OO0 O0OQ @€ OO OO O e O O O

° Proyeccion social de los trabajos y experiencias que aportan sentido y satisfaccion
a las personas que han realizado proyectos y experiencias:

o Materiales de produccién propia.

o Fotos, videos de la actividad.

o Presentacion, comunicacion, exposicion de la experiencia.

o Difusion en medios de comunicacion.

8. CONTRIBUCION AL ACCESO Y USO DE LA INFORMACION

La biblioteca establece anualmente un programa de usuarios para los alumnos que
por vez primera se incorporan al Centro. En sintesis, trata de que la comunidad
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educativa conozca la coleccion y los recursos de informaciéon disponibles, sepa
cdmo estan organizados y cémo acceder a ellos para utilizarlos adecuadamente,
sea consciente de las posibilidades que ofrecen para complementar y ampliar sus
informaciones y conocimientos, asi como desarrollar habilidades de acceso y uso
de la informacion.

A continuacion, se aporta el siguiente documento que sirve de guia y formacion
basica para las personas usuarias de nuestra biblioteca.
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FORMACION BASICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA

Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante
un lector de cédigo de barras. Ello permite hacer mas réapida, comoda y eficaz la
circulaciéon de los ejemplares. Pero, ¢como identificar y encontrar un libro? Pues,
mediante la signatura topografica.

La signatura es el elemento compuesto de nimeros y letras que permite localizar
un documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas
blancas, colocadas aproximadamente a un centimetro del borde

FORMACION BASICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA

Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante
un lector de cédigo de barras. Ello permite hacer mas réapida, comoda y eficaz la
circulacién de los ejemplares. Pero, ¢como identificar y encontrar un libro? Pues,
mediante la signatura topografica.

La signatura es el elemento compuesto de nimeros y letras que permite localizar
un documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas
blancas, colocadas aproximadamente a un centimetro del borde inferior: es el
tejuelo. En el tejuelo encontramos, de arriba abajo, el nimero de la materia segun
la CDU (clasificacion decimal universal), las tres primeras letras del primer apellido
del autor en mayuscula y, por ultimo, las tres primeras letras del titulo en mindscula,
sin tener en cuenta el determinante articulo. Por ejemplo:

L COMPORTAMIENTO\R 4
DELOS ANIMALES i 59

i CDU: 59 (zoologfa)
g | CAS CASALE, Paolo: primer apellido
p com El comportamiento de los...: titulo

Pero, en el caso de las obras de imaginacion o de ficcion el nUmero de la materia
(8) se cambia por las iniciales de género o subgénero (A para libros ilustrados o
albumes, C para el cuento, N para narrativa, P para poesia, T para teatro y TBO
para tebeos y comics). Por ejemplo:

T g N

CDU: T (teatro)

MIH MIHURA, Miguel: primer

tre apellido

Tres sombreros de copa: titulo

Por otro lado, en la contraportada hallaréis otra pegatina rectangular
blanca adosada al tejuelo: es el c6digo de barras, en el que se repiten los datos
del tejuelo (signatura topografica), se hallan las lineas del cédigo de barras
propiamente dichas y una serie de numeros mas una letra (cédigo del ejemplar),
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gue permite identificar
comprobaremos lo expuesto:

il

5

0

cada documento. Asi, para los casos anteriores,

Signatura topogrdfica

(tejuelo)

Tm MiH m,i,’i]“ Sighatura topogrdfica

AR
1. Programa de formacién basica
Actuaciones Temporalizaciéon | Responsables | Participantes | Recursos
1. Visita a la Finales de Responsable Alumnado de | Colecciones
biblioteca y septiembre de Biblioteca y | cada clase asociadas
presentacion de tutores
colecciones
2. Programa de desarrollo de la competencia informacional
2.1 Actuaciones centradas en la busqueda de informacién
Repositorio web sobre | Al inicio de cada | Responsable y | Alumnado de | Colecciones
trabajos de trimestre profesores de | los proyectos | asociadas a
investigacion en el ciencias y los
area de Ciencias y tecnologia proyectos
tecnologia
2.2.Actuaciones centradas en el tratamiento de la informacion
Guion sobre el Inicio del Responsabley | Alumnado de | BLOG
tratamiento de los trimestre profesores de | cada curso de
textos argumentativos. Lengua bachillerato
2.3.Actuaciones centradas en la comunicacién de la informacién
-Concurso debate : las
adicciones Al final del Responsable y | Alumnado de | BLOG
tecnologicas trimestre profesores de | 1°y 2° ESO

- Taller para realizar Lengua
resefas
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9. APOYO DE LA BIBLIOTECA A PLANES Y PROYECTOS

La biblioteca, como centro de documentacién, informacion y formacién, organizado
de forma centralizada e integrado por recursos bibliograficos, documentales y
multimedia, se pone a disposicion de la comunidad educativa para apoyar cuantos
programas y proyectos requieran de sus servicios.

El centro desarrolla los programas y proyectos que a continuacion se relacionan:

Plan de Transformacion Digital

Plan de Salud Laboraly P. L. R.

Ecoescuelas.

Programa Centro Bilingue, Inglés.

Forma Joven.

Plan de Igualdad entre hombres y mujeres en la educacion.

ogahwnE

Ya se inicié el curso pasado una colaboracion estrecha con el Programa de
Igualdad y coeducacion, asi como con la Coordinacién de las TIC. Y esperamos
seguir implementando esta colaboracion con otros Planes y proyectos.

Este curso se mantiene y se pretende potenciar el apoyo al Plan de igualdad que
ya se inicio el curso pasado con la creacion de un espacio en la biblioteca para la
consulta de material relacionado con estos aspectos.

De igual modo se mantiene la colaboracién con Escuela TIC y que este curso sera
de espacial importancia dado que afrontamos la migracién a biblioweb séneca.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD Y COMPENSACION

La biblioteca ha de contribuir a la compensacién de desigualdades, a la prevencion
de la exclusion y coadyuvar a la inclusién social y cultural. En este sentido, a peticion
del departamento de orientacion del centro, realiza la adquisicién de materiales para
el alumnado de refuerzo, de otras culturas, etc.

Ademas queremos iniciar una labor para potenciar acciones de caracter ludico y
creativo que permita a la Biblioteca convertirse en un punto de encuentro donde
integrar al alumnado NEAE o de compensacion educativa, cuando sea posible.

11. COLABORACIONES

La biblioteca se pone a disposicion de los colectivos e instituciones que lo requieran
para facilitar orientacion bibliografica, apoyo al estudio, fomento de la lectura y
cuantas demandas sean susceptibles de realizar.

La Biblioteca en el momento que sea posible pretende iniciar una colaboracién con
las familias del centro para que se impliquen en la organizacién de la Feria del Libro,
aportando sus iniciativas y colaboraciones desinteresadas. Pretendemos ampliar
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la apertura de la Feria del Libro a un horario extraescolar que permita la asistencia
de las familias al centro para disfrutar de la misma.

Asimismo queremos contar con toda la Comunidad educativa para la realizacion de
las Jornadas de animacion a la lectura de modo que las familias puedan asistir a
algunas actividades de representacion o asistir a la entrega de los premios para
algunos concursos literarios. (Siempre que fuera posible)

12. FORMACION

Cada curso, las autoridades académicas proponen actividades formativas tanto
para la persona responsable como para los miembros del equipo de apoyo (cursos
en abierto, grupos de trabajo, etc.).

El responsable de la Biblioteca se compromete en la participacién de actividades
de formacion relacionadas con el uso de la biblioteca y su insercién en el curriculo.

Asi como también se compromete a publicitar informaciéon y asesoramiento sobre
el funcionamiento y las posibilidades de la biblioteca como centro neuralgico desde
donde se puede colaborar a la adquisicién de competencias imprescindibles en el
alumnado.

De momento este afio la propuesta es recibir la formacién que se recibira desde la
Administraciéon sobre “Migracion a biblioweb séneca”

13. RECURSOS MATERIALES Y ECONOMICOS.PRESUPUESTO

La biblioteca cuenta con un presupuesto de 1500 euros por curso académico para
desarrollar los objetivos propuestos anteriormente. El avance meteérico de las
nuevas tecnologias impele acuciantemente a que los documentos pedagdégicos del
Centro aparezcan en su web, por lo que la biblioteca aumenta gradualmente su
presencia en el ciberespacio, y a que se adquieran y difundan paulatinamente
recursos digitales.

14. EVALUACION

Independientemente de la elaboracion oficial de la Memoria de autoevaluacion y
mejora de la BE y de la Estadistica anual que se graba en Séneca, a final de curso
se aprovecha el Modulo de estadistica de los datos de interés de utilizacion y
explotacion de la biblioteca que el programa de gestion Abies proporciona (titulos
mas prestados, lectores mas asiduos, etc.).

Independientemente de lo expresado anteriormente, cada dos cursos podria
contemplarse una autoevaluacién en mayor profundidad considerando una o dos
de las dimensiones que mas interesen evaluar, que en nuestro caso pienso que
podrian ser en primer lugar (susceptible de cambio segun andlisis):

° Dimension 1: Desarrollo curricular y educacion en el uso de la
informacion y de recursos documentales para el aprendizaje.
° Dimensidn 2: Infraestructura, gestion, servicios y accesibilidad.
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Para poder garantizar un adecuado servicio a la comunidad educativa, la Secretaria
del centro seguira las siguientes normas de funcionamiento.

a) Atencion al publico.
. El horario de atencién al publico sera de 11:00 a 13:00 horas.

. El Alumnado so6lo sera atendido en horario de recreo y no durante
las horas de clase.

b) Certificados:

. Los certificados de calificaciones se haran solo sobre las actas
definitivas de las evaluaciones ordinarias y/o extraordinarias. La condicién de definitiva
se adquiere una vez transcurrido el plazo de revision de exdmenes y hayan sido
firmadas por el Director/a.

. La expedicion de certificados se realizara en un plazo de
veinticuatro horas tras su solicitud, siempre que sea posible.

. Sélo podran ser recogidos por el interesado o por otra persona
gue aporte autorizacién en la que figure el D.N.I. de ambos y la firma del autorizante.

. A los certificados de calificaciones y de notas medias se hara una
copia, que deberd ser firmada por el interesado o por otra persona autorizada, en la que
figuraran la fecha de recepcion y el D.N.I. del mismo, esta copia sera archivada en
prevencion de posibles reclamaciones.

c) Dependencias:

. Cuando no haya en las dependencias de la Secretaria ningin
miembro del Equipo Directivo o del personal de administracidn, aunque sea por un corto
espacio de tiempo, éstas deberan ser cerradas con llave.

. Las llaves de la Secretaria solamente estaran a disposicion del
Equipo Directivo, del P.A.S. y de las personas encargadas de la limpieza, no pudiendo
acceder a la misma ninguna otra persona si no es debidamente acompafiada por algin
miembro del Equipo Directivo o del P.A.S.

. Los sellos, libros de actas, actas de las evaluaciones, facturas,
documentacién contable y demas documentacion de importancia seran custodiados en
armarios metalicos con cerradura o en el archivo del centro. S6lo el Equipo Directivo y
el personal de administracién podran acceder a estos armarios y al archivo.

Conserjeria.

El personal del centro con la categoria profesional de ORDENANZA desempefiara
las siguientes funciones?®:

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

. Vigilar las puertas y accesos del centro.

23 Segun el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia.
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. Controlar las entradas y salidas del alumnado y resto de personas.
. Recibir peticiones de éstas relacionadas con el centro e indicarles
la unidad u oficina donde deban dirigirse.

. Realizar el porteo; dentro de las dependencias del centro, del
material, mobiliario y enseres que fueran necesarios.

. Franquear, depositar, entregar, recoger Yy distribuir la
correspondencia.

. Hacer gestiones en bancos relacionadas con la actividad
econdmica del centro como transferencias, ingresos, retirada de efectivo, etc.

. Realizar pequefias compras en comercios proximos al centro.

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

. Cuidar del orden.

. Custodiar las llaves.

. Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de
acceso a las dependencias.

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

. Atencion al alumnado.

. Atender y recoger llamadas telefénicas que no le ocupen
permanentemente.

. Realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina

ocasionalmente cuando se le encargue.

. Solicitar del profesorado en funciones de guardia el control del
alumnado en horario lectivo.

. Controlar el suministro de material fungible como papel de
reprografia, tizas, borradores, material higiénico y farmacéutico, etc.

Para poder garantizar un adecuado servicio a la comunidad educativa, la
Conserjeria del centro seguira las siguientes normas de funcionamiento.

. Durante el horario de apertura del centro debera haber como
minimo un ordenanza en la Conserjeria.

. Por motivos de identificacion ante la entidad bancaria, se
designara a un mismo ordenanza para la realizacion de las gestiones de banco.

. Las distintas tareas que se realizan cotidianamente en la
Conserjeria del centro podran estar asignadas a algun ordenanza en concreto siempre
y cuando el resto del personal de Conserjeria esté suficientemente familiarizado con
cada una de dichas tareas de manera que en cualquier momento pueda hacerse cargo
de las tareas asignadas a cualquier otro ordenanza.

. Durante el tiempo de recreo un ordenanza controlara el acceso al
edificio B.
. Durante el horario de clases, el personal de Conserjeria atendera

al alumnado que cuente con autorizacién escrita del profesor. Aquel alumno/a que no
presente esta autorizacién, no sera atendido y se le conminara a volver a clase.

. Para mantener el orden adecuado en las dependencias del centro,
los ordenanzas del centro tendran la facultad de imponer al alumnado apercibimientos
por escrito cuando observen un comportamiento inadecuado en éste. Asi mismo, los
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ordenanzas podran apercibir por escrito al alumnado cuando observen falta de respeto
hacia sus personas.

. El personal de Conserjeria no podra administrar ningan tipo de
medicamento al alumnado.

Servicio de reprografia

. El servicio de reprografia estara disponible para el alumnado s6lo
durante el horario de recreo. Fuera de éste, se atenderan los encargos de reprografia
gue solicite el Profesorado bien personalmente o a través del Alumnado?.

. Los encargos realizados por el Profesorado seran atendidos a la
mayor brevedad teniéndose siempre en cuenta que el tiempo de realizaciéon del encargo
dependera del personal presente y/o de las tareas mas 0 menos urgentes que en cada
momento se estén llevando a cabo.

. El personal de Conserjeria no podra vender al alumnado
cuadernillos u otro material de reprografia, aunque sean requeridos por el Profesorado.

. Sélo se admitiran los encargos de copia de partes o secciones de
material bibliografico.

. Cada curso escolar se establecera el precio de la copia.

Aula de Informatica.

El aula de Informéatica esta ubicada en la primera planta del edificio B, en el aula B-102. Las
normas de uso y funcionamiento del aula de Informatica son las que se recogen a
continuacion:

. Las actividades realizadas en el aula serdn responsabilidad de
cada profesor.

. En ningln caso podran realizarse actividades que supongan un
riesgo manifiesto para la integridad del Alumnado, o que provoquen dafios en el
mobiliario, material o estructura del aula.

. En el interior del aula no se puede comer ni beber.

. Los alumnos no podran quedarse solos en el aula bajo ningin
concepto. En caso de ausencia del profesorado de informatica debera haber un profesor
al cargo de las instalaciones.

. Durante el uso del aula no podran producirse ruidos excesivos que
interfieran en el desarrollo de las demas clases.

. Los desperfectos o roturas causados en el aula, mobiliario o
material de la misma producidos por el Alumnado de manera intencionada o como

24 Siempre y cuando el alumno/a presente autorizacion escrita del profesor/a que realice el encargo.
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consecuencia de la realizacién de actividades prohibidas tendran que abonar el coste
de su reparacién o reposicion.

. El Alumnado debera notificar inmediatamente cualquier
desperfecto que detecte en el ordenador que tenga asignado.

. Los desperfectos detectados en el aula deben ser comunicados
por el Profesorado a la Secretaria o al Coordinador/a T.l.C. del centro, a la mayor
brevedad posible.

. Ante cualquier duda sobre las normas de uso y funcionamiento,
se debe consultar al profesorado titular de la especialidad de Informatica del centro.

. Cada profesor velara por el mantenimiento de la limpieza en el
aula durante su uso.

. Los alumnos no podran en ningln caso asomarse a las ventanas
y bajo ninglin concepto podran arrojar papeles u otros objetos por las mismas.

. Todo aquel profesor que quiera usar el aula deberd comunicarlo
al coordinador TIC indicandole a éste el grupo que ocupa el aula cada clase, asi como
las posibles incidencias producidas en los ordenadores.

. Todo aquel profesor que use el aula deberd comunicar el nimero
de ordenador utilizado por cada alumno al profesor titular de Informatica.

. Para utilizar el aula de informética hay que comunicarlo al profesor
titular de Informatica que indicara si existe disponibilidad para su uso.

. No podra ser reservada el Aula de Informatica, y por lo tanto
utilizadas, en las horas destinadas a impartirse la materia optativa de Informética en 4°
ESO, Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién y cualquier otra materia que el
profesorado titular de Informatica deba impartir en dicha aula.

. Actividades no permitidas:

i) Uso de programas y aplicaciones de chat.

ii) Acceso a paginas o utilizacion de archivos o programas de
contenido violento, pornogréfico, racista, etc., o susceptibles de constituir delito.

iii) Uso de ningun tipo de juego que no sean los estrictamente
instalados y autorizados.

iv) Instalacion de cualquier tipo de programa o accesorio.

V) Modificacion de cualquier tipo de configuracion en los

ordenadores o terminales, asi como instalacion de cualquier tipo de software sin la
autorizacion de los responsables.

. Al finalizar el uso del aula hay que dejarla recogida y con todos los
aparatos apagados. En el aula hay un resumen de las normas de uso que deberan ser
tenidas en cuenta por el Profesorado.

La Cafeteria.

El servicio de Cafeteria debera seguir las siguientes normas de uso y explotacion:

) El horario de la cafeteria sera de 7.45 h. a 15.00 h. Los miércoles tendra un horario
ininterrumpido de 7.45h a 18.00h.

° No podran ser instaladas en la cafeteria maquinas recreativas de ningun tipo, ni
expedirse tabaco, bebidas alcohdélicas, golosinas ni articulos de bolleria.

° La cafeteria estara limpia y presentable, no permitiéndose humos ni malos olores.
° La lista de precios estaréa a la vista del pablico en un lugar bien visible. La aprobacion

de los precios y la modificacion de los mismos corresponde al Consejo Escolar, no
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permitiéndose en ningln caso cambio en el precio, calidad o tamafio de los productos sin
autorizacion previa del Consejo Escolar.

° Los gastos y cargas sociales derivados del personal al servicio del adjudicatario
correran exclusivamente a cargo del mismo, del cual dependeran a todos los efectos, y por
ende éste tendra todos los deberes y derechos inherentes a su calidad de patrono a tenor
de la vigente legislacion laboral y social incluida la de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, que sera contratada con la mutualidad correspondiente.

° El adjudicatario se obliga a estar al corriente del pago de todas las cargas laborales,
sociales y fiscales derivadas de su condicion de patrono.

° El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesion de patrono.

° El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesién que se otorgue, no
pudiendo subrogar, subarrendar, ceder ni traspasar, directa o indirectamente, la explotacion.
° El adjudicatario se obliga a abonar los gastos y cargas tributarias establecidas o que

se establezcan en el futuro como consecuencia de la explotacion del servicio ya lo sea del
Estado, Comunidad Autbnoma o Municipio.

° El adjudicatario respondera de los desperfectos que se ocasionen como
consecuencia de la utilizacion de las instalaciones.

36 Talleres y Aula de Tecnologia.

El Departamento de Tecnologia cuenta con los siguientes espacios situados en el
extremo oeste del pasillo en planta baja del edificio principal del centro: Talleres de
Tecnologia Ay B y Aula Auxiliar de Tecnologia.

Dado que la actividad educativa a desarrollar en los talleres de Tecnologia requiere
el uso y manejo de herramientas tanto manuales como eléctricas, el Alumnado del
centro debera seguir las siguientes normas de seguridad e higiene en los talleres
de Tecnologia:

° No abandonar el taller sin permiso del profesor/a.

° Mantener el taller siempre limpio, usando las papeleras y cubo de basura, limpiando
y barriendo lo que se ensucie en el lugar de trabajo de cada alumno.

) Limpiar virutas siempre con un cepillo, nunca con la mano o soplando para asi evitar
dafios propios o a otros alumnos/as.

) Mantener en orden el lugar de trabajo. No dejar herramientas sueltas si no se estan
utilizando.

° Utilizar las herramientas adecuadamente, y siempre para el uso que fueron

disefiadas. No utilizarlas para jugar. Si se desconoce su uso, no podran ser usadas hasta
gue éste haya sido aprendido.

) Las maquinas-herramientas deberdn usarse solo en presencia y bajo la supervision
directa del profesor/a.

° No acercarse a la zona de las maquinas si no se van a usar.

) El nUmero de personas que podran trabajar simultaneamente en una maquina-
herramienta sera de una o, a lo sumo dos.

° No comer ni beber dentro del taller (es una norma general del instituto, pero también
es una norma de higiene).

) No poner en peligro a los otros compafieros corriendo, jugando o lanzando
herramientas, en lugar de darlas en mano.

° No tocar los proyectos de otros compafieros sin su permiso. No acercarse a los
lugares donde se guardan los trabajos de otros cursos.

° No coger herramientas que correspondan a otros grupos.
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° Si se lleva el pelo largo, éste debera ir recogido para que no se enganche a
materiales y herramientas pudiendo producir accidentes. Lo mismo ocurre con bufandas o
pafiuelos.

° No interrumpir a un compariero que esté cortando, ni pasar por delante de él. Si se
distrae puede provocar un accidente.

Estos son los principales elementos de proteccién en el taller:

Elementos de

proteccion Herramienta Uso

Taladrar, al cortar

Gafas Taladro. serrucho. .
cuando haya viruta.

Tijeras de chapa, | Cortar chapa,

Guantes taladro, cuter... taladrar

Laboratorio de Ciencias Naturales.

La utilizacion del Laboratorio de Biologia y Geologia se regira por las normas que a
continuacion se relacionan:

) El Laboratorio es de uso exclusivo de los componentes del Departamento de
Biologia y Geologia. Solo con autorizacién del Jefe/a del Departamento podra ser utilizado
por el profesorado ajeno al mismo.

) No se permite la estancia en el Laboratorio del Alumnado sin la presencia de su
profesor/a. Si éste/a falta a clase, los alumnos seran atendidos por el profesorado de guardia
en su aula habitual.

° La puerta debe quedar siempre cerrada con llave a la finalizacion de cada clase.

° Para la ocupacién y uso del Laboratorio tendran prioridad las clases practicas sobre
las clases tedricas.

° Para evitar solapamientos en su uso, a principio de curso se le facilitaran a la

Jefatura de Estudios cuéles son las necesidades que se prevén, para que en la medida de
lo posible lo tenga en cuenta en la confeccion de horarios y ocupacion de aulas.

° No obstante a lo anterior, si se diera coincidencia, en las reuniones periédicas del
Departamento se organizara un cuadrante de utilizacion del Laboratorio.

° Cuando un grupo abandone el Laboratorio, tendrd que dejar el mobiliario y el
material que ha utilizado limpio y ordenado, colocado en el estante que tiene destinado,
salvo el material de vidrio que lo dejara de forma adecuada escurriendo y secando.

) Cuando la realizacion de una experiencia se prolongue durante varios dias, el
alumnado colocara el material de experimentacion en el lugar que su profesor/a le indique.
Siempre se procurara dejar espacio disponible para facilitar el trabajo de otros compafieros.

Ademés de las normas de seguridad recogidas en el punto 7.6. del Plan de
Autoproteccion incluido en el presente R.O.F., es oportuno contemplar las
siguientes:

° Seguir las instrucciones del profesor, asi como el protocolo de trabajo marcado.
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° Se prohibe la manipulacién de equipos (autoclaves, hornos, gabinetes
bacteriologicos, etc.) sin la debida supervisién del profesor/a.

° Para eliminar los residuos deben utilizarse los recipientes especificos destinados
para ello.

° No tocar aparatos eléctricos con las manos himedas.

° Es conveniente, no obligatorio, la utilizacién de bata, ya que evita que posibles

proyecciones de sustancias quimicas lleguen a la piel y posibles deterioros en las prendas
de vestir.

° Si el alumnado tiene el pelo largo, es conveniente que lo lleve recogido.

° Es aconsejable el uso de gafas de seguridad.

° Si se esta manipulando acidos se deben usar guantes de goma.

° Cuando las lamparillas de alcohol estén encendidas, no se deben mover para evitar

gue se derrame y prenda. Para apagarlas, poner el capuchoén directamente.

Laboratorio de Fisicay de Quimica.

El Departamento de Fisica y Quimica cuenta con dos locales situados en un
extremo del pasillo de la primera planta del edificio A descritos como aulas A-119
(Laboratorio de Fisica) y A-121 (Laboratorio de Quimica). Ambos locales estan
comunicados a través de una puerta de paso de unos 90 cm. de anchura que no es
ignifuga. Los locales cuentan cada uno con dos puertas de salida al pasillo situadas
al principio y al final de cada laboratorio, asi como de amplios ventanales con rejas
gue permiten una correcta ventilacién. En el lado de las ventanas existen poyetes
de mamposteria con piletas en sus extremos con tomas de agua y desagues.
Ademas en el laboratorio de Fisica existe una campana extractora de gases.

En los Laboratorios se imparten, de forma regular, las clases de los Proyectos
Integrados, asi como las horas del Ambito Cientifico Técnico de los alumnos del
Programa de Diversificacion Curricular cuando dichas horas sean asignadas al
Departamento de Fisica y Quimica. El resto del horario disponible puede ser
utilizado por cualquier miembro del Departamento que lo necesite. A tal efecto
existe un cuadrante de ocupacion.

Sobre las normas de seguridad que se han de seguir para evitar posibles accidentes
se debera seguir aquéllas detalladas en el punto 7.6. del Plan de Autoproteccion
incluido en el presente R.O.F.

39 Aulas de Dibujo y Plastica.

El Departamento de Educacion Plastica y Visual cuenta con dos aulas especificas:
el Aula de Dibujo y el Taller de Educacion Plastica. Sus normas de uso son las
siguientes.
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a. Taller de educacion plastica.

° Como aula especifica no sera utilizada para otros usos ni actividades que no sean
las propias del Departamento de Educacion Plastica y Visual. Prioritariamente se dedicara
para la ensefianza de la E.P.V.

° El alumnado estard acompafiado por los profesores/as que imparten la materia, en
caso de ausencia de los mismos los alumnos deberan regresar a su aula correspondiente.

° En caso de coincidencia de grupos en la misma hora, se da prioridad a los grupos
superiores. Si los grupos son del mismo nivel los profesores alternaran el uso de la misma.
° El Alumnado puede dejar su material de trabajo en el aula. En este caso los
profesores/as o el centro no se hacen responsables de dicho material.

° Por la naturaleza de la materia y los materiales utilizados el aula debe ser limpiada

en la medida de lo posible como minimo en dias alternos, siendo el alumnado el encargado
diariamente de dejar limpia y recogida su area de trabajo.

° Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que se encuentra en el aula
sera llevado a las dependencias del Departamento de Educacion Plastica y Visual.
° En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o

transportado ser4d comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su
conocimiento.

° El material existente en el aula (horno de cerdmica, ordenador, cafién, etc.) sera
manipulado sélo y exclusivamente por los profesores/as de la materia.

° Para el mantenimiento del aula y sus condiciones de higiene debe haber en todo
momento jabdn y papel para secar las manos.

° Es obligacion del Alumnado el cuidado del material de uso comdn. En caso de
desperfectos, el Alumnado implicado debera reparar el desperfecto producido.

) Las condiciones luminicas del aula deben ser las idéneas para permitir el trabajo en
clase.

b. Aula de Dibujo Técnico.

° Como aula especifica no sera utilizada para otros usos ni actividades que no sean
las propias del Departamento de Educacion Plastica y Visual. Prioritariamente esta aula se
dedicara a la ensefianza de la materia de Dibujo Técnico

° Los alumnos estaran acompafiados por los profesores/as que imparten la materia,
en caso de ausencia de los mismos los alumnos deberdn regresar a su aula
correspondiente.

) En caso de coincidencia de grupos en la misma hora, se da prioridad a los grupos
superiores. Si los grupos son del mismo nivel los profesores alternaran el uso de la misma.
° Los alumnos pueden dejar su material de trabajo en el aula. En este caso los
profesores/as o el centro no se hacen responsables de dicho material.

° Por la naturaleza de la materia y los materiales utilizados, el aula debe ser limpiada

en la medida de lo posible como minimo en dias alternos, siendo los alumnos/as los
encargados diariamente de dejar limpia y recogida su area de trabajo.

° Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que de encuentra en el aula
sera llevado a las dependencias del al Departamento de Educacion Plastica y Visual.
° En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o

transportado ser4 comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su
conocimiento.

) El material existente en el aula (ordenador, cafién, pantalla de proyeccion, etc.) sera
manipulado sélo y exclusivamente por los profesores/as de la materia.

° Para el mantenimiento del aula y sus condiciones de higiene debe haber en todo
momento jabdn y papel para secar las manos.

° Es obligacién de los alumnos el cuidado del material de uso comdn. En caso de
desperfectos los alumnos/as implicados deberan reparar los desperfectos producidos.
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° Las condiciones luminicas del aula deben ser las idoneas para permitir el trabajo en
clase.

Aula de Musica.

El Aula de Musica es de uso exclusivo para las clases de Musica, por lo cual sera
utilizada prioritariamente por el profesorado de esta area. Si algun profesor quiere
hacer uso del aula, debera pedir previamente permiso al Jefe del Departamento de
Musica.

Como normas generales de uso, se contemplan las siguientes:

° Las puertas se mantendran cerradas.

° Queda prohibido el uso de corrector liquido y rotuladores permanentes.

° Se sancionara al alumno que pinte mesas o paredes.

° Se respetara el orden de ubicacion del alumnado en su aula realizandose cambios
segun criterios del profesor o recomendaciones del tutor.

° El alumnado no podré utilizar el ordenador del aula.

° En caso de ausencia del profesor de Musica, el alumnado debera permanecer en el

aula correspondiente a su grupo y no en el Aula de Mdsica.

Pistas polideportivas y Gimnasio.

a) Normas generales.

° El profesorado de Educacion Fisica es el responsable de marcar los modos y los
tiempos de uso de las instalaciones deportivas.
° La primera y mas importante norma es que debe mostrarse respeto y “buenas

maneras”, tanto con el profesor como con el resto de compafieros/as. Tener un buen
comportamiento es fundamental en la Educacion; ademas el no cumplimiento de esta norma
influird negativamente en la evaluacion del Alumnado.

° Para poder participar en clases de Educacion Fisica el alumnado y usuarios de
estas instalaciones deberan llevar ropa deportiva y calzado adecuado. Ademas, se ha de
llevar en cada clase una bolsa de aseo con toalla, jabon, desodorante y camiseta limpia
para cambiarse al terminar la sesién. Debe acudirse a clase de E.F. con la vestimenta
adecuada (chandal, pantalén corto o mallas, calcetines de deporte, camiseta de deporte,
zapatillas de deporte abrochadas) que permita realizar todas las actividades que se
propongan en clase de una manera cdmoda, sin que la ropa sea un impedimento para la
realizacion correcta de todos los ejercicios. Es importante paliar, en la medida de lo posible,
la deficiencia en cuanto a deficiencias de vestuarios y duchas en el instituto. Se deberé traer
ropa seca para cambiarse si tras el ejercicio fisico la vestimenta queda hiumeda por el sudor,
evitando asi posibles catarros y otros problemas de tipo higiénico.

° Durante la utilizacion de dichas instalaciones el alumnado estara acompafiado de
su profesorado/monitor-tutor quien en todo momento velara por el correcto uso de las
mismas. Cuando no alin no haya llegado el Profesorado, el Alumnado debera tomar asiento
y esperarlo.
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° Esté totalmente prohibido fumar, comer, masticar chicle, etc, dentro del Gimnasio y
en las pistas polideportivas.

° Prohibido llevar joyas: pendientes, pulseras, relojes, anillos, etc.

° Prohibido dar clase con objetos en los bolsillos: llaves, dinero, etc.

) No se permitird la entrada y uso a toda persona ajena al ambito educativo a dichas
instalaciones durante el horario lectivo.

° El uso de cualquier instalacion y equipamiento sera cuidadoso y respetuoso. Todo

alumnado que ocasione desperfectos o pintadas principalmente en vestuarios y también en
el resto de instalaciones tendra la obligacién de repararlos. El que ensucie innecesariamente
debera limpiar lo ensuciado. Se han de cuidar las instalaciones y el material que tenemos,
no soélo porque sea caro y se tenga que pagar todo aquello que se rompa o deteriore por un
uso inadecuado, sino porque cada cosa debe usarse segun su finalidad. Esta prohibido
colgarse de las porterias y de los aros de baloncesto, dar patadas a los balones de voleibol,
baloncesto, balonmano, etc...

° Al finalizar la clase, todo el Alumnado debera colaborar en la recogida del material.
El Alumnado no se podra ir de clase dejando al profesor y a otros compaferos solos en esta
tarea.

° El Alumnado contara con el tiempo justo para prepararse antes de clase y para
asearse después. Este no podrd entretenerse pues ello supondra un retraso en la
incorporacion a la clase de Educacion Fisica o a la siguiente.

° En cuanto a la asistencia, puntualidad, comportamiento, etc, las normas de
convivencia del Centro son las que rigen también en Educacion Fisica.
° Esta prohibido hacer cualquier tipo de esfuerzo, ejercicio o accién sin el

consentimiento del Profesorado de Educacion Fisica. Este es el responsable de todos los
alumnos en la clase y su obligacién es velar para que no le pase nada. El Alumnado no
podra comprometer el trabajo del Profesorado corriendo riesgos o realizando acciones que
comprometan la integridad fisica de todos.

) Ante cualquier problema o circunstancia personal que afecte a la participacion en
las clases de Educacion Fisica, el Alumnado deberd dirigirse personalmente al profesor/a 'y
ponerlo en su conocimiento. Se habra de consultar con el Profesorado cualquier problema
o duda que se tenga pues una de sus funciones es la de ayudar al Alumnado en todo lo que
sea posible.

b) Normas de utilizacién del Gimnasio.

Desplazarse en silencio, en grupo, desde el aula al pabellén.
Esperar en la puerta del pabellén hasta que un profesor autorice la entrada.
Antes de entrar en el Gimnasio, se deberan limpiar las suelas de las zapatillas.

Al almacén de material y otras dependencias del Gimnasio s6lo podra acceder el
profesorado, 0 en su caso, algun alumno/a si el profesor/a le ha autorizado el acceso.

) Se debera ser consciente de la importancia que tiene el respeto al “Medio Ambiente”
y el “Ahorro Energético” apagando la luz cuando no sea necesaria, cerrando los grifos, no
tirando nada al suelo, etc. Mantener nuestro planeta es una obligacién, no una opcion.

c. Prioridad en el uso Gimnasio y pistas deportivas

) Las pistas deportivas y el Gimnasio son el aula especifica de Educacién Fisica. La
prioridad en el uso estara determinada por las necesidades de este Departamento Didactico.
) El aula de Educacién Fisica no podra ser utilizada por ninglin grupo que, en horario
lectivo, no le corresponda.

° Cuando haya coincidencia de dos o tres clases de E.F. el Profesorado elaborara un
cuadrante de uso al principio de curso de manera que se garantice a todos los grupos un
uso de los espacios equilibrado y adecuado.
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° Cuando falte un profesor/a de E.F., el Profesorado de guardia podra decidir si baja
al Gimnasio y pistas polideportivas al grupo al cual le corresponda la clase de E.F. o si, por
el contrario, el grupo permanece en su aula habitual. En cualquier caso, el grupo estara
bajo la atencion y vigilancia del Profesorado de Guardia esté donde esté.

° Durante los recreos la prioridad en el uso de instalaciones sera para los torneos
deportivos, respetando las normas generales de uso.

Aulas especificas del Ciclo Formativo.

Ademas de las normas comunes de uso de espacios y dotacion para todo el
alumnado del centro, el Departamento de Servicios Socioculturales y a la
Comunidad, destaca las siguientes normas de aplicacion en sus aulas especificas:

a. Normas generales, comunes a las tres aulas.

° El alumnado sélo podra permanecer en las aulas del ciclo bajo la supervision directa
de profesorado del Departamento o de profesorado de guardia.

° Es responsabilidad del grupo usuario de cada aula, dejar limpia y en buenas
condiciones de uso, las instalaciones y material utilizado.

° Las aulas deben permanecer cerradas con llave cuando no estén siendo utilizadas
y siempre al finalizar la jornada escolar.

) El equipo y material que sea extraviado o sufra desperfecto deberd ser restituido
por el/los responsables.

° Los equipos y materiales especificos de las aulas-taller s6lo deben ser utilizados en

el interior de las mismas, estando a su vez a disposicion del resto de la comunidad
educativa. En este caso, se llevard un registro de aquel material que, en calidad de
préstamo, se encuentre fuera de las aulas-taller.

b. Aula-taller de atencién domiciliaria.

° Este taller es utilizado para, ademas de impartir los contenidos teéricos y practicos
del mddulo de Apoyo Domiciliario, como aula de referencia del primer curso del ciclo, por lo
gue en él se imparte el resto de mdédulos tedricos de dicho curso. Las instalaciones vy el
material especifico del aula estan a disposicion de toda la comunidad educativa, como se
recoge en las normas generales. Es imprescindible que se comunique con la suficiente
antelacion, a la Jefatura de este Departamento, la programacion de actividades por parte de
otros Departamentos o profesores del centro, para transmitirlo al profesorado de ciclo
implicado, pues el normal desarrollo de su actividad lectiva se vera afectado. El material
especifico necesario para la realizacion de estas actividades sera aportado por el
Departamento o profesor/a que organice la actividad y sera responsable de dejar el aula-
taller perfectamente limpio y ordenado.

) El alumnado, fuera de sus clases practicas, no podra hacer uso de los vasos,
menaje, ni demas utensilios y aparatos del aula-taller.
° Una vez concluido el trabajo, todos los materiales, instrumentos y equipos deberan

ser limpiados y guardados, excepto la placa de vitroceramica, que no se limpiara hasta que
no se enfrie. Igualmente, las planchas no se guardaran hasta no haberse enfriado,
dejandolas recogidas en un rincén de la encimera después de haber vaciado el agua
sobrante.

° Las sillas deben quedar sobre las mesas al finalizar la jornada escolar.

c. Aula-taller de atencion sanitaria.
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° Esta aula taller, dispone de gran cantidad de material especifico. Cuando dicho
material (silla de ruedas, termémetros, aparatos de tension...) sea utilizado por la comunidad
educativa, es imprescindible que su devolucién se realice lo antes posible.

° No se hara uso personal del material especifico del aula.

° El cuarto de bafio del aula taller es una dependencia para la realizacion de practicas
y no podra ser utilizado por el alumnado o profesorado del departamento para uso personal.
° La limpieza y mantenimiento del cuarto de bafio es responsabilidad del alumnado
de primer curso del ciclo.

° El cuarto de bafio podra ser utilizado para realizar tareas de limpieza del material

especifico utilizado en los trabajos practicos de los médulos de Ocio y Tiempo Libre y de
Atencion y Apoyo Psicosocial: restos de cola, pintura, pinceles.... En este caso, sera
responsabilidad del alumnado que ha utilizado el material, la limpieza de esta dependencia.

° Esta aula es utilizada para la realizacion de examenes del alumnado del ciclo. El
profesor que organice dicho examen debe de tener en cuenta la posible ocupacién del aula
taller por médulos practicos que se imparten obligatoriamente en esta dependencia, para en
caso de coincidencia, buscar un aula alternativa.

° Cuando el aula taller se utilice para la realizacion de exadmenes debe quedar en
perfecto estado, con las sillas de palas en la parte de delante.

d. Aula-taller de Ciclo Formativo de Atencion Sociosanitaria.

° A principios de cada curso académico se realizara una puesta a punto de todos los
equipos informaticos existentes en el aula y un inventario del mismo. A partir de ese
momento, la reposicion del material que falte sera responsabilidad del alumnado del curso.

° Los ordenadores deben permanecer volcados sobre las mesas cuando no estén
siendo utilizados, en su sitio prefijado.

° Los teclados y ratones permaneceran guardados en el armario destinado a tal fin,
cuando no estén siendo utilizados.

° El armario del aula que contiene todo el material para el desarrollo de las actividades
practicas del médulo de Ocio y Tiempo Libre debe permanecer siempre cerrado excepto
cuando los alumnos estén trabajando en dicho médulo, bajo la responsabilidad del profesor
titular del mismo. Este material también puede ser utilizado para actividades practicas de
otros modulos. En tal caso, el profesor de dicho mddulo seré responsable de la organizacion
del material, y de dejar el armario siempre cerrado.

° Ningun alumno/a del ciclo podra acceder al material del armario, sin el permiso del
profesor/a responsable.
° Para el mantenimiento, limpieza y funcionalidad de la clase sera imprescindible

dejar los trabajos practicos realizados por el Alumnado guardados en el armario destinado
para tal fin, y hunca encima de las mesas, entre los ordenadores.

° Es responsabilidad, tanto del profesor como del alumnado que, al finalizar la
actividad lectiva, los ordenadores, asi como la bomba de frio-calor queden apagados.
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Organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de
los periodos de entrada y salida de clase.

La vigilancia de los tiempos de recreo, asi como de los periodos de

entrada y salida de clase serd la principal tarea del servicio de

guardia cuyo desempefio corresponde al Profesorado el centro. Este

servicio pretende contribuir a la consecucion de un clima y entorno

adecuados para que la actividad educativa se desarrolle en

condiciones idéneas. Por otro lado, el servicio de guardia garantiza
la correcta atencion del alumnado a lo largo de su jornada lectiva.

Servicio de guardia durante la jornada lectiva.

Cada hora lectiva el centro estard supervisado por un grupo de profesores de
guardia que, junto a los miembros del Equipo Directivo, velaran por el normal
funcionamiento de la actividad educativa.

Las funciones del profesorado de guardia son las siguientes:

10. Personarse lo mas rapidamente posible en la Sala de Guardia (dependencia
A-113) al comienzo de la guardia para comprobar la situacién con el resto de los
profesores de guardia.

11. Recorrer todas las aulas al inicio de la hora de guardia para comprobar si hay
ausencias o incidencias. Cuando varios profesores coincidan de guardia pueden
distribuirse esta tarea siempre que todas las aulas sean revisadas.

12. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades.

13. Mantener el orden en el centro evitando que los alumnos no estén ni
deambulen en pasillos y vestibulos.

14. Atender a los alumnos que estan sin profesor, teniendo en cuenta que debe

atenderse con prioridad a los de menor edad. Si no hubiese suficientes profesores de
guardia como para atender a todos los grupos sin profesor, se procurara enviar al
alumnado mayor al patio bajo la supervision de al menos un profesor de guardia. Todos
estos cambios deben reflejarse en el parte diario de guardia.

15. Anotar en el parte de guardia las ausencias del profesorado, incluyendo los
comparieros de guardia y todos los que tengan horas lectivas.

16. Anotar en el libro de guardia las incidencias del Alumnado como expulsiones,
abandonos del centro, etc.
17. Auxiliar en lo posible a los alumnos que sufran algun tipo de accidente o

enfermedad, gestionando en colaboracién con el Equipo Directivo del centro la atencion
mas pertinente. A la mayor brevedad posible se intentara contactar con los
responsables legales del alumnado afectado a fin de que acuda a atender a éste.

Si algun alumno/a necesitase atencién médica y dada la cercania del instituto a un
centro de salud del Servicio Andaluz de Salud, un miembro del Profesorado de Guardia
acompafiara al alumno/a a dicho centro para solicitar la atencién médica. Si el/la
alumno/a afectado/a no pudiera desplazarse por sus propios medios, se avisara al
servicio de ambulancias para que proceda al traslado. En todo caso, se debera
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contactar a la mayor brevedad con los responsables legales del alumno/a afectado. El
profesor/a de guardia que acompafie al alumno/a afectado al centro de salud debera
permanecer con éste hasta que sea relevado bien por un responsable legal del
alumno/a, bien por otro profesor de guardia o bien por un miembro del Equipo Directivo.
De le incidencia médica, el profesorado de guardia cumplimentara el parte especifico
en la aplicacién Séneca.

18. El profesorado de guardia siempre debera estar localizado durante el periodo
de guardia.

Durante el periodo de recreo el profesorado de guardia debera vigilar los diferentes
patios, asi como el acceso a los servicios del alumnado.

Los distintos espacios se dividirdn en zonas de vigilancias delimitadas por la
Direccion del centro y asignadas a un/a profesor/a de guardia concreto/a quien
velara por el orden y buen uso de las instalaciones en dicha zona de vigilancia. El
profesorado de guardia de recreo podra asignarse estas zonas a su criterio. Se
prestara especial atencion al posible contacto del alumnado con personas ajenas al
centro a traveés del vallado del centro.

Si la disponibilidad de personal asi lo permitiera, se realizara un servicio de guardia
durante el tiempo de recreo dentro de las dependencias de la Biblioteca del centro.
Este servicio debera asegurar que en la Biblioteca del centro se mantengan el orden
y silencio requeridos para este espacio en su momento de maxima ocupacion.

Los alumnos pertenecientes a la unidad especifica de Educaciéon Especial habran
de ser vigilados en todo momento del recreo por algiin miembro del profesorado y/o
personal de esta aula o por algin profesor/a de Pedagogia Terapéutica del centro.

La pista deportiva situada junto al Polideportivo podra ser destinada para la estancia
del alumnado de 1° E.S.O. durante el recreo siempre y cuando no se celebren
actividades deportivas en la misma. El servicio de guardia de recreo en esta zona
sera realizado preferentemente por el profesorado de Educacion Fisica.

Servicio de guardia durante el recreo.
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La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la
gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

El Programa de Gratuidad de Libros de Texto pretende garantizar el
acceso a los libros de texto (herramientas esenciales en el proceso
de ensefianza-aprendizaje del alumnado) independientemente de
las condiciones socio-econémicas de su familia.
Para que este servicio de préstamo se haga con las suficientes
garantias, se hace necesario establecer un procedimiento que
permita basicamente el la recogida y reparto de los libros de texto, asi como el control
del estado de conservacion de los mismos.
Dado que este proceso se ha de hacer en un corto espacio de tiempo y teniendo en
cuenta que se han de gestionar miles de ejemplares, es indispensable el concurso de
todos para lograr un efectivo control del préstamo.

Procedimiento de recogida,
evaluacion del estado de conservacion y entrega.

1. Recogiday revision del estado de conservacion de los libros de texto.

Cada profesor, a final del curso y cuando estime que ya no necesitara utilizar el libro de texto
de su area, procedera a la revision de los libros de texto de cada grupo de la E.S.O. en el
que imparte clase.

Cada profesor recibira por parte del Secretario/a del centro una hoja de control de entrega
de libros en la que debera anotar las incidencias que se den en la devolucion de los libros
de texto como, por ejemplo, mal estado de conservacion, no devolucion del libro o cualquier
otra circunstancia que afecte o impida la correcta devolucion de los libros cedidos en
préstamo. Esta hoja de control sera devuelta al Secretario/a del centro al menos tres dias
antes del dia dedicado a la entrega de calificaciones de la evaluacién ordinaria de junio.

Una vez revisado el estado de conservacion de los libros de texto, éstos se custodiaran en
el armario metélico del aula cuya llave estara bajo la responsabilidad del delegado/a del

grupo.

2. Evaluacién del estado de conservacion de los libros de texto acogidos al
Plan de Gratuidad.

En la etiqueta que esta al principio de cada libro y en el casillero estado, el profesor del area
ha de indicar:

- B — El libro presenta un buen estado de conservacion. Puede presentar algin
deterioro, pero es perfectamente reutilizable.

- R — El libro presenta cierto deterioro pero podria utilizarse un curso mas

- M — El libro est& tan mal conservado que no permite su reutilizacion.
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3. Entrega de libros para preparacién de areas para convocatoria
extraordinaria de septiembre.

El dia de entrega de calificaciones de la evaluacion ordinaria de junio, se entregara al
alumnado el/los libro/s de texto que necesite para la preparacion del area o areas para la
convocatoria extraordinaria de septiembre. El alumnado recibira los mismos libros que haya
utilizado durante el curso académico.

Los libros entregados para la preparacion de la convocatoria extraordinaria de septiembre
seran devueltos en el momento en el que se realice la prueba o examen de septiembre en
el lugar y a la persona que se determine para ello.

4. Entrega de los libros de texto a principio de curso.

El tutor del grupo entregara al alumnado los libros correspondientes a su nivel. Esta entrega
se realizara, en la medida de lo posible, el primer dia de clase. Cada tutor/a contara con una
hoja de control de entrega en la que anotard las incidencias que se produzcan en la entrega
de los libros de texto.

Cualquier duda, pregunta, aclaracion, reclamacion o incidencia que el Alumnado tenga con
respecto a los libros de texto una vez se le hayan entregado los mismos a principio de curso,
sera atendida directamente por el/la Secretario/a del centro sélo y exclusivamente durante
la hora del recreo.
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El procedimiento para la designacion
de los miembros del Equipo de Evaluacion.

Segun lo dispuesto en el art. 28. 5. del Decreto 327/10, de 13 de
julio, el equipo de evaluacion es el encargado de dirigir el proceso
de autoevaluacion que el centro debe realizar al finalizar cada curso
escolar, asi como de la elaboracibn de la memoria de
autoevaluacion.

Este equipo estara compuesto al menos por:

° El equipo directivo del centro.

° La jefatura del Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion
Educativa.

° Un representante del profesorado de entre los miembros de este
colectivo pertenecientes al Consejo Escolar.

° Un representante del alumnado de entre los miembros de este
colectivo pertenecientes al Consejo Escolar.

° Un representante de las familias de entre los miembros de este
colectivo pertenecientes al Consejo Escolar.

° El representante del PAS en el Consejo Escolar.

Se podré integrar en este equipo a cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa
gue por sus conocimientos, o por las responsabilidades que desempefie en el centro,
sea necesario para recabar datos para la correcta realizacion de la memoria de
autoevaluacion, bien sea en una parte concreta o en todas sus reuniones.

El procedimiento para seleccionar los miembros del profesorado, las familias y el
alumnado del Consejo Escolar para constituir este equipo sera el siguiente:

d) En la primera sesién del Consejo escolar de cada curso, se solicitaran
voluntarios/as para integrar este equipo.
e) De entre ellos, se elegiran los representantes por mayoria simple, y voto

secreto, de todos los miembros presentes del Consejo Escolar, exceptuando al
Secretario/a del Centro.

f) Si no hubiera voluntarios/as de algun sector, se designara al miembro de
menor edad de cada uno de ellos, menos del alumnado, que sera el de mayor
edad.

Las funciones a desempefiar por los miembros del Equipo de Evaluacion estan
recogidas en el punto 4.2. del Proyecto Educativo del centro.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 119



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

El Plan de Autoproteccion.

Un centro escolar seguro y saludable es mas que una demanda
social: es un hecho que la sociedad da por sentado ya que es el lugar
donde desde la infancia a la juventud pasamos una gran parte de
nuestro tiempo y en el que los padres y madres depositan toda su
confianza.

Sin embargo, en la actualidad, las pautas de seguridad son mucho
mas ambiciosas; no soélo orientadas a la prevencion de los dafios sino, ademas, a la
promocion de actitudes que eviten riesgos y fomenten la seguridad y la salud.

El I.LE.S. Miguel Servet realiza un riguroso analisis de toda nuestra infraestructura con
un objetivo claro de seguridad preventiva y una vocacion dirigida a la participacion
activa de todos los agentes implicados: administracion, profesorado, alumnado y
asociaciones de madres y padres.

Al objeto de contribuir a una necesaria cultura de la prevencién y al buen funcionamiento
de nuestra sociedad, debe tomarse conciencia de la importancia de prever las
situaciones de riesgos y tratar aquéllas que puedan detectarse en los centros
educativos y que afecten a la seguridad evitandose que deriven en accidentes o
enfermedades.

Es necesario desarrollar una politica de proteccién de la comunidad escolar, tanto del
alumnado, profesorado, Equipos Directivo, A.M.P.A., personal de administracion y
servicios, etc., mediante la prevencion de los riesgos derivados del disefio de los
edificios, de la labor docente, del equipamiento, de las instalaciones y de las
emergencias que puedan producirse en los Centros Educativos. Nuestro centro debera
ser un recinto seguro. Por eso, tanto en el edificio como en los espacios exteriores, se
evitara el disefio de soluciones y elementos que pueda dar lugar a accidentes
escolares. Para ello, deben tomarse en consideracion y aplicarse una serie de medidas
tendentes a eliminar, en el caso posible, aquellos riesgos capaces de producir dafios a
los usuarios del centro. En este Plan de Autoproteccion?® del I.E.S. Miguel Servet se

25 Normativa:

. 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 basica de autoproteccién 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 elaboracién, aprobacién y registro
del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los
universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion
y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestién de la prevencion 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 Basica de
Autoproteccion de los centros, estable-cimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar
origen a situaciones de emergencia. (BOE 24-3-2007).
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detallan las actuaciones a desarrollar en situaciones de emergencia y las Instrucciones
para la realizacion de ejercicios de evacuacion.

Se considera fundamental la informacién y la formacién de la comunidad escolar
dirigidas a un mejor conocimiento tanto del alcance real de los riesgos como de la forma
de prevenirlos y evitarlos. Este plan tiene por objeto promover la seguridad de los
usuarios mediante la aplicacion de acciones correctoras y el desarrollo de las
actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del recinto escolar y su
entorno.

Tanto el Equipo Directivo como el resto del personal que presta su servicio en el centro
extremaran las medidas de seguridad, remediando o denunciando a quien
corresponda, aquellos elementos que por su situacion o estado puedan ser causa de
lesiones para los usuarios del centro educativo.

Acciones correctoras en los diferentes espacios del
centro educativo.

a) Exteriores del edificio.

Previo al inicio del curso se realiza una inspeccion visual comprobando al menos una vez al
afio el adecuado estado de: pavimentos y bordillos, sefializacion horizontal y vertical de pasos
de peatones, sefializacion de limites de velocidad, estado de la sefializacién y marquesinas
de las paradas de autobuses.

Asi mismo, se revisara una vez al afio las paredes medianeras y/o cerramientos de la parcela
para la deteccion de fisuras, grietas, hundimientos, desplomes respecto a la vertical y
desprendimientos de elementos fijados a ellas. En caso de detectarse estas incidencias, se
habra de comunicar al organismo competente.

En cada curso escolar se llevaran a cabo actividades formativas en el alumnado en torno a la
seguridad vial y a la prevencién de accidentes e incendios.

Los espacios exteriores estan tratados en su totalidad con materiales adecuados segun los
usos. Disponen de las instalaciones correspondientes tales como drenajes, alumbrado, tomas
de agua, sefializaciones, etc.

Las zonas de paso, patios y zonas de recreo no se podran utilizar en ningdn caso como zonas
de almacenaje. Cuando por necesidad y siempre de forma transitoria se tuviera que utilizar
estas zonas para depositar mercancias u otros objetos, se procurara que esto se realice fuera
del horario escolar y en todo caso se tomardn todas las medidas necesarias para evitar
accidentes.

La zona de acceso de vehiculos, asi como la del depésito de combustible de la calefaccion
deberan estar especialmente protegidas para evitar accidentes. Este depésito esta protegido
de manera que es inaccesible para el alumnado y personal no autorizado. El certificado de
homologacidén de los mismos esta en el Centro.

Con respecto al alumbrado exterior del edificio, estan iluminados los accesos y todo el
perimetro del edificio. Esta iluminacion se realiza mediante puntos de luz situados en zonas
protegidas de la edificacién, facilmente accesibles para los operarios, pero no para los

. LEY 2/2002, de 11 de noviembre de Gestion de Emergencias en Andalucia.

!
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alumnos, para evitar descargas por derivaciones, contactos, etc. Los cableados y
mecanismos deberan ser inaccesibles para el alumnado y tener garantias de proteccion
contra descargas accidentales.

b) Interiores del edificio

Todos los locales tienen luz y ventilacion natural directa a excepcion de un hueco de escalera
utilizado como almacén. Tanto las escaleras como las zonas de paso deben de contar y
cuentan con adecuada iluminacion. La ventilacion cruzada en las aulas facilita la renovacion
del aire en las mismas mediante ventanas altas, montantes acristalados, etc.).

Las escaleras principales estan situadas préximas al vestibulo de entrada y facilmente visibles
desde el mismo. El disefio de las barandillas es muy robusto, de 1,05 m de alto total, con
pasamanos sin interrupciones que puedan provocar lesiones por accidentes y sin barrotes
horizontales que permitan subirse a los alumnos.

Disponen de cerradura seguridad todos los locales que almacenan material did4ctico,
informatico o similar, ademas de la zona de administracién y recursos.

A excepcién de aulas pequefias, el resto de locales docentes tienen como dos puertas de
evacuacion que abren hacia fuera, sin invadir el pasillo mas de 15 cm.

Las ventanas son de hojas correderas para evitar los golpes y accidentes, dispuestas de tal
forma que es posible la limpieza de los cristales desde el interior.

Actividades deportivas y material
e instalaciones deportivas.

La practica del deporte dentro del ambito escolar, en si misma no tiene que suponer
para el alumnado peligro alguno. En las actividades deportivas en ocasiones se
producen lesiones que en muchos casos se deben al impetu que el alumnado pone
y al propio desarrollo del juego.

Previo inicio del curso académico se comprobara la adecuacion y el estado de las
instalaciones y del material deportivo disponible. Asi mismo, se revisara
periédicamente el estado del material deportivo (sogas, colchonetas, etc.)
procediendo a su reparacién o sustitucién en caso de ser necesario.

Las pistas polideportivas estan situadas en las zonas de juegos debidamente
sefalizadas, con pendiente y sistema de drenaje que evita embalsamientos de
agua.

Con respecto a la practica deportiva se han de seguir las siguientes medidas:

° N
0 se permitird el uso de las zonas deportivas sin que exista vigilancia por el profesorado
o0 por personal responsable.

° E
s indispensable que el profesorado de Educacion Fisica verifique las medidas de
seguridad para evitar lesiones en la practica de las actividades fisicas escolares.

° E
s recomendable solicitar a los responsables legales del alumnado que realicen un
examen médico de los alumnos para prevenir cualquier problema médico.

° L
a Direccion del centro notificara al profesorado aquellos alumnos que estén exentos de
realizar el &rea o materia de Educacion Fisica.
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° D
e manera periddica el profesorado de Educacién Fisica realizara una verificacion del
estado psicomotriz de cada alumno.

Comportamiento del alumnado.

Para salvaguardar la integridad fisica del Alumnado, se deberan de tener en cuenta
las siguientes normas:

° E
vitar que los alumnos corran por pasillos y escaleras.
° F

orma al alumnado para que se acostumbre a subir y bajar siempre por el lado derecho
de las escaleras.

° P
rocurar que el alumnado esté en las aulas sin supervision del profesorado durante el
menor tiempo posible.

° E
vitar que el alumnado arroje objetos por las ventanas o se asome a ellas.

° N
o colocar mobiliario pegado al paramento donde existan huecos o ventanas al exterior.

° M

antener el orden de sillas y mesas durante la jornada escolar y colocar las sillas sobre
las mesas al final de la misma.

° N
o colocar en los pasillos elementos que obstaculicen el paso (mochilas, carteras y
cajas).

° \
igilar y controlar por parte del Profesorado las conductas peligrosas y conflictivas del
alumnado.

° P
rohibir el consumo de tabaco en cualquiera de las dependencias del centro.
° P

rohibir el acceso o salida del recinto escolar saltando el cerramiento que circunda el
centro.

La no observancia de estas normas por parte del Alumnado serd motivo de
apercibimiento y sancion si procede.

Instalaciones del centro.

a) Instalaciones de fontaneriay saneamiento

Con respecto a las instalaciones de fontaneria y saneamiento, se han de tener
en cuenta las siguientes consideraciones:

° Los grifos deberan ser temporizados.

° En los aseos del alumnado tendran una especial fijacién todos los
aparatos sanitarios y en particular los lavabos-piletas, de manera que se asegure
su inamovilidad frente a cargas o golpes de importancia.
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° El suelo de los vestuarios deberd estar impermeabilizado, no ser
resbaladizo y contar con sumidero sifénico.

b) Electricidad e iluminacion

El conjunto de elementos que forman parte de la instalacién eléctrica debera
encontrarse en todo momento en perfectas condiciones, y habra de evitarse

siempre elementos como:

° Cableado en mal estado.

° Prolongaciones de cableado sin toma de tierra.

° Bases de enchufes multiples con alargaderas y adaptadores multiples que
puedan producir una sobrecarga en la linea donde se conecten.

o Humedad en la instalacion.

° Asi mismo, se han de tomar las siguientes precauciones:

° Comprobar periédicamente el buen funcionamiento de los dispositivos de

seguridad de la instalacion: diferencial y magnetotérmicos, asi como la toma de
tierra.

° El cuadro general de mando y proteccion ha de estar situado dentro del
edificio, en Conserjeria (planta baja) en armario empotrable metalico aislado con
tapa de cierre y cerradura.

° Tanto la caja general de proteccién como el moédulo de contadores se
ubicaran en el lindero del solar.

° Las derivaciones interiores de aulas, las lineas de alimentacién a
interruptores y las bases de enchufes, discurriran en tendido empotrado bajo tubo.
° Los cuadros secundarios de cada planta estaran situados cerca de las
escaleras, y habran de contar con cerradura.

° Los cuadros parciales, como los de los laboratorios, aulas de tecnologia,

talleres, cafeteria, etc. Han de ser independientes, poseer cerraduras y situarse
dentro de los mismos locales, préximos a sus puertas de salida.

° Todas las tomas de corriente dispondran de toma de tierra (T.T.).

° Tanto los interruptores, conmutadores o tomas de corriente tendran placas
y embellecedores no extraibles por simple presion.

° Las luminarias no deberan producir brillos que causen deslumbramientos

perturbadores de la vision o molestos, especialmente en la pizarra.

c) Calefaccion

Todos los aparatos de calefaccion y las tuberias no ofreceran la posibilidad de
guemaduras o dafios producidos por elementos salientes o aristas vivas a los

usuarios del centro.

La sala de calderas contara con acceso exterior mediante puerta de doble hoja

con rejillas para la ventilacion.

d) Ascensores

Los ascensores cumplen con el Reglamento de Aparatos de Elevacion y
Manutencién y las Instrucciones Técnicas Complementarias, asi como con

todas las disposiciones oficiales vigentes.
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Utilizacion de las instalaciones
por personas ajenas al centro.

La utilizacion?® se realizara fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los fines
de semana y periodos de vacaciones escolares, debiendo extremar los usuarios en
estos casos la vigilancia del centro y el mantenimiento de las instalaciones.

Sera responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

C. Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso,
adoptaran las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza
de los locales e instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto
estado para su uso inmediato posterior por los alumnos en sus actividades escolares
ordinarias.

d. Sufragar los gastos originados por la utilizacion de los locales e instalaciones,
asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o indirectamente
de la realizacion de tales actividades.

La autorizacion para la utilizacion de las instalaciones correspondera al Director/a
del Centro.

Laboratorios y talleres.

El trabajo en los laboratorios y talleres requiere la observacion de una serie de
normas de seguridad que eviten posibles accidentes debido a desconocimiento de
lo que se esta haciendo o a una posible negligencia de los alumnos y alumnas que
estén en un momento dado haciendo las préacticas.

Lo siguiente es una serie de medidas y recomendaciones que contribuirdn a
minimizar el riesgo de accidente en los laboratorios y talleres:

. Cada grupo de practicas se responsabilizara de su zona de trabajo y de su
material.
. Los profesores han de tener una formacion adecuada en prevencién de riesgos

laborales de laboratorios y talleres, para que adopten las medidas preventivas idéneas
para poder impartir sus clases en plenas condiciones de seguridad.

. Debera existir un documento escrito que explique las caracteristicas de
laboratorios y talleres y determine las medidas de seguridad existentes en los mismos.
. En caso de existir toma de gas, se realizaran las preceptivas revisiones de
conductos y dispositivos, manteniendo un registro escrito de los mismos.

. Debera existir equipamiento suficiente (en nimero y uso) para las diferentes
tareas desarrolladas en laboratorios y talleres (Equipos de Proteccion Individual).

. Debera haber lavaojos, asi como griferia de cuello de cisne (con goma
adaptada).

26 Segun ORDEN de 26 de junio de 1998, por la que se regula la utilizacion de las instalaciones de los Centros

Docentes publicos no Universitarios por los municipios y otras entidades publicas o privadas.
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. Si existen sustancias toxicas o peligrosas debe disponerse de las fichas de
seguridad de estos productos.

. Si existen productos inflamables éstos deberan instalarse en armarios
especiales y protegidos.

. En el laboratorio esta terminantemente prohibido fumar, beber y comer.

. Como regla general, no coger ningun producto quimico. El profesor o profesora
lo proporcionara.

. No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos
utilizados sin consultar con el profesor.

. Es muy importante que cuando los productos quimicos de desecho se viertan

en la pila de desagiie, aunque estén debidamente neutralizados, debe dejarse que
circule por la misma abundante agua.

. No tocar con las manos y menos con la boca, los productos quimicos.

. No pipetear con la boca. Utilizar la bomba manual, una jeringuilla o artilugio
gue se disponga en el Centro.

. Los acidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos, nunca
echaremos agua sobre ellos; siempre al contrario, es decir, acido sobre agua.

. Los productos inflamables (gases, alcohol, éter, etc.) no deben estar cerca de

fuentes de calor. Si hay que calentar tubos con estos productos, se hara al bafio Maria,
nunca directamente a la llama.

. Si se vierte sobre el alumno cualquier acido o producto corrosivo, lavarse
inmediatamente con mucha agua y avisar al profesor.

. Al preparar cualquier disolucion se colocara en un frasco limpio y rotulado
convenientemente.

. Se ha de tener cuidado con los bordes y puntas cortantes de los tubos u objetos
de vidrio.

. El vidrio caliente no se diferencia a simple vista del vidrio frio. Para evitar
guemaduras, esperar el tiempo para dejarlo enfriar antes de tocarlo.

. Las manos se protegeran con guantes o trapos cuando se introduzca un tapon
en un tubo de vidrio.

. Si se ha de calentar a la llama el contenido de un tubo de ensayo, hay que
observar cuidadosamente estas dos normas:

a) Tener sumo cuidado y tener en cuenta que la boca del tubo de ensayo no apunte a
ninguna otra persona.

b) Pueden producirse proyecciones y emisiones de gases nocivos, por lo que se podria
ocasionar un accidente.

c) Se ha de calentar por el lateral del tubo de ensayo, nunca por el fondo y agitar
suavemente.

Aunqgue es practicamente imposible dar indicaciones generales que abarquen la
gran variedad de circunstancias que pueden provocar accidentes cuando se trabaja

con productos quimicos, seflalamos a continuacion algunas reglas elementales:

. Siempre que sea posible, sustituir sustancias peligrosas por otras que puedan
tener una utilidad similar y no impliquen riesgo, o en ultimo caso impliguen menor
riesgo.

. Al operar con soluciones de productos peligrosos procurar que éstas sean lo
mas diluidas que permitan las circunstancias.
. En todos los laboratorios donde se estén manipulando sustancias irritantes o

toxicas debe estar totalmente prohibida la introduccion, almacenamiento, preparacion
y consumo de alimentos y bebidas.

. No deben usarse los almacenes, camaras, frigorificos, estantes o vitrinas que
contengan sustancias quimicas para almacenar alimentos, bebidas, ropas o utensilios
de uso personal. En ningun caso utilizar los utensilios o recipientes de laboratorio para
almacenar o preparar alimentos.
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. No colocar ropas u objetos personales en la mesa de laboratorio, ni colocarlos
junto a productos quimicos.

. Mantener siempre la mesa de trabajo lo mas ordenada y limpia posible durante
las practicas. Procurar tener al alcance de la mano y en condiciones de ser utilizados
todos los utensilios necesarios.

. No utilizar jamas una sustancia que no esté claramente identificada,
preferiblemente con una etiqueta original.

. Antes de utilizar un producto quimico leer con mucha atencion el rétulo y las
indicaciones de peligro, asegurandose de que es el que se necesita en la experiencia.

. Tener en cuenta que una sola letra puede determinar grandes diferencias en
las propiedades de la sustancia. Observar con cuidado si la sustancia tiene el grado de
hidratacion que se requiere. En caso de duda, consultar un manual o ponerse en
contacto con el fabricante o distribuidor de productos quimicos.

El laboratorio contara con un botiquin ampliamente dotado y con un mantenimiento

cuidadoso.

En todos los laboratorios debe existir un encargado del mantenimiento del botiquin.
Esta persona debe, no sélo reponer y mantener los preparados y material del
botiquin, sino también conocer lo mejor posible la utilidad de los distintos elementos
del mismo. Es muy conveniente disponer de instrucciones escritas sobre el
contenido y uso del botiquin e instruir, aunque so6lo sea en los aspectos

fundamentales, a los usuarios del laboratorio.

frente al riesgo de incend

Acciones correctoras

i0S.

Se tienen en cuenta en el centro las siguientes acciones correctoras generales

(preventivas y de proteccién), agrupadas en cinco bloques diferenciados:

a) Con respecto alos factores basicos del fuego.

Se habran de tener en cuenta las siguientes medidas y actuaciones

) Identificacion de los elementos combustibles presentes en el Centro

Educativo (madera, papel, textiles, liquidos inflamables, gas, etc.).

° Retirada de elementos combustibles carentes de uso actual y futuro
(mobiliario obsoleto, materiales innecesarios, aparatos y material deportivo inservible,
equipos informéticos en desuso, bombonas de gas, etc.).

) Retirada de mobiliario y otros objetos combustibles situados en elementos y
vias de evacuacion del edificio.

° Retirada de depositos de libros préximos a radiadores.

) Almacenamiento de elementos combustibles significativos de uso esporadico
(mobiliario circunstancial, archivo muerto, material didactico, etc.) en recintos
especificos adecuados.

° Almacenamiento de productos de limpieza, productos del botiquin, etc., en
locales apropiados.

° Se prohibe expresamente la utilizacion de la sala de calderas como almacén.
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° Disposicién de sustancias combustibles empleadas en actividades docentes
(laboratorios, plastica, etc.) en recipientes herméticos adecuadamente guardados en
armarios metalicos apropiados provistos de cerradura.

° Dilucion de liquidos inflamables o disolventes al objeto de reducir la
evaporacion.
° Verificacion de las condiciones de ventilacién de los recintos y/o armarios

metalicos donde se almacenan y/o utilizan productos que desprendan gases o
vapores inflamables.

° Si se detectase olor a gas, no deben utilizarse los interruptores de las zonas
afectadas y si las luces estan ya encendidas no deben ser apagadas, procediendo a
cortar de inmediato el suministro a la instalacion respectiva en el cuadro general del
edificio.

° Sustitucién de elementos combustibles tales como cortinajes, telones, toldos
de cubricién, etc., por otros materiales no combustibles o con menor grado de
combustibilidad.

° Verificacion de las indicaciones y certificaciones aportadas por los fabricantes
con respecto al grado de combustibilidad de materiales adquiridos por el centro.
° Control y/o eliminacién de posibles focos de ignicion (prohibiciéon de fumar,

instalacion eléctrica, chimeneas y conductos de humos, reacciones quimicas, cargas
estaticas, descargas eléctricas atmosféricas, radiacion solar, etc.).

° Se prohibe la utilizacion de sistemas de calefaccibn no autorizados
expresamente (aparatos de infrarrojos, estufas de gas, etc.).
° Los materiales inflamables (bolsas de plastico, papel, etc.) deben mantenerse

permanentemente alejados de focos de calor tales como cocinas, radiadores de
calefaccién, alumbrado, etc.

° En caso de tormenta es conveniente desconectar los televisores de las tomas
de antena.
° Cualquier modificacién o reparacion que sea precisa en el conjunto de la

instalacion eléctrica y en las restantes instalaciones que incorporen productos
combustibles (gas, calefaccion, etc.) debe ser realizada por instaladores y/o
mantenedores autorizados.

° Mantenimiento y sefializaciéon adecuada de recintos, zonas e instalaciones
de almacenamiento de productos combustibles segun normativa especifica.
° En los recintos donde se almacenen y/o manejen productos inflamables, en

caso de existir detectores, éstos y sus lineas deben ser de caracteristicas
antiexplosivas.

° Verificacién de las condiciones de compartimentacién de locales de riesgo
especial existentes en el centro (almacenes generales, cuarto de calderas, etc.).

° Etiquetado, segin normas, de envases y recipientes de productos
combustibles.

° Verificaciébn de las condiciones de ventilacién de camaras de aire bajo
forjados sanitarios y su acomodacion a normas docentes de disefio.

° Verificacién de las condiciones de seguridad de la instalacion para extraccion
de humos (campanas, conductos, filtros, etc.) en cocinas, laboratorios y talleres.

° Control de las condiciones normativas de las instalaciones generales del
edificio (instalacidn eléctrica, instalacion de calefaccion, pararrayos, etc.).

° Las maquinas que se utilicen en el centro, especialmente en los que se
imparta Formacion Profesional, estaran disefiadas y fabricadas para evitar cualquier
peligro de incendio o de sobrecalentamiento o de explosién provocado por la propia
maquina o por los gases, liquidos, polvos, vapores y demas sustancias producidas o
utilizadas por la maquina.

b) Con respecto a las instalaciones de proteccion contra incendios.
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El Centro estara protegido por una red de bocas de incendios equipadas (BIE) de
25 mm de diametro y 20 m de longitud de la manguera, para casos generales.

La red de instalacion contra incendios es totalmente independiente de la instalacion
de cualquier otro uso, asi como su acometida. El edificio cuenta con una toma al
menos en fachada para uso exclusivo de bomberos.

La red de tuberias de alimentacion es de acero galvanizado en tendido visto por
techos de pasillos, pudiendo ser de otro material en los tramos en que vaya
enterrada, convenientemente protegida.

Existe un alumbrado de emergencia, el cual puede prestarse con aparatos
autbnomos automaticos. Una misma linea de alumbrado especial no alimenta mas
de 12 puntos de luz de emergencia.

El centro dispone de suministro de socorro.

Existe alumbrado de emergencia y sefializacion encima de los huecos de todas las
puertas de las aulas, aseos generales, recorridos generales de evacuacion, cuartos
de instalaciones, salidas de edificio, escaleras, pasillos y escaleras protegidas y
vestibulos previos.

Se dispone de pulsadores de alarma que permitan provocar voluntariamente y
transmitir una sefial a una central de control y sefalizacion permanentemente
vigilada durante el periodo de funcionamiento del centro en zona de acceso
restringido, desde la cual se avisara a los ocupantes del edificio mediante campanas
de alta sonoridad situadas en el vestibulo principal y en cada planta del edificio. Los
pulsadores no activaran directamente la sefializacion especifica de alerta de
incendios (campanas de alarma, avisadores Opticos, etc.), al objeto de controlar el
factor de imprudencias.

Los pulsadores de alarma estan situados de modo que la distancia maxima a
recorrer desde cualquier punto hasta alcanzar un pulsador no supera los 25 m.
Estos pulsadores estan provistos de dispositivo de proteccion que impidan su
activacion involuntaria, alojandose en cajas con cristal inastillable y facilmente
rompible.

Las zonas donde se sitian medios de proteccion contra incendios de utilizacién
manual (extintores, pulsadores, etc.) se mantienen continuamente despejadas de
obstaculos que impidan o dificulten el empleo de dichos medios de proteccion y su
vision respectiva.

Los extintores disponibles estan correctamente sefalizados para permitir su rapida
localizacion, para su empleo por personas debidamente adiestradas. Estos tienen
poca capacidad de extincion, agotandose normalmente en unos 20 segundos, por
lo que solamente es adecuado para apagar pequefios conatos de incendio.

Si un conato de incendio no es apagado con prontitud o se ha detectado tarde el
incendio, el fuego soélo podra ser extinguido con medios de extincibn mas potentes
gue los propios extintores portatiles.

La utilizacién de BIE e hidrantes de incendio es peligrosa si no se conoce su manejo:
la persona que los utiliza puede resultar dafiada y el propio fuego puede extenderse
por la accion de extincion de personal no entrenado. Por lo tanto, si el Plan de
Autoproteccion de un Centro Educativo incluye acciones especificas de lucha contra
incendios, con utilizacion de BIE y/o hidrantes de incendio, debe tenerse presente
gue el personal responsabilizado de su utilizacién debe recibir un adiestramiento
adecuado.

Los ocupantes del centro han de conocer el significado de las distintas sefales y el
comportamiento que debe adoptarse con respecto a las mismas.
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El sonido de una sefial de evacuacion debe ser continuo. La sefial de alerta es
perceptible en todo el edificio 0 zona del mismo asociada a cada sefial respectiva.

El Centro Educativo dispone de instalacion de megafonia. Esta puede utilizarse
para comunicar la existencia de un incendio y transmitir instrucciones concretas, de
acuerdo con lo previsto en el Plan de Autoproteccion del centro.

Se adecua la sefalizacion (medios de proteccion contra incendios, evacuacion, etc.)
y las instalaciones de proteccion contra incendio a la realidad actual del contexto
edificado y actividades especificas desarrolladas en el mismo, comprobandose las
condiciones de emplazamiento de las distintas sefiales y la correcta percepcion
visual de las mismas.

Si las condiciones de iluminacion de las sefiales son deficientes se reforzara su
iluminacién y/o se reemplazaran por sefiales auto-luminiscentes. Esta sefializacion
ha de ser visible cuando se produzca un fallo en el alumbrado ordinario del edificio
y debe ser continua desde el inicio de cada recorrido de evacuacioén, de forma que
cuando se pierda la vision de una sefial se vea ya la siguiente.

La disposicion de las diferentes sefales es coherente con la correspondiente
asignacion de ocupantes a cada salida de recinto, planta y edificio.

El conjunto del sistema manual de alarma de incendios dispone de dos fuentes de
alimentacioén diferenciadas, segun la reglamentacion vigente.

Los detectores de incendio, al igual que los pulsadores de alarma, transmitiran la
sefial de alarma a la central de control y sefializacién, de modo que quede
identificada la zona del pulsador o detector que ha sido activado.

Se dispone y/o adecua la sefializacién e iluminacion vinculadas a los medios de
proteccion contra incendios de utilizacion manual (extintores, BIE, pulsadores, etc.)
segun los criterios fijados normativamente.

Las instalaciones de gas, almacenamiento de gasoleo, etc., disponen de los
sistemas especificos de proteccién contra incendios preceptuados en su normativa
particular.

c) Con respecto a elementos constructivos y materiales del edificio.

La realizacion de obras de reforma, redistribucion, etc., en el conjunto edificado, a
iniciativa de los responsables del centro, en tanto ello suponga una modificacién de
las condiciones de proteccién contra incendios, debe hacerse viable técnicamente
con caracter previo a su ejecucion, debiéndose pedir la autorizacion a los Servicios
Técnicos de las Delegaciones.

La alteracion y/o eliminacion de recubrimientos y revestimientos de elementos
(pilares, vigas, losas, forjados, etc.) no pueden suponer la reduccion de las medidas
de seguridad contra incendios.

Los responsables del Centro dispondran de la correspondiente documentacion
proyectual, actualizada, en la que estén determinadas las condiciones
constructivas, estructurales y de compartimentacién del conjunto edificado con
respecto a la proteccion contra incendios.

El entorno del edificio docente permite la acogida de todos los ocupantes en zonas
exteriores seguras.

d) Con respecto a la evacuacion de los ocupantes del Centro
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Deben evaluarse las condiciones de accesibilidad al contexto docente de los
distintos servicios de emergencia (bomberos, ambulancias, etc.), suprimiéndose los
obstéculos fijos existentes (farolas, bancos, arbolado, dinteles inapropiados por
encima de cancelas de vehiculos, etc.).

La ocupacién asignada a cada recinto y zona del edificio, segun lo establecido en
la normativa especifica contra incendios y/o documentacion proyectual respectiva,
no debe ser incrementada a iniciativa de los responsables del Centro.

Todos los elementos de evacuacién y salidas del edificio estdn permanentemente
despejados de obstaculos.

Se comprueba periédicamente el correcto funcionamiento de los mecanismos de
apertura de las puertas vinculadas a la evacuacion del edificio.

Se dispone de un llavero de emergencia, en lugar seguro y accesible, conteniendo
una copia de cada una de las llaves del edificio y sus recintos respectivos.

Los ocupantes del edificio son conocedores de las condiciones de evacuacion del
mismo. Se dispone de informacion gréfica permanente en relaciéon con la ubicacion
de elementos de evacuacién, equipos de proteccion contra incendios, etc.

Se preveran las medidas especificas relacionadas con la evacuacion de personas
con algun tipo de discapacidad (motérica, visual, auditiva, etc.).

Los ocupantes deben estar informados con respecto a las actuaciones incorrectas
de comportamiento en caso de evacuaciéon de incendio (utilizacion de ascensores
o plataformas elevadoras, salidas improvisadas tales como ventanas, apertura de
puertas o ventanas que puedan incrementar la propagacion de humos y llamas,
recorridos de evacuacion ascendente innecesarios, demoras en la evacuacion por
recogida de objetos personales, etc.).

El Plan de Autoproteccion especifico del centro, en conjuncién con los
correspondientes simulacros de evacuacién de emergencia, determinara las
anomalias presentes en el centro con respecto a la evacuaciéon de sus ocupantes,
al objeto de implantar y/o sugerir las acciones correctoras necesarias.

Itinerarios peatonales exteriores e interiores aptos para el transito y evacuacién de
personas con movilidad reducida y dificultades sensoriales.

Toda puerta situada en la meseta de una escalera o de una rampa no invade la
superficie necesaria de meseta para la evacuacion.

Toda escalera o rampa debe disponer al menos de pasamano en uno de los
laterales. Cuando la anchura de la escalera o rampa sea igual o mayor de 1,20 m
se colocaran pasamanos en ambos laterales.

Las puertas dispuestas en recorridos de evacuacion que no sean salida y puedan
inducir a error en la evacuaciéon, han de estar sefializadas con la sefial "SIN
SALIDA", colocada en lugar facilmente visible préximo a la puerta.

Estan sefalizadas las restricciones de uso para alumnos en los locales criticos (sala
de calderas, cocinas, depositos de combustibles, etc.).

e) Con respecto a la organizacion humana

Existe a disposicion del profesorado, alumnado, padres y comunidad escolar un
Plan de Autoproteccién del Centro ajustado a las particularidades del mismoy a la
reglamentacion vigente.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 131



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

El Plan de Autoproteccion especifico del centro se complementara con ejercicios
periddicos de simulacros de evacuacién de emergencia de incendio, segun lo
regulado legalmente.

Debe establecerse como preceptivo el que todos los afios al principio del curso
escolar se realice un simulacro de evacuacion, con participaciéon de todas las
personas que ocupen regularmente el edificio. Se procuraréa que los simulacros de
evacuacion no impliquen peligro de caidas ni riesgos de otro tipo.

Una vez elaborado el Plan de Autoproteccion éste debera ser revisado y actualizado
antes del inicio de cada curso académico

Se programaran actuaciones informativas al objeto de transmitir a los ocupantes las
instrucciones de comportamiento frente a una situacion de emergencia.

En general, debe existir una planificacion adecuada de las actuaciones humanas
vinculadas a situaciones de emergencia.

La utilizacién de los medios técnicos contra incendios existentes en el edificio
requiere una formacion y capacitacion adecuadas de las personas responsables.

La transmision de la sefial de alarma de emergencia de incendio (6ptica y/o
acustica) a los ocupantes del edificio debe ser inmediata, ser conocida de antemano
por todos los ocupantes y ser perceptible en todo el conjunto del edificio.

El aviso a los servicios de emergencia exteriores (bomberos, ambulancias, etc.)
debe realizarse, cuando sea preciso, por las personas designadas previamente
segun el Plan de Autoproteccion.

Existirdn personas previamente designadas, responsabilizadas de desconectar,
una vez transmitida adecuadamente la sefial de alarma, las instalaciones de gas,
electricidad, suministro de gaséleo, etc.

Debe existir en puntos predeterminados el n° de teléfono de emergencia 112
(bomberos, Protecciéon Civil, Policia Local, Policia Nacional, Guardia Civil, Cruz
Roja, ambulancias, etc.).

Un ejemplar de la documentacién grafica del conjunto del centro y de su entorno de
emplazamiento, debidamente actualizado, estara siempre disponible para "USO DE
BOMBEROS".

La realizacion de obras en el conjunto edificado (redistribucién, cambio de uso de
espacios, etc.) debe hacerse viable téchicamente con caracter previo a su ejecucion
y ser contemplada a efectos de organizacion de la evacuacion respectiva.

Los actos colectivos (fin de curso, etc.) que impliguen una modificacion de las
condiciones de ocupacion y/o uso asignadas proyectualmente a los recintos y
elementos de evacuacion, deben ser previamente autorizados por los organismos
competentes (Proteccion Civil, Ayuntamientos, etc.).

Es procedente establecer una prevision de actualizacion y perfeccionamiento de las
instalaciones de proteccion contra incendios existentes, en sintonia con la evolucién
de las técnicas de proteccién, normativa reguladora, actividades desarrolladas en
el conjunto educativo, etc.

Debe planificarse especificamente las acciones encaminadas a posibilitar la
evacuacion de ocupantes con algun tipo de discapacidad.
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Instrucciones para larealizacién de un ejercicio de
evacuacion de emergencia en centros escolares.

En cada caso se debe determinar la actuacion mas adecuada a las condiciones de
la emergencia de que se trate: fuego, inundacién, terremoto, etc. Las actuales
instrucciones?’ estan Gnicamente orientadas a la realizacion de un simulacro de
emergencia con evacuacion del edificio, que permita:

a. Fa
miliarizar al colectivo escolar con una actuacién que, llegado el caso, no le sorprenda
totalmente desprevenido.

b. Po
der usar adecuadamente los medios disponibles para aminorar la magnitud de un
imprevisto desastroso, sean estos medios muchos o pocos.

(o} De
tectar las principales insuficiencias en el edificio, asi como definir las medidas
correctivas oportunas a efectos de evacuacién y actuacién en casos de emergencia.

Se considera situacion de emergencia aquella que podria estar motivada por un
incendio, el anuncio de bomba, un escape de gas o cualquier otro tipo de alarma
gue justifique la evacuacion rapida del edificio.

Este tipo de préacticas no pretenden en si mismas conseguir resultados inmediatos,
sino mas bien el entrenamiento y la correccién de habitos de los alumnos, teniendo
en cuenta los condicionantes fisicos y ambientales de cada edificio.

1. Caracter de la experiencia.

A efectos orientativos solamente, se pueden considerar tiempos maximos para la
evacuacion de un edificio escolar los siguientes: 10 minutos para la evacuacion total
de edificio y 3 para la evacuacién de cada una de las plantas.

En conjunto, se estima que la duracién total de una practica de evacuacioén, es decir,
la interrupcién de las actividades escolares, no deberia ser superior a treinta
minutos.

Si bien, las hipétesis que se consideran para este ejercicio practico de evacuacion
no coinciden exactamente con las condicionantes de un caso real de fuego,
explosion, catastrofe, etc., que serian las que en cada caso determinaran la
estrategia de evacuaciéon a adoptar, con esta experiencia lo que se pretende son
unos resultados que ayuden a detectar las principales insuficiencias del edificio, asi
como definir las medidas correctivas particulares para cada edificio a efectos de
evacuacion.

El simulacro debera realizarse en la situacion de maxima ocupacién del edificio o
edificios que integren el centro, en su actividad escolar, asi como en la disposicion
normal de mobiliario, pero sin que el alumnado haya sido previamente avisado del
dia ni la hora del ejercicio. El profesorado, que recibird con anterioridad las
instrucciones oportunas a efectos de planificacion del ejercicio practico, tampoco
debera conocer ni el dia ni la hora. Dichos extremos serdn determinados

27 Orden de 4 de Noviembre de 1985 de la Consejeria de Educacién y Ciencia B.O.J.A. N° 116 de 7 de Diciembre.
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exclusivamente por el/la Director/a del centro, segin su propio criterio vy
responsabilidad.

Se prevé que este ejercicio se ejecute sin contar con la colaboracion exterior (Cruz
Roja, Bomberos, Proteccion Civil, etc.), ya que se trata de un mero ejercicio escolar,
sin causa real de emergencia. Por otro lado, una evacuacién por motivos reales
también suele iniciarse sin auxilios exteriores, contando tnicamente con los propios
medios.

2. Instrucciones orientativas para los profesores.

Por la direccién del Centro, se designara un coordinador general, que asumira la
responsabilidad total del simulacro y coordinara todas las operaciones del mismo.
Igualmente se designara un coordinador suplente.

Se designara por cada planta un coordinador, que se responsabilizara de las
acciones que se efectien en dicha planta, asi como de controlar el tiempo de
evacuacion total de la misma y el nimero de alumnos desalojados.

Con anterioridad suficiente al dia del simulacro todos los profesores se reuniran con
el coordinador general y los coordinadores de planta, con objeto de elaborar el plan
a seguir, de acuerdo con las caracteristicas arquitectonicas de cada edificio y prever
todas las incidencias de la operacion, planificar los flujos de salida, determinar los
puntos criticos del edificio, las zonas exteriores de concentracién de alumnos y las
salidas que se vayan a utilizar.

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

Igualmente se designara una persona por cada salida y otra situada en el exterior
del edificio, que controlara el tiempo total de evacuacion del mismo.

Cada profesor se responsabilizara 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.

Cada profesor, en su aula, organizara la estrategia de su grupo encargando a
algunos alumnos la realizacién de 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 participacion en estos ejercicios.

Cuando se haya desalojado a todo el alumnado, cada profesor comprobara que las
aulas y recintos que tienen asignados quedan vacios, dejando las puertas y
ventanas cerradas y comprobando que ningun alumno queda en los servicios y
locales anexos.

Se designara a una o varias personas, que se responsabilizaran de desconectar,
después de sonar las sefiales de alarma, las instalaciones del edificio por el
siguiente orden:

5. Gas.

6. Electricidad.

7. Suministro de gaséleo.

8. Agua, sélo en caso de que el suministro a los hidrantes sea independiente de

la red general.

Se designard una persona encargada de la evacuacidbn de las personas
minusvalidas o con dificultades motéricas, si las hubiere.
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Con antelacién al dia del simulacro la Direccion del centro informara a los padres
de los alumnos acerca del ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar
alarmas o efectos de panico, pero sin precisar el dia ni la hora en los que el mismo
tendra lugar.

Igualmente, y con varios dias de antelacion a la realizacion del simulacro, se
informard a los alumnos de los pormenores y objetivos de este ejercicio y se les
explicaran las instrucciones que deberan seguir.

Como se ha citado anteriormente, es muy importante, para el buen resultado de
este ejercicio, mantener en secreto el momento exacto del simulacro, que sera
determinado por la Direccién del centro y no se comunicara en ningin caso a las
personas relacionadas con el centro (profesores, alumnos, padres, personal
auxiliar), con objeto de que el factor sorpresa simule una emergencia real.

Al comienzo del ejercicio se emitira una sefial de alarma (timbre, sirena, campana
0 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 sefiales acusticas, como las del recreo u otras actividades
escolares, debera procurarse una solucion alternativa que cumpla los requisitos
mencionados.

Para la evacuacién ordenada por plantas se seguiran los siguientes criterios:

d. A la sefal de comienzo de simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar
los ocupantes de la planta baja.
e. Simultdneamente, los de las plantas superiores se movilizaran

ordenadamente hacia las escaleras mas proximas, pero sin descender a las plantas
inferiores hasta que los ocupantes de éstas hayan desalojado su planta respectiva.
f. El desalojo en cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar
las aulas mas préximas a las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los
grupos.

La distribucién de los flujos de evacuaciéon en las salidas de la planta baja se
ordenara en funcién del ancho y la situacion de las mismas. No se utilizaran en
este simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio. No se
consideraran como tales, ventanas, ascensores, etc.

En caso de existir escaleras de emergencia, éstas se utilizaran con objeto de
comprobar su accesibilidad y buen funcionamiento.

No se utilizaran tampoco ascensores 0 montacargas, si los hubiere, para la
evacuacion de personas, ni se abriran las ventanas o puertas que en caso hipotético
de fuego favorecerian las corrientes de aire y la consiguiente propagacion de las
llamas.

Teniendo en cuenta la tendencia instintiva de los alumnos a dirigirse hacia las
escaleras que habitualmente utilizan y que pueden no ser las convenientes en un
caso concreto, es aconsejable en la planificacién de este simulacro, prever esta
circunstancia, siendo el profesor de cada aula el Unico responsable de conducir a
los alumnos en la direccidn de salida previamente establecida.

Por parte del personal del centro se procurara no incurrir en comportamientos que
puedan denotar precipitacién o nerviosismo, y asi evitar que esta actitud pudiera
transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria
aparejadas.

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

Finalizado el ejercicio de evacuacion, el equipo coordinador inspeccionara todo el
centro, con objeto de detectar las posibles anomalias o desperfectos que hayan
podido ocasionarse.

Después de terminar el simulacro, se celebrara una reunion de todos los profesores
para comentar y evaluar el ejercicio, redactandose por el/la directora/a del centro el
informe oportuno, segun el modelo que se adjunta. Dicho informe se remitira a la
Delegacion Provincial, tras su estudio en el Consejo Escolar.

Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinacion y
colaboracion de todos los profesores, tanto en la planificacion de este como en su
realizacién. El profesor se responsabilizara al maximo del comportamiento de los
alumnos a su cargo, con objeto de evitar accidentes de personas y dafios en el
edificio.

3. Instrucciones orientativas para el Alumnado

Cada grupo de alumnos debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de
su profesor y en ningun caso debera seguir iniciativas propias.

Los alumnos a los que se haya encomendado por su profesor funciones concretas
se responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden
del grupo.

Los alumnos no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y
demoras.

Los alumnos que al sonar la sefial de alarma se encuentren en los aseos 0 en otros
locales anexos, en la misma planta de su aula, deberan incorporarse con toda
rapidez a su grupo. En caso de que se encuentre el alumno en planta distinta a la
de su aula, se incorporara al grupo mas proximo gue se encuentre en movimiento
de salida.

Todos los movimientos deberan realizarse rapida, pero ordenadamente, sin correr,
atropellar, ni empujar a los demas.

Ningun alumno debera detenerse junto a las puertas de salida.

Los alumnos deberan 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 caidas.

Los alumnos deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario
y el equipamiento escolar.

En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante el
ejercicio dificulte la salida, ser4 apartado por los alumnos, si fuera posible, de forma
gue no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.

En ningun caso el alumno deberé volver atras sea cual sea el motivo.

En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar
a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentracion
previamente establecidos, con objeto de facilitar al profesor el control de los
alumnos.
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4. Informe posterior:

Una vez llevado a cabo el simulacro de evacuacion, se redactara el siguiente
informe:

1. Vias existentes de evacuacion: decir si han resultado suficientes para el
desalojo ordenado del edificio.

11. Identificar las zonas de estrangulamiento del flujo de evacuacion en las
condiciones actuales del edificio.

12. Comprobacion del sistema de alarma: si ha resultado adecuado para
proceder con orden y sin sobresaltos.

13. Grado de instrucciones de los alumnos y profesores en cuanto al uso de los
medios de emergencia y forma de proceder en estos casos; si era bien conocido el
Plan y en qué grado.

14. Tiempos reales de reaccion y evacuacion.
15. Conclusiones pedagdgicas derivadas de la experiencia y ensefianza
obtenida para futuras practicas.
16. Dificultades que ha presentado el desarrollo del Plan.
17. Sugerencias de mejoras a introducir en el edificio para facilitar actuaciones
en caso de emergencia.
18. Medios que se han echado en falta.
19. Otras observaciones.
Sevilla,a.......... de20.......... por el Consejo Escolar.

El responsable personal del simulacro, el/la directora/a.

Fdo.

1En caso de que conste el Centro de varios edificios se har& en cada uno de ellos.
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Actuacién recomendada en un centro escolar
en caso de terremoto.

A pesar de los esfuerzos de muchos hombres y mujeres dedicados al estudio de la
Tierra, tanto en Espafia como fuera de nuestras fronteras, por el momento no es
posible predecir cuando y donde se producira un terremoto. Sin embargo, los
terremotos se seguiran produciendo y con mas frecuencia en las regiones donde
han sido relativamente comunes en épocas anteriores. Aunque las pérdidas
humanas y materiales pueden reducirse considerablemente mediante la adopcion
de sistemas de construccion de acuerdo con las normas sismorresistentes, también
es verdad que nosotros mismos podemos disminuir los peligros a los que estamos
expuestos aprendiendo qué se debe hacer en caso de terremoto.

Los peligros en un terremoto, la liberacion de energia en forma de ondas sismicas,
rara vez es la causa directa de muertos y heridos. La mayoria de las victimas son
el resultado de desprendimientos de objetos, derrumbes parciales o totales de
estructuras, rotura de cristales y ventanas, caida de armarios, muebles u otros
objetos, incendios originados por roturas de conducciones de gas y electricidad, y
también por actos humanos marcados por la imprudencia y el panico que nosotros
podemos evitar facilmente estando bien informados y preparados.

Consideraciones que se han de tener en cuenta durante un terremoto:
° Mantener una actitud serena.

) Si el terremoto no es fuerte, no hay motivo de preocupacién ni alarma pues
pasara pronto.

° Si el terremoto es fuerte, es primordial que estar calmado y procurar que los
demas lo estén.

° No salir del edificio si encuentra un lugar seguro donde permanecer ya que las
salidas y escaleras pueden estar congestionadas.

° Resguardarse bajo estructuras que le protejan de objetos que puedan
desprenderse como bajo una mesa, etc.

) No usar el ascensor ya que la electricidad puede interrumpirse y quedar uno
atrapado en él.

° Apagar todo fuego y, sobre todo, no encender ningun tipo de llama (cerilla,
mechero, vela, etc.).

° Si se encuentra fuera del edificio, mantenerse alejado de edificios, paredes,
postes eléctricos y otros objetos que puedan caer. Dirigirse a lugares abiertos. No correr
por las calles ya que ello provocaria panico.

° Si se encuentra en un vehiculo, parar en el lugar mas seguro posible, no salir del
mismo y alejarse de puentes, postes eléctricos y zonas de desprendimiento.

Consideraciones que se han de tener en cuenta después de un terremoto:

) Comprobar si hay heridos en el entorno. No mover a las personas seriamente
heridas a menos que estén en peligro inminente de sufrir nuevos dafios.

° Inspeccionar el estado de las instalaciones de agua, gas y luz. Comunicar los
desperfectos a la compafiia que corresponda y no tratar de solucionar averias. Extremar
la precaucioén con la electricidad si hay dafios en las instalaciones de gas. Limpiar cuando
antes derrames de medicamentos, pinturas y otros productos quimicos peligrosos.
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° No propagar rumores ya que esto provocara confusion y nerviosismo. Atender
Unicamente aquellas informaciones que procedan de organismos oficiales y autoridades.
Las emisoras de radio y cadenas de TV facilitaran informacion del Instituto Geogréfico
Nacional y Proteccion Civil.

° No hacer uso del teléfono a menos que sea absolutamente necesario, colapsara
las lineas que pueden ser necesarias para casos verdaderamente urgentes.

° Si fuera necesario entrar en una dependencia dafiada, permanecer el menor
tiempo posible y tener extremo cuidado con los objetos que se tocan pues pueden haber
qguedado en posicién inestable. Utilizar calzado fuerte para evitar dafiarse con objetos
cortantes o punzantes. Tener precaucién con los liquidos potencialmente peligrosos.

° Procurar cuanto antes, dentro de lo posible, mantener las vias de paso
despejadas para que pueda circular el personal y vehiculos de emergencia. Responder
a las peticiones de ayuda de los organismos de seguridad y auxilio procurando no
obstaculizar las tareas de aquéllos mas cualificados para las mismas.

° Estar alerta para posibles sacudidas posteriores denominadas "réplicas".
Generalmente son de menor magnitud, pero pueden causar dafios.

Medidas de seguridad frente
al intrusismo en el centro educativo.

Para evitar los problemas de inseguridad se adoptan una serie de medidas que
ayudan a recuperar el clima de seguridad necesario para el buen funcionamiento
del mismo. Las medidas de seguridad que se han de adoptar son de dos tipos:

1. Medidas organizativas.

° Establecer un periodo y normas de entrada y salida.

° Encargar el control de acceso al personal de Conserjeria.

° Procurar que el centro permanezca cerrado permanentemente en el horario
escolar.

) Mantener permanentemente cerradas con llave, cuando no se estén utilizando,

aquellas dependencias con contenido de valor (material informético, audiovisual, de
laboratorio, almacén, etc.)

° Recomendar a los alumnos que eviten la presencia de amigos o conocidos
ajenos al centro en el interior del mismo.

° Por parte del personal de Conserjeria, realizar rondas periédicas por el interior
del centro durante la jornada lectiva y efectuar una ronda general previa al cierre del
centro, comprobando el estado de puertas y ventanas y que permanece totalmente vacio
de personal asi como que todas las dependencias permanecen cerradas

° Impedir la entrada al interior de los edificios, asi como en los espacios abiertos
0 zonas de recreo a personas ajenas, sin causa justificada.

° Controlar el acceso fuera del horario no lectivo.

° Solicitar, si procede, a las Fuerzas de Seguridad del Estado o del Ayuntamiento

mayor presencia en la zona.

° Evitar el uso sistematico de las zonas deportivas por personas ajenas fuera del
horario escolar, sin la correspondiente autorizacion de la Direccion del Centro.
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° Establecer el protocolo de respuesta ante una situacién de alarma.

2. Medidas técnicas

Las medidas de seguridad y de caracter disuasorio que incorporamos en nuestro
centro quedan en consonancia con las caracteristicas constructivas del edificio. En

estas medidas se ha tenido en cuenta lo siguiente:

° El cerramiento exterior de la parcela debe tener unas caracteristicas tales como
para suponer dificultades suficientes para lograr disuadir a los posibles intrusos. A ello
pueden colaborar factores tales como la misma permeabilidad visual, la ausencia de
elementos que favorezcan la escalada, el empleo de elementos vegetales, etc.

° Rejas en todas las ventanas de planta baja de todos los edificios. En alguna de
las ventanas dichos elementos son practicables desde el interior y estan
convenientemente sefializados (apartado 7.2.3.a de la NBE-CPI-96).

° Proteger con rejas, aquellas ventanas de plantas superiores que puedan
alcanzarse con facilidad.

° Puertas de acceso con nivel de seguridad aceptable.

° Puerta blindada en Archivo de Secretaria con cerradura de seguridad.

° Disponer de cerradura de seguridad en todos los locales que almacenen material
didactico, informatico o similar, ademas de la zona de administracién y recursos.

° Sistema de cierre seguro en puertas de entrada.

) Instalacién junto a la puerta principal de un portero electrénico.

° Mantener en perfecto estado la valla perimetral.

) Instalar sistemas de seguridad ante los riesgos de intrusién y robo, que permitan

una deteccién automatica, como minimo, de las siguientes areas: Vestibulos y pasillos,
laboratorios, aula de informatica y nichos de portatiles, almacén, archivos, Biblioteca,
zona de Direccién y administracion, Conserjeria, aulas especialmente equipadas.

) Conectar el sistema con una central receptora de alarmas, fijandose la rutina de
conexién-desconexion.

) Establecer el protocolo de respuesta ante una situacion de alarma.

3. Planes de Seguridad
Se desarrollan los siguientes puntos:

° Normas para establecer el control de acceso.

) Disefio del sistema de seguridad ante el riesgo de intrusion.

) Planos de ubicacién de elementos de seguridad. Distribucion de lineas de
conexion.

° Datos de la Central Receptora de Alarmas. Especificaciones del servicio
contratado.

° Protocolo de actuacion en caso de incidencia, indicando gestion y respuesta
previstas.

° Normas para la utilizaciéon de dependencias por personal ajeno al Centro.
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Salud escolar.

Se han de concretar unas normas que favorezcan un adecuado nivel de salud
escolar que no sélo han de propiciar el correcto desarrollo fisico y psiquico del
Alumnado sino que afectara positivamente en las condiciones en las que el personal
docente y de administracién y servicios del centro realizan sus labores.

Estas normas son las siguientes:

° Se prohibe fumar en todas las dependencias del centro.

° Los edificios se ventilaran, solearan y se limpiaran diariamente, utilizando
productos adecuados, para evitar asi el riesgo de enfermedades.

° Cuando se tengan que realizar tratamientos anti-plagas utilizando productos
guimicos, se deberan observar las siguientes pautas:

a. C
omprobar que la empresa de tratamientos esta inscrita en el registro empresas
autorizadas.

b. Q
ue ha realizado un estudio previo del problema a tratar y presenta un plan de
tratamiento.

C. Q
ue informa por escrito de la superficie a tratar, de los organismos que se pretende
combatir, de los productos que se van a utilizar, de los plazos de seguridad, de la
fecha y hora de inicio y finalizacién del tratamiento, de las medidas de seguridad
gue han de adoptarse y el nombre del responsable del tratamiento.

d. Q
ue no se utilizan productos diferentes de los previstos en el plan de tratamiento.

e. Q
ue no hay presencia de personas ajenas al tratamiento en el momento de realizarlo.
f. Q

ue se respetan los plazos de seguridad para dar permiso de entrada al local a las
personas ajenas.

) La vegetacion serd tratada y podada segun el tipo, en sus periodos idoneos.

) En las zonas ajardinadas y de juego se evitara el contacto de los alumnos con
abonos y plaguicidas por lo que supone de aparicién de ciertas patologias.

) Se emplearan tizas antialérgicas y/o punteros que eviten el contacto con ésta.

) Se mantendran limpios los patios, formando al alumnado para que se

acostumbre a utilizar las papeleras y contenedores de basura.

) Utilizar la papelera para depositar papeles, no depositar nunca en ellas vidrios
rotos o materiales cortantes, ni restos de cigarrillos.

° Los manipuladores de alimentos cuidardn especialmente su higiene personal,
lavandose las manos antes de tocar cualquier alimento, aislar las heridas con cubiertas
impermeables, apartandose del trabajo mientras permanezca la infeccion.

° Se cuidara de manera especial las zonas destinadas para la preparacion y
servicio de alimentos, cuidando el acceso a la misma de cualquier persona ajena a estas
dependencias.
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En caso de accidente de origen eléctrico:

a) Cortar inmediatamente el suministro de energia eléctrica. Si se ha producido un
cortocircuito probablemente se iniciard un pequefio incendio originado por el calor
desprendido en los cables.

b) Retirar al afectado de la zona.

c) En caso de pérdida de conocimiento del afectado es vital mantener la respiracién
y la actividad cardiaca utilizando respiracion boca a boca y masaje cardiaco si fuese
necesario, hasta que vuelva en si o llegue personal especialista.

d) Procurar asistencia médica en el plazo mas breve posible.
e) Nunca tocar al afectado si no se ha cortado previamente el suministro de
energia.
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Miguel Servet

Teléfono Unico de
emergencias 112

Emergencias Sanitarias
061

Teléfono Salud Responde
902.505.060

Teléfono Unico de urgencias
902.505.061

Urgencia
954.247.777

Ambulancias
954.425.565

Cruz Roja Sevilla
954.351.444

Bomberos Sevilla capital
080

Policia local Sevilla
092

Teléfonos de emergencia.

Guardia Civil Sevilla
062

Policia Nacional Sevilla
91

Proteccién Civil Sevilla
954.234.040

Servicio de atencion al cliente
(EMASESA, agua)
954.222.291

Servicio de averias (EMASESA,
agua)
900.760.076

Teléfono de la luz (Sevillana de
Electricidad)
900.789.789

Sevillana de Electricidad, Servicio
de Averias
954.353.201

Urgencias y averias (GAS
Sevilla) 900.210.481

Sevilla

Modificado NOVIEMBRE 2022

143



|.E.S. Miguel Servet 8 | R.O.F.

Normas sobre utilizacion de aparatos electrénicos y
procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet del

Alumnado.

Tal y como queda reflejado en el punto 5.3, apartado 9 de nuestro
Plan de Convivencia, “No esta permitido introducir en el centro
aparatos electronicos de comunicacion o entretenimiento que no
estén expresamente autorizados por el profesor. En particular se
prohiben los teléfonos méviles, receptores de radio, dispositivos de
musica o sonido, juegos electrénicos y aparatos similares”.

Por tanto, soélo el hecho de introducir un maovil en el centro sin autorizacion expresa,

supone una trasgresion de las normas de convivencia del centro.

En cuanto a la correccion de dicha accion, nuestro Plan de Convivencia preve, en su
apartado 5.11.4.ii, subapartado 4 (correcciones de las conductas contrarias a las
normas de convivencia) lo siguiente: “Confiscacion de un objeto prohibido durante un
mes en primera ocasion y hasta la finalizacion del curso escolar si reitera en su

conducta”.

No obstante, nuestro centro desea expresar en términos claros y precisos en referencia

directa a los teléfonos mdviles que:

° La mera introduccion de un moévil en el centro constituye una
trasgresion de las normas de convivencia de nuestro centro, con mas gravedad
si el alumno/a es sorprendido utilizandolo.

° Que cualquier profesor/a del centro que advierta la utilizacion de este
dispositivo debera requerirlo al alumnado para su depoésito en Jefatura de
Estudios.

° Que la resistencia activa o pasiva a entregar el movil sera
considerado como agravante en cuanto a posibles medidas disciplinarias que se
tomen desde Jefatura de Estudios.

° El movil confiscado permanecer4d en dependencias seguras de
nuestro centro durante un mes en primera ocasion y hasta final de curso si el
alumno/a es sorprendido de nuevo.

° La confiscacion del teléfono movil llevara aparejado el tramite de su

correspondiente apercibimiento para que los tutores legales del alumno/a tengan
puntual informacién sobre los hechos acaecidos.

Teniendo en cuanta ademas que no esta permitido introducir ningun tipo de dispositivo
electronico en el centro sin autorizacion, éste no se hace responsable ante casos de

pérdida, robo o desperfecto en dichos dispositivos.
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Procedimiento para garantizar
el acceso seguro del alumnado a Internet.

Segun lo establecido en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores
de edad, nuestro centro docente tiene la obligacion de atender especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion:

Q) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter
personal relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacién de madres, padres o personas que ejerzan la tutoria, asi como de las
personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.

h) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que
no hagan uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor,
si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o0 personas que ejerzan
la tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y
custodia de los menores.

i) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la
intromisién de terceras personas conectadas a la red.

)] Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con
otras personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

k) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como
pueden ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y
fraudulenta, las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en
el articulo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio.

)] Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas
de ocio que puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

La Consejeria competente en materia de TIC incentivara el uso efectivo de sistemas de
filtrado, que bloqueen, zonifiqguen o discriminen contenidos inapropiados para menores de
edad en Internety TIC, y pondra a disposicion de padres y madres, asi como de las personas
gue ejerzan la tutoria, o con responsabilidad en la atencion y educacién de menores, centros
docentes y centros de acceso publico a Internet, software libre de filtrado de contenidos
inapropiados.

El sistema de filtrado puesto a disposicidn por la Consejeria competente en materia de TIC
se sujetara a los siguientes criterios de configuracion:

f) Aportard informacién a las personas usuarias sobre los valores,
criterios y métodos de filtrado que se utilizan.
Q) Ofrecerd informacién a las personas usuarias sobre los

procedimientos de supervision y los criterios de los mismos.

h) Debera permitir que sea la persona o personas bajo cuya
guardia o custodia se encuentre el menor quien tome voluntariamente la decisién de
activados o suspenderlos.

i) Deber& ofrecer las mayores posibilidades de configuracion del
servicio.
)] La Consejeria con competencia en materia de TIC establecera

los sistemas de filtrado a través del sistema Guadalinex, si bien se promoveran
recursos para su aplicacién en otros entornos operativos mas comunes.

No obstante, la primera barrera natural que el alumnado de nuestro centro cuenta para su
proteccion frente a estos casos es la adecuada vigilancia y control del profesorado que en
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ese momento esté atendiendo al grupo, asi como de nuestro coordinador TIC que
actualizard, verificara y modificara, dentro de los privilegios que como coordinador le
corresponden en el sistema informatico, todas aquellas incidencias que el resto de la
comunidad educativa le traslade.

En todo caso, todo el personal docente esta obligado a velar por que el alumnado no acceda
a contenidos inapropiados e ilicitos, 0 a aquellos que sean susceptibles de atenta o induzcan
a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacién a los siguientes: (Art. 5 Decreto
25/2007)

f) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el
secreto de las comunicaciones, de los menores o de otras personas.
Q) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la

corrupcion de menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de
personas de cualquier edad.
h) Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, los que

promuevan sectas y los que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas
totalitarias o extremistas.

i) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las
personas menores, especialmente en relacién a su condicidn fisica o psiquica.
)] Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Compromiso Digital de las familias.

En el momento en el que se hace entrega a la familia del Alumnado del ultraportatil
proporcionado por la Consejeria de Educacion, ésta asume y firma un Compromiso Digital
por el que se compromete a:

° Custodiar, vigilar, cuidar y mantener en buenas condiciones de uso (recarga
de bateria, limpieza...) el ultraportatil Escuela TIC 2.0 asignado.

) Colaborar en la realizacién de las tareas propuestas por el profesorado y
seguir estrictamente las indicaciones de este.

) Favorecer el didlogo con sus hijos e hijas sobre su “vida digital”: paginas que
visitan, redes que frecuentan, etc. En el hogar, la familia es responsable de que la
navegacion en Internet se realice de forma segura.

) Mantener entrevistas peridédicas con el/la tutor/a, tanto a peticién del
profesorado como de la propia familia, para estar informada sobre el proceso de
aprendizaje.

° Colaborar con el centro, en caso de incidencias o conductas inadecuadas.

° Tratar con respeto a todas las personas de la Comunidad Educativa,
transmitiendo a sus hijos e hijas que las faltas de respeto a cualquier miembro de la
misma a través de Internet, tienen el mismo valor e idénticas consecuencias que
cuando se hacen en la “vida real”.

° Participar de las formaciones dirigidas a familias que se organicen tanto en la
Comunidad Educativa como en otras instituciones para conseguir la conexion
deseada entre familias y centros.

) Hacerse cargo de la reparacién o reposicidn, segun proceda, del ultraportatil,
en caso de incidencia producida por mal uso del equipo.
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Las competencias y funciones relativas a la prevencion de
riesgos laborales.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos
laborales deben ser consideradas como una serie de actuaciones
encaminadas a paliar los posibles dafios producidos en el centro.
En este sentido se relacionan a continuacibn una serie de
recomendaciones que so6lo pretenden servir de guia para la
elaboracion de las mencionadas competencias.

1. Mantenimiento preventivo

Es preventivo revisar periédicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas automaticos
de deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el resto de instalaciones
existentes (agua, electricidad, calefaccion, comunicaciones, ascensores, etc.) Dichas
revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la normativa
vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones
0 equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del
centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del centro lo
comunicara a la Delegacion Provincial y ésta derivara dicho informe a los organismos o
entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

2. Sefializacién de seguridad

Es necesario sefializar las areas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas
sean potencialmente peligrosos (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas,
etc.), las vias de evacuaciéon y las zonas de transito, los peligros derivados de las
actividades realizadas en el centro o de la propia instalacién, los medios de proteccion,
emergencia, socorro y salvamento.

Esta sefalizacion?® se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

e. Llamar la atencién sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u
obligaciones.

f. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran
medidas urgentes de proteccién o evacuacion.

g. Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones de
proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

h. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas para
controlar el correcto estado y aplicacién de la sefializacién y que garantice que se proceda
regularmente a su limpieza, reparacion o sustitucion.

28 La sefializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en

materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo.
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Se procederd a la formacién e informacion del profesorado, alumnado y personal de
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.

3. Suelos

Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades
ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicién de grietas y desperfectos que puedan
poner en peligro el transito de las personas y se procedera a su inmediata reparacion.

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se protegeran
mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.

Las barandillas seran de materiales rigidos, que posean una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccion que impida el paso o deslizamiento por
debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

4. Puertas

Las puertas transparentes deberan tener una sefializacién a la altura de la vista. Las
superficies transparentes o translicidas de las puertas y portones que no sean de material
de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

Las puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener partes transparentes
gue permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida salirse de los
carriles y caer, las que abran hacia arriba estardn dotadas de un sistema de seguridad
gue impida su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan hacerlo sin
riesgo para el personal.

Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar cerradas,
de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia pueda
abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o giratorias ni
pueden cerrarse con llave.

5. Vias y salidas de evacuacién

Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso a ellas,
no deberan estar obstruidas por ningln objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas
en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa,
los residuos de sustancias peligrosas y demas productos residuales que puedan originar
accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que requieran
iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente
intensidad.

6. Proteccion contra incendios

El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacion sobre
condiciones de proteccion contra incendios. Los dispositivos no automaticos de lucha
contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacion y estaran convenientemente
sefializados. Ademds, deberan estar sometidos a un adecuado programa de
mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

7. Instalacién eléctrica

La instalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y no
debera entrafar riesgos de incendios o explosion.
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La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccidon contra contactos
directos e indirectos. Se establecerd un adecuado programa de mantenimiento por una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el buen
estado de la instalacion.

8. Equipos de trabajo

Cuando el centro por su propuesta educativa tenga que utilizar equipos de trabajo tendran
gue adaptar éstos a las disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacién de
los equipos de trabajo recogidas en el R.D. 1215/1997, de 18 de julio; modificado por el
R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre.

En particular se prestara atencion especial a los siguientes puntos:

d) Los equipos de trabajo deberan ser adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la salud
del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

e) Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de carécter peridédico con
objeto de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y remediar
a tiempo los deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevara a cabo una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

f) Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca
de los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos de trabajo.

9. Productos quimicos

Seguir las directrices de la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001, de 6 de
abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos
relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo y el Real decreto R.D. 379/2001,
de 6 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de almacenamiento de productos
guimicos y sus instrucciones técnicas complementarias.

En particular se prestara atencién especial a los siguientes puntos:

1. Se establecerdn procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los
equipos utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la
realizacion de cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que
los contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulacién y el traslado de los mismos
en el lugar de trabajo.

2. Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y
limpieza.

3. El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones de
ventilacién u otras medidas de proteccién colectiva. Cuando la exposicién o el contacto
a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizaran
equipos de proteccion individual homologados al uso destinado.

4. Se impedird la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o
incompatibles.

5. Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de
los riesgos derivados de la utilizacién de los agentes quimicos utilizados y de la forma
de protegerse.

6. No se admitird ningun producto que no venga acompafiado con su ficha técnica. La
informacion recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusién. Se
facilitara esta informacion tanto al profesorado como al alumnado para su conocimiento.
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La Biblioteca.

El Manifiesto sobre la Biblioteca Escolar, adoptado por el PGI
(Programa General de Informacion) de la Unesco en diciembre de
1988 y aprobado en la 302 Conferencia General de esta institucion
en diciembre de 1999, instaba a los gobiernos, a través de las
autoridades responsables en materia de educacion, a elaborar
estrategias, politicas y programas que permitieran aplicar los
principios enunciados en este Manifiesto.

El Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que se establecian las
ensefianzas minimas correspondientes a la Educacion Secundaria Obligatoria,
disponia la inclusion de las competencias basicas en el curriculo, de acuerdo con las
directrices de la Union Europea, y la labor que la biblioteca escolar podia desempefiar
para favorecer, entre otros aspectos, el desarrollo de “competencias asociadas a la
comunicacion, el analisis del entorno fisico, la creacion, la convivencia y la ciudadania,
o la alfabetizacién digital.”

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia recogia en el articulo
128.2, apartado c) que el reglamento de organizacion y funcionamiento contemplaria la
“organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso
correcto.”

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprobaba el Reglamento Organico
de los institutos de educacion secundaria, incidia también en el articulo 26.2, apartado
c) en la planificacion de la biblioteca escolar.

Las Instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la Direccion General de Ordenacion
y Evaluacion Educativa sobre la organizacion y funcionamiento, durante el curso
2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que imparten
educaciéon primaria o educaciéon secundaria obligatoria formulaban disposiciones para
adecuar la biblioteca escolar a la sociedad del siglo XXI, segun las necesidades y
caracteristicas de cada centro escolar.

Recientemente, la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, a través de las
delegaciones provinciales, ha creado las Redes Profesionales de Lectura y Biblioteca
Escolar de cada provincia, que sirven de punto de encuentro, documentacion y
asesoramiento de todos los responsables de las bibliotecas de los centros docentes de
primaria y secundaria. En Sevilla, es el Centro del Profesorado de Lora del Rio el
responsable de la Red, por lo que este Plan de uso fundamentara su configuracion en
las lineas, recursos y normativas que proporcione. Finalmente, la Delegacién Provincial
de Malaga lleva afios dedicada a la investigacién y desarrollo de las bibliotecas
escolares, por lo que sus aportaciones han sido de gran utilidad para la confeccién de
este documento.
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Siguiendo el Manifiesto de la Unesco antes mencionado, se sefialan a continuacion
la misién y los objetivos de la biblioteca escolar. Asi, ésta tiene como finalidad
“ofrecer servicios de aprendizaje, libros y otros recursos que permitan a todos los
miembros de la comunidad escolar forjarse un pensamiento critico y utilizar
eficazmente la informacion en cualquier formato y medio de comunicacion.”

El personal de la biblioteca ayudard a utilizar los libros y otras fuentes de
informacion, desde los relatos literarios hasta los documentos plasmados en todo
tipo de soportes (impresos, electrénicos u otros) y accesibles directamente o a
distancia. Estos materiales complementan y enriquecen los libros de texto, asi como
los materiales y métodos pedagdgicos.

Se ha demostrado que, cuando los bibliotecarios y los docentes cooperan, los
alumnos logran alcanzar niveles mas altos en conocimientos basicos, lectura,
aprendizaje, solucién de problemas y competencias en materia de tecnologias de
la informacion y la comunicacion.

A los servicios de la biblioteca escolar deben tener acceso por igual todos los
miembros de la comunidad escolar, sin distincién de edad, raza, sexo, religion,
nacionalidad, lengua, condicién social y situacion profesional. Hay que ofrecer
servicios y materiales especificos a los que no estan en condiciones de utilizar las
prestaciones e instrumentos de biblioteca corrientes.

El acceso a los servicios y las colecciones debe basarse en la Declaracién Universal
de Derechos Humanos de las Naciones Unidas de 10 de diciembre de 1948 (articulo
2) y no deberé estar sometido a ningun tipo de censura ideoldgica, politica o
religiosa, ni tampoco a presiones comerciales.

Por cuanto la biblioteca escolar es parte integrante del proceso educativo, es
necesario fijar unos objetivos para desarrollar con éxito su labor.

Los objetivos enumerados a continuacién son fundamentales para desarrollar los
conocimientos basicos, los rudimentos en materia de informacion, la ensefianza, el
aprendizaje y la cultura, y representan los servicios esenciales de toda biblioteca
escolar:

) Respaldar y realizar los objetivos del proyecto educativo del centro escolar y del
plan de estudios.

° Inculcar y fomentar en el alumnado el habito y el placer de la lectura, el
aprendizaje y la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de toda su vida.

° Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creacién y utilizacién de
informacion a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacién y
entretenerse.

° Prestar apoyo al alumnado para la adquisicién y aplicacion de capacidades que
permitan evaluar y utilizar la informacion, independientemente de su soporte, formato o
medio de difusién, teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicacién que
existan en la comunidad.

° Facilitar el acceso a los recursos y posibilidades locales, regionales, nacionales
y mundiales para que los estudiantes tengan contacto con ideas, experiencias y
opiniones varias.

Misidn y objetivos.
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° Organizar actividades que estimulen la concienciacién y la sensibilizacion en el
plano cultural y social.
° Trabajar con el alumnado, el profesorado, la administracién y las familias para

realizar el proyecto educativo del centro escolar; proclamar la idea de que la libertad
intelectual y el acceso a la informacién son fundamentales para ejercer la ciudadania y
participar en una democracia con eficiencia y responsabilidad.

° Fomentar la lectura y promover los recursos y servicios de la biblioteca escolar
dentro y fuera del conjunto de la comunidad escolar.

Para cumplir estas funciones, la biblioteca escolar formula politicas y crea servicios,
selecciona y adquiere materiales, facilita el acceso material e intelectual a las
fuentes de informacion adecuadas, proporciona recursos didacticos y emplea
personal capacitado.

El espacio.

La biblioteca es un centro de recursos educativos para la ensefianza y el
aprendizaje, integrado plenamente en las practicas académicas de aula y de centro.
Sus caracteristicas son las siguientes:

° La sala central se encuentra situada en la planta baja del instituto, y es facilmente
accesible a todos sus usuarios, ya que dispone de tres puertas: dos la comunican con el
interior del edificio y una, con el patio principal, que conduce directamente al exterior.

° Esta dividida en sectores: zona de informacion, préstamo y gestién; zona de
consulta y documentacion; zona de estudio y lectura; zona multimedia.
) Se utiliza como recinto de exposiciones, presentaciones de libros, conferencias

ferias del libro... Como sala de estudio y lectura requiere la presencia de un profesor o
profesora que se responsabilice de su correcto uso y cuidado, que atienda al alumnado
de bachillerato que carezca de horario lectivo completo y al de ESO que tenga concedida
la convalidacion oficial de una o varias areas de su curriculo. La sala central es
patrimonio del instituto y serd tratada como tal. Para otros usos debera contarse con el
permiso de la jefatura de estudios, direccién, consejo escolar o claustro, segin
corresponda. Igualmente, se evitara, en la medida de lo posible, la utilizaciéon de la
dependencia como sala de usos multiples, como aula de desdoble o de realizacién de
examenes. En este Ultimo caso, se anotaran las horas en una hoja destinada a tal fin que
estard situada en el tablon de anuncios de la Sala del Profesorado.

103 La Biblioteca.

La Biblioteca escolar consiste en la centralizaciéon de una serie de materiales
bibliograficos como son libros, revistas, folletos, etc., organizado todo ello en un
Gnico sistema que permita el acceso y uso de dichos materiales, tanto por parte del
alumnado como del profesorado, de forma sencilla e inmediata. Esta centralizacién
se refiere siempre a sus propios fondos y también a todos aquellos materiales que,
por distintas circunstancias, pueden encontrarse o permanecer en los distintos
Departamentos, aulas especializadas, talleres, etc., todo ello se realizara a través
de un programa informatico.

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 152



|.E.S. Miguel Servet R.O.F.

Todos los libros deben estar sellados, registrados catalogados y clasificados.
También deben someterse a este orden el resto de los materiales que pudieran
conformar el fondo de la biblioteca como son las cintas de video, revistas, etc.

Los fondos deben responder siempre a las necesidades y variedad de niveles y
materias que se imparten en el Centro, sin olvidar nunca, dentro de lo posible, la
actualizacion de dichas materias.

Con el fin de potenciar los recursos y servicios que la biblioteca ofrece, es necesario
conseguir un clima de trabajo adecuado y agradable. Por ello, se evitara:

Formar grupos para hablar o hacer preguntas.

Alborotar, chillar o molestar.

Comer y beber.

No guardar la debida compostura y decoro.

Desatender las indicaciones del encargado o del profesorado.
Pintar y estropear el mobiliario.

Convertir la biblioteca en un lugar de recreo y diversion.
Interrumpir el estudio y la concentracion de los demas.
Modificar los puestos de lectura (6 sillas por mesa).

Dejar el mobiliario desorganizado.

Utilizar los ordenadores para usos no académicos.
Aglomerarse para solicitar el servicio de préstamo.

Entrar en los dltimos momentos del recreo.

Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera.

Horario.

La biblioteca, como centro de recursos y de apoyo a las actividades de ensefianza-
aprendizaje, esta abierta al profesorado y alumnado para su uso docente durante
el horario lectivo, bien con los profesores y profesoras de guardia del centro, bien
con el equipo de biblioteca.

Fondos.

La biblioteca cuenta con material librario, principalmente. Pero el uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, cada vez mas utilizadas en los
procesos de ensefianza-aprendizaje, ha propiciado la adquisicion de nuevos
soportes, como los DVD, los CD-ROM, los Videos VHS, etc.

Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de
clasificacion tematica simplificada, de acuerdo con la clasificacion decimal universal
(CDU), lo que permite a cualquier usuario manejarse con soltura en cualquier otra
biblioteca escolar o publica. El primer digito de la tabla de materias es el siguiente:

° 0. OBRAS GENERALES. |Informatica. Enciclopedias.
Diccionarios. Comics.

. 1. FILOSOFIA. Psicologia. Moral. Etica.

. 2. RELIGION. Teologia.
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° 3. CIENCIAS SOCIALES. Economia. Sociologia. Estadistica.
Derecho. Educacion. Ensefianza. Manualidades. Tiempo libre. Folclore.

° 4. LIBROS DE LECTURA DE ESO Y BACHILLERATO DE
LENGUA Y LITERATURA.

° 5. CIENCIAS PURAS. Ciencias naturales. Matematicas. Fisica.
Quimica. Mineralogia. Botanica. Biologia. Astronomia.

° 6. CIENCIAS APLICADAS. Medicina. Sanidad. Tecnologia.
Industria y oficios diversos.

° 7. ARTE. Historia del arte. Artes plasticas. Fotografia. Musica.
Deportes. Juegos. Espectéaculos.

° 8. LENGUAJE. LINGUISTICA. LITERATURA. Latin. Griego.
Francés. Inglés. Narrativa juvenil. Poesia. Teatro. Critica literaria. Gramatica. Métrica.
° 9. GEOGRAFIA. HISTORIA. Biografias.

La automatizacién de la biblioteca se lleva a cabo a través del programa Abies,
disefiado por el MECD, a través del Programa de Nuevas Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, y distribuido gratuitamente por la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia, lo que permite una gestion eficaz y simplificada
de los procesos de catalogacion, préstamos, etc., inherentes a cualquier biblioteca.

Servicios.

Tres son los servicios fundamentales que presta la biblioteca a la comunidad
educativa: la informacion bibliografica, la consulta en sala y el préstamo.

El primero responde a la necesidad de los usuarios de ser aconsejados y orientados
sobre la bibliografia para un trabajo de investigacion, un proyecto integrado, etc.

La consulta en sala se efectla en cualquier momento del horario escolar, siempre
gue haya un profesor responsable del mantenimiento y cuidado del material
seleccionado, ya sea librario, informatico, etc.

El préstamo de fondos es exclusivo del equipo de apoyo, y en horario de 11:15 a
11: 45 h, coincidiendo con el tiempo de recreo, de lunes a viernes.

El servicio de préstamo ha de ser flexible, atendiendo al tipo de lector, al tipo de
ejemplar y al tipo de préstamo.

° Tipos de lector

- Alumno y alumna

- Profesor, profesora
- Personal no docente
- Padres y madres

- Exalumnado

- Vecindario

- Aula

- Departamento

° Tipos de ejemplar
- Normal. Es aquel que puede prestarse sin ninguin obstéaculo.

- Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder
retirarse, como el ser un volumen solicitado por un nimero considerable de alumnos
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y alumnas y del que la biblioteca dispone de escasos ejemplares; el pertenecer a una
enciclopedia, diccionario tematico, etc.

- No prestable. Es aquel que excepcionalmente puede ser retirado de la
biblioteca, por tratarse de una obra rara o curiosa, de gran valor o dificiimente
reemplazable.

° Tipos de préstamo

- Individual. Es el efectuado a un usuario por un determinado periodo de
tiempo. También recibe el nombre de externo, pues el fondo sale del recinto
biblioteca.

- Colectivo. Es el destinado a las aulas, a los departamentos... En este caso,
el grupo de usuarios dispone de un numero de ejemplares elevado (alrededor de 40)
y de un plazo mayor de devolucion.

En la tabla siguiente se recoge el nimero de ejemplares que pueden prestarse,
atendiendo a los tipos enumerados anteriormente.

TIPO DE EJEMPLAR

TIPO DE
LECTOR N.° de (\[¢} ..
. Normal Restringido
ejemplares prestable

Alumno/a 1 0 dias 30 dias 7 dias
Profesor/a 5 1 dia 60 dias 7 dias
No docente 3 0 dias 30 dias 4 dias
Ex-alumnos 1 0 dias 30 dias 2 dias
Padres y madres 1 0 dias 30 dias 2 dias
Vecindario 1 0 dias 30 dias 2 dias
Aula 38 1 dia 15 dias 2 dias
Departamento 39 7 dias 60 dias 7 dias

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de
funcionamiento, pues, al ser tan elevado el nimero de estudiantes que se
benefician de él, es necesario dictar unas normas con el fin de que todos los lectores
y lectoras dispongan de esta prestacion en igualdad de oportunidades y garantias.
Es preciso recalcar que estas medidas no deben entenderse como pena, coercion
0 castigo, sino, por el contrario, como aval de seguridad y salvaguardia de que el
bien comun prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Como se ha
resefiado més arriba, el alumnado es el colectivo que més se aprovecha de este
servicio; por tanto, deben delimitarse especificamente las normas que ha de
respetar y cumplir.

Normas para el Alumnado.

° Se presentard el carné de la biblioteca para acceder al servicio de
préstamo individual. Dicho carné es personal e intransferible, por lo que el
usuario que lo exhiba serd el tnico responsable del material durante el tiempo
gue obre en su poder.
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° Se rellenara una ficha en la que aparecera el numero de lector, el nimero
de ejemplar, la fecha de entrega y la fecha de devolucién, que servira como
recordatorio del plazo maximo para devolver el fondo solicitado.

° Se podra retirar un Unico ejemplar por un periodo de treinta dias. Si se
incumple el plazo de devolucion, no podra disponerse de un nuevo volumen
hasta pasado un mes, contando a partir de la fecha de entrega. Caso de que
vuelva a incurrirse por segunda vez en el retraso injustificado, se perdera el
disfrute de este servicio, por lo que el carné le sera retirado hasta el inicio del
préximo curso escolar.

° Se entregara al usuario que haya incurrido en demora, como una cortesia
por parte de la biblioteca, una notificacion reclamando el tomo, cuyo plazo de
entrega ha expirado.

° Se devolveréa el volumen en las mismas condiciones en que fue recogido,
y se firmard en el libro de devoluciones para que conste que el usuario ha
entregado el ejemplar. Si por cualquier circunstancia se estropea o extravia, se
repondra otro igual o similar o, caso de estar agotado, se pagara el importe del
mismo.

° Se dispondra de un “servicio de reserva” para el material que se
encuentre en préstamo. Asi, el lector interesado se incluird en una lista de espera
para recibir el ejemplar, una vez haya sido devuelto a la biblioteca.

° Se acabara el periodo de préstamo el quince de mayo del curso lectivo.

La gestion de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la
identificacion de cualquier documento que llegue al Centro, su circulacion y
posterior recuperaciéon cuando haya salido de la sala central. Este servicio
centralizado conlleva que los libros y deméas recursos depositados en otros lugares
(aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a la biblioteca, por lo que
deberan estar catalogados en el registro general.

Los procesos que se realizan son los siguientes:

° Registro. Niumero de entrada asignado a un documento para
distinguirlo de cualquier otro dentro de los fondos de una biblioteca. Se indica en la
portada precedido de la letra R debajo del sello. A continuacion, aparece el afio de
catalogacion.

° Sellado. Es la identificacion de los fondos como propiedad de la
biblioteca. Se estampa en la portada, en alguna pagina intermedia impar y en la Gltima
pagina.

° Catalogacion. Obtencion de datos del documento, dando como
resultado el registro bibliogréafico. Consta de:

- Identificacion: descripcion bibliografica (ISBD) de la publicacion, tales  como
el titulo, autor, editorial, nUmero de péaginas...

- Indizacion: puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y
cédigos de clasificacion.

- Localizacién: signatura topografica.

° Contenido de los documentos. Se compone de:

- Clasificacion: es la representacion del tema principal del documento mediante

un cédigo, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un
sistema de clasificacion bibliografica (CDU).

Técnicas organizativas.
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- Indizacion: es el proceso por el que se describe el contenido de un documento
mediante palabras del lenguaje natural (descriptores).

° Signatura: es el signo utilizado que indica la localizacion del
documento dentro de la biblioteca.

° Tejuelado. Colocacién de la etiqueta en el lomo con la informacién
topogréafica, de forma simplificada.

° Cdédigo de barras. Etiqueta, colocada en la contracubierta, que
contiene la informacion necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la
coleccién. Los elementos de esta etiqueta contienen el cédigo de barras, la signatura
y el nimero del ejemplar, que siempre coincide con el nUmero de registro.

° Colocacion. El lugar que un ejemplar ocupa en las estanterias se
efectlia de izquierda a derecha en orden alfabético u orden numérico, segin sean de
ficcidn, en el primer caso, o informativos, en el segundo (CDU).

Actividades y actuaciones para
la dinamizacién de la Biblioteca.

La biblioteca, como centro de documentacién, informacion y formacién, organizado
de forma centralizada e integrado por recursos bibliograficos, documentales y
multimedia, se pone a disposicion de toda la comunidad educativa para apoyar el
proceso de ensefianza/aprendizaje, y para propiciar el acceso al conocimiento y a
la formacion permanente.

Por todo ello, ha de colaborar en el desarrollo de las competencias basicas
siguientes, que se encuentran contempladas en el Proyecto Educativo de Centro y
gue son comunes a todas las areas de ensefanza:

° Comunicacién lingiistica

- Fomento de la lectura y de las actividades de comprension lectora.

- Celebracion anual de las jornadas de animacién y fomento de la lectura.

- Comprensién y expresion de la lengua oral y escrita.

° Razonamiento matematico

- Uso habitual de conceptos y recursos como porcentajes, estadisticas,
histogramas, y graficos en general.

- Exposiciones y trabajos de contenido matematico.
° Conocimiento e interaccion con el mundo fisico y natural

- Preocupacion medioambiental y uso correcto y responsable de las
instalaciones y mobiliario en general.

° Competencia digital y tratamiento de la informacion
- Busqueda y seleccién de informacion.

- Desarrollo de una actitud critica ante la informacién masiva e indiscriminada
gue proporcionan los medios de comunicacién actuales.

° Competencia social y ciudadana
- Adquisicion de la urbanidad y de la buena educacion.

- Prevencidn, deteccion y erradicacion de prejuicios de todo tipo (racistas,
sexistas, xenéfobos, religiosos, profesionales, etc.).

° Competencia cultural y artistica
- Utilizacion del lenguaje grafico-plastico en la presentacion de trabajos,
proyectos académicos, etc.

- Conocimiento de la historia de las disciplinas que sean objeto de estudio, asi
como de sus principales figuras y movimientos mas representativos.
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- Exposiciones y muestras de los trabajos del alumnado.

° Actitudes para seguir aprendiendo de forma autonoma
- Conocimiento de fuentes de informacion variadas.

- Empleo de técnicas de trabajo e investigacion de validez general.

- Consolidacion del aprendizaje de procedimientos y adquisicion de
habilidades que resulten utiles en el futuro.

° Competencia para la autonomia e iniciativa personal

- Desarrollo y potenciacion de la creatividad y originalidad en la elaboracién de
trabajos, presentaciones, etc.

° Competencia para desarrollar habitos racionales de trabajo
intelectual

- Comprensidén y adopcién de unas normas comunes para la presentacion de
trabajos escolares.

- Cumplimiento de plazos.
- Manejo de la bibliografia adecuada.

Asi pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes
actividades:

° Realizacion de actividades en que las personas participantes son
protagonistas y producen materiales:
- Creacién poética, narrativa o dramatica.

- Representacion de pequefias obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel
académico.

- Redaccion de articulos periodisticos.
- Lectura colectiva.

- Libro-férum.

- Recital de poemas.

- Confeccién de comics.

- Montaje de videos.

- Exposicién oral.

° Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los
participantes en un proyecto:

- Visita a un periédico
- Asistencia a la elaboracion de un programa de radio.
- Conocimiento de otras bibliotecas del entorno

° Recepcion de apoyos externos para complementar y enriquecer
algun aspecto del curriculo:

- Presentacion de la obra de un escritor o escritora.

- Visita de profesionales del periodismo.

- Recepcidn de una exposicion itinerante.

° Utilizacién de recursos disponibles en la biblioteca:

- Elaboracion de guias de lectura de temas locales, literarios, etc.
- Investigacion de la vida y obra de un autor o una autora.

- Investigacion sobre un tema literario

- Preparacién de una exposicion monografica.

- Confeccién de materiales para proyectos integrados.

° Celebracion de acontecimientos que aglutinan esfuerzos,
encuentros y acciones diversas en un espacio y tiempo determinados:

- Feria local del libro
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- Jornadas de animacioén lectora
- Semana cultural

- Aniversario, efeméride de un poeta, obra, musico, personalidad del mundo
de la cultura, etc.

- Celebracion de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Dia de la Paz
y la No-Violencia, Dia contra la Violencia de Género, Dia de la Constitucion, Dia de
Andalucia, Dia de la Lectura en el &mbito de la Comunidad Auténoma, etc.

° Proyeccién social de los trabajos y experiencias que aportan
sentido y satisfaccion a las personas que han realizado proyectos y experiencias:

- Materiales de produccién propia.

- Fotos, videos de la actividad.

- Presentacion, comunicacion, exposicion de la experiencia.
- Difusion en medios de comunicacion.

Equipo de Biblioteca.

Las instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la direccibn general de
ordenacion y evaluacion educativa sobre la organizaciéon y funcionamiento, durante

el curso 2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos

que

imparten educacion primaria o educacion secundaria obligatoria determinan la
designacion de una persona responsable de la biblioteca escolar y de un equipo de

apoyo.

1. Personaresponsable de la biblioteca escolar

La direccion del centro designar4 a una persona docente como responsable de la
biblioteca escolar atendiendo a lo recogido en el punto 4.5. del Proyecto Educativo del
centro.

Esta persona desempefiara las siguientes funciones:

° Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo y de acuerdo con sus
directrices, el plan de uso de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo
del centro.

° Informar al claustro de profesorado de las actuaciones de la biblioteca y
canalizar sus demandas.
° Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y

adquisicién, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros
sectores de la comunidad educativa.

° Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacion de los espacios y los
tiempos.

° Recoger, tratar y difundir la informacién pedagogica y cultural.

° Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

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

° Asesorar al profesorado en la formacion del alumnado en habilidades de
uso de la informacion.

° Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo

de la biblioteca escolar.
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Para el desarrollo de las actuaciones relacionadas con el uso de la biblioteca escolar
los centros recibiran formacion ajustada a sus necesidades y demandas en relacion
con la incorporacién al proyecto de centro de dichas actuaciones.

El profesor o profesora responsable de la biblioteca se incorporara como miembro
efectivo a la Red Profesional de Lectura y Biblioteca Escolar de la provincia de Sevilla,
creada como la herramienta y el referente principal de informacion, interconexion,
apoyo, comunicacion, asesoramiento y colaboracién entre el profesorado.

2. Equipo de apoyo

El equipo de apoyo sera fijado por cada centro docente en funcién de sus necesidades
y del plan de uso de la biblioteca. Estara formado por profesorado de los diferentes
ciclos o departamentos con dedicacidn horaria especifica, asignada por la jefatura de
estudios, dentro del horario de obligada permanencia en el centro. Se encargara, entre
otras funciones, de:

° Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas
y dinamizadoras.

° Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

° Realizar labores de seleccion de recursos librarios y no librarios.

° Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le

hayan sido asignadas para esta funcion dentro de su horario individual.
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Divulgacion, modificacion o revision del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
del IES Miguel Servet.

Del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del I.E.S. Miguel

Servet se dara la conveniente publicidad para un general

conocimiento del mismo por parte de nuestra comunidad educativa.

Asi mismo, este documento podra ser comentado y/o leido a nuestro

alumnado al comienzo de cada curso escolar. La Direccion de

nuestro instituto adoptara las medidas necesarias para realizar una
maxima difusién de este Reglamento.

Las modificaciones y/o revisiones de este Reglamento se realizardn siguiendo las
instrucciones que el Equipo de Evaluacién haya plasmado en la memoria de
autoevaluacion, aprobada por el Consejo Escolar a la finalizacibn de cada curso
académico.
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ANEXO | Plan de Trabajo de la Biblioteca

1. INTRODUCCION (SITUACION)

Nos situamos en esta linea, atendiendo a la idea de que esta division entre las diferentes lineas
es aproximada y que a menudo no existen situaciones claramente definidas y en realidad hay
bibliotecas que estan a medio camino entre unay otra, o bien que estando en una de las lineas,
tienen que retomar acciones propias de las otras por diversas circunstancias: cambio en el
equipo de trabajo con diferente formacién, factores internos del centro, etc.”(Como es nuestro
caso, ya que la persona responsable es casi nobel en el puesto debido a la situacion de
pandemia vivida el curso pasado que impidié una adecuada familiarizacion con la biblioteca y
también parte del equipo de apoyo.

Todo este plan es una propuesta que se pretende ejecutar cuando las circunstancias lo
permitan, dada la situacién actual.

El IES “Miguel Servet”’ de Sevilla, situado en la calle Miguel de Unamuno, en el distrito de Sevilla
Este, es un centro relativamente nuevo, inaugurado en el curso 2000-2001 para escolarizar a
un barrio que se sigue expandiendo actualmente, por lo que se encuentra bastante masificado.
Es un instituto de nivel socioeconémico medio-alto o0 alto, como corresponde a la ubicacién en
gue se halla. El alumnado (alrededor de 850) se reparte entre los niveles de ESO, bachillerato
y ciclo formativo, y su nivel académico es medio-alto, asi como su grado de convivencia e
integracion.

La biblioteca se ubica en la planta baja del instituto, y es facilmente accesible a todos sus
usuarios, ya que dispone de tres puertas: dos la comunican con el interior del edificio y una,
con el patio principal, que conduce directamente al exterior. Su extension es de 180 metros
cuadrados, aproximadamente. Est4 dividida en sectores: zona de informacién, préstamo y
gestién; zona de consulta y documentacion; zona de estudio y lectura; zona multimedia.

2. OBJETIVOS GENERALES DE MEJORA

La biblioteca, como centro de recursos para la ensefianza y el aprendizaje, se propone los
siguientes objetivos:

° Este afio y dadas las circunstancias en las que iniciamos el curso, el objetivo prioritario
sera iniciar nuestro camino en la Linea 2 de trabajo.

° Respaldar y realizar los propésitos del proyecto educativo de centro y del plan de
estudios.

° Inculcar en el alumnado el habito y el placer de la lectura.

° Impulsar el aprendizaje y la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de toda la vida.

) Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creacién y utilizacion de informacion
a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion y entretenerse.

° Prestar apoyo al alumnado para la adquisicién y aplicaciéon de capacidades que permitan

evaluar y utilizar la informacion, independientemente de su soporte, formato o medio de difusién,
teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicacion que existan en la comunidad.
) Facilitar el acceso a los recursos y posibilidades locales, regionales, nacionales y
mundiales para que los estudiantes tengan contacto con ideas, experiencias y opiniones varias.
° Organizar actividades que estimulen la concienciacion y la sensibilizacién en el plano
cultural y social.

° Fomentar la lectura y promover el proyecto lector aprobado por el ETCP.
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° Contribuir al desarrollo de las competencias béasicas y apoyar a las areas y programas
en los que esta inmerso el centro, ya que la utilizacion de la biblioteca concierne a todo el
profesorado.

° Estimular la curiosidad intelectual, informacional y digital, asi como el desarrollo de la
competencia lectora.

° Colaborar con los distintos programas y proyectos en los que participa el centro.

° Hacer la migracion a Biblioweb Séneca

3. TAREAS TECNICO-ORGANIZATIVAS Y SU DISTRIBUCION ENTRE LOS
RESPONSABLES DE LA GESTION

3.1. TAREAS TECNICO-ORGANIZATIVAS

La gestion de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la identificacion
de cualquier documento que llegue al Centro, su circulacion y posterior recuperacion cuando
haya salido de la sala central. Este servicio centralizado conlleva que los libros y demas
recursos depositados en otros lugares (aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a
la biblioteca, por lo que deberan estar catalogados en el registro general.

Los procesos que se realizan son los siguientes:
. Registro. Numero de entrada asignado a un documento para distinguirlo de cualquier

otro dentro de los fondos de una biblioteca. Se indica en la portada, precedido de la letra R,
debajo del sello. A continuacion aparece el afio de catalogacion.

. Sellado. Identificacion de los fondos como propiedad de la biblioteca. Se estampa en la
portada, en alguna pagina intermedia impar y en la Ultima pagina.

. Catalogacion. Obtencion de datos del documento, dando como resultado el registro
bibliografico. Consta de:

. Identificacion. Descripcién bibliografica (ISBD) de la publicacién, tales  como el titulo,
autor, editorial, nimero de paginas...

. Indizacién. Puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y cédigos de
clasificacion.

. Localizacion. Signatura topografica.

. Contenido de los documentos. Se compone de:

. Clasificaciéon: es la representacion del tema principal del documento mediante un

codigo, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un sistema de
clasificacion bibliografica (CDU).

. Indizacion: es el proceso por el que se describe el contenido de un documento mediante
palabras del lenguaje natural (descriptores).

. Signatura: es el signo utilizado que indica la localizacion del documento dentro de la
biblioteca.

. Tejuelado: colocacion de la etiqueta en el lomo con la informacion topogréfica, de forma
simplificada.

. Cddigo de barras: etiqueta, colocada en la contracubierta, que contiene la informacién

necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la coleccion. Los elementos de esta
etiqueta contienen el codigo de barras, la signatura y el nimero del ejemplar, que siempre
coincide con el nimero de registro.
. Colocacion: el lugar que un ejemplar ocupa en las estanterias se efectta de izquierda a
derecha en orden alfabético u orden numérico, segun sean de ficcion, en el primer caso, o
informativos, en el segundo (CDU).

b) 3.2. AUTOMATIZACION Y ORGANIZACION DE LA COLECCION
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En la biblioteca siempre hay un trabajo que ocupa tiempo, requiere cualificacion y ha de
hacerse con rigor, llevando a cabo una equilibrada distribucién de responsabilidades y
tareas entre el profesorado del equipo de apoyo. Este componente trata, por un lado, sobre
los aspectos relacionados con la organizacion y gestién de la coleccion, y los recursos
materiales necesarios; y por otro lado, clarifica las responsabilidades de las personas que
han de realizar tareas relevantes en el apoyo a los programas y en la estabilidad de sus
servicios.

3.2.1. Fondos

La biblioteca cuenta con libros, principalmente (alrededor de 5000 ejemplares). Pero el uso de
las tecnologias de la informacién y la comunicacién, cada vez més utilizadas en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, ha propiciado la adquisicion de nuevos soportes, como los DVD vy los
CD-ROM, y ha arrinconado otros que han caido en desgracia, como los VHS.

Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de clasificacion teméatica
simplificada, de acuerdo con la clasificacién decimal universal (CDU), lo que permite a cualquier
usuario manejarse con soltura en cualquier otra biblioteca escolar o publica. La tabla de

clasificacion tematica simplificada (CDU) es la siguiente:

0. DICCIONARIOS. OBRAS GENERALES
00 Ciencia y conocimiento en general

01 Bibliografias. Catalogos

02 Bibliotecas y documentacion

03 Enciclopedias y diccionarios generales
05 Anuarios. Directorios

07 Periodismo

1. FILOSOFIA. PSICOLOGIA. ETICA

10 Naturaleza, esencia y papel de la filosofia
11 Metafisica. Cosmologia. Ontologia

14 Sistemas filosoficos

15 Psicologia

16 Logica. Epistemologia. Teoria del
conocimiento

17 Moral. Etica. Filosofia practica

2. RELIGION. TEOLOGIA. MITOLOGIA

52 Astronomia. Investigacién espacial
53 Fisica

54 Quimica

55 Geologia. Ciencias de la tierra.
Meteorologia

56 Paleontologia. Fosiles

57 Biologia. Antropologia

58 Botéanica

59 Zoologia

6. CIENCIAS APLICADAS. TECNICA.
MEDICINA

60 Inventos y descubrimientos

61 Anatomia. Fisiologia. Medicina. Salud
62 Tecnologia. Ingenieria. Maquinas

63 Agricultura. Ganaderia. Caza y pesca
64 Economia doméstica. Alimentacion.
Vestido. Vivienda

21 Teologia 65 Empresa. Transporte

22 LaBiblia 66 Industrias quimicas

23 Cristianismo 67 Industrias, comercios. Oficios diversos
28 Sectas 68 Informatica

29 Otras religiones. Mitologia

3. CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL
31 Estadistica. Sociologia. Medios de
comunicacion

69 Construcciéon

7. ARTE. MUSICA. DEPORTES.
ESPECTACULOS
70 Historia del arte

32 Politica 71 Urbanismo
33 Economia 72 Arquitectura
34 Derecho 73 Artes plasticas. Escultura. Cerdmica

35 Administracion publica. Gobierno

36 Servicios sociales. Consumismo. ONG
37 Educacion. Ensefianza. Tiempo libre

38 Turismo. Comercio

39 Folclore. Usos y costumbres. Vida social

4. Vacia

5. CIENCIAS PURAS, EXACTAS Y
NATURALES

50 Naturaleza. Medioambiente. Ecologia
51 Matematicas

74 Artes aplicadas. Dibujo. Manualidades.
Artesania

75 Pintura

76 Artes graficas. Grabado artistico

77 Fotografia

78 Musica

79 Deportes. Diversiones. Juegos.
Espectaculos

8. LINGUISTICA. LITERATURA. FILOLOGIA
80 Linguistica. Filologia (métrica, critica...)
802 Inglés
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La automatizacion de la biblioteca se ha llevado a cabo hasta ahora a través del programa
Abies, disefiado por el MECD, a través del Programa de Nuevas Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, y distribuido gratuitamente por la Consejeria de Educacion
de la Junta de Andalucia, lo que permite una gestién eficaz y simplificada de los procesos
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804 Francés

806 Lengua espafiola

807.1 Latin

807.2 Griego

809 Chino

81 Diccionarios

82 Historia de la literatura. Antologias
820 Literatura en lengua inglesa. Historia 'y
critica

P-820-1 Poesia inglesa traducida

T-820-2 Teatro inglés traducido

C-820-3 Cuento inglés traducido

N-820-3 Narrativa inglesa traducida

IN-820 Lengua inglesa original

840 Literatura en lengua francesa. Historia 'y
critica. Obras

P-840-1 Poesia francesa traducida

T-840-2 Teatro francés traducido

C-840-3 Cuento francés traducido

N-840-3 Narrativa francesa traducida
FR-840 Lengua francesa original

860 Literatura en lengua espafiola. Historia y
critica

871 Literatura latina. Historia y critica. Obras
875 Literatura griega. Historia y critica.
Obras

A Libros ilustrados o albumes

C Cuento

N  Narrativa

N-82-34 Narrativa policiaca, de terrory
misterio

P  Poesia

T  Teatro

NJ  Narrativa juvenil

TBO Tebeos y comics

9. GEOGRAFIA. HISTORIA. BIOGRAFIAS
90 Prehistoria y arqueologia

91 Geografia. Exploracion de tierras y
paises. Viajes

92 Biografias

93 Historia del mundo antiguo

94 Historia medieval, moderna'y
contemporanea

de catalogacion, préstamos, etc., inherentes a cualquier biblioteca.

Pero este curso, y motivado en parte por la necesidad de incorporar los recursos digitales
a la automatizacion de la biblioteca como becrea (biblioteca escolar, centro de recursos y
aprendizaje) de un centro , nos vemos en la necesidad de migrar a la nueva plataforma
“biblioweb séneca”. Plataforma que nos permitird mayores recursos digitales y mejor

tratamiento de la informacion.

3.3. Responsable de biblioteca y equipo de apoyo.

Las Instrucciones de 24 de julio de 2013 de la Direccién General de Innovaciéon Educativa y
Formacion del Profesorado, sobre la organizacion y funcionamiento de las bibliotecas escolares
de los centros docentes publicos que imparten educacion infantil, educaciéon primaria y
educacién secundaria obligatoria, determinan la designacion de una persona responsable de

la biblioteca escolar y de un equipo de apoyo, asi como sus funciones y cometidos.

3.3.1. Personaresponsable de la biblioteca escolar

La direccion del centro designa a la persona responsable de la biblioteca escolar,
preferentemente con experiencia y formacion en organizacion y funcionamiento de las

bibliotecas escolares. El docente responsable es Estela Gutiérrez Vivas

3.3.1.1. Funciones del docente responsable de la biblioteca escolar

El docente responsable de la biblioteca escolar tiene el cometido de:

k.

Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el plan de trabajo
de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.
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l. Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.

m. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacion y
adquisicién de la coleccion, de su circulacion y de su explotacion en funcién de las necesidades
del centro y atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de otros sectores de la
comunidad educativa.

n. Difundir la coleccion, los recursos y contenidos seleccionados, creando y utilizando los
productos y herramientas necesarios para darlos a conocer a la comunidad educativa.

0. Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y organizacion de la
utilizacion de los espacios y los tiempos.

p. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagdégico de la
biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en colaboracién con
los departamentos o ciclos.

g. Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados con la
formacién del alumnado en habilidades de uso de la informacién y desarrollo de competencias
informacionales.

r. Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacion pedagdégica de las actuaciones
de la biblioteca y canalizar sus demandas.

S. Promover y coordinar la colaboracion con las familias, bibliotecas publicas, instituciones
y entidades.

t. Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar las
autoevaluaciones periédicas que se acometan.

3.3.2. Equipo de apoyo

Para favorecer el desarrollo de las funciones especificadas, el profesor responsable de la biblioteca
cuenta con la colaboracion de un equipo de apoyo con disponibilidad horaria especifica, constituido por:

Juan José Benitez Duefias.
Carmen Silvia Quifiones Garcia
Maria José Massé Rodriguez.
Manuel Rafael Carridon Rojas.
Antonio Gomez Marquez.

3.3.2.1. Funciones del equipo de apoyo

El profesorado del equipo de apoyo tiene encomendadas las siguientes funciones:

e. Elaborar, en colaboracion con la persona responsable de la biblioteca y el equipo directivo, el
plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto educativo del centro.

f. Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y dinamizadoras.
g. Realizar labores de seleccion y gestion de recursos informativos vy librarios en diversos formatos

y soportes para darlos a conocer a todo el centro.

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

4. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Cuatro son los servicios fundamentales que prestaria la biblioteca a la comunidad educativa
en condiciones normales: la informacion bibliogréfica, la consulta en sala, el préstamo individual
y el préstamo colectivo.

° Informacion bibliografica: responde a la necesidad de los usuarios de ser aconsejados
y orientados sobre la bibliografia para un trabajo de investigacion, un proyecto integrado, etc.
° Consulta en sala: se efectia en cualquier momento del horario escolar, siempre que

haya profesorado responsable del mantenimiento y custodia del material seleccionado.
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° Préstamo individual: s responsabilidad del Equipo de apoyo, y en horario de 11:15 a 11:
45 h, coincidiendo con el tiempo de recreo, de lunes a viernes. No obstante, la practica
demuestra que el servicio de préstamo se amplia en algunas fechas y ocasiones, atendiendo
al tipo de lector, al tipo de ejemplar y al tipo de préstamo.

° Préstamo colectivo: Dirigido a la biblioteca de aula para proveer al alumnado de los
fondos que se trabajan en clase y que contribuyen al fomento de la lectura, a la investigacion,
etc., por un periodo determinado de tiempo.

Tipos de lector

Alumno y alumna
Profesor, profesora
Personal no docente
Padres y madres
Exalumnado
Vecindario

Aula

Departamento

Tipos de ejemplar

° Normal. Es aquel que puede prestarse sin ningln obstaculo.

° Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder retirarse, como el ser un
volumen solicitado por un nimero considerable de alumnos y alumnas y del que la biblioteca dispone
de escasos ejemplares; el pertenecer a una enciclopedia, diccionario tematico, etc.

° No prestable. Es aquel que excepcionalmente puede ser retirado de la biblioteca, por tratarse
de una obra rara o curiosa, de gran valor o dificilmente reemplazable.

Tipos de préstamo

° Individual. Es el efectuado a un usuario por un determinado periodo de tiempo. También recibe
el nombre de externo, pues el fondo sale del recinto biblioteca.
° Colectivo. Es el destinado a las aulas, a los departamentos... En este caso, el grupo de usuarios

dispone de un namero de ejemplares elevado (alrededor de 40) y de un plazo mayor de devolucién.

En la tabla siguiente se recoge el nUmero de ejemplares que pueden prestarse, atendiendo a
los tipos enumerados anteriormente.

TIPO DE LECTOR TIPO DE EJEMPLAR
N.° de No prestable Normal Restringido
ejemplares

Alumno/a 1 0 dias 30 dias 7 dias
Profesor/a 5 1 dia 60 dias 7 dias
No docente 3 0 dias 30 dias 4 dias
Exalumnado 1 0 dias 30 dias 2 dias
Padres y madres 1 0 dias 30 dias 2 dias
Vecindario 1 0 dias 30 dias 2 dias
Aula 38 1dia 15 dias 2 dias
Departamento 39 7 dias 60 dias 7 dias

4.1. NORMAS GENERALES

Con el fin de potenciar los recursos y servicios que la biblioteca ofrece, es necesario conseguir
un clima de trabajo adecuado y agradable. Por ello, se evitaré:

° Formar grupos para hablar o hacer preguntas.
° Alborotar, chillar o molestar.
° Introducir comida y bebida.
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No guardar la debida compostura y decoro.

Desatender las indicaciones del encargado o del profesorado.
Pintar y estropear el mobiliario.

Convertir la biblioteca en un lugar de recreo y diversion.
Interrumpir el estudio y la concentracion de los demas.

Modificar los puestos de lectura (4 sillas por mesa).

Dejar el mobiliario desorganizado.

Utilizar los ordenadores para usos no académicos.

Aglomerarse para solicitar el servicio de préstamo.

Entrar en los Gltimos minutos del recreo (salvo para préstamos y devoluciones)
Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera.

*Lo mas relevante en este sentido es sefialar que este afo, y ante la imposibilidad de
ofrecer un servicio de préstamo normalizado, lo que proponemos para facilitar al
alumnado el seguimiento del plan lector del centro es la creacion de “bibliotecas de
aula”. Estas bibliotecas de aula contaran con un depédsito que estara custodiado en cada
aula, con un nimero concreto de ejemplares de lecturas del plan lector de cada nivel y
gue so6lo manejaran los alumnos que integren ese grupo. Todo ello especificado y
concretado en su momento por las indicaciones y normas de uso y manejo que nos
especifique la coordinadora covid de nuestro centro.

4.2. NORMAS DEL SERVICIO DE PRESTAMO

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de funcionamiento,
pues, al ser tan elevado el nimero de usuarios que se benefician de él, es necesario dictar
unas normas con el fin de que todos los lectores y lectoras dispongan de esta prestacion en
igualdad de oportunidades y garantias. Es preciso recalcar que estas medidas no deben
entenderse como pena, coercién o castigo, sino, por el contrario, como aval de seguridad y
salvaguardia de que el bien comun prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Por
tanto, las normas que los usuarios han de conocer, cumplir y respetar son las que a
continuacion se relacionan:

) Presentar el carné de la biblioteca para acceder al servicio de préstamo individual. Dicho carné
es personal e intransferible, por lo que el usuario que lo exhiba sera el Unico responsable del material
durante el tiempo que obre en su poder.

° Rellenar una ficha en la que aparecera el nimero de lector, el nimero de ejemplar, la fecha de
entrega y la fecha de devolucion, que servird como recordatorio del plazo maximo para devolver el fondo
solicitado.

° Retirar un Unico ejemplar por un periodo de treinta dias. Si se incumple el plazo de devolucién,
no podra disponerse de un nuevo volumen hasta pasado un mes, contando a partir de la fecha de
entrega. Caso de que vuelva a incurrirse por segunda vez en el retraso injustificado, se perdera el disfrute
de este servicio, por lo que el carné le sera retirado hasta el inicio del proximo curso escolar. A este
respecto, se entregara al usuario que haya incurrido en demora, como una cortesia por parte de la
biblioteca, una notificacion reclamando el tomo, cuyo plazo de entrega ha expirado.

) Devolver el volumen en las mismas condiciones en que fue recogido, y firmar en el libro de
devoluciones para que conste que el usuario ha entregado el ejemplar. Si por cualquier circunstancia se
estropea o0 extravia, el afectado repondra otro igual o similar 0, caso de estar agotado, pagara el importe
del mismo.

° Disponer de un “servicio de reserva” para el material que se encuentre en préstamo. Asi, el lector
interesado se incluira en una lista de espera para recibir el ejemplar, una vez haya sido devuelto a la
biblioteca.

° Respetar la finalizacién del periodo de préstamo, generalmente a mediados del mes de mayo
del curso lectivo.

4.3. USOS Y HORARIOS DE APERTURA ESCOLAR Y EXTRAESCOLAR
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La biblioteca, como centro de recursos y de apoyo a las actividades de ensefianza- aprendizaje,
estd abierta al profesorado y alumnado para su uso docente durante el horario lectivo.

Excepcionalmente, la apertura extraescolar se efectuara en aquellos casos que el Centro

considere pertinentes, como es el caso de la Feria del libro, la realizacion de una actividad
propia de un Proyecto, la celebracién de una efeméride, etc

5. ACTUACIONES PARA LA DIFUSION Y CIRCULACION DE LA INFORMACION

La biblioteca tiene la funcién de gestionar la informacion cultural y curricular. Por tanto, a
peticion de los distintos departamentos didacticos, asume la provision de los documentos
necesarios para el desarrollo del curriculo en las diversas etapa, atendiendo a la adecuacion
de los recursos al tipo de alumnado (edad y contexto cultural), a la calidad de su contenido
(informativo o literario) y a la actualizacién de los datos en el caso de las obras de informacion,
ademas de difundir sus contenidos y servicios a través de la Web del Centro y del Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento.

6. POLITICA DOCUMENTAL

Desde la biblioteca, el responsable y su equipo de apoyo:

Coordinan las selecciones de materiales curriculares.

Gestionan la circulacion de los de uso comun.

Orientan en la produccion de materiales de elaboracién propia.

Contemplan la demanda de la comunidad educativa sobre la adquisicion de materiales
especificos para el profesorado, los padres y madres, el alumnado con necesidades educativas
excepcionales y el alumnado de origen y cultura diferente.

° Atienden las necesidades documentales e informativas de los proyectos en los que esta
inmerso el Centro educativo.

° Planifican de manera progresiva la implantacién de secciones documentales de aula
(fondos documentales ubicados por un tiempo determinado en las aulas).

° Difunden los recursos disponibles a través de los canales tradicionales (tablon de
anuncios en el exterior de la biblioteca) y del ciberespacio (seccién de la biblioteca en la web
del centro, blog especifico, plataforma Moodle).

7. CONTRIBUCION AL FOMENTO DE LA LECTURA

La biblioteca pretende contribuir a establecer las condiciones para que el alumnado pueda
alcanzar un desarrollo adecuado a su edad de la competencia en comunicacion linguistica, asi
como fomentar el habito y el placer de la lectura y la escritura.

Los objetivos son los siguientes:

g. Desarrollar en el alumnado las competencias, habilidades y estrategias que les permitan
convertirse en lectores capaces de comprender, interpretar y manejar textos en formatos y soportes
diversos.

h. Mejorar el desarrollo de las practicas de lectura y potenciar la mejora de la competencia lectora
desde todas las é&reas, materias y, en su caso, ambitos del curriculo, teniendo en cuenta las
especificidades de cada una de ellas.
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i. Contribuir a la sistematizacion y coherencia de las practicas profesionales que, en relacién con
la lectura y la escritura, se desarrollan en los centros docentes, asi como favorecer su integracion en el
proceso de ensefianza-aprendizaje de las diferentes areas y materias del curriculo.

j- Favorecer que el desarrollo de la competencia lectora se convierta en elemento prioritario y
asunto colectivo de los centros docentes, del profesorado, del alumnado, de las familias y de la
comunidad.

k. Potenciar la actualizacién y la formacion del profesorado para que contribuyan, de manera
relevante, al mejor desarrollo de la competencia lectora y del habito lector en el alumnado.

l. Potenciar la utilizacion de la biblioteca escolar para promover actuaciones relativas al fomento
de la lectura en colaboracion con los Equipos de Coordinacion Pedagégica de los centros.

Asi pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes actividades:

° Realizacion de actividades en que las personas participantes son protagonistas y producen
materiales:

Creacion poética, narrativa o dramatica.

Representacion de pequefias obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel académico.
Redaccién de articulos periodisticos.

Lectura colectiva.

Libro-forum.

Recital de poemas.

Confeccién de comics.

Montaje de videos.

Exposicion oral.

Elaboracion de un periddico.

Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los participantes en un proyecto:
Visita a un periédico

Asistencia a la elaboracién de un programa de radio.

Recepcion de apoyos externos para complementar y enriquecer algun aspecto del curriculo:
Presentacion de la obra de un escritor o escritora.

Visita de profesionales del periodismo.

Recepcion de una exposicion itinerante.

Utilizacién de recursos disponibles en la biblioteca:

Elaboraciéon de guias de lectura de temas locales, literarios, etc.

Investigacion de la vida y obra de un autor o una autora.

Investigacion sobre un tema literario

Preparacién de una exposicion monogréfica.

Confeccién de materiales para proyectos integrados.

Celebracion de acontecimientos que aglutinan esfuerzos, encuentros y acciones diversas en un
espacio y tiempo determinados:

Feria local del libro

Jornadas de animacién lectora

Semana cultural

Aniversario, efeméride de un poeta, obra, musico, personalidad del mundo de la cultura, etc.
Celebracion de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Dia de la Paz y la No-Violencia,
Dia contra la Violencia de Género, Dia de la Constitucién, Dia de Andalucia, Dia de la Lectura en el
ambito de la Comunidad Auténoma, etc.
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° Proyeccion social de los trabajos y experiencias que aportan sentido y satisfaccion a las personas
gue han realizado proyectos y experiencias:

o Materiales de produccién propia.

o Fotos, videos de la actividad.

o Presentacion, comunicacion, exposicion de la experiencia.

o Difusion en medios de comunicacion.

8. CONTRIBUCION AL ACCESO Y USO DE LA INFORMACION
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La biblioteca establece anualmente un programa de usuarios para los alumnos que por vez
primera se incorporan al Centro. En sintesis, trata de que la comunidad educativa conozca la
coleccion y los recursos de informacion disponibles, sepa cdmo estan organizados y como
acceder a ellos para utilizarlos adecuadamente, sea consciente de las posibilidades que ofrecen
para complementar y ampliar sus informaciones y conocimientos, asi como desarrollar
habilidades de acceso y uso de la informacion.

A continuacion, se aporta el siguiente documento que sirve de guia y formacién basica para las
personas usuarias de nuestra biblioteca.
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FORMACION BASICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA

Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante un lector de
codigo de barras. Ello permite hacer mas rapida, comoda y eficaz la circulacion de los
ejemplares. Pero, ¢cémo identificar y encontrar un libro? Pues, mediante la signatura
topografica.

La signatura es el elemento compuesto de numeros y letras que permite localizar un
documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas blancas,
colocadas aproximadamente a un centimetro del borde

FORMACION BASICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA

Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante un lector de
codigo de barras. Ello permite hacer mas rapida, comoda y eficaz la circulacion de los
ejemplares. Pero, ¢cémo identificar y encontrar un libro? Pues, mediante la signatura
topografica.

La signatura es el elemento compuesto de numeros y letras que permite localizar un
documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas blancas,
colocadas aproximadamente a un centimetro del borde inferior: es el tejuelo. En el tejuelo
encontramos, de arriba abajo, el nimero de la materia segun la CDU (clasificacion decimal
universal), las tres primeras letras del primer apellido del autor en mayuscula y, por Gltimo, las
tres primeras letras del titulo en mindscula, sin tener en cuenta el determinante articulo. Por
ejemplo:

59 CDU: 59 (zoologfa)
CAS CASALE, Paolo: primer apellido
com El comportamiento de los...: titulo

Pero, en el caso de las obras de imaginacion o de ficcion el nimero de la materia (8) se cambia
por las iniciales de género o subgénero (A para libros ilustrados o albumes, C para el cuento,
N para narrativa, P para poesia, T para teatro y TBO para tebeos y cémics). Por ejemplo:

T g N

CDU: T (teatro)

MIH MIHURA, Miguel: primer

tre apellido

Tres sombreros de copa: titulo

Por otro lado, en la contraportada hallaréis otra pegatina rectangular blanca
adosada al tejuelo: es el cédigo de barras, en el que se repiten los datos del tejuelo (signatura
topografica), se hallan las lineas del codigo de barras propiamente dichas y una serie de
nameros mas una letra (codigo del ejemplar), que permite identificar cada documento. Asi,
para los casos anteriores, comprobaremos lo expuesto:
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9. APOYO DE LA BIBLIOTECA A PLANES Y PROYECTOS

La biblioteca, como centro de documentacion, informacién y formacion, organizado de forma
centralizada e integrado por recursos bibliograficos, documentales y multimedia, se pone a
disposicién de la comunidad educativa para apoyar cuantos programas y proyectos requieran
de sus servicios.

El centro desarrolla los programas y proyectos que a continuacion se relacionan:

7. Plan de Transformacion Digital

8. Plan de Salud Laboraly P. L. R.

9. Ecoescuelas.

10. Programa Centro Bilingue, Inglés.

11. Forma Joven.

12. Plan de Igualdad entre hombres y mujeres en la educacion.

Ya se inicio el curso pasado una colaboracion estrecha con el Programa de Igualdad y
coeducacioén, asi como con la Coordinacion de las TIC. Y esperamos seguir implementando
esta colaboracion con otros Planes y proyectos.

Este curso se mantiene y se pretende potenciar el apoyo al Plan de igualdad que ya se inicio
el curso pasado con la creacion de un espacio en la biblioteca para la consulta de material
relacionado con estos aspectos.

De igual modo se mantiene la colaboracién con Escuela TIC y que este curso sera de espacial
importancia dado que afrontamos la migracion a biblioweb séneca.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD Y COMPENSACION

La biblioteca ha de contribuir a la compensacion de desigualdades, a la prevencion de la
exclusién y coadyuvar a la inclusiéon social y cultural. En este sentido, a peticién del
departamento de orientacion del centro, realiza la adquisicion de materiales para el alumnado
de refuerzo, de otras culturas, etc.

Ademas queremos iniciar una labor para potenciar acciones de caracter ludico y creativo que
permita a la Biblioteca convertirse en un punto de encuentro donde integrar al alumnado NEAE
o de compensacién educativa, cuando sea posible.

11. COLABORACIONES

La biblioteca se pone a disposicion de los colectivos e instituciones que lo requieran para
facilitar orientacion bibliogréafica, apoyo al estudio, fomento de la lectura y cuantas demandas
sean susceptibles de realizar.

La Biblioteca en el momento que sea posible pretende iniciar una colaboracion con las familias
del centro para que se impliquen en la organizacion de la Feria del Libro, aportando sus
iniciativas y colaboraciones desinteresadas. Pretendemos ampliar la apertura de la Feria del

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 175



I.E.S. Miguel Servet ANEXO | Plan de Trabajo Biblioteca

Libro a un horario extraescolar que permita la asistencia de las familias al centro para disfrutar
de la misma.

Asimismo queremos contar con toda la Comunidad educativa para la realizacion de las
Jornadas de animacion a la lectura de modo que las familias puedan asistir a algunas
actividades de representacién o asistir a la entrega de los premios para algunos concursos
literarios. (Siempre que fuera posible)

12. FORMACION

Cada curso, las autoridades académicas proponen actividades formativas tanto para la persona
responsable como para los miembros del equipo de apoyo (cursos en abierto, grupos de
trabajo, etc.).

El responsable de la Biblioteca se compromete en la participacién de actividades de formacion
relacionadas con el uso de la biblioteca y su insercién en el curriculo.

Asi como también se compromete a publicitar informacion y asesoramiento sobre el
funcionamiento y las posibilidades de la biblioteca como centro neuralgico desde donde se
puede colaborar a la adquisicion de competencias imprescindibles en el alumnado.

De momento este afio la propuesta es recibir la formacién que se recibird desde la
Administraciéon sobre “Migracion a biblioweb séneca”

13. RECURSOS MATERIALES Y ECONOMICOS.PRESUPUESTO

La biblioteca cuenta con un presupuesto de 1500 euros por curso académico para desarrollar
los objetivos propuestos anteriormente. El avance meteorico de las nuevas tecnologias impele
acuciantemente a que los documentos pedagoégicos del Centro aparezcan en su web, por lo
gue la biblioteca aumenta gradualmente su presencia en el ciberespacio, y a que se adquieran
y difundan paulatinamente recursos digitales.

14. EVALUACION

Independientemente de la elaboracion oficial de la Memoria de autoevaluacion y mejora de la
BE y de la Estadistica anual que se graba en Séneca, a final de curso se aprovecha el Médulo
de estadistica de los datos de interés de utilizacion y explotacién de la biblioteca que el
programa de gestion Abies proporciona (titulos mas prestados, lectores mas asiduos, etc.).

Independientemente de lo expresado anteriormente, cada dos cursos podria contemplarse una
autoevaluacién en mayor profundidad considerando una o dos de las dimensiones que mas
interesen evaluar, que en nuestro caso pienso que podrian ser en primer lugar (susceptible de
cambio segun analisis):

) Dimensién 1: Desarrollo curricular y educacion en el uso de la informacién y de
recursos documentales para el aprendizaje.
° Dimensidn 2: Infraestructura, gestion, servicios y accesibilidad.
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