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Fundamentación 

 

El Reglamento de Organización y Funcionamiento (en adelante ROF) es el documento donde 
se recogen las normas organizativas y funcionales que permiten la consecución 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 colaboración entre todos los 
sectores de la comunidad educativa. 

Este Reglamento intenta dar respuestas a la casuística específica en relación a la organización 
y funcionamiento de nuestro centro, todo ello en favor de la optimización de los recursos, 
humanos y materiales, puestos en acción para conseguir los objetivos de nuestro Proyecto 
Educativo. La comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet  tiene en nuestro Reglamento de 
Organización y Funcionamiento un instrumento para mejorar la acción de los distintos agentes 
educativos y lograr los objetivos propuestos. 

Este ROF no entrará en contradicción con la Constitución Española, el Estatuto de Autonomía 
para Andalucía, las Leyes Educativas, Órdenes y Resoluciones vigentes y emana directamente 
del Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los 
Institutos de Educación Secundaria, de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se 
regula la organización y el funcionamiento de los institutos de educación secundaria, así como 
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado y de la ORDEN de 20 de junio de 
2011, por la que se adoptan medidas para la promoción de la convivencia en los centros 
docentes sostenidos con fondos públicos y se regula el derecho de las familias a participar en 
el proceso educativo de sus hijos e hijas. 

 

 

 

Ámbito de aplicación. 

 

Este Reglamento de Organización y Funcionamiento será de obligado cumplimiento para todos 
los sectores de la comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet: personal docente, de 
administración y servicios, alumnado, padres, madres y tutores legales, y miembros de las 
distintas asociaciones. Todos los miembros de la comunidad escolar deberán velar por el 
cumplimiento del presente ROF y están 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 dará cuenta por escrito al 
tutor del grupo y a Jefatura de Estudios, que adoptarán las medidas oportunas para su 
cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento por parte del personal docente y de 
administración y servicios, se deberá dar parte por escrito a la Dirección del centro, que 
adoptará las medidas oportunas para su cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento 
por parte de los padres, madres y/o tutores legales del alumnado, se deberá dar parte por 
escrito a la Dirección del centro, que adoptará las medidas oportunas para su cumplimiento, sin 
perjuicio de las responsabilidades de otro tipo que pudieran derivarse de la posible intervención 
de otras instancias. 
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1. 

Los cauces de participación  

de los distintos sectores  

de la comunidad educativa  

en el centro. 

 

Las Leyes Orgánicas de Educación de Andalucía resaltan la 
importancia de la participación de la comunidad educativa en la 
organización, gobierno y funcionamiento de los centros docentes, 
considerándola uno de los pilares en los que descansan tanto la 
mejora de la convivencia en los centros, la excelencia en la calidad 
de la enseñanza que asegure el éxito en la formación integral de 

nuestro alumnado y la transmisión de los valores democráticos de nuestra sociedad. 
Es por ello que se detallan a continuación los cauces de dicha participación de cada 
uno de los sectores de nuestra comunidad educativa. 
 

 

1.1. El Alumnado. 

 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 

gestión 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 órgano de gobierno es garantía 
de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 

Así mismo, tiene garantizada su participación en las dos comisiones que se constituyen 
dentro del Consejo Escolar, la comisión de convivencia (donde le corresponden 2 
representantes) y la comisión permanente (con 1 representante), eligiéndose estos 
representantes en la primera reunión de constitución del Consejo Escolar. 

 

b) La Junta de Delegados/as. 

La Junta de Delegados/as está formada por todos los delegados y delegadas de los grupos 
del centro (o subdelegados/as en caso de vacante, ausencia o enfermedad del titular), así 
como los 5 representantes del Alumnado en el Consejo Escolar. En su primera reunión de 
cada curso (durante el primer mes de clase) deberán proceder a elegir, por mayoría simple, 

al delegado/a de centro y a su correspondiente subdelegado/a, que serán los interlocutores 
válidos en los casos siguientes: 

 

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

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

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

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

- Realizar los trámites establecidos en nuestro Plan de Convivencia en 
referencia al ejercicio de determinados derechos por parte del Alumnado. 
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- Colaborar en todas aquellas tareas que les sean encomendadas por los 

órganos competentes. 

 

La dirección del centro celebrará, al menos, una reunión trimestral con la totalidad de la junta 

de delegados/as para intercambiar información de carácter general y se reunirá tantas veces 
como sea necesario con el delegado/a de centro. 

También se podrá reunir por convocatoria de la dirección del Centro, de sus representantes 
en el Consejo Escolar o de, al menos, un tercio de los componentes de la propia Junta, 

acompañando a la convocatoria el Orden del día. 

La Jefatura de Estudios facilitará 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 serán elegidos, por 
cada grupo, durante el primer mes de curso, por mayoría simple en votación directa y 
secreta, de la cual el tutor/a levantará la correspondiente acta.  

Los delegados y delegadas colaborarán con el Profesorado en los asuntos que afecten al 

funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladarán al tutor o tutora las sugerencias y 
reclamaciones del grupo al que representan. 

Así mismo, los delegados/as de clase serán 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 

Educación Física en pista, horas en aulas específicas, etc.) 

Además, tendrán la obligación de supervisar el cumplimiento de las funciones de los 
encargados de clase así como que ningún alumno/a use tanto el ordenador como el 
proyector de la clase sin permiso expreso de algún profesor/a. 

Los Delegados/as y Subdelegados/as, bajo la coordinación y supervisión del tutor/a del 
grupo, podrán asistir al inicio de las sesiones correspondientes a la 1ª y 2ª Evaluación 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 Evaluación. 

El alumnado del centro dispondrá de un representante en el Equipo de evaluación, elegido 
de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en el 
apartado 8, y cuya función principal será la de colaborar en la elaboración de la memoria de 
autoevaluación. 

 

 

1.2. El Profesorado. 

 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 
gestión 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 órgano de gobierno garantía 
de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 
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Así mismo, tienen garantizada su participación en las dos comisiones que se constituyen 

dentro del Consejo Escolar, la comisión de convivencia (donde les corresponden 2 
representantes) y la comisión permanente (con 1 representante), eligiéndose estos 
representantes en la primera reunión de constitución 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/a1 
debe presentar, junto a su proyecto de dirección, propuesta de Equipo Directivo, 
especificando los profesores/as que desea lo/a acompañen en su andadura al frente de la 
gestión del centro.  

 

c) Claustro del profesorado. 

El Claustro de Profesorado será presidido por la Directora del instituto y estará integrado 
por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Ejercerá la secretaría del 
Claustro del Profesorado el Secretario del instituto. 

Los profesores y profesoras que prestan servicios en más de un centro docente se 

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

El Claustro de Profesorado tendrá las siguientes competencias: 

- Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la 

elaboración del Plan de Centro. 

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

- Aprobar las programaciones didácticas. 

- Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del Alumnado. 

- Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de 
la investigación pedagógica y en la formación del Profesorado del centro. 

- Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la 
selección del Director o Directora2. 

- Conocer las candidaturas a la Dirección y los proyectos de dirección 

presentados por las personas candidatas. 

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

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

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

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

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

 
1
 Proceso de elección de director/a. Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a la 

función directiva y la formación, evaluación y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos 

directivos de los centros docentes públicos no universitarios, de los que es titular la Junta de Andalucía. 
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- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organización 

y Funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería 
competente en materia de educación.   

 

 

d) Equipo Técnico de coordinación Pedagógica. 

El Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica estará integrado por la persona titular de la 
Dirección, que ostentará la presidencia, la persona titular de la Jefatura de Estudios, las 
personas titulares de la coordinación de las Áreas de Competencias establecidas en el 

artículo 84 del R.O.C., las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos de 
Orientación y de Formación, Evaluación e Innovación Educativa y la persona titular de la 
Vicedirección. Ejercerá las funciones de Secretaría la Jefatura de Departamento que 
designe la presidencia de entre los miembros del equipo. 

Las funciones y competencias del Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica son las 

siguientes:  

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

- Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del Proyecto Educativo. 

- Asesorar al Equipo Directivo en la elaboración del Plan de Centro. 

- Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las 
programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a los 
Departamentos de Coordinación Didáctica.    

- Asesorar a los Departamentos de Coordinación Didáctica y al Claustro de 

Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluación en competencias y velar 
porque las programaciones de los Departamentos de Coordinación Didáctica, 
en las materias que les están asignadas, contribuyan al desarrollo de las 
competencias básicas, a cuyos efectos se establecerán estrategias de 

coordinación. 

- Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las 
medidas y programas de atención a la diversidad del Alumnado, incluidos los 
Programas de Diversificación Curricular y los Programas Cualificación 

Profesional Inicial si los hubiera. 

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

- Velar por el cumplimiento y posterior evaluación 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 Consejería competente en materia de 
educación. 

 

e) Departamentos de Coordinación Didáctica. 

Cada Departamento de Coordinación Didáctica estará integrado por todo el profesorado que 

imparta las enseñanzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta 
enseñanzas asignadas a más de un departamento pertenecerá a aquél en el que tenga 
mayor carga lectiva, garantizando, no obstante, la coordinación de este profesorado con los 
otros departamentos con los que esté relacionado, en razón de las enseñanzas que imparta. 

Cada Departamento de Coordinación Didáctica contará con una persona que ejercerá su 
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustarán a lo establecido en los 
artículos 94, 95 y 96, del R.O.C. respectivamente. 

Competencias de los Departamentos de Coordinación Didáctica tendrán las siguientes 

competencias: 
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- Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboración de los aspectos educativos 

del Plan de Centro. 

- Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las 
materias, ámbitos o módulos profesionales asignados al departamento, de 
acuerdo con el Proyecto Educativo.   

- Velar para que las programaciones didácticas de todas las materias en 
Educación Secundaria Obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y 
el hábito de la lectura y la mejora de la expresión oral y escrita y que las 
programaciones didácticas de Bachillerato faciliten la realización, por parte del 
Alumnado, de trabajos monográficos interdisciplinares u otros de naturaleza 

análoga que impliquen a varios Departamentos de Coordinación Didáctica.   

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

- Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del Título 

de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria3, de las materias, módulos 

o ámbitos asignados al departamento.    

- Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al 
departamento en los cursos destinados a la preparación de las pruebas de 
acceso a la formación profesional inicial de grados medio y superior4.   

- Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se 
desarrollen para el Alumnado y elaborar las programaciones didácticas de los 

módulos voluntarios de los Programas de Cualificación Profesional Inicial que 
tuvieran asignados.   

- Organizar y realizar las pruebas necesarias para el Alumnado de Bachillerato 
o de Ciclos Formativos de Formación Profesional Inicial con materias o 

módulos pendientes de evaluación positiva y, en su caso, para el alumnado 
libre. 

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

- Proponer la distribución entre el Profesorado de las materias, módulos o 
ámbitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices 
establecidas por el Equipo Directivo, atendiendo a criterios pedagógicos.   

- Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-

aprendizaje en las materias o módulos profesionales integrados en el 
departamento. 

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

- En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de 
enseñanza aprendizaje diseñadas en los distintos módulos profesionales, para 

asegurar la adquisición por el Alumnado de la competencia general del título y 
para el aprovechamiento óptimo de los recursos humanos y materiales.   

- Mantener actualizada la metodología didáctica 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 Consejería competente en materia de 
educación. 
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f) Las áreas de competencias. 

Los departamentos de coordinación didáctica, a que se refiere el apartado anterior, se 
agruparán en las siguientes áreas de competencias: 

 

-Área social-lingüística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la 
adquisición por el Alumnado de la competencia en comunicación lingüística, referida a 
la utilización del lenguaje como instrumento de comunicación oral y escrita, tanto en 

lengua española como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, 
entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social 
del mundo en que se vive y ejercer la ciudadanía democrática. 

-Área científico-tecnológica, cuyo principal cometido competencial será el de 

procurar la adquisición por el alumnado de la competencia de razonamiento 
matemático, entendida como la habilidad para utilizar números y operaciones básicas, 
los símbolos y las formas de expresión del razonamiento matemático para producir e 
interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el 
mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la interacción con el mundo 

físico y natural, que recogerá la habilidad para la comprensión de los sucesos, la 
predicción de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas 
y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la 
información, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar 

la información y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilización de las 
tecnologías de la información y comunicación como un elemento esencial para 
informarse y comunicarse.   

- Área artística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la 

adquisición por el alumnado de la competencia cultural y artística, que supone apreciar, 
comprender y valorar críticamente diferentes manifestaciones culturales y artísticas, 
utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como 
parte del patrimonio cultural de los pueblos.   

-Área de formación profesional, para la adquisición por el alumnado de las 

competencias profesionales propias de las enseñanzas de formación profesional inicial 
que se imparten el centro. 

 

Las principales finalidades de dichas reuniones serán: 

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

- Establecer estrategias de coordinación interdepartamentales que contribuyan 

al desarrollo de las competencias básicas. 

- Asesorar a su representante en el ETCP sobre aspectos educativos, de 
programación didáctica y atención 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 Consejería competente en materia de 
educación. 

Así mismo, la Jefatura de Estudios asignará una hora semanal común dentro del horario 
regular al Profesorado miembro de un mismo Departamento de Coordinación Didáctica para 

la celebración de reuniones tendentes a facilitar la coordinación de sus tareas docentes. No 
será necesaria la convocatoria de dichas reuniones, pues aparecerán como tal en los 
correspondientes horarios de los profesores/as afectados. 

 

g) Reunión de tutores y de Jefes de Áreas 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 llevará a 
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cabo, con carácter general, de forma telemática, priorizándose las reuniones de trabajo a 

través de videoconferencia. Por lo tanto, Jefatura de Estudios preverá, en la confección de 
los horarios de cada curso escolar, la inclusión en éste de reuniones de tutores de grupos 
de Educación Secundaria Obligatoria de cada nivel con el Departamento de Orientación, en 
horario de tarde: que contará además, con la asistencia de un Jefe/a de Estudios Adjunto/a. 

En estas reuniones se tratarán temas referidos a la aplicación del Plan de Acción Tutorial, 
así como a aspectos organizativos de las tutorías. 

 

h) Equipos docentes: 

Los equipos docentes estarán constituidos por todos los profesores y profesoras que 

impartan docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serán coordinados por el 
correspondiente tutor o tutora. 

Los equipos docentes tendrán 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 evaluación del Alumnado, de acuerdo con la 
normativa vigente y con el Proyecto Educativo del centro y adoptar las 

decisiones que correspondan en materia de promoción y titulación. 

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

- 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 órganos en materia de prevención y resolución de 
conflictos.    

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

- Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 
coordinación del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del 

departamento de orientación al que se refiere el artículo 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 Orientación y Acción Tutorial 
del instituto y en la normativa vigente.   

- Cuantas otras se determinen en el Plan de Orientación y Acción Tutorial del 
instituto.               

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

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

La Jefatura de Estudios incluirá en el horario general del centro la planificación de las 

reuniones de los equipos docentes. 

 

i) El Equipo de Evaluación: 

El Profesorado del centro dispondrá de un representante en el Equipo de Evaluación, 
elegido de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en 
el apartado 8 y cuya función principal será la de colaborar en la elaboración de la memoria 
de autoevaluación. Además, toda vez que tanto los miembros de Equipo Directivo, como el 
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Jefe/a del Departamento de Formación, Evaluación e Innovación Educativa, es profesorado 

perteneciente al centro, constituye otra manera de participar en las decisiones, aportaciones 
y en la gestión del centro. 

 

 

1.3. Las Familias. 

 
 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 
gestión 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 órgano de gobierno garantía 
de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 

Así mismo, tienen garantizada su participación en las dos comisiones que se constituyen 
dentro del Consejo Escolar, la comisión de convivencia (donde les corresponden 2 
representantes) y la comisión permanente (donde les corresponde 1 representante), 
eligiéndose éstos en la primera reunión de constitución del Consejo Escolar. 

 

 

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

El A.M.P.A. Nuevo Milenio es la única constituida en nuestro centro, dispone de un local 

dentro de las dependencias del instituto y tiene establecido un horario de atención tanto a 
las familias como al alumnado. Nuestro centro la reconoce como interlocutora válida 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, 
está obligada a responsabilizarse de las siguientes funciones: 

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

- Colaborar en las actividades educativas del instituto. 

- Promover la participación de los padres y madres del alumnado en la gestión 
del instituto. 

 

Así 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, así como del Plan de 
Centro establecido por el mismo. 

Se facilitará también la colaboración del A.M.P.A. Nuevo Milenio con el Equipo Directivo del 

centro y la realización de acciones formativas en las que participen las familias y el 
Profesorado. 

 

c) Reunión general de padres y madres. 

A comienzos del mes de octubre, el centro mantendrá reuniones informativas para trasladar 
a las familias toda la información disponible sobre el inicio del curso y las medidas 

organizativas que se van a llevar a cabo para que las actividades educativas se lleven a 
cabo con las necesarias medidas de seguridad. 
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En dicha reunión se tratarán además aspectos que afecten a la generalidad de los grupos 

del centro y, en todo caso, se dará información precisa de los siguientes puntos: 

- Plan global de trabajo del curso. 

- Criterios y procedimientos de evaluación del Alumnado en las diferentes áreas 
o materias. 

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

- Organización de la tutoría y de la tutoría electrónica, así como del horario de 
atención a las familias, que deberá posibilitar la asistencia de las mismas y que 
se fijará, en todo caso, en horario de tarde. 

- Procedimiento para facilitar la relación de las familias con el Profesorado que 

integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oídas 
en las decisiones que afecten a la evolución escolar de los hijos e hijas. 

- Derechos y obligaciones de las familias 

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

- Compromisos educativos y de convivencia. 

Además, en dicha reunión se procederá a la elección de los delegados de padres y madres 
del alumnado, de acuerdo con lo previsto en el artículo 9 del R.O.C. 

 

d) Delegados/as de padres y madres. 

En la reunión general de padres y madres se procederá a la elección del delegado/a de 

padres y madres de cada grupo según el procedimiento descrito a continuación: 

 

1. Durante la primera reunión que se celebrará con los tutores y tutoras, el tutor 
o tutora leerá las funciones que tendrá el cargo y que son las que están 
recogidas más abajo. Podrán 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 podrán votar ambos padres, madres o tutores 
legales presentes. Si a dicha reunión hubiese acudido cualquier otra persona 
en su lugar, ésta no podrá emitir ningún voto. 

3. La votación para elegir delegado o delegada será por sufragio directo y secreto, 
por mayoría simple. 

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

5. El delegado o la delegada de padres y madres electo/a comenzará con el 
ejercicio de sus funciones desde el día siguiente a su elección. 

6. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor número de votos 
serán designadas como subdelegadas 1ª y 2ª, que sustituirán a la persona 

delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad y podrán colaborar con 
ella en el desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca empate 
en las votaciones, la elección se dirimirá por sorteo. En este proceso de 
elección se procurará contar con una representación equilibrada de hombres y 
mujeres. 

7. En el caso de que no se presentase ningún candidato o candidata el puesto 
quedará desierto para ese grupo y curso escolar. 
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8. Ningún padre, madre o tutor legal podrá ser delegado o delegada en más 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 participación en las actividades que se 

organicen. 

- Fomentar y facilitar la comunicación 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 relación entre las familias del alumnado del grupo y el Equipo 
Directivo, la asociación 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 participación 

en el proceso educativo de sus hijos e hijas, especialmente en aquellas 
actuaciones sobre prevención y detección de la conflictividad y en los 
Compromisos educativos. 

- Mediar en la resolución pacífica 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 carácter general a las funciones de los delegados de padres y madres: 

 

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

- En cuanto al apartado c), la implicación en cualquier aspecto organizativo, 
académico o de convivencia debe referirse a la generalidad del grupo, por 
iniciativa propia o por petición de la mayoría de padres y madres del grupo y/o 
transmitirle las inquietudes y/o sugerencias que esta mayoría pueda tener y así 

se lo han manifestado.  

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

- Mantener contacto periódico con los padres y madres del alumnado del grupo 

para trasladar estas informaciones y conocer sus opiniones5. La Dirección 

facilitará el uso de las instalaciones, en la medida de lo posible, para la 
realización de cuantas reuniones se le soliciten a este respecto. 

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

 
5 Los padres tendrán que determinar cómo se realiza el intercambio de información con el delegado/a y cómo se 

garantiza que las opiniones y posturas del mismo sean representativas de la mayoría 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 intervención sea aceptada por todos los implicados y 
esté en posesión de la formación adecuada debidamente acreditada ante la 
dirección del centro). Además, cuando este conflicto esté relacionado con 
alguna conducta contraria a las normas de convivencia del centro, este proceso 

de mediación no interrumpirá en forma alguna el desarrollo del procedimiento 
para la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias que se 
recoge en la sección 4ª del capítulo III del Decreto 327/2010. 

- Los delegados y delegadas de padres y madres podrán elegir de entre ellos/as 
un coordinador o coordinadora que se encargará de dinamizar y facilitar el 

desempeño de las funciones del resto. 

 

Los casos en los que el delegado/a de padres y madres podrá cesar en el desempeño de 

sus funciones son los siguientes: 

 

a.El delegado o delegada de padres y padres finalizará ordinariamente el desempeño 

de sus funciones el último día lectivo de cada curso. 

b.De forma extraordinaria también podrá cesar en su cargo mediante renuncia 
motivada a la Dirección del centro o a propuesta razonada y por escrito de la mayoría 
de padres y madres del alumnado del grupo, oído el/la interesado/a. Si este cese se 

produce antes del mes de marzo, el tutor convocará una reunión con los padres y 
madres del alumnado para la elección de un nuevo delegado o delegada. Esta situación 
solo podrá darse una vez en el curso escolar, quedando el cargo desierto si se diesen 
de nuevo circunstancias extraordinarias. 

 

e) Tutorías personalizadas. 

Los padres, madres y/o tutores legales del Alumnado tienen derecho a recibir información 

del rendimiento académico de sus hijos, previa cita con el tutor/a de su grupo. 

Así mismo, las familias tienen derecho a recibir, por parte del tutor/a de su hijo/a, al finalizar 
el curso escolar, información detallada de su evolución durante todo el curso académico, 
así como a recibir orientaciones en la toma de decisiones personales, académicas y 

profesionales. 

Nuestro centro, siempre que la organización del horario lo permita, dispondrá la celebración 
de dichas entrevistas de información detallada, y no sólo por parte del tutor/a del alumno, 
sino de todo su equipo docente, una vez al trimestre, coincidiendo con la publicación de 
calificaciones de la 1ª y 2ª evaluaciones y, en todo caso, tras la evaluación ordinaria. 

Así mismo, se favorecerá en la medida de lo posible la tutoría electrónica, mediante la cual 
las familias podrán intercambiar información relativa a la evolución escolar de sus hijos/as a 
través del sistema de información Séneca. 

 

f) Reuniones con el Equipo Directivo. 

Las familias podrán 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, así como a intervenir en dichas reuniones si la temática así lo aconseje. 

 

g) El Equipo de Evaluación. 

Las familias estarán representadas en el Equipo de Evaluación con un miembro, elegido de 
entre sus representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya 
función principal será la de colaborar en la elaboración de la memoria de autoevaluación 



I.E.S. Miguel Servet   1   R. O. F.   

 

Sevilla        Modificado en NOVIEMBRE 2022  16 
 

1.4. El Personal de Administración y Servicios. 

 
 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 
gestión en los centros, el Personal de Administración 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 órgano de 
gobierno será la garantía de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 

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

 

b) Reuniones con el Equipo Directivo. 

El P.A.S. podrá reunirse con el Equipo Directivo para realizar aportaciones y participar en 
todos aquellos temas que sean de su incumbencia. No obstante, serán interlocutores 

naturales con dicho personal el Director/a del centro y el Secretario/a. 

 

 

c) El Equipo de Evaluación. 

El P.A.S. dispondrá de un representante en el Equipo de Evaluación elegido de entre sus 
representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya función principal será 
la de colaborar en la elaboración de la memoria de autoevaluación
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2. 
Criterios y procedimientos en la toma de decisiones de los 

órganos de gobierno y de coordinación docente. 

 

Los criterios y procedimientos que garantizan el rigor y la 
transparencia en la toma de decisiones de los distintos 
órganos de gobierno y de coordinación 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 aplicación de los principios democráticos 

concretados en los distintos órganos y su particular funcionamiento.  

Con respecto a los procesos relacionados con la escolarización y evaluación 
del alumnado se tendrán como principios rectores el cumplimiento de la 
legislación vigente que garantice la adecuada escolarización del alumnado y la 
correcta evaluación de éste basada en criterios claramente definidos tanto en 
las programaciones de los distintos Departamentos Didácticos así como en los 
criterios de promoción y titulación adoptados en el centro y que se encuentran 
detallados en el Proyecto Educativo del mismo. 

 

 

2.1. 
Órganos de Gobierno y de Coordinación Docente. 

 

 

El presidente del Consejo Escolar, director del Centro, tutores, coordinadores 
de Áreas de Competencia, Jefes de Departamentos Didácticos y coordinadores 
del resto de departamentos garantizarán que las reuniones de los distintos 
órganos de gobierno y de coordinación docente del centro sean convocadas 
con el tiempo suficiente y con un orden del día claramente establecido.  

Los asistentes a las distintas reuniones de los diferentes órganos de gobierno 
y de coordinación docente del centro aplicarán las decisiones acordadas y 
serán portavoces de ellas si su naturaleza lo requiere. Cada órgano seguirá 
unas normas para garantizar el rigor y la transparencia en su toma de 
decisiones.  

 

a) Consejo Escolar. 

Para la celebración de las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del 
Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocará con el correspondiente 
orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de una 
semana, y pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los temas 
a tratar en la reunión. Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con 
una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los 
asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 
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El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos6, sin perjuicio 
de la exigencia de otro tipo de mayorías determinadas expresamente por la 
normativa específica.  

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 será 
mediante notificación remitida vía correo electrónico a cada miembro dicho 
órgano colegiado. 

 

b) Claustro del Profesorado 

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

- Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán 
celebrarse en el día y con el horario que posibiliten la 
asistencia de todos sus miembros. En las reuniones 
ordinarias, el Secretario o Secretaria del Claustro del 
Profesorado, por orden del Director o Directora, 
convocará con el correspondiente orden del día a los 
miembros del mismo, con una antelación mínima de 
cuatro días y pondrá a su disposición la 
correspondiente información sobre los temas incluidos 
en él. Podrán realizarse, además, convocatorias 
extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta 
y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que 
hayan de tratarse así lo aconseje. El día habitualmente 
elegido para las reuniones ordinarias del Claustro de 
profesores será el miércoles, en horario de tarde.  

Durante el curso 2022 / 23, se realizarán preferentemente de manera 
telemática a través de videoconferencia . La convocatoria de las sesiones del 
Claustro del Profesorado se realizará mediante envío de notificación a la 
dirección de correo electrónico de cada miembro de dicho órgano colegiado. 

- El Claustro del Profesorado será 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 será obligatoria para todos sus miembros, 
considerándose la falta injustificada a los mismos como 
un incumplimiento del horario laboral. 

- El Claustro adoptará los acuerdos por mayoría de 
votos, sin perjuicio de la exigencia de otro tipo de 
mayorías determinadas expresamente por la normativa 
específica7. Así mismo, se determina que nunca será 

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

derecho a voto no podrán abstenerse en las votaciones. 
7 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y 

del Procedimiento Administrativo Común. 
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posible para los miembros de este órgano colegiado la 
abstención en las votaciones o toma de decisiones. 

 

c) Equipo Directivo  

El Equipo Directivo es el órgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajará de 
forma coordinada en el desempeño de las funciones que tiene encomendadas, 
conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la Dirección y a las 
funciones específicas legalmente establecidas.  

Para facilitar la coordinación de las labores a desempeñar, los integrantes del 
Equipo Directivo contarán en su horario laboral regular con al menos un módulo 
semanal para celebrar reuniones de coordinación. 

 

d) Equipos Docentes  

Los equipos docentes estarán constituidos por todo el profesorado que imparta 

docencia a un mismo grupo de alumnos. Serán coordinados por el correspondiente 
tutor o tutora.  

Las reuniones de los equipos docentes serán convocadas por el tutor con el visto 
bueno de Jefatura de Estudios. Dicha convocatoria se realizará según la planificación 
de reuniones elaborada por dicha jefatura para todo el curso escolar. Las convocatorias 

extraordinarias se harán con cuarenta y ocho horas de antelación y con el previo 
conocimiento del orden del día.  

El equipo docente adoptará los acuerdos por mayoría de votos, aunque dada la 
naturaleza de las funciones de este órgano deben prevalecer los acuerdos por 

consenso y nunca será posible la abstención en las votaciones o toma de decisiones. 

 

e) Otros órganos de coordinación docente  

Los responsables de todos los órganos de coordinación docente velarán por el 
cumplimiento de las funciones asignadas por la normativa vigente, siguiendo el 
protocolo de reuniones establecidas en el horario general del centro, así como la 

aplicación de los principios generales en la toma de decisiones.   

 

f) Actas de las sesiones de los órganos colegiados de 
gobierno y de coordinación docente. 

De cada sesión que celebre el órgano colegiado se levantará acta por la 
persona encargada de las funciones de Secretario/a, que especificará 
necesariamente los asistentes, el orden del día de la reunión, las 

circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos 
principales de las deliberaciones, así como el contenido de los acuerdos 
adoptados. 

En el acta figurará, a solicitud de los respectivos miembros del órgano, el 

voto contrario al acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la 
justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro 
tiene derecho a solicitar la trascripción íntegra de su intervención o 
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que señale el 
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, 

haciéndose así constar en el acta o uniéndose copia a la misma.  

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podrán formular voto 
particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se 
incorporará al texto aprobado. 
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Cuando los miembros del órgano voten en contra o se abstengan 8 , 

quedarán exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse 
de los acuerdos. 

Las actas se aprobarán en la misma o en la siguiente sesión, pudiendo no obstante 
emitir el/la Secretario/a certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan 

adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta. En las certificaciones de 
acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobación del acta se hará constar 
expresamente tal circunstancia. 

La redacción de las actas de las sesiones y reuniones de los órganos 
colegiados de gobierno y de coordinación docente serán 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 órganos 
de coordinación docente serán labor de los/las Jefes/as de Departamento. 

Dentro del proceso de Transformación Digital seguido en el centro, desde 

el curso 2021/2022 todas las actas de los órganos colegiados de gobierno 
y de coordinación docente se redactarán en formato electrónico. Una vez 
aprobadas las actas por los miembros participantes en las distintas 
sesiones o reuniones, se generará un archivo pdf de las actas para su 
firma electrónica por parte de la persona encargada de la redacción de las 

mismas. Una vez firmadas, las actas se alojarán en un repositorio 
electrónico o nube. 

Los libros de actas en formato papel de los distintos órganos estarán bajo 
la custodia de la persona encargada de la Secretaría del centro. 

Las actas de las sesiones de los órganos colegiados de gobierno y de 
coordinación docente serán remitidas por medios electrónicos a los 
miembros de dicho órgano con antelación suficiente para su lectura y 
comprobación previa a su aprobación. Esta aprobación será el objeto del 
primer punto del Orden del Día de una sesión ordinaria del órgano 

colegiado. 

 

 

2.2. La escolarización. 

 
 

El criterio y los procedimientos para la escolarización del alumnado 
serán establecidos en el Consejo Escolar y sujetos a la normativa 
vigente. Como principio general tendrán derecho a ser 
escolarizados en el centro todo alumno que cumpla los requisitos 
establecidos por la ley. La escolarización del alumnado del 1er curso 
de la ESO vendrá determinada por los centros adscritos por la 
Delegación.  

 

 

 
8 Sólo aquellos miembros a los que la abstención se les está permitida: representantes de 

padres, madres y alumnado. 
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2.3. La Evaluación del Alumnado. 

 

La evaluación del alumnado estará supeditada a los 
procedimientos y criterios recogidos en el capítulo 5 del Proyecto 
Educativo del centro, procedimientos y criterios que se concretizan 
y desarrollan en las programaciones de los distintos 
Departamentos Didácticos. 

Como principio general, en ningún caso la evaluación del alumnado 
será el resultado de una sola prueba o examen de las respectivas 
áreas o materias. Por otro lado, el alumnado tiene derecho a ser 
evaluado conforme a criterios de plena objetividad, así como a 
conocer los resultados de sus aprendizajes, para que la 
información que se obtenga a través de los procedimientos 
informales y formales de evaluación tenga valor formativo y lo 
comprometa en la mejora de su educación 

Los criterios de evaluación comunes y los propios de cada área o 
materia que se apliquen para la evaluación de los aprendizajes, la 
promoción del alumnado y la obtención de la titulación se harán 
públicos en el centro y en cada uno de los cursos por parte del 
profesorado que imparta cada una de las áreas o materias. Así 
mismo, cualquier cambio en dichos criterios que un determinado 
Departamento Didáctico estime oportuno realizar durante el curso 
académico deberá ser convenientemente publicitado para 
conocimiento general del alumnado y sus familias. Así mismo, se 
deberá entregar en la Secretaría del centro escrito que detalle el 
contenido de los cambios realizados. 

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

La evaluación del alumnado se llevará a cabo a lo largo de todo el 
curso y su planificación se detalla en el punto 5.7. del Proyecto 
Educativo del centro.  

En todo el proceso de evaluación del Alumnado se deberán seguir 
las siguientes fases:  

 

1. Definición de una nota de evaluación por parte del 
profesorado.  

Cada profesor/a ha de definir una nota que refleje globalmente el proceso 
de aprendizaje del Alumnado. Ésta será el referente para la sesión de 
evaluación correspondiente. Esta nota ha de ser objetiva y siguiendo los 
criterios establecidos en la programación de la materia.  

La nota numérica será del 1 al 10 en la Enseñanza Secundaria 
Obligatoria( 2º y 4ºESO)  e INsuficiente, SuFiciente, Bien, Notable y 
Sobresaliente  y de 0 a 10 en el Bachillerato y sólo en la evaluación 
extraordinaria se podrá incluir además la calificación de No Presentado.  
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En el caso del Ciclo Formativo de Grado Medio impartido en el centro, las 

calificaciones serán las siguientes: 

● Módulos Profesionales: del 1 al 10 

● Módulos de Formación en Centros de Trabajo y Proyecto 
Integrado: Apto o No apto. 

● En la evaluación final también se admitirá la calificación No 
evaluado. 

 

2. Las sesiones de evaluación  

Están 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 sesión siguiendo los siguientes pasos:  

Antes de la evaluación:  

- Asegurarse de que el profesorado que imparta clase en el 
grupo haya anotado las calificaciones en la aplicación 
Séneca antes de la celebración de la sesión de 

evaluación. El Equipo Docente deberá introducir sus 
calificaciones en dicha aplicación con al menos 
veinticuatro horas de antelación a la hora y fecha de 
celebración de la sesión de evaluación. 

Durante la evaluación:  

- Presidir, organizar y dirigir las reuniones de evaluación de 
su grupo, tomando nota en el Acta de Evaluación de las 
decisiones que sobre el proceso de enseñanza-
aprendizaje se adopten para cada uno de los alumnos. Es 

responsabilidad del tutor aclarar cualquier situación, tanto 
colectiva como individual, del alumnado del grupo, así 
como tomar nota de las aportaciones del profesorado que 
ayuden a que la evaluación sea plenamente rigurosa, 

objetiva y justa.  

Después de la evaluación.  

- Sellar y firmar los boletines de calificaciones para 
entregárselos al Alumnado o sus responsables legales. 
Independientemente de las iniciativas de las familias, los 

tutores podrán 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 evaluación.  

Durante la evaluación final ordinaria y extraordinaria  

- Recoger del profesorado los Informes de recuperación de 
cada área o materia para la evaluación extraordinaria que 
se entregarán a los responsables legales del Alumnado 
junto al boletín de notas. De la entrega de dichos informes 

a los responsables legales del Alumnado se deberá 
cumplimentar un registro de entrega de toda la 
documentación. 

 

Al finalizar tanto la Evaluación Ordinaria como la Extraordinaria, los 
miembros del Equipo Docente deberán firmar las actas de calificaciones 
del alumnado del grupo.  
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Como garantía de la transparencia de la evaluación del Alumnado, éste 

tiene el derecho a recibir todas las aclaraciones necesarias para que la 
evaluación sea un instrumento fundamental en la formación del mismo. 
Como norma general los derechos de los alumnos respecto a los distintos 
momentos de la evaluación son los siguientes:  

- Durante todo el curso, y especialmente en las evaluaciones del centro 

(1ª, 2ª y 3ª 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 información directa de los 

profesores no tutores, se solicitará mediante escrito dirigido al tutor 

del grupo, una entrevista con el profesor correspondiente quien 

deberá establecer el día y la hora para dicho encuentro. En la medida 

de lo posible se deberá concertar cita en fecha y hora que facilite la 

concurrencia de los responsables legales del alumnado. De dicha 

reunión habrá constancia por escrito 

- Informe de Tutoría: el procedimiento que han de seguir los tutores 
para recabar información del Equipo Docente de un alumno/a 

concreto/a será mediante documento on-line al que cada profesor/a 

accederá con un determinado nombre de usuario y contraseña y 

rellenará con la información solicitada en cada apartado. De este 

documento no se podrá dar copia a los responsables legales del 

Alumnado que hayan solicitado entrevista o información 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 promoción y titulación y calificaciones que, como 
resultado del proceso de evaluación, se adopten al finalizar el ciclo o 

curso, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Consejería 

de Educación y Ciencia.  

 

3. Actas de calificaciones y boletines 

Los cambios en las calificaciones recogidas en las actillas de la 1ª y 2ª 
evaluación que se puedan solicitar tras las sesiones de evaluación 

deberán ser comunicados a la Jefatura de Estudios del centro por el 
profesor/a tutor/a del alumno/a cuya calificación se modifica y del 
profesor/a que decide realizar dicho cambio. Una vez que la Jefatura de 
Estudios dé el Vº Bº al cambio solicitado, el tutor/a del grupo deberá 

informar al resto del Equipo Docente acerca de la modificación producida.  

En el caso de las actas de evaluación ordinaria y extraordinaria, las 
modificaciones de calificaciones que por motivos de error administrativo 
pudieran solicitarse, el tutor del grupo redactará un escrito detallando los 
motivos de la modificación. Este escrito deberá ser firmado por el tutor/a 

del grupo, así como del profesor/a del área o materia cuya calificación es 
modificada. Así mismo, dicho escrito deberá recoger el Vº Bº de los 
miembros del Equipo Docente. Si la modificación de la calificación influye 
en la promoción o titulación del alumno/a cuya calificación se modifica, se 

habrá de reunir el Equipo Docente para tratar dicha modificación.  

El plazo para solicitar modificaciones en las actas de calificaciones será 
el comprendido entre el día de celebración de la sesión de evaluación y el 
de entrega o publicación de calificaciones ambos inclusive. Una vez 
transcurrido este plazo y sólo en el caso de las actas de evaluación 

ordinaria y extraordinaria, cualquier solicitud de cambio deberá seguir el 
procedimiento administrativo específico para la reclamación de 
calificaciones y/o decisión de promoción y/o titulación.  



I.E.S. Miguel Servet   2   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 24 
 

De cada modificación el/la Secretario/a del centro incluirá en el acta de 

calificaciones la enmienda y diligencia correspondiente. 

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

Los boletines se enviarán al punto de recogida en la aplicación iPasen 

para su posterior descarga por parte de los tutores legales del alumnado.
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3. 
La organización de los espacios,  

instalaciones y recursos materiales del centro. 

 

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

condiciones físicas en las que el Profesorado desarrolla su labor. 
 
 
 

3.1. Sala del Profesorado. 

 
  

La Sala del Profesorado será el lugar de encuentro del Profesorado. En ella existirán varios 
paneles informativos referentes a asuntos generales del centro, de la Dirección, Jefatura de 
Estudios y Secretaría del centro, así como de actividades Extraescolares, cursos de formación 
y anuncios sindicales.  Periódicamente un miembro del Equipo Directivo eliminará de los 
paneles la información obsoleta.  

Cada profesor dispondrá de un casillero o taquilla particular en el que podrá guardar sus 
pertenencias y material docente, así como de una bandeja en la que recibirá 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 exámenes, atención de padres 

o reunión con representantes de editoriales. Para estos fines se utilizarán los 
respectivos Departamentos y/o Sala de Tutoría. Si se decidiera utilizar este espacio 
como lugar de reunión entre miembros del Profesorado, ello no podrá impedir el acceso 
y utilización 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 resolverán fuera de la sala.  

- El Profesorado procurará 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 procederá al desecho del material no necesario. Se 
tendrá en cuenta que todo el material que esté sobre la mesa podrá ser eliminado en 
cualquier momento. Al inicio del nuevo curso escolar se procederá a la eliminación de 
todo el material alojado en el interior del armario de la sala, así como en la parte 

superior de mesas y módulos de casillas o taquillas. 
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3.2. Secretaría. 

 

 

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

- Confección, realización e informatización de matrículas. 

- Petición, recepción y entrega de Títulos (Bachillerato, E.S.O., C.F.) 

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

- Tramitación del Seguro Escolar. 

- Envío y recepción de traslados de expedientes. 

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

- Actualización constante de los expedientes del alumnado, profesorado y P.A.S. del centro 

(altas, bajas, etc.) 

- Recepción y tramitación de solicitudes de escolarización para las enseñanzas ofertadas por 
el centro. 

- Tramitación, envío y recepción de toda la documentación referida a la Prueba de Acceso a 

la Universidad. 

- Tramitación Premios Extraordinarios de la E.S.O. y el Bachillerato. 

- Realización de actas y boletines escolares. 

- Confección y entrega de los Historiales Académicos al alumnado de 2º Bachillerato y 4º ESO. 

- Confección y entrega de certificados. 

- Atención a ventanilla, teléfono, fax y correo electrónico corporativo del centro. 

- Tramitación y entrega de tarjetas acreditación profesional al alumnado de C.F. 

- Mantenimiento, organización y custodia del Archivo del centro. 

- Confección y entrega del carné del alumnado mayor de edad. 

- Gestión de la correspondencia oficial. 

- Gestión del registro de entrada y salida del centro. 

- Gestión del apartado de la Secretaría en la página web del centro. 

- Gestión, mantenimiento y custodia del material fungible del centro.   

- Publicación en los tablones de anuncios del centro de la información de interés recibida.  

- Entrega particularmente a los interesados, de forma inmediata, la documentación recibida, 
bien dejándola en sus casilleros o entregándosela personalmente. 

-Gestionar la lotería de Navi 
 

CONTENIDO 

 
 

1. Los cauces de participación 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 Evaluación  

El Profesorado  

El Consejo Escolar  

El Equipo Directivo  

El Claustro del Profesorado  

El equipo Técnico de Coordinación Pedagógica  

Departamentos de Coordinación Pedagógica  

Las Áreas de Competencias  

Reunión de Tutores  

Equipos Docentes  

El Equipo de Evaluación  

Las Familias  

El Consejo Escolar  

A.M.P.A. Nuevo Milenio  

Reunión general de padres y madres  

Delegados de padres y madres  

Tutorías personalizadas  

Reuniones con el equipo Directivo  

El Equipo de Evaluación  

El Personal de Administración y Servicios  

El Consejo Escolar  

Reuniones con el equipo Directivo  

El Equipo de Evaluación  

  

2. Criterios y procedimientos en la toma de decisiones de los órganos 
de gobierno y de coordinación docente 

 

Órganos de gobierno y de coordinación docente  

El Consejo Escolar  

El Claustro del Profesorado   

El Equipo Directivo  

Otros órganos de coordinación docente  

Actas de las sesiones de los órganos colegiados de gobierno y de coordinación docente  

La escolarización  

La Evaluación del Alumnado  
Definición de una nota de evaluación por parte del Profesorado  
Las sesiones de Evaluación  
Actas de calificaciones y boletines  

  

3. La organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales 
del centro 

 

Sala del Profesorado  

Secretaría  

Conserjería  
Servicio de reprografía  

Aula de Informática  

Cafetería  

Talleres y Aula de Tecnología  

Laboratorio de Ciencias Naturales  

Laboratorio de Física y de Química  

Aulas de Dibujo y Plástica  

Aula de Música  

Pistas polideportivas y Gimnasio  

Aulas específicas del Ciclo Formativo  

  

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

períodos de entrada y salida de clase. 
 

Servicio de guardia durante la jornada lectiva  

Servicio de guardia durante el recreo  
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5. La forma de colaboración de los tutores y tutoras en la gestión del 
Programa de Gratuidad de Libros de Texto 

 

Procedimiento de recogida, evaluación del estado de conservación y entrega  

  

6. El procedimiento para la designación de los miembros del Equipo de 
Evaluación. 

 

  

7. El Plan de Autoprotección  

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 fontanería y saneamiento  
b) Electricidad e iluminación  
c) Calefacción  
d) Ascensores  

Utilización de las instalaciones por personas ajenas al centro  

Laboratorios y talleres  

Acciones correctoras frente al riesgo de incendios  
a) Con respecto a los factores básicos del fuego  

b) Con respecto a las instalaciones de protección contra incendios  

c) Con respecto a elementos constructivos y materiales del edificio  

d) Con respecto a la evacuación de los ocupantes del centro  
e) Con respecto a la organización humana  

Instrucciones para la realización de un ejercicio de evacuación de emergencia 

en centros escolares 
 

Carácter de la experiencia  
Instrucciones orientativas para los profesores  
Instrucciones orientativas para el alumnado  
Informe posterior  

Actuación 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 utilización de aparatos electrónicos 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 prevención de riesgos 
laborales 

 

Mantenimiento preventivo  

Señalización de seguridad  

Suelos   

Puertas  

Vías y salidas de evacuación  

Protección contra incendios  

Instalación eléctrica  

Equipos de trabajo  

Productos químicos  

  

10. La Biblioteca  

Misión y objetivos  

El espacio  

La Biblioteca  
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Horario  

Fondos  

Servicios  

Normas para el Alumnado  

Técnicas organizativas  

Actividades y actuaciones para la dinamización de la Biblioteca  

Equipo de Biblioteca  
Persona responsable de la Biblioteca escolar  
Equipo de apoyo  

  

11. Divulgación, modificación o revisión del R.O.F. del I.E.S. Miguel 
Servet 

 

  

ANEXOS  

ANEXO I – Plan de Trabajo de la Biblioteca, Curso 2020 / 2021  
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Fundamentación 

 

El Reglamento de Organización y Funcionamiento (en adelante ROF) es el documento donde 
se recogen las normas organizativas y funcionales que permiten la consecución 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 colaboración entre todos los 
sectores de la comunidad educativa. 

Este Reglamento intenta dar respuestas a la casuística específica en relación a la organización 
y funcionamiento de nuestro centro, todo ello en favor de la optimización de los recursos, 
humanos y materiales, puestos en acción para conseguir los objetivos de nuestro Proyecto 
Educativo. La comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet  tiene en nuestro Reglamento de 
Organización y Funcionamiento un instrumento para mejorar la acción de los distintos agentes 
educativos y lograr los objetivos propuestos. 

Este ROF no entrará en contradicción con la Constitución Española, el Estatuto de Autonomía 
para Andalucía, las Leyes Educativas, Órdenes y Resoluciones vigentes y emana directamente 
del Decreto 327/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los 
Institutos de Educación Secundaria, de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se 
regula la organización y el funcionamiento de los institutos de educación secundaria, así como 
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado y de la ORDEN de 20 de junio de 
2011, por la que se adoptan medidas para la promoción de la convivencia en los centros 
docentes sostenidos con fondos públicos y se regula el derecho de las familias a participar en 
el proceso educativo de sus hijos e hijas. 

 

 

 

Ámbito de aplicación. 

 

Este Reglamento de Organización y Funcionamiento será de obligado cumplimiento para todos 
los sectores de la comunidad educativa del I.E.S. Miguel Servet: personal docente, de 
administración y servicios, alumnado, padres, madres y tutores legales, y miembros de las 
distintas asociaciones. Todos los miembros de la comunidad escolar deberán velar por el 
cumplimiento del presente ROF y están 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 dará cuenta por escrito al 
tutor del grupo y a Jefatura de Estudios, que adoptarán las medidas oportunas para su 
cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento por parte del personal docente y de 
administración y servicios, se deberá dar parte por escrito a la Dirección del centro, que 
adoptará las medidas oportunas para su cumplimiento. Del incumplimiento de este reglamento 
por parte de los padres, madres y/o tutores legales del alumnado, se deberá dar parte por 
escrito a la Dirección del centro, que adoptará las medidas oportunas para su cumplimiento, sin 
perjuicio de las responsabilidades de otro tipo que pudieran derivarse de la posible intervención 
de otras instancias. 
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1. 

Los cauces de participación  

de los distintos sectores  

de la comunidad educativa  

en el centro. 

 

Las Leyes Orgánicas de Educación de Andalucía resaltan la 
importancia de la participación de la comunidad educativa en la 
organización, gobierno y funcionamiento de los centros docentes, 
considerándola uno de los pilares en los que descansan tanto la 
mejora de la convivencia en los centros, la excelencia en la calidad 
de la enseñanza que asegure el éxito en la formación integral de 

nuestro alumnado y la transmisión de los valores democráticos de nuestra sociedad. 
Es por ello que se detallan a continuación los cauces de dicha participación de cada 
uno de los sectores de nuestra comunidad educativa. 
 

 

1.1. El Alumnado. 

 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 

gestión 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 órgano de gobierno es garantía 
de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 

Así mismo, tiene garantizada su participación en las dos comisiones que se constituyen 
dentro del Consejo Escolar, la comisión de convivencia (donde le corresponden 2 
representantes) y la comisión permanente (con 1 representante), eligiéndose estos 
representantes en la primera reunión de constitución del Consejo Escolar. 

 

b) La Junta de Delegados/as. 

La Junta de Delegados/as está formada por todos los delegados y delegadas de los grupos 
del centro (o subdelegados/as en caso de vacante, ausencia o enfermedad del titular), así 
como los 5 representantes del Alumnado en el Consejo Escolar. En su primera reunión de 
cada curso (durante el primer mes de clase) deberán proceder a elegir, por mayoría simple, 

al delegado/a de centro y a su correspondiente subdelegado/a, que serán los interlocutores 
válidos en los casos siguientes: 

 

▪ Coordinación de las actuaciones de la Junta de Delegados/as. 

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

▪ Ejercer la representación del Alumnado del instituto fuera de éste. 

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

▪ Realizar los trámites establecidos en nuestro Plan de Convivencia en 
referencia al ejercicio de determinados derechos por parte del Alumnado. 
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▪ Colaborar en todas aquellas tareas que les sean encomendadas por los 

órganos competentes. 

 

La dirección del centro celebrará, al menos, una reunión trimestral con la totalidad de la junta 

de delegados/as para intercambiar información de carácter general y se reunirá tantas veces 
como sea necesario con el delegado/a de centro. 

También se podrá reunir por convocatoria de la dirección del Centro, de sus representantes 
en el Consejo Escolar o de, al menos, un tercio de los componentes de la propia Junta, 

acompañando a la convocatoria el Orden del día. 

La Jefatura de Estudios facilitará 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 serán elegidos, por 
cada grupo, durante el primer mes de curso, por mayoría simple en votación directa y 
secreta, de la cual el tutor/a levantará la correspondiente acta.  

Los delegados y delegadas colaborarán con el Profesorado en los asuntos que afecten al 

funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladarán al tutor o tutora las sugerencias y 
reclamaciones del grupo al que representan. 

Así mismo, los delegados/as de clase serán 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 

Educación Física en pista, horas en aulas específicas, etc.) 

Además, tendrán la obligación de supervisar el cumplimiento de las funciones de los 
encargados de clase así como que ningún alumno/a use tanto el ordenador como el 
proyector de la clase sin permiso expreso de algún profesor/a. 

Los Delegados/as y Subdelegados/as, bajo la coordinación y supervisión del tutor/a del 
grupo, podrán asistir al inicio de las sesiones correspondientes a la 1ª y 2ª Evaluación 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 Evaluación. 

El alumnado del centro dispondrá de un representante en el Equipo de evaluación, elegido 
de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en el 
apartado 8, y cuya función principal será la de colaborar en la elaboración de la memoria de 
autoevaluación. 

 

 

1.2. El Profesorado. 

 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 
gestión 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 órgano de gobierno garantía 
de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 
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Así mismo, tienen garantizada su participación en las dos comisiones que se constituyen 

dentro del Consejo Escolar, la comisión de convivencia (donde les corresponden 2 
representantes) y la comisión permanente (con 1 representante), eligiéndose estos 
representantes en la primera reunión de constitución 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/a9 
debe presentar, junto a su proyecto de dirección, propuesta de Equipo Directivo, 
especificando los profesores/as que desea lo/a acompañen en su andadura al frente de la 
gestión del centro.  

 

c) Claustro del profesorado. 

El Claustro de Profesorado será presidido por la Directora del instituto y estará integrado 
por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Ejercerá la secretaría del 
Claustro del Profesorado el Secretario del instituto. 

Los profesores y profesoras que prestan servicios en más de un centro docente se 

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

El Claustro de Profesorado tendrá las siguientes competencias: 

- Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la 

elaboración del Plan de Centro. 

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

- Aprobar las programaciones didácticas. 

- Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del Alumnado. 

- Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de 
la investigación pedagógica y en la formación del Profesorado del centro. 

- Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la 
selección del Director o Directora10. 

- Conocer las candidaturas a la Dirección y los proyectos de dirección 

presentados por las personas candidatas. 

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

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

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

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

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

 
9
 Proceso de elección de director/a. Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a la 

función directiva y la formación, evaluación y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos 

directivos de los centros docentes públicos no universitarios, de los que es titular la Junta de Andalucía. 

 

10 Según Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y demás normativa de aplicación. 
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- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organización 

y Funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería 
competente en materia de educación.   

 

 

d) Equipo Técnico de coordinación Pedagógica. 

El Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica estará integrado por la persona titular de la 
Dirección, que ostentará la presidencia, la persona titular de la Jefatura de Estudios, las 
personas titulares de la coordinación de las Áreas de Competencias establecidas en el 

artículo 84 del R.O.C., las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos de 
Orientación y de Formación, Evaluación e Innovación Educativa y la persona titular de la 
Vicedirección. Ejercerá las funciones de Secretaría la Jefatura de Departamento que 
designe la presidencia de entre los miembros del equipo. 

Las funciones y competencias del Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica son las 

siguientes:  

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

- Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del Proyecto Educativo. 

- Asesorar al Equipo Directivo en la elaboración del Plan de Centro. 

- Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las 
programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a los 
Departamentos de Coordinación Didáctica.    

- Asesorar a los Departamentos de Coordinación Didáctica y al Claustro de 

Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluación en competencias y velar 
porque las programaciones de los Departamentos de Coordinación Didáctica, 
en las materias que les están asignadas, contribuyan al desarrollo de las 
competencias básicas, a cuyos efectos se establecerán estrategias de 

coordinación. 

- Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las 
medidas y programas de atención a la diversidad del Alumnado, incluidos los 
Programas de Diversificación Curricular y los Programas Cualificación 

Profesional Inicial si los hubiera. 

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

- Velar por el cumplimiento y posterior evaluación 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 Consejería competente en materia de 
educación. 

 

e) Departamentos de Coordinación Didáctica. 

Cada Departamento de Coordinación Didáctica estará integrado por todo el profesorado que 

imparta las enseñanzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta 
enseñanzas asignadas a más de un departamento pertenecerá a aquél en el que tenga 
mayor carga lectiva, garantizando, no obstante, la coordinación de este profesorado con los 
otros departamentos con los que esté relacionado, en razón de las enseñanzas que imparta. 

Cada Departamento de Coordinación Didáctica contará con una persona que ejercerá su 
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustarán a lo establecido en los 
artículos 94, 95 y 96, del R.O.C. respectivamente. 

Competencias de los Departamentos de Coordinación Didáctica tendrán las siguientes 

competencias: 



I.E.S. Miguel Servet   1   R. O. F.   

 

Sevilla        Modificado en NOVIEMBRE 2022  11 
 

- Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboración de los aspectos educativos 

del Plan de Centro. 

- Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las 
materias, ámbitos o módulos profesionales asignados al departamento, de 
acuerdo con el Proyecto Educativo.   

- Velar para que las programaciones didácticas de todas las materias en 
Educación Secundaria Obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y 
el hábito de la lectura y la mejora de la expresión oral y escrita y que las 
programaciones didácticas de Bachillerato faciliten la realización, por parte del 
Alumnado, de trabajos monográficos interdisciplinares u otros de naturaleza 

análoga que impliquen a varios Departamentos de Coordinación Didáctica.   

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

- Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del Título 

de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria11, de las materias, módulos 

o ámbitos asignados al departamento.    

- Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al 
departamento en los cursos destinados a la preparación de las pruebas de 
acceso a la formación profesional inicial de grados medio y superior12.   

- Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se 
desarrollen para el Alumnado y elaborar las programaciones didácticas de los 

módulos voluntarios de los Programas de Cualificación Profesional Inicial que 
tuvieran asignados.   

- Organizar y realizar las pruebas necesarias para el Alumnado de Bachillerato 
o de Ciclos Formativos de Formación Profesional Inicial con materias o 

módulos pendientes de evaluación positiva y, en su caso, para el alumnado 
libre. 

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

- Proponer la distribución entre el Profesorado de las materias, módulos o 
ámbitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices 
establecidas por el Equipo Directivo, atendiendo a criterios pedagógicos.   

- Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-

aprendizaje en las materias o módulos profesionales integrados en el 
departamento. 

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

- En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de 
enseñanza aprendizaje diseñadas en los distintos módulos profesionales, para 

asegurar la adquisición por el Alumnado de la competencia general del título y 
para el aprovechamiento óptimo de los recursos humanos y materiales.   

- Mantener actualizada la metodología didáctica 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 Consejería competente en materia de 
educación. 

 

 

 

 
11 Según artículo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre. 

12 Según artículo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre. 



I.E.S. Miguel Servet   1   R. O. F.   

 

Sevilla        Modificado en NOVIEMBRE 2022  12 
 

f) Las áreas de competencias. 

Los departamentos de coordinación didáctica, a que se refiere el apartado anterior, se 
agruparán en las siguientes áreas de competencias: 

 

-Área social-lingüística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la 
adquisición por el Alumnado de la competencia en comunicación lingüística, referida a 
la utilización del lenguaje como instrumento de comunicación oral y escrita, tanto en 

lengua española como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, 
entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social 
del mundo en que se vive y ejercer la ciudadanía democrática. 

-Área científico-tecnológica, cuyo principal cometido competencial será el de 

procurar la adquisición por el alumnado de la competencia de razonamiento 
matemático, entendida como la habilidad para utilizar números y operaciones básicas, 
los símbolos y las formas de expresión del razonamiento matemático para producir e 
interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el 
mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la interacción con el mundo 

físico y natural, que recogerá la habilidad para la comprensión de los sucesos, la 
predicción de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas 
y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la 
información, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar 

la información y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilización de las 
tecnologías de la información y comunicación como un elemento esencial para 
informarse y comunicarse.   

- Área artística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la 

adquisición por el alumnado de la competencia cultural y artística, que supone apreciar, 
comprender y valorar críticamente diferentes manifestaciones culturales y artísticas, 
utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como 
parte del patrimonio cultural de los pueblos.   

-Área de formación profesional, para la adquisición por el alumnado de las 

competencias profesionales propias de las enseñanzas de formación profesional inicial 
que se imparten el centro. 

 

Las principales finalidades de dichas reuniones serán: 

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

- Establecer estrategias de coordinación interdepartamentales que contribuyan 

al desarrollo de las competencias básicas. 

- Asesorar a su representante en el ETCP sobre aspectos educativos, de 
programación didáctica y atención 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 Consejería competente en materia de 
educación. 

Así mismo, la Jefatura de Estudios asignará una hora semanal común dentro del horario 
regular al Profesorado miembro de un mismo Departamento de Coordinación Didáctica para 

la celebración de reuniones tendentes a facilitar la coordinación de sus tareas docentes. No 
será necesaria la convocatoria de dichas reuniones, pues aparecerán como tal en los 
correspondientes horarios de los profesores/as afectados. 

 

g) Reunión de tutores y de Jefes de Áreas 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 llevará a 
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cabo, con carácter general, de forma telemática, priorizándose las reuniones de trabajo a 

través de videoconferencia. Por lo tanto, Jefatura de Estudios preverá, en la confección de 
los horarios de cada curso escolar, la inclusión en éste de reuniones de tutores de grupos 
de Educación Secundaria Obligatoria de cada nivel con el Departamento de Orientación, en 
horario de tarde: que contará además, con la asistencia de un Jefe/a de Estudios Adjunto/a. 

En estas reuniones se tratarán temas referidos a la aplicación del Plan de Acción Tutorial, 
así como a aspectos organizativos de las tutorías. 

 

h) Equipos docentes: 

Los equipos docentes estarán constituidos por todos los profesores y profesoras que 

impartan docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serán coordinados por el 
correspondiente tutor o tutora. 

Los equipos docentes tendrán 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 evaluación del Alumnado, de acuerdo con la 
normativa vigente y con el Proyecto Educativo del centro y adoptar las 

decisiones que correspondan en materia de promoción y titulación. 

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

- 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 órganos en materia de prevención y resolución de 
conflictos.    

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

- Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 
coordinación del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del 

departamento de orientación al que se refiere el artículo 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 Orientación y Acción Tutorial 
del instituto y en la normativa vigente.   

- Cuantas otras se determinen en el Plan de Orientación y Acción Tutorial del 
instituto.               

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

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

La Jefatura de Estudios incluirá en el horario general del centro la planificación de las 

reuniones de los equipos docentes. 

 

i) El Equipo de Evaluación: 

El Profesorado del centro dispondrá de un representante en el Equipo de Evaluación, 
elegido de entre sus representantes del Consejo Escolar, por el procedimiento descrito en 
el apartado 8 y cuya función principal será la de colaborar en la elaboración de la memoria 
de autoevaluación. Además, toda vez que tanto los miembros de Equipo Directivo, como el 
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Jefe/a del Departamento de Formación, Evaluación e Innovación Educativa, es profesorado 

perteneciente al centro, constituye otra manera de participar en las decisiones, aportaciones 
y en la gestión del centro. 

 

 

1.3. Las Familias. 

 
 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 
gestión 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 órgano de gobierno garantía 
de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 

Así mismo, tienen garantizada su participación en las dos comisiones que se constituyen 
dentro del Consejo Escolar, la comisión de convivencia (donde les corresponden 2 
representantes) y la comisión permanente (donde les corresponde 1 representante), 
eligiéndose éstos en la primera reunión de constitución del Consejo Escolar. 

 

 

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

El A.M.P.A. Nuevo Milenio es la única constituida en nuestro centro, dispone de un local 

dentro de las dependencias del instituto y tiene establecido un horario de atención tanto a 
las familias como al alumnado. Nuestro centro la reconoce como interlocutora válida 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, 
está obligada a responsabilizarse de las siguientes funciones: 

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

- Colaborar en las actividades educativas del instituto. 

- Promover la participación de los padres y madres del alumnado en la gestión 
del instituto. 

 

Así 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, así como del Plan de 
Centro establecido por el mismo. 

Se facilitará también la colaboración del A.M.P.A. Nuevo Milenio con el Equipo Directivo del 

centro y la realización de acciones formativas en las que participen las familias y el 
Profesorado. 

 

c) Reunión general de padres y madres. 

A comienzos del mes de octubre, el centro mantendrá reuniones informativas para trasladar 
a las familias toda la información disponible sobre el inicio del curso y las medidas 

organizativas que se van a llevar a cabo para que las actividades educativas se lleven a 
cabo con las necesarias medidas de seguridad. 
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En dicha reunión se tratarán además aspectos que afecten a la generalidad de los grupos 

del centro y, en todo caso, se dará información precisa de los siguientes puntos: 

- Plan global de trabajo del curso. 

- Criterios y procedimientos de evaluación del Alumnado en las diferentes áreas 
o materias. 

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

- Organización de la tutoría y de la tutoría electrónica, así como del horario de 
atención a las familias, que deberá posibilitar la asistencia de las mismas y que 
se fijará, en todo caso, en horario de tarde. 

- Procedimiento para facilitar la relación de las familias con el Profesorado que 

integra el equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oídas 
en las decisiones que afecten a la evolución escolar de los hijos e hijas. 

- Derechos y obligaciones de las familias 

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

- Compromisos educativos y de convivencia. 

Además, en dicha reunión se procederá a la elección de los delegados de padres y madres 
del alumnado, de acuerdo con lo previsto en el artículo 9 del R.O.C. 

 

d) Delegados/as de padres y madres. 

En la reunión general de padres y madres se procederá a la elección del delegado/a de 

padres y madres de cada grupo según el procedimiento descrito a continuación: 

 

9. Durante la primera reunión que se celebrará con los tutores y tutoras, el tutor 
o tutora leerá las funciones que tendrá el cargo y que son las que están 
recogidas más abajo. Podrán presentar sus candidaturas a delegados o 
delegadas, cualquier padre, madre o tutor legal del alumnado de esa clase que 

se encuentre presente. 

10. Por cada alumno/a del grupo podrán votar ambos padres, madres o tutores 
legales presentes. Si a dicha reunión hubiese acudido cualquier otra persona 
en su lugar, ésta no podrá emitir ningún voto. 

11. La votación para elegir delegado o delegada será por sufragio directo y secreto, 
por mayoría simple. 

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

13. El delegado o la delegada de padres y madres electo/a comenzará con el 
ejercicio de sus funciones desde el día siguiente a su elección. 

14. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor número de votos 
serán designadas como subdelegadas 1ª y 2ª, que sustituirán a la persona 

delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad y podrán colaborar con 
ella en el desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca empate 
en las votaciones, la elección se dirimirá por sorteo. En este proceso de 
elección se procurará contar con una representación equilibrada de hombres y 
mujeres. 

15. En el caso de que no se presentase ningún candidato o candidata el puesto 
quedará desierto para ese grupo y curso escolar. 
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16. Ningún padre, madre o tutor legal podrá ser delegado o delegada en más 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 participación en las actividades que se 

organicen. 

- Fomentar y facilitar la comunicación 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 relación entre las familias del alumnado del grupo y el Equipo 
Directivo, la asociación 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 participación 

en el proceso educativo de sus hijos e hijas, especialmente en aquellas 
actuaciones sobre prevención y detección de la conflictividad y en los 
Compromisos educativos. 

- Mediar en la resolución pacífica 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 carácter general a las funciones de los delegados de padres y madres: 

 

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

- En cuanto al apartado c), la implicación en cualquier aspecto organizativo, 
académico o de convivencia debe referirse a la generalidad del grupo, por 
iniciativa propia o por petición de la mayoría de padres y madres del grupo y/o 
transmitirle las inquietudes y/o sugerencias que esta mayoría pueda tener y así 

se lo han manifestado.  

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

- Mantener contacto periódico con los padres y madres del alumnado del grupo 

para trasladar estas informaciones y conocer sus opiniones13. La Dirección 

facilitará el uso de las instalaciones, en la medida de lo posible, para la 
realización de cuantas reuniones se le soliciten a este respecto. 

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

 
13 Los padres tendrán que determinar cómo se realiza el intercambio de información con el delegado/a y cómo se 

garantiza que las opiniones y posturas del mismo sean representativas de la mayoría 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 intervención sea aceptada por todos los implicados y 
esté en posesión de la formación adecuada debidamente acreditada ante la 
dirección del centro). Además, cuando este conflicto esté relacionado con 
alguna conducta contraria a las normas de convivencia del centro, este proceso 

de mediación no interrumpirá en forma alguna el desarrollo del procedimiento 
para la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias que se 
recoge en la sección 4ª del capítulo III del Decreto 327/2010. 

- Los delegados y delegadas de padres y madres podrán elegir de entre ellos/as 
un coordinador o coordinadora que se encargará de dinamizar y facilitar el 

desempeño de las funciones del resto. 

 

Los casos en los que el delegado/a de padres y madres podrá cesar en el desempeño de 

sus funciones son los siguientes: 

 

a. El delegado o delegada de padres y padres finalizará ordinariamente el desempeño 

de sus funciones el último día lectivo de cada curso. 

b. De forma extraordinaria también podrá cesar en su cargo mediante renuncia 
motivada a la Dirección del centro o a propuesta razonada y por escrito de la mayoría 
de padres y madres del alumnado del grupo, oído el/la interesado/a. Si este cese se 

produce antes del mes de marzo, el tutor convocará una reunión con los padres y 
madres del alumnado para la elección de un nuevo delegado o delegada. Esta situación 
solo podrá darse una vez en el curso escolar, quedando el cargo desierto si se diesen 
de nuevo circunstancias extraordinarias. 

 

e) Tutorías personalizadas. 

Los padres, madres y/o tutores legales del Alumnado tienen derecho a recibir información 

del rendimiento académico de sus hijos, previa cita con el tutor/a de su grupo. 

Así mismo, las familias tienen derecho a recibir, por parte del tutor/a de su hijo/a, al finalizar 
el curso escolar, información detallada de su evolución durante todo el curso académico, 
así como a recibir orientaciones en la toma de decisiones personales, académicas y 

profesionales. 

Nuestro centro, siempre que la organización del horario lo permita, dispondrá la celebración 
de dichas entrevistas de información detallada, y no sólo por parte del tutor/a del alumno, 
sino de todo su equipo docente, una vez al trimestre, coincidiendo con la publicación de 
calificaciones de la 1ª y 2ª evaluaciones y, en todo caso, tras la evaluación ordinaria. 

Así mismo, se favorecerá en la medida de lo posible la tutoría electrónica, mediante la cual 
las familias podrán intercambiar información relativa a la evolución escolar de sus hijos/as a 
través del sistema de información Séneca. 

 

f) Reuniones con el Equipo Directivo. 

Las familias podrán 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, así como a intervenir en dichas reuniones si la temática así lo aconseje. 

 

g) El Equipo de Evaluación. 

Las familias estarán representadas en el Equipo de Evaluación con un miembro, elegido de 
entre sus representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya 
función principal será la de colaborar en la elaboración de la memoria de autoevaluación 
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1.4. El Personal de Administración y Servicios. 

 
 

a) El Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno que ostenta la máxima autoridad de 
gestión en los centros, el Personal de Administración 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 órgano de 
gobierno será la garantía de su participación en la vida y proyectos de nuestro centro. 

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

 

b) Reuniones con el Equipo Directivo. 

El P.A.S. podrá reunirse con el Equipo Directivo para realizar aportaciones y participar en 
todos aquellos temas que sean de su incumbencia. No obstante, serán interlocutores 

naturales con dicho personal el Director/a del centro y el Secretario/a. 

 

 

c) El Equipo de Evaluación. 

El P.A.S. dispondrá de un representante en el Equipo de Evaluación elegido de entre sus 
representantes del Consejo Escolar, en la forma descrita en el apartado 8 y cuya función 
principal será la de colaborar en la elaboración de la memoria de autoevaluación.
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2. 
Criterios y procedimientos en la toma de decisiones de los 

órganos de gobierno y de coordinación docente. 

 

Los criterios y procedimientos que garantizan el rigor y la 
transparencia en la toma de decisiones de los distintos órganos 
de gobierno y de coordinación 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 aplicación de 

los principios democráticos concretados en los distintos órganos y su particular 
funcionamiento.  

Con respecto a los procesos relacionados con la escolarización y evaluación del 
alumnado se tendrán como principios rectores el cumplimiento de la legislación 
vigente que garantice la adecuada escolarización del alumnado y la correcta 
evaluación de éste basada en criterios claramente definidos tanto en las 
programaciones de los distintos Departamentos Didácticos así como en los 
criterios de promoción y titulación adoptados en el centro y que se encuentran 
detallados en el Proyecto Educativo del mismo. 

 

 

2.1. Órganos de Gobierno y de Coordinación Docente. 

 
 

El presidente del Consejo Escolar, director del Centro, tutores, coordinadores de Áreas 
de Competencia, Jefes de Departamentos Didácticos y coordinadores del resto de 
departamentos garantizarán que las reuniones de los distintos órganos de gobierno y de 
coordinación docente del centro sean convocadas con el tiempo suficiente y con un orden 
del día claramente establecido.  

Los asistentes a las distintas reuniones de los diferentes órganos de gobierno y de 
coordinación docente del centro aplicarán las decisiones acordadas y serán portavoces 
de ellas si su naturaleza lo requiere. Cada órgano seguirá unas normas para garantizar 
el rigor y la transparencia en su toma de decisiones.  

 

a) Consejo Escolar. 

Para la celebración de las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del Consejo Escolar, 
por orden de la presidencia, convocará con el correspondiente orden del día a los miembros 
del mismo, con una antelación mínima de una semana, y pondrá a su disposición la 
correspondiente información sobre los temas a tratar en la reunión. Podrán realizarse, 
además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, 
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 
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El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos14, sin perjuicio de la 
exigencia de otro tipo de mayorías determinadas expresamente por la normativa 
específica.  

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 será mediante 
notificación remitida vía correo electrónico a cada miembro dicho órgano colegiado. 

 

b) Claustro del Profesorado 

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

- Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán celebrarse en el día 

y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En 
las reuniones ordinarias, el Secretario del Claustro del Profesorado, por 
orden del Director o Directora, convocará con el correspondiente orden 
del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro 

días y pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los 
temas incluidos en él. Podrán realizarse, además, convocatorias 
extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, 
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo 
aconseje. El día habitualmente elegido para las reuniones ordinarias del 

Claustro de profesores será el miércoles, en horario de tarde.  

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

- La convocatoria de las sesiones del Claustro del Profesorado se 

realizará mediante envío de notificación a la dirección de correo 
electrónico de cada miembro de dicho órgano colegiado. 

- El Claustro del Profesorado será 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 será 

obligatoria para todos sus miembros, considerándose la falta 
injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral. 

- El Claustro adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin perjuicio de 
la exigencia de otro tipo de mayorías determinadas expresamente por la 

normativa específica15. Así mismo, se determina que nunca será posible 

para los miembros de este órgano colegiado la abstención en las 
votaciones o toma de decisiones. 

 

c) Equipo Directivo  

El Equipo Directivo es el órgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajará de forma 
coordinada en el desempeño de las funciones que tiene encomendadas, conforme a 

las instrucciones de la persona que ocupe la Dirección y a las funciones específicas 
legalmente establecidas.  

Para facilitar la coordinación de las labores a desempeñar, los integrantes del Equipo 
Directivo contarán en su horario laboral regular con al menos un módulo semanal 
para celebrar reuniones de coordinación. 

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

no podrán abstenerse en las votaciones. 
15 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 

Procedimiento Administrativo Común. 
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d) Equipos Docentes  

Los equipos docentes estarán constituidos por todo el profesorado que imparta 

docencia a un mismo grupo de alumnos. Serán coordinados por el correspondiente 
tutor o tutora.  

Las reuniones de los equipos docentes serán convocadas por el tutor con el visto 
bueno de Jefatura de Estudios. Dicha convocatoria se realizará según la planificación 

de reuniones elaborada por dicha jefatura para todo el curso escolar. Las 
convocatorias extraordinarias se harán con cuarenta y ocho horas de antelación y con 
el previo conocimiento del orden del día.  

El equipo docente adoptará los acuerdos por mayoría de votos, aunque dada la 
naturaleza de las funciones de este órgano deben prevalecer los acuerdos por 

consenso y nunca será posible la abstención en las votaciones o toma de decisiones. 

 

e) Otros órganos de coordinación docente  

Los responsables de todos los órganos de coordinación docente velarán por el 
cumplimiento de las funciones asignadas por la normativa vigente, siguiendo el 
protocolo de reuniones establecidas en el horario general del centro, así como la 

aplicación de los principios generales en la toma de decisiones.   

 

f) Actas de las sesiones de los órganos colegiados de gobierno y de 
coordinación docente. 

De cada sesión que celebre el órgano colegiado se levantará acta por la persona 
encargada de las funciones de Secretario, que especificará necesariamente los 

asistentes, el orden del día de la reunión, las circunstancias del lugar y tiempo en que 
se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así como el contenido 
de los acuerdos adoptados. 

En el acta figurará, a solicitud de los respectivos miembros del órgano, el voto 

contrario al acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el 
sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar 
la trascripción íntegra de su intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto, 
o en el plazo que señale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su 
intervención, haciéndose así constar en el acta o uniéndose copia a la misma.  

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

Cuando los miembros del órgano voten en contra o se abstengan16, quedarán exentos 
de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos. 

Las actas se aprobarán en la misma o en la siguiente sesión, pudiendo no obstante 
emitir el/la Secretario certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan 
adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta. En las certificaciones de 
acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobación del acta se hará 
constar expresamente tal circunstancia. 

La redacción de las actas de las sesiones y reuniones de los órganos colegiados de 
gobierno y de coordinación docente serán 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 órganos de coordinación docente serán labor de los/las Jefes/as 

de Departamento. 

 
16 Sólo aquellos miembros a los que la abstención se les está permitida: representantes de padres, madres 

y alumnado. 
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Dentro del proceso de Transformación Digital seguido en el centro, desde el curso 

2021/2022 todas las actas de los órganos colegiados de gobierno y de coordinación 
docente se redactarán en formato electrónico. Una vez aprobadas las actas por los 
miembros participantes en las distintas sesiones o reuniones, se generará un archivo 
pdf de las actas para su firma electrónica por parte de la persona encargada de la 

redacción de las mismas. Una vez firmadas, las actas se alojarán en un repositorio 
electrónico o nube. 

Los libros de actas en formato papel de los distintos órganos estarán bajo la custodia 
de la persona encargada de la Secretaría del centro. 

Las actas de las sesiones de los órganos colegiados de gobierno y de coordinación 

docente serán remitidas por medios electrónicos a los miembros de dicho órgano con 
antelación suficiente para su lectura y comprobación previa a su aprobación. Esta 
aprobación será el objeto del primer punto del Orden del Día de una sesión ordinaria 
del órgano colegiado. 

 

 

2.2. La escolarización. 

 
 

El criterio y los procedimientos para la escolarización del alumnado serán 
establecidos en el Consejo Escolar y sujetos a la normativa vigente. Como 
principio general tendrán derecho a ser escolarizados en el centro todo 
alumno que cumpla los requisitos establecidos por la ley. La escolarización 
del alumnado del 1er curso de la ESO vendrá determinado por los centros 
adscritos por la Delegación.  

 

 

2.3. La Evaluación del Alumnado. 

 

La evaluación del alumnado estará supeditada a los procedimientos y criterios 
recogidos en el capítulo 5 del Proyecto Educativo del centro, procedimientos 
y criterios que se concretizan y desarrollan en las programaciones de los 
distintos Departamentos Didácticos. 

Como principio general, en ningún caso la evaluación del alumnado será el 
resultado de una sola prueba o examen de las respectivas áreas o materias. 
Por otro lado, el alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios 
de plena objetividad, así como a conocer los resultados de sus aprendizajes, 
para que la información que se obtenga a través de los procedimientos 
informales y formales de evaluación tenga valor formativo y lo comprometa en 
la mejora de su educación 

Los criterios de evaluación comunes y los propios de cada área o materia que 
se apliquen para la evaluación de los aprendizajes, la promoción del 
alumnado y la obtención de la titulación se harán públicos en el centro y en 
cada uno de los cursos por parte del profesorado que imparta cada una de 
las áreas o materias. Así mismo, cualquier cambio en dichos criterios que un 
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determinado Departamento Didáctico estime oportuno realizar durante el 
curso académico deberá ser convenientemente publicitado para conocimiento 
general del alumnado y sus familias. Así mismo, se deberá entregar en la 
Secretaría del centro escrito que detalle el contenido de los cambios 
realizados. 

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

La evaluación del alumnado se llevará a cabo a lo largo de todo el curso y su 
planificación se detalla en el punto 5.7. del Proyecto Educativo del centro.  

En todo el proceso de evaluación del Alumnado se deberán seguir las 
siguientes fases:  

 

1. Definición de una nota de evaluación por parte del profesorado.  

Cada profesor/a ha de definir una nota que refleje globalmente el proceso de 

aprendizaje del Alumnado. Ésta será el referente para la sesión de evaluación 
correspondiente. Esta nota ha de ser objetiva y siguiendo los criterios establecidos en 
la programación de la materia.  

La nota numérica será del 1 al 10 en la Enseñanza Secundaria Obligatoria( 2º y 
4ºESO)  e INsuficiente, SuFiciente, Bien, Notable y Sobresaliente  y de 0 a 10 en el 

Bachillerato y sólo en la evaluación extraordinaria se podrá incluir además la 
calificación de No Presentado.  

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

● Módulos Profesionales: del 1 al 10 

● Módulos de Formación en Centros de Trabajo y Proyecto Integrado: Apto o 
No apto. 

● En la evaluación final también se admitirá la calificación No evaluado. 

 

2. Las sesiones de evaluación  

Están 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 sesión 
siguiendo los siguientes pasos:  

Antes de la evaluación:  

- Asegurarse de que el profesorado que imparta clase en el grupo haya anotado 

las calificaciones en la aplicación Séneca antes de la celebración de la sesión 

de evaluación. El Equipo Docente deberá introducir sus calificaciones en 

dicha aplicación con al menos veinticuatro horas de antelación a la hora y 

fecha de celebración de la sesión de evaluación. 

Durante la evaluación:  

- Presidir, organizar y dirigir las reuniones de evaluación de su grupo, tomando 

nota en el Acta de Evaluación de las decisiones que sobre el proceso de 

enseñanza-aprendizaje se adopten para cada uno de los alumnos. Es 

responsabilidad del tutor aclarar cualquier situación, tanto colectiva como 

individual, del alumnado del grupo, así como tomar nota de las aportaciones 

del profesorado que ayuden a que la evaluación sea plenamente rigurosa, 

objetiva y justa.  
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Después de la evaluación.  

- Sellar y firmar los boletines de calificaciones para entregárselos al Alumnado 
o sus responsables legales. Independientemente de las iniciativas de las 

familias, los tutores podrán 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 evaluación.  

Durante la evaluación final ordinaria y extraordinaria  

- Recoger del profesorado los Informes de recuperación de cada área o materia 

para la evaluación extraordinaria que se entregarán a los responsables 

legales del Alumnado junto al boletín de notas. De la entrega de dichos 

informes a los responsables legales del Alumnado se deberá cumplimentar 

un registro de entrega de toda la documentación. 

 

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

Como garantía de la transparencia de la evaluación del Alumnado, éste tiene el 
derecho a recibir todas las aclaraciones necesarias para que la evaluación sea un 
instrumento fundamental en la formación del mismo. Como norma general los 

derechos de los alumnos respecto a los distintos momentos de la evaluación son los 
siguientes:  

- Durante todo el curso, y especialmente en las evaluaciones del centro (1ª, 2ª y 3ª 

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 

información directa de los profesores no tutores, se solicitará mediante escrito 

dirigido al tutor del grupo, una entrevista con el profesor correspondiente quien 

deberá establecer el día y la hora para dicho encuentro. En la medida de lo posible 
se deberá concertar cita en fecha y hora que facilite la concurrencia de los 

responsables legales del alumnado. De dicha reunión habrá constancia por escrito 

- Informe de Tutoría: el procedimiento que han de seguir los tutores para recabar 

información del Equipo Docente de un alumno/a concreto/a será mediante 

documento on-line al que cada profesor/a accederá con un determinado nombre 

de usuario y contraseña y rellenará con la información solicitada en cada apartado. 

De este documento no se podrá dar copia a los responsables legales del 

Alumnado que hayan solicitado entrevista o información 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 promoción y titulación y calificaciones que, como 

resultado del proceso de evaluación, se adopten al finalizar el ciclo o curso, de 
acuerdo con el procedimiento establecido por la Consejería de Educación y 

Ciencia.  

 

3. Actas de calificaciones y boletines 

Los cambios en las calificaciones recogidas en las actillas de la 1ª y 2ª evaluación 
que se puedan solicitar tras las sesiones de evaluación deberán ser comunicados a 

la Jefatura de Estudios del centro por el profesor/a tutor/a del alumno/a cuya 
calificación se modifica y del profesor/a que decide realizar dicho cambio. Una vez 
que la Jefatura de Estudios dé el Vº Bº al cambio solicitado, el tutor/a del grupo deberá 
informar al resto del Equipo Docente acerca de la modificación producida.  

En el caso de las actas de evaluación ordinaria y extraordinaria, las modificaciones 

de calificaciones que por motivos de error administrativo pudieran solicitarse, el tutor 
del grupo redactará un escrito detallando los motivos de la modificación. Este escrito 
deberá ser firmado por el tutor/a del grupo, así como del profesor/a del área o materia 
cuya calificación es modificada. Así mismo, dicho escrito deberá recoger el Vº Bº de 

los miembros del Equipo Docente. Si la modificación de la calificación influye en la 
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promoción o titulación del alumno/a cuya calificación se modifica, se habrá de reunir 

el Equipo Docente para tratar dicha modificación.  

El plazo para solicitar modificaciones en las actas de calificaciones será el 
comprendido entre el día de celebración de la sesión de evaluación y el de entrega o 
publicación de calificaciones ambos inclusive. Una vez transcurrido este plazo y sólo 

en el caso de las actas de evaluación ordinaria y extraordinaria, cualquier solicitud de 
cambio deberá seguir el procedimiento administrativo específico para la reclamación 
de calificaciones y/o decisión de promoción y/o titulación.  

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

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

Los boletines se enviarán al punto de recogida en la aplicación iPasen para su 
posterior descarga por parte de los tutores legales del alumnado.
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3. 
La organización de los espacios,  

instalaciones y recursos materiales del centro. 

 

El centro cuenta con múltiples espacios que son dedicados a 
distintas funciones. Es necesario establecer las normas de uso de 
estos espacios especialmente aquéllos que poseen una dedicación 
concreta como son talleres, aulas específicas, etc. El cumplimiento 
de estas normas conducirá a un correcto uso de los espacios y a que 
éstos se mantengan en un estado idóneo tanto para el proceso de 

enseñanza-aprendizaje del Alumnado como para las condiciones físicas en las que el 
Profesorado desarrolla su labor. 
 
 
 

3.1. Sala del Profesorado. 

 
  

La Sala del Profesorado será el lugar de encuentro del Profesorado. En ella existirán 
varios paneles informativos referentes a asuntos generales del centro, de la 
Dirección, Jefatura de Estudios y Secretaría del centro, así como de actividades 
Extraescolares, cursos de formación y anuncios sindicales.  Periódicamente un 
miembro del Equipo Directivo eliminará de los paneles la información obsoleta.  

Cada profesor dispondrá de un casillero o taquilla particular en el que podrá guardar 
sus pertenencias y material docente, así como de una bandeja en la que recibirá 
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 
exámenes, atención de padres o reunión con representantes de 

editoriales. Para estos fines se utilizarán los respectivos Departamentos 
y/o Sala de Tutoría. Si se decidiera utilizar este espacio como lugar de 
reunión entre miembros del Profesorado, ello no podrá impedir el acceso 
y utilización 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 resolverán fuera de la sala.  

- El Profesorado procurará 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 procederá al desecho del material no 
necesario. Se tendrá en cuenta que todo el material que esté sobre la 

mesa podrá ser eliminado en cualquier momento. Al inicio del nuevo curso 
escolar se procederá a la eliminación de todo el material alojado en el 
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interior del armario de la sala, así como en la parte superior de mesas y 

módulos de casillas o taquillas. 

 

3.2. Secretaría. 

 

 

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

- Confección, realización e informatización de matrículas. 

- Petición, recepción y entrega de Títulos (Bachillerato, E.S.O., C.F.) 

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

- Tramitación del Seguro Escolar. 

- Envío y recepción de traslados de expedientes. 

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

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

- Recepción y tramitación de solicitudes de escolarización para las enseñanzas 
ofertadas por el centro. 

-  Tramitación, envío y recepción de toda la documentación referida a la Prueba 
de Acceso a la Universidad. 

- Tramitación Premios Extraordinarios de la E.S.O. y el Bachillerato. 

- Realización de actas y boletines escolares. 

- Confección y entrega de los Historiales Académicos al alumnado de 2º 
Bachillerato y 4º ESO. 

- Confección y entrega de certificados. 

- Atención a ventanilla, teléfono, fax y correo electrónico corporativo del centro. 

- Tramitación y entrega de tarjetas acreditación profesional al alumnado de C.F. 

- Mantenimiento, organización y custodia del Archivo del centro. 

- Confección y entrega del carné del alumnado mayor de edad. 

- Gestión de la correspondencia oficial y de la lotería de Navidad 

- Gestión del registro de entrada y salida del centro. 

- Gestión del apartado de la Secretaría en la página web del centro. 

- Gestión, mantenimiento y custodia del material fungible del centro.   

- Publicación en los tablones de anuncios del centro de la información de interés 
recibida.  

- Entrega particularmente a los interesados, de forma inmediata, la 
documentación recibida, bien dejándola en sus casilleros o entregándosela 
personalmente. 
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Para poder garantizar un adecuado servicio a la comunidad educativa, la Secretaría 
del centro seguirá las siguientes normas de funcionamiento. 

a) Atención al público. 

- El horario de atención al público será de 11:00 a 13:00 horas.  

- El Alumnado sólo será atendido en horario de recreo y no durante las horas de clase. 

b) Certificados: 

- Los certificados de calificaciones se harán sólo sobre las actas definitivas de las 
evaluaciones ordinarias y/o extraordinarias. La condición de definitiva se adquiere una 
vez transcurrido el plazo de revisión de exámenes y hayan sido firmadas por el 

Director/a.  

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

- Sólo podrán ser recogidos por el interesado o por otra persona que aporte autorización 

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 hará una copia, que deberá 
ser firmada por el interesado o por otra persona autorizada, en la que figurarán la fecha 
de recepción y el D.N.I. del mismo, esta copia será archivada en prevención de posibles 
reclamaciones.  

c) Dependencias: 

- Cuando no haya en las dependencias de la Secretaría ningún miembro del Equipo 
Directivo o del personal de administración, aunque sea por un corto espacio de tiempo, 

éstas deberán ser cerradas con llave.  

- Las llaves de la Secretaría solamente estarán a disposición 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 acompañada por algún miembro del Equipo 

Directivo o del P.A.S.  

- Los sellos, libros de actas, actas de las evaluaciones, facturas, documentación 
contable y demás documentación de importancia serán custodiados en armarios 
metálicos con cerradura o en el archivo del centro. Sólo el Equipo Directivo y el personal 
de administración podrán acceder a estos armarios y al archivo.  

 
 
 

3.3. Conserjería. 

 
 

El personal del centro con la categoría profesional de ORDENANZA desempeñará 

las siguientes funciones17:  

- 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 Según el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administración de la Junta de Andalucía. 
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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 económica del centro 
como transferencias, ingresos, retirada de efectivo, etc. 

- Realizar pequeñas compras en comercios próximos al centro. 

- Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladándolos 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.,  

- Atención al alumnado. 

- Atender y recoger llamadas telefónicas que no le ocupen permanentemente. 

- Realizar copias y manejar máquinas 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 reprografía, tizas, 
borradores, material higiénico y farmacéutico, etc. 

 

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

- Durante el horario de apertura del centro deberá haber como mínimo un 
ordenanza en la Conserjería. 

- Por motivos de identificación ante la entidad bancaria, se designará a un mismo 
ordenanza para la realización de las gestiones de banco. 

- Las distintas tareas que se realizan cotidianamente en la Conserjería del centro 
podrán estar asignadas a algún ordenanza en concreto siempre y cuando el 
resto del personal de Conserjería 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 controlará el acceso al edificio B. 

- Durante el horario de clases, el personal de Conserjería atenderá al alumnado 
que cuente con autorización escrita del profesor. Aquel alumno/a que no 
presente esta autorización, no será atendido y se le conminará a volver a clase.  

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

- El personal de Conserjería no podrá administrar ningún tipo de medicamento al 
alumnado. 
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Servicio de reprografía 

- El servicio de reprografía estará disponible para el alumnado sólo durante el 
horario de recreo. Fuera de éste, se atenderán los encargos de reprografía que 
solicite el Profesorado bien personalmente o a través del Alumnado18. 

- Los encargos realizados por el Profesorado serán atendidos a la mayor 

brevedad teniéndose siempre en cuenta que el tiempo de realización del 
encargo dependerá del personal presente y/o de las tareas más o menos 
urgentes que en cada momento se estén llevando a cabo. 

- El personal de Conserjería no podrá vender al alumnado cuadernillos u otro 
material de reprografía, aunque sean requeridos por el Profesorado. 

- Sólo se admitirán los encargos de copia de partes o secciones de material 
bibliográfico.  

Cada curso escolar se establecerá el precio de la copia. 

 

 

 

3.4. Aula de Informática. 

 

- El aula de Informática está ubicada en la primera planta del edificio B, en el aula B-
102. Las normas de uso y funcionamiento del aula de Informática son las que se 
recogen a continuación: 

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

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

- En el interior del aula no se puede comer ni beber.  

- Los alumnos no podrán quedarse solos en el aula bajo ningún concepto. En 
caso de ausencia del profesorado de informática deberá haber un profesor al 
cargo de las instalaciones. 

- Durante el uso del aula no podrán producirse ruidos excesivos que interfieran 
en el desarrollo de las demás 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 realización de actividades prohibidas tendrán que abonar el 
coste de su reparación o reposición.  

- El Alumnado deberá 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 Secretaría 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 Informática del centro.  

 
18 Siempre y cuando el alumno/a presente autorización escrita del profesor/a que realice el encargo. 
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- Cada profesor velará por el mantenimiento de la limpieza en el aula durante su 

uso. Los alumnos no podrán en ningún caso asomarse a las ventanas y bajo 
ningún concepto podrán arrojar papeles u otros objetos por las mismas.  

- Todo aquel profesor que quiera usar el aula deberá comunicarlo al coordinador 
TIC indicándole a éste el grupo que ocupa el aula cada clase, así como las 

posibles incidencias producidas en los ordenadores. 

- Todo aquel profesor que use el aula deberá comunicar el número de ordenador 
utilizado por cada alumno al profesor titular de Informática.  

- Para utilizar el aula de informática hay que comunicarlo al profesor titular de 
Informática que indicará si existe disponibilidad para su uso.  

- No podrá ser reservada el Aula de Informática, y por lo tanto utilizadas, en las 
horas destinadas a impartirse la materia optativa de Informática en 4º ESO, 
Tecnologías de la Información y la Comunicación y cualquier otra materia que 
el profesorado titular de Informática deba impartir en dicha aula. 

Actividades no permitidas:  

i) Uso de programas y aplicaciones de chat. 

ii)Acceso a páginas o utilización de archivos o programas de contenido violento, pornográfico, 

racista, etc., o susceptibles de constituir delito. 

iii)Uso de ningún tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y autorizados.  

iv) Instalación de cualquier tipo de programa o accesorio. 

v) Modificación de cualquier tipo de configuración en los ordenadores o terminales, así como 

instalación de cualquier tipo de software sin la autorización 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 deberán ser tenidas en cuenta por 

el Profesorado. 

 

3.5. La Cafetería. 

 

El servicio de Cafetería deberá seguir las siguientes normas de uso y explotación: 

● El horario de la cafetería será de 7.45 h. a 14.00 h.  
● No podrán ser instaladas en la cafetería máquinas recreativas de ningún tipo, ni 

expedirse tabaco, bebidas alcohólicas, golosinas ni artículos de bollería.  
● La cafetería estará limpia y presentable, no permitiéndose humos ni malos olores.  
● La lista de precios estará a la vista del público en un lugar bien visible. La aprobación 
de los precios y la modificación de los mismos corresponde al Consejo Escolar, no 
permitiéndose en ningún caso cambio en el precio, calidad o tamaño de los productos sin 

autorización previa del Consejo Escolar.  
● Los gastos y cargas sociales derivados del personal al servicio del adjudicatario 
correrán exclusivamente a cargo del mismo, del cual dependerán a todos los efectos, y por 
ende éste tendrá todos los deberes y derechos inherentes a su calidad de patrono a tenor 

de la vigente legislación laboral y social incluida la de accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales, que será 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 condición de patrono.  
● El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesión de patrono.  

● El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesión que se otorgue, no 
pudiendo subrogar, subarrendar, ceder ni traspasar, directa o indirectamente, la explotación.  
● El adjudicatario se obliga a abonar los gastos y cargas tributarias establecidas o que 
se establezcan en el futuro como consecuencia de la explotación del servicio ya lo sea del 

Estado, Comunidad Autónoma o Municipio.  
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● El adjudicatario responderá de los desperfectos que se ocasionen como 

consecuencia de la utilización de las instalaciones. 

 

3.6. Talleres y Aula de Tecnología. 

 

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

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

● 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 así evitar 
daños propios o a otros alumnos/as. 

● Mantener en orden el lugar de trabajo. No dejar herramientas sueltas si no se están 

utilizando. 

● Utilizar las herramientas adecuadamente, y siempre para el uso que fueron 
diseñadas. No utilizarlas para jugar. Si se desconoce su uso, no podrán ser usadas hasta 
que éste haya sido aprendido. 

● Las máquinas-herramientas deberán usarse sólo en presencia y bajo la supervisión 

directa del profesor/a. 

● No acercarse a la zona de las máquinas si no se van a usar. 

● El número de personas que podrán trabajar simultáneamente en una máquina-
herramienta será 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 compañeros corriendo, jugando o lanzando 
herramientas, en lugar de darlas en mano. 

● No tocar los proyectos de otros compañeros 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 deberá ir recogido para que no se enganche a 
materiales y herramientas pudiendo producir accidentes. Lo mismo ocurre con bufandas o 

pañuelos. 

● No interrumpir a un compañero que esté cortando, ni pasar por delante de él. Si se 
distrae puede provocar un accidente. 
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Estos son los principales elementos de protección en el taller: 
 

Elementos de 
protección 

Herramienta Uso 

Gafas Taladro. serrucho. 
Taladrar, al cortar  

cuando haya viruta. 

Guantes 
Tijeras de chapa,  
taladro, cúter... 

Cortar chapa, 
taladrar 

 
 
 
 

3.7. Laboratorio de Ciencias Naturales. 

 
 

La utilización del Laboratorio de Biología y Geología se regirá por las normas que a 
continuación se relacionan: 

● El Laboratorio es de uso exclusivo de los componentes del Departamento de 
Biología y Geología. Solo con autorización del Jefe/a del Departamento podrá 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 serán atendidos por el profesorado de guardia 
en su aula habitual.  

● La puerta debe quedar siempre cerrada con llave a la finalización de cada clase.  

● Para la ocupación y uso del Laboratorio tendrán prioridad las clases prácticas sobre 
las clases teóricas.  

● Para evitar solapamientos en su uso, a principio de curso se le facilitarán a la 
Jefatura de Estudios cuáles son las necesidades que se prevén, para que en la medida de 

lo posible lo tenga en cuenta en la confección de horarios y ocupación de aulas. 

● No obstante a lo anterior, si se diera coincidencia, en las reuniones periódicas del 
Departamento se organizará un cuadrante de utilización del Laboratorio.  

● Cuando un grupo abandone el Laboratorio, tendrá 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 dejará de forma adecuada escurriendo y secando. 

● Cuando la realización de una experiencia se prolongue durante varios días, el 
alumnado colocará el material de experimentación en el lugar que su profesor/a le indique. 
Siempre se procurará dejar espacio disponible para facilitar el trabajo de otros compañeros. 

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

● Seguir las instrucciones del profesor, así como el protocolo de trabajo marcado. 

● Se prohíbe la manipulación de equipos (autoclaves, hornos, gabinetes 
bacteriológicos, etc.) sin la debida supervisión del profesor/a. 

● Para eliminar los residuos deben utilizarse los recipientes específicos destinados 
para ello. 

● No tocar aparatos eléctricos con las manos húmedas. 
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● Es conveniente, no obligatorio, la utilización de bata, ya que evita que posibles 

proyecciones de sustancias químicas 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 está manipulando ácidos se deben usar guantes de goma. 

● Cuando las lamparillas de alcohol estén encendidas, no se deben mover para evitar 
que se derrame y prenda. Para apagarlas, poner el capuchón directamente. 

 
  
 

3.8. Laboratorio de Física y de Química. 

 
 

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

En los Laboratorios se imparten, de forma regular, las clases de los Proyectos 
Integrados, así como las horas del Ámbito Científico Técnico de los alumnos del 
Programa de Diversificación Curricular cuando dichas horas sean asignadas al 
Departamento de Física y Química. El resto del horario disponible puede ser 
utilizado por cualquier miembro del Departamento que lo necesite. A tal efecto 
existe un cuadrante de ocupación. 

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

 
 
 
 

3.9. Aulas de Dibujo y Plástica. 

 

El Departamento de Educación Plástica y Visual cuenta con dos aulas específicas: 
el Aula de Dibujo y el Taller de Educación Plástica. Sus normas de uso son las 
siguientes. 

a. Taller de educación plástica. 

● Como aula específica no será utilizada para otros usos ni actividades que no sean 
las propias del Departamento de Educación Plástica y Visual. Prioritariamente se dedicará 
para la enseñanza de la E.P.V. 
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● El alumnado estará acompañado por los profesores/as que imparten la materia, en 

caso de ausencia de los mismos los alumnos deberán 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 alternarán 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 mínimo en días alternos, siendo el alumnado el encargado 
diariamente de dejar limpia y recogida su área de trabajo.  

● Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que se encuentra en el aula 

será llevado a las dependencias del Departamento de Educación Plástica y Visual. 

● En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o 
transportado será comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su 
conocimiento. 

● El material existente en el aula (horno de cerámica, ordenador, cañón, etc.) será 
manipulado sólo y exclusivamente por los profesores/as de la materia. 

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

● Es obligación del Alumnado el cuidado del material de uso común. En caso de 

desperfectos, el Alumnado implicado deberá reparar el desperfecto producido. 

● Las condiciones lumínicas del aula deben ser las idóneas para permitir el trabajo en 
clase. 

 
b. Aula de Dibujo Técnico. 

● Como aula específica no será utilizada para otros usos ni actividades que no sean 

las propias del Departamento de Educación Plástica y Visual. Prioritariamente esta aula se 
dedicará a la enseñanza de la materia de Dibujo Técnico   

● Los alumnos estarán acompañados por los profesores/as que imparten la materia, 
en caso de ausencia de los mismos los alumnos deberán 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 alternarán 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 mínimo en días alternos, siendo los alumnos/as los 
encargados diariamente de dejar limpia y recogida su área de trabajo.  

● Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que de encuentra en el aula 
será llevado a las dependencias del al Departamento de Educación Plástica y Visual. 

● En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o 
transportado será comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su 
conocimiento. 

● El material existente en el aula (ordenador, cañón, pantalla de proyección, etc.) será 

manipulado sólo y exclusivamente por los profesores/as de la materia. 

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

● Es obligación de los alumnos el cuidado del material de uso común. En caso de 

desperfectos los alumnos/as implicados deberán reparar los desperfectos producidos. 

● Las condiciones lumínicas del aula deben ser las idóneas para permitir el trabajo en 
clase. 
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3.10. Aula de Música. 

 

El Aula de Música es de uso exclusivo para las clases de Música, por lo cual será 
utilizada prioritariamente por el profesorado de esta área. Si algún profesor quiere 
hacer uso del aula, deberá pedir previamente permiso al Jefe del Departamento de 
Música. 

Como normas generales de uso, se contemplan las siguientes:   

● Las puertas se mantendrán cerradas. 

● Queda prohibido el uso de corrector líquido y rotuladores permanentes. 

● Se sancionará al alumno que pinte mesas o paredes. 

● Se respetará el orden de ubicación del alumnado en su aula realizándose cambios 

según criterios del profesor o recomendaciones del tutor. 

● El alumnado no podrá utilizar el ordenador del aula. 

● En caso de ausencia del profesor de Música, el alumnado deberá permanecer en el 
aula correspondiente a su grupo y no en el Aula de Música. 

 
 
 

3.11. Pistas polideportivas y Gimnasio. 

 

a) Normas generales. 

● El profesorado de Educación Física es el responsable de marcar los modos y los 
tiempos de uso de las instalaciones deportivas. 

● La primera y más importante norma es que debe mostrarse respeto y “buenas 
maneras”, tanto con el profesor como con el resto de compañeros/as. Tener un buen 
comportamiento es fundamental en la Educación; además el no cumplimiento de esta norma 
influirá negativamente en la evaluación del Alumnado. 

● Para poder participar en clases de Educación Física el alumnado y usuarios de 
estas instalaciones deberán llevar ropa deportiva y calzado adecuado. Además, se ha de 
llevar en cada clase una bolsa de aseo con toalla, jabón, desodorante y camiseta limpia 
para cambiarse al terminar la sesión. Debe acudirse a clase de E.F. con la vestimenta 
adecuada (chándal, pantalón 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 cómoda, sin que la ropa sea un impedimento para la 
realización 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 deberá traer 

ropa seca para cambiarse si tras el ejercicio físico la vestimenta queda húmeda por el sudor, 
evitando así posibles catarros y otros problemas de tipo higiénico. 

● Durante la utilización de dichas instalaciones el alumnado estará acompañado de 
su profesorado/monitor-tutor quien en todo momento velará por el correcto uso de las 
mismas. Cuando no aún no haya llegado el Profesorado, el Alumnado deberá tomar asiento 

y esperarlo. 

● Está 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 permitirá la entrada y uso a toda persona ajena al ámbito educativo a dichas 
instalaciones durante el horario lectivo. 
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● El uso de cualquier instalación y equipamiento será cuidadoso y respetuoso. Todo 

alumnado que ocasione desperfectos o pintadas principalmente en vestuarios y también en 
el resto de instalaciones tendrá la obligación de repararlos. El que ensucie innecesariamente 
deberá limpiar lo ensuciado. Se han de cuidar las instalaciones y el material que tenemos, 
no sólo 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 según su finalidad. Está prohibido 
colgarse de las porterías y de los aros de baloncesto, dar patadas a los balones de voleibol, 
baloncesto, balonmano, etc… 

● Al finalizar la clase, todo el Alumnado deberá colaborar en la recogida del material. 
El Alumnado no se podrá ir de clase dejando al profesor y a otros compañeros solos en esta 

tarea.  

● El Alumnado contará con el tiempo justo para prepararse antes de clase y para 
asearse después. Éste no podrá entretenerse pues ello supondrá un retraso en la 
incorporación a la clase de Educación Física o a la siguiente.  

● En cuanto a la asistencia, puntualidad, comportamiento, etc, las normas de 
convivencia del Centro son las que rigen también en Educación Física. 

● Está prohibido hacer cualquier tipo de esfuerzo, ejercicio o acción sin el 
consentimiento del Profesorado de Educación Física. Éste es el responsable de todos los 
alumnos en la clase y su obligación es velar para que no le pase nada. El Alumnado no 

podrá comprometer el trabajo del Profesorado corriendo riesgos o realizando acciones que 
comprometan la integridad física de todos. 

● Ante cualquier problema o circunstancia personal que afecte a la participación en 
las clases de Educación Física, el Alumnado deberá dirigirse personalmente al profesor/a y 

ponerlo en su conocimiento. Se habrá 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 utilización del Gimnasio. 

● Desplazarse en silencio, en grupo, desde el aula al pabellón. 

● Esperar en la puerta del pabellón hasta que un profesor autorice la entrada. 

● Antes de entrar en el Gimnasio, se deberán limpiar las suelas de las zapatillas. 

● Al almacén de material y otras dependencias del Gimnasio sólo podrá acceder el 
profesorado, o en su caso, algún alumno/a si el profesor/a le ha autorizado el acceso.  

● Se deberá 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 obligación, no una opción. 

 
 
c. Prioridad en el uso Gimnasio y pistas deportivas 

● Las pistas deportivas y el Gimnasio son el aula específica de Educación Física. La 
prioridad en el uso estará determinada por las necesidades de este Departamento Didáctico. 

● El aula de Educación Física no podrá ser utilizada por ningún grupo que, en horario 

lectivo, no le corresponda. 

● Cuando haya coincidencia de dos o tres clases de E.F. el Profesorado elaborará 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 podrá 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 estará 
bajo la atención y vigilancia del Profesorado de Guardia esté donde esté. 

● Durante los recreos la prioridad en el uso de instalaciones será para los torneos 

deportivos, respetando las normas generales de uso. 
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3.12. Aulas específicas del Ciclo Formativo. 

 

Además de las normas comunes de uso de espacios y dotación para todo el 
alumnado del centro, el Departamento de Servicios Socioculturales y a la 
Comunidad, destaca las siguientes normas de aplicación en sus aulas específicas:  

a. Normas generales, comunes a las tres aulas. 

● El alumnado sólo podrá permanecer en las aulas del ciclo bajo la supervisión 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 deberá ser restituido 
por el/los responsables. 

● Los equipos y materiales específicos de las aulas-taller sólo deben ser utilizados en 
el interior de las mismas, estando a su vez a disposición del resto de la comunidad 
educativa. En este caso, se llevará un registro de aquel material que, en calidad de 
préstamo, se encuentre fuera de las aulas-taller.  

b. Aula-taller de atención domiciliaria. 

● Este taller es utilizado para, además de impartir los contenidos teóricos y prácticos 

del módulo de Apoyo Domiciliario, como aula de referencia del primer curso del ciclo, por lo 
que en él se imparte el resto de módulos teóricos de dicho curso. Las instalaciones y el 
material específico del aula están a disposición de toda la comunidad educativa, como se 
recoge en las normas generales. Es imprescindible que se comunique con la suficiente 
antelación, a la Jefatura de este Departamento, la programación 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 verá afectado. El material 
específico necesario para la realización de estas actividades será aportado por el 
Departamento o profesor/a que organice la actividad y será responsable de dejar el aula-

taller perfectamente limpio y ordenado. 

● El alumnado, fuera de sus clases prácticas, no podrá hacer uso de los vasos, 
menaje, ni demás utensilios y aparatos del aula-taller. 

● Una vez concluido el trabajo, todos los materiales, instrumentos y equipos deberán 
ser limpiados y guardados, excepto la placa de vitrocerámica, que no se limpiará hasta que 

no se enfríe. Igualmente, las planchas no se guardarán hasta no haberse enfriado, 
dejándolas recogidas en un rincón 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 atención sanitaria. 

● Esta aula taller, dispone de gran cantidad de material específico. Cuando dicho 

material (silla de ruedas, termómetros, aparatos de tensión...) sea utilizado por la comunidad 
educativa, es imprescindible que su devolución se realice lo antes posible. 

● No se hará uso personal del material específico del aula. 

● El cuarto de baño del aula taller es una dependencia para la realización de prácticas 

y no podrá ser utilizado por el alumnado o profesorado del departamento para uso personal. 
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● La limpieza y mantenimiento del cuarto de baño es responsabilidad del alumnado 

de primer curso del ciclo. 

● El cuarto de baño podrá ser utilizado para realizar tareas de limpieza del material 
específico utilizado en los trabajos prácticos de los módulos de Ocio y Tiempo Libre y de 
Atención y Apoyo Psicosocial: restos de cola, pintura, pinceles.... En este caso, será 

responsabilidad del alumnado que ha utilizado el material, la limpieza de esta dependencia. 

● Esta aula es utilizada para la realización de exámenes del alumnado del ciclo. El 
profesor que organice dicho examen debe de tener en cuenta la posible ocupación del aula 
taller por módulos prácticos que se imparten obligatoriamente en esta dependencia, para en 
caso de coincidencia, buscar un aula alternativa. 

● Cuando el aula taller se utilice para la realización de exámenes debe quedar en 
perfecto estado, con las sillas de palas en la parte de delante. 

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

● A principios de cada curso académico se realizará una puesta a punto de todos los 
equipos informáticos existentes en el aula y un inventario del mismo. A partir de ese 
momento, la reposición del material que falte será 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 permanecerán 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 
prácticas del módulo de Ocio y Tiempo Libre debe permanecer siempre cerrado excepto 
cuando los alumnos estén trabajando en dicho módulo, bajo la responsabilidad del profesor 
titular del mismo. Este material también puede ser utilizado para actividades prácticas de 
otros módulos. En tal caso, el profesor de dicho módulo será responsable de la organización 

del material, y de dejar el armario siempre cerrado. 

● Ningún alumno/a del ciclo podrá acceder al material del armario, sin el permiso del 
profesor/a responsable. 

● Para el mantenimiento, limpieza y funcionalidad de la clase será imprescindible 

dejar los trabajos prácticos 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, así como la bomba de frío-calor queden apagados. 
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4. 
Organización de la vigilancia de los tiempos de recreo y de 

los períodos de entrada y salida de clase. 

 

La vigilancia de los tiempos de recreo, así como de los períodos de 
entrada y salida de clase será la principal tarea del servicio de 
guardia cuyo desempeño corresponde al Profesorado el centro. Este 
servicio pretende contribuir a la consecución de un clima y entorno 
adecuados para que la actividad educativa se desarrolle en 
condiciones idóneas. Por otro lado, el servicio de guardia garantiza 

la correcta atención del alumnado a lo largo de su jornada lectiva.  
 

 

4.1. Servicio de guardia durante la jornada lectiva. 

 

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

Las funciones del profesorado de guardia son las siguientes:  

1. Personarse lo más rápidamente posible en la Sala de Guardia (dependencia 

A-113) al comienzo de la guardia para comprobar la situación 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 vestíbulos.  

5. Atender a los alumnos que están 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 procurará enviar al 
alumnado mayor al patio bajo la supervisión 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 compañeros de guardia y todos los que tengan horas 
lectivas, así como las incidencias del alumnado, los que se marchas del centro, con el 
adulto autorizado que les acompaña 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 algún tipo de accidente o 
enfermedad, gestionando en colaboración con el Equipo Directivo del centro la atención 
más pertinente. A la mayor brevedad posible se intentará contactar con los 
responsables legales del alumnado afectado a fin de que acuda a atender a éste.  

8.   

Si algún alumno/a necesitase atención médica y dada la cercanía del instituto a un 
centro de salud del Servicio Andaluz de Salud, un miembro del Profesorado de Guardia 
acompañará al alumno/a a dicho centro para solicitar la atención médica. Si el/la 
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alumno/a afectado/a no pudiera desplazarse por sus propios medios, se avisará al 

servicio de ambulancias para que proceda al traslado. En todo caso, se deberá 
contactar a la mayor brevedad con los responsables legales del alumno/a afectado. El 
profesor/a de guardia que acompañe al alumno/a afectado al centro de salud deberá 
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 cumplimentará el parte específico 
en la aplicación Séneca. 

9. El profesorado de guardia siempre deberá estar localizado durante el período 
de guardia.  

 
 

4.2. Servicio de guardia durante el recreo. 

 

Durante el período de recreo el profesorado de guardia deberá vigilar los diferentes 
patios, así como el acceso a los servicios del alumnado.  

Los distintos espacios se dividirán en zonas de vigilancias delimitadas por la 
Dirección del centro y asignadas a un/a profesor/a de guardia concreto/a quien 
velará por el orden y buen uso de las instalaciones en dicha zona de vigilancia. El 
profesorado de guardia de recreo podrá asignarse estas zonas a su criterio. Se 
prestará especial atención al posible contacto del alumnado con personas ajenas al 
centro a través del vallado del centro. 

Si la disponibilidad de personal así lo permitiera, se realizará un servicio de guardia 
durante el tiempo de recreo dentro de las dependencias de la Biblioteca del centro. 
Este servicio deberá asegurar que en la Biblioteca del centro se mantengan el orden 
y silencio requeridos para este espacio en su momento de máxima ocupación. 

Los alumnos pertenecientes a la unidad específica de Educación Especial habrán 
de ser vigilados en todo momento del recreo por algún miembro del profesorado y/o 
personal de esta aula o por algún profesor/a de Pedagogía Terapéutica del centro. 

La pista deportiva situada junto al Polideportivo podrá ser destinada para la estancia 
del alumnado de 1º 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 
será realizado preferentemente por el profesorado de Educación Física.
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5. 
La forma de colaboración de los tutores y tutoras en la 

gestión 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 enseñanza-aprendizaje del alumnado) independientemente de 
las condiciones socio-económicas de su familia.  
Para que este servicio de préstamo se haga con las suficientes 
garantías, se hace necesario establecer un procedimiento que 

permita básicamente el la recogida y reparto de los libros de texto, así como el control 
del estado de conservación 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. 
 
 

 

5.1. 
Procedimiento de recogida,  

evaluación del estado de conservación y entrega. 

 

 

1. Recogida y revisión del estado de conservación de los libros de texto. 

Cada profesor, a final del curso y cuando estime que ya no necesitará utilizar el libro de texto 
de su área, procederá a la revisión de los libros de texto de cada grupo de la E.S.O. en el 
que imparte clase.  

Cada profesor recibirá por parte del Secretario del centro una hoja de control de entrega de 
libros en la que deberá anotar las incidencias que se den en la devolución de los libros de 
texto como, por ejemplo, mal estado de conservación, no devolución del libro o cualquier 
otra circunstancia que afecte o impida la correcta devolución de los libros cedidos en 
préstamo. Esta hoja de control será devuelta al Secretario del centro al menos tres días 

antes del día dedicado a la entrega de calificaciones de la evaluación ordinaria de junio. 

Una vez revisado el estado de conservación de los libros de texto, éstos se custodiarán en 
el armario metálico del aula cuya llave estará bajo la responsabilidad del delegado/a del 
grupo. 

 

2. Evaluación del estado de conservación de los libros de texto acogidos al 
Plan de Gratuidad. 

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

- B – El libro presenta un buen estado de conservación. Puede presentar algún 

deterioro, pero es perfectamente reutilizable. 

- R – El libro presenta cierto deterioro pero podría utilizarse un curso más 

- M – El libro está tan mal conservado que no permite su reutilización. 
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3. Entrega de libros para preparación de áreas para convocatoria 
extraordinaria de septiembre. 

El día de entrega de calificaciones de la evaluación ordinaria de junio, se entregará al 

alumnado el/los libro/s de texto que necesite para la preparación del área o áreas para la 
convocatoria extraordinaria de septiembre. El alumnado recibirá los mismos libros que haya 
utilizado durante el curso académico. 

Los libros entregados para la preparación de la convocatoria extraordinaria de septiembre 

serán 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 entregará al alumnado los libros correspondientes a su nivel. Esta entrega 
se realizará, en la medida de lo posible, el primer día de clase. Cada tutor/a contará con una 
hoja de control de entrega en la que anotará las incidencias que se produzcan en la entrega 
de los libros de texto. 

Cualquier duda, pregunta, aclaración, reclamación 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, 
será atendida directamente por el/la Secretario/a del centro sólo y exclusivamente durante 
la hora del recreo. 
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6. 
El procedimiento para la designación  

de los miembros del Equipo de Evaluación. 

 

Según lo dispuesto en el art. 28. 5. del Decreto 327/10, de 13 de julio, el 
equipo de evaluación es el encargado de dirigir el proceso de 
autoevaluación que el centro debe realizar al finalizar cada curso escolar, 
así como de la elaboración de la memoria de autoevaluación. 
Este equipo estará compuesto al menos por: 

 

● El equipo directivo del centro. 

● La jefatura del Departamento de Formación, Evaluación e Innovación 
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 podrá integrar en este equipo a cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa que por 
sus conocimientos, o por las responsabilidades que desempeñe en el centro, sea necesario 
para recabar datos para la correcta realización de la memoria de autoevaluación, 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 será el siguiente: 
 

a) En la primera sesión del Consejo escolar de cada curso, se solicitarán 
voluntarios/as para integrar este equipo.  

b) De entre ellos, se elegirán los representantes por mayoría 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 algún sector, se designará al miembro de 
menor edad de cada uno de ellos, menos del alumnado, que será el de mayor 
edad. 

 
Las funciones a desempeñar por los miembros del Equipo de Evaluación están recogidas en el 
punto 4.2. del Proyecto Educativo del centro.
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7. 
El Plan de Autoprotección. 

 

Un centro escolar seguro y saludable es más 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 
más ambiciosas; no sólo orientadas a la prevención de los daños sino, además, a la 
promoción de actitudes que eviten riesgos y fomenten la seguridad y la salud.  

El I.E.S. Miguel Servet realiza un riguroso análisis de toda nuestra infraestructura con 
un objetivo claro de seguridad preventiva y una vocación dirigida a la participación 
activa de todos los agentes implicados: administración, profesorado, alumnado y 
asociaciones de madres y padres. 

Al objeto de contribuir a una necesaria cultura de la prevención 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 evitándose que deriven en accidentes o 
enfermedades.  

Es necesario desarrollar una política de protección de la comunidad escolar, tanto del 
alumnado, profesorado, Equipos Directivo, A.M.P.A., personal de administración y 
servicios, etc., mediante la prevención de los riesgos derivados del diseño 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 deberá 
ser un recinto seguro. Por eso, tanto en el edificio como en los espacios exteriores, se 
evitará el diseño de soluciones y elementos que pueda dar lugar a accidentes 
escolares. Para ello, deben tomarse en consideración y aplicarse una serie de medidas 
tendentes a eliminar, en el caso posible, aquellos riesgos capaces de producir daños a 
los usuarios del centro. En este Plan de Autoprotección19 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 básica de autoprotección de los centros, establecimientos y 

dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 3-10-2008). 

▪ ORDEN de 16-4-2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y registro 

del Plan de Autoprotección de todos los centros docentes públicos de Andalucía, a excepción de los 

universitarios, los centros de enseñanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos 

públicos, así como las Delegaciones Provinciales de la Consejería de Educación, y se establece la composición 

y funciones de los órganos de coordinación y gestión de la prevención en dichos centros y servicios educativos. 

(BOJA 8-5-2008). 

▪ REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Básica de 
Autoprotección de los centros, estable-cimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar 

origen a situaciones de emergencia. (BOE 24-3-2007). 

http://www.adideandalucia.es/normas/rdecre/RD%201468-2008%20Modifica%20Autoproteccion.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden16_4_2008planautoproteccion.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/rdecre/RD%20393-2007%20Plan%20Autoproteccion.pdf
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detallan las actuaciones a desarrollar en situaciones de emergencia y las Instrucciones 
para la realización de ejercicios de evacuación.  

Se considera fundamental la información y la formación 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 aplicación de acciones correctoras y el desarrollo de las 
actividades necesarias para la prevención 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 
extremarán las medidas de seguridad, remediando o denunciando a quien 
corresponda, aquellos elementos que por su situación o estado puedan ser causa de 
lesiones para los usuarios del centro educativo. 

 
 

 

 

7.1. 
Acciones correctoras en los diferentes espacios del 

centro educativo. 

 

a) Exteriores del edificio. 

Previo al inicio del curso se realiza una inspección visual comprobando al menos una vez al 
año el adecuado estado de: pavimentos y bordillos, señalización horizontal y vertical de pasos 
de peatones, señalización de límites de velocidad, estado de la señalización y marquesinas 
de las paradas de autobuses. 

Así mismo, se revisará una vez al año las paredes medianeras y/o cerramientos de la parcela 
para la detección de fisuras, grietas, hundimientos, desplomes respecto a la vertical y 
desprendimientos de elementos fijados a ellas. En caso de detectarse estas incidencias, se 
habrá de comunicar al organismo competente. 

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

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

Las zonas de paso, patios y zonas de recreo no se podrán utilizar en ningún caso como zonas 
de almacenaje. Cuando por necesidad y siempre de forma transitoria se tuviera que utilizar 
estas zonas para depositar mercancías u otros objetos, se procurará que esto se realice fuera 
del horario escolar y en todo caso se tomarán todas las medidas necesarias para evitar 

accidentes. 

La zona de acceso de vehículos, así como la del depósito de combustible de la calefacción 
deberán estar especialmente protegidas para evitar accidentes. Este depósito está protegido 
de manera que es inaccesible para el alumnado y personal no autorizado. El certificado de 
homologación de los mismos está en el Centro. 

Con respecto al alumbrado exterior del edificio, están iluminados los accesos y todo el 
perímetro del edificio. Esta iluminación se realiza mediante puntos de luz situados en zonas 
protegidas de la edificación, fácilmente accesibles para los operarios, pero no para los 

 
▪ LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestión de Emergencias en Andalucía. 

http://www.adideandalucia.es/normas/Leyes/LEY2_2002GestionEmergencias.pdf
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alumnos, para evitar descargas por derivaciones, contactos, etc. Los cableados y 

mecanismos deberán ser inaccesibles para el alumnado y tener garantías de protección 
contra descargas accidentales. 

 

b) Interiores del edificio 

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

Las escaleras principales están situadas próximas al vestíbulo de entrada y fácilmente visibles 
desde el mismo. El diseño 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 didáctico, 
informático o similar, además de la zona de administración y recursos. 

A excepción de aulas pequeñas, el resto de locales docentes tienen como dos puertas de 
evacuación que abren hacia fuera, sin invadir el pasillo más 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. 

 
. 

7.2. 
Actividades deportivas y material  

e instalaciones deportivas. 

 

La práctica del deporte dentro del ámbito escolar, en sí 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 ímpetu que el alumnado pone 
y al propio desarrollo del juego. 

Previo inicio del curso académico se comprobará la adecuación y el estado de las 
instalaciones y del material deportivo disponible. Así mismo, se revisará 
periódicamente el estado del material deportivo (sogas, colchonetas, etc.) 
procediendo a su reparación o sustitución en caso de ser necesario.  

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

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

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

- Es indispensable que el profesorado de Educación Física verifique las 
medidas de seguridad para evitar lesiones en la práctica de las actividades 
físicas escolares. 

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

problema médico. 

- La Dirección del centro notificará al profesorado aquellos alumnos que 
estén exentos de realizar el área o materia de Educación Física. 

- De manera periódica el profesorado de Educación Física realizará una 

verificación 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 desarrollarán 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 realización de la práctica docente.  

 

7.3. Comportamiento del alumnado. 

 

Para salvaguardar la integridad física del Alumnado, se deberán 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 supervisión 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 será motivo de 
apercibimiento y sanción si procede. 

 
 

7.4. Instalaciones del centro. 

 

a) Instalaciones de fontanería y saneamiento 

Con respecto a las instalaciones de fontanería y saneamiento, se han de tener 
en cuenta las siguientes consideraciones: 

● Los grifos deberán ser temporizados. 

● En los aseos del alumnado tendrán una especial fijación 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 deberá estar impermeabilizado, no ser 
resbaladizo y contar con sumidero sifónico. 
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b) Electricidad e iluminación 

El conjunto de elementos que forman parte de la instalación eléctrica deberá 
encontrarse en todo momento en perfectas condiciones, y habrá de evitarse 
siempre elementos como: 

● Cableado en mal estado. 

● Prolongaciones de cableado sin toma de tierra. 

● Bases de enchufes múltiples con alargaderas y adaptadores múltiples que 
puedan producir una sobrecarga en la línea donde se conecten. 

● Humedad en la instalación. 

● Así mismo, se han de tomar las siguientes precauciones: 

● Comprobar periódicamente el buen funcionamiento de los dispositivos de 
seguridad de la instalación: diferencial y magnetotérmicos, así como la toma de 
tierra. 

● El cuadro general de mando y protección ha de estar situado dentro del 
edificio, en Conserjería (planta baja) en armario empotrable metálico aislado con 
tapa de cierre y cerradura. 

● Tanto la caja general de protección como el módulo de contadores se 
ubicarán en el lindero del solar. 

● Las derivaciones interiores de aulas, las líneas de alimentación a 
interruptores y las bases de enchufes, discurrirán en tendido empotrado bajo tubo. 

● Los cuadros secundarios de cada planta estarán situados cerca de las 
escaleras, y habrán de contar con cerradura.  

● Los cuadros parciales, como los de los laboratorios, aulas de tecnología, 
talleres, cafetería, etc. Han de ser independientes, poseer cerraduras y situarse 
dentro de los mismos locales, próximos a sus puertas de salida. 

● Todas las tomas de corriente dispondrán de toma de tierra (T.T.). 

● Tanto los interruptores, conmutadores o tomas de corriente tendrán placas 

y embellecedores no extraíbles por simple presión.  

● Las luminarias no deberán producir brillos que causen deslumbramientos 
perturbadores de la visión o molestos, especialmente en la pizarra. 

 

c) Calefacción 

Todos los aparatos de calefacción y las tuberías no ofrecerán la posibilidad de 
quemaduras o daños producidos por elementos salientes o aristas vivas a los 
usuarios del centro. 

La sala de calderas contará con acceso exterior mediante puerta de doble hoja 
con rejillas para la ventilación.  

 

d) Ascensores 

Los ascensores cumplen con el Reglamento de Aparatos de Elevación y 
Manutención y las Instrucciones Técnicas Complementarias, así como con 
todas las disposiciones oficiales vigentes. 
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7.5. 
Utilización de las instalaciones  

por personas ajenas al centro. 

 

La utilización20 se realizará fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los fines 
de semana y períodos de vacaciones escolares, debiendo extremar los usuarios en 
estos casos la vigilancia del centro y el mantenimiento de las instalaciones. 

Será responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones: 

a. Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso, 

adoptarán 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 utilización de los locales e instalaciones, 

así 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 realización de tales actividades. 

La autorización para la utilización de las instalaciones corresponderá a la Directora 
del Centro.  

 
 
 

7.6. Laboratorios y talleres. 

 

El trabajo en los laboratorios y talleres requiere la observación de una serie de 
normas de seguridad que eviten posibles accidentes debido a desconocimiento de 
lo que se está haciendo o a una posible negligencia de los alumnos y alumnas que 
estén en un momento dado haciendo las prácticas. 

Lo siguiente es una serie de medidas y recomendaciones que contribuirán a 
minimizar el riesgo de accidente en los laboratorios y talleres: 

▪ Cada grupo de prácticas se responsabilizará de su zona de trabajo y de su 
material. 

▪ Los profesores han de tener una formación adecuada en prevención de riesgos 

laborales de laboratorios y talleres, para que adopten las medidas preventivas idóneas 
para poder impartir sus clases en plenas condiciones de seguridad. 

▪ Deberá existir un documento escrito que explique las características de 
laboratorios y talleres y determine las medidas de seguridad existentes en los mismos. 

▪ En caso de existir toma de gas, se realizarán las preceptivas revisiones de 

conductos y dispositivos, manteniendo un registro escrito de los mismos. 

▪ Deberá existir equipamiento suficiente (en número y uso) para las diferentes 
tareas desarrolladas en laboratorios y talleres (Equipos de Protección Individual). 

▪ Deberá haber lavaojos, así como grifería de cuello de cisne (con goma 

adaptada). 

 
20 Según ORDEN de 26 de junio de 1998, por la que se regula la utilización de las instalaciones de los Centros 

Docentes públicos no Universitarios por los municipios y otras entidades públicas o privadas. 
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▪ Si existen sustancias tóxicas o peligrosas debe disponerse de las fichas de 

seguridad de estos productos. 

▪ Si existen productos inflamables éstos deberán instalarse en armarios 
especiales y protegidos. 

▪ En el laboratorio está terminantemente prohibido fumar, beber y comer. 

▪ Como regla general, no coger ningún producto químico. El profesor o profesora 
lo proporcionará. 

▪ 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 químicos de desecho se viertan 

en la pila de desagüe, 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 químicos. 

▪ No pipetear con la boca. Utilizar la bomba manual, una jeringuilla o artilugio 

que se disponga en el Centro. 

▪ Los ácidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos, nunca 
echaremos agua sobre ellos; siempre al contrario, es decir, ácido 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 hará al baño María, 

nunca directamente a la llama. 

▪ Si se vierte sobre el alumno cualquier ácido o producto corrosivo, lavarse 
inmediatamente con mucha agua y avisar al profesor. 

▪ Al preparar cualquier disolución se colocará 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 frío. Para evitar 
quemaduras, esperar el tiempo para dejarlo enfriar antes de tocarlo. 

▪ Las manos se protegerán con guantes o trapos cuando se introduzca un tapón 
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 podría 

ocasionar un accidente. 

c) Se ha de calentar por el lateral del tubo de ensayo, nunca por el fondo y agitar 

suavemente. 

Aunque es prácticamente imposible dar indicaciones generales que abarquen la 
gran variedad de circunstancias que pueden provocar accidentes cuando se trabaja 
con productos químicos, señalamos a continuación algunas reglas elementales: 

▪ Siempre que sea posible, sustituir sustancias peligrosas por otras que puedan 
tener una utilidad similar y no impliquen riesgo, o en último caso impliquen menor 
riesgo. 

▪ Al operar con soluciones de productos peligrosos procurar que éstas sean lo 

más diluidas que permitan las circunstancias. 

▪ En todos los laboratorios donde se estén manipulando sustancias irritantes o 
tóxicas debe estar totalmente prohibida la introducción, almacenamiento, preparación 
y consumo de alimentos y bebidas. 

▪ No deben usarse los almacenes, cámaras, frigoríficos, estantes o vitrinas que 

contengan sustancias químicas para almacenar alimentos, bebidas, ropas o utensilios 
de uso personal. En ningún 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 químicos. 

▪ Mantener siempre la mesa de trabajo lo más ordenada y limpia posible durante 
las prácticas. Procurar tener al alcance de la mano y en condiciones de ser utilizados 
todos los utensilios necesarios. 

▪ No utilizar jamás una sustancia que no esté claramente identificada, 
preferiblemente con una etiqueta original. 

▪ Antes de utilizar un producto químico leer con mucha atención el rótulo y las 
indicaciones de peligro, asegurándose 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 
hidratación que se requiere. En caso de duda, consultar un manual o ponerse en 
contacto con el fabricante o distribuidor de productos químicos. 

El laboratorio contará con un botiquín ampliamente dotado y con un mantenimiento 
cuidadoso. 

En todos los laboratorios debe existir un encargado del mantenimiento del botiquín. 
Esta persona debe, no sólo reponer y mantener los preparados y material del 
botiquín, 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 botiquín e instruir, aunque sólo sea en los aspectos 
fundamentales, a los usuarios del laboratorio. 

 

 

 

 

 

 

 

7.7. 
Acciones correctoras  

frente al riesgo de incendios. 

 

Se tienen en cuenta en el centro las siguientes acciones correctoras generales 
(preventivas y de protección), agrupadas en cinco bloques diferenciados: 

a) Con respecto a los factores básicos del fuego. 

Se habrán de tener en cuenta las siguientes medidas y actuaciones 

● Identificación de los elementos combustibles presentes en el Centro 
Educativo (madera, papel, textiles, líquidos inflamables, gas, etc.). 

● Retirada de elementos combustibles carentes de uso actual y futuro 

(mobiliario obsoleto, materiales innecesarios, aparatos y material deportivo inservible, 
equipos informáticos en desuso, bombonas de gas, etc.). 

● Retirada de mobiliario y otros objetos combustibles situados en elementos y 
vías de evacuación del edificio. 

● Retirada de depósitos de libros próximos a radiadores. 

● Almacenamiento de elementos combustibles significativos de uso esporádico 
(mobiliario circunstancial, archivo muerto, material didáctico, etc.) en recintos 
específicos adecuados. 

● Almacenamiento de productos de limpieza, productos del botiquín, etc., en 

locales apropiados. 

● Se prohíbe expresamente la utilización de la sala de calderas como almacén. 
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● Disposición de sustancias combustibles empleadas en actividades docentes 

(laboratorios, plástica, etc.) en recipientes herméticos adecuadamente guardados en 
armarios metálicos apropiados provistos de cerradura. 

● Dilución de líquidos inflamables o disolventes al objeto de reducir la 
evaporación. 

● Verificación de las condiciones de ventilación de los recintos y/o armarios 
metálicos 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 están ya encendidas no deben ser apagadas, procediendo a 

cortar de inmediato el suministro a la instalación respectiva en el cuadro general del 
edificio. 

● Sustitución de elementos combustibles tales como cortinajes, telones, toldos 
de cubrición, etc., por otros materiales no combustibles o con menor grado de 

combustibilidad. 

● Verificación de las indicaciones y certificaciones aportadas por los fabricantes 
con respecto al grado de combustibilidad de materiales adquiridos por el centro. 

● Control y/o eliminación de posibles focos de ignición (prohibición de fumar, 
instalación eléctrica, chimeneas y conductos de humos, reacciones químicas, cargas 

estáticas, descargas eléctricas atmosféricas, radiación solar, etc.). 

● Se prohíbe la utilización de sistemas de calefacción no autorizados 
expresamente (aparatos de infrarrojos, estufas de gas, etc.). 

● Los materiales inflamables (bolsas de plástico, papel, etc.) deben mantenerse 

permanentemente alejados de focos de calor tales como cocinas, radiadores de 
calefacción, alumbrado, etc. 

● En caso de tormenta es conveniente desconectar los televisores de las tomas 
de antena. 

● Cualquier modificación o reparación que sea precisa en el conjunto de la 

instalación eléctrica y en las restantes instalaciones que incorporen productos 
combustibles (gas, calefacción, etc.) debe ser realizada por instaladores y/o 
mantenedores autorizados. 

● Mantenimiento y señalización adecuada de recintos, zonas e instalaciones 

de almacenamiento de productos combustibles según normativa específica. 

● En los recintos donde se almacenen y/o manejen productos inflamables, en 
caso de existir detectores, éstos y sus líneas deben ser de características 
antiexplosivas. 

● Verificación de las condiciones de compartimentación de locales de riesgo 

especial existentes en el centro (almacenes generales, cuarto de calderas, etc.). 

● Etiquetado, según normas, de envases y recipientes de productos 
combustibles. 

● Verificación de las condiciones de ventilación de cámaras de aire bajo 

forjados sanitarios y su acomodación a normas docentes de diseño. 

● Verificación de las condiciones de seguridad de la instalación para extracción 
de humos (campanas, conductos, filtros, etc.) en cocinas, laboratorios y talleres. 

● Control de las condiciones normativas de las instalaciones generales del 

edificio (instalación eléctrica, instalación de calefacción, pararrayos, etc.). 

● Las máquinas que se utilicen en el centro, especialmente en los que se 
imparta Formación Profesional, estarán diseñadas y fabricadas para evitar cualquier 
peligro de incendio o de sobrecalentamiento o de explosión provocado por la propia 
máquina o por los gases, líquidos, polvos, vapores y demás sustancias producidas o 

utilizadas por la máquina. 
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b) Con respecto a las instalaciones de protección contra incendios. 

El Centro estará protegido por una red de bocas de incendios equipadas (BIE) de 
25 mm de diámetro y 20 m de longitud de la manguera, para casos generales. 

La red de instalación contra incendios es totalmente independiente de la instalación 
de cualquier otro uso, así como su acometida. El edificio cuenta con una toma al 
menos en fachada para uso exclusivo de bomberos. 

La red de tuberías de alimentación 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 
autónomos automáticos. Una misma línea de alumbrado especial no alimenta más 
de 12 puntos de luz de emergencia. 

El centro dispone de suministro de socorro. 

Existe alumbrado de emergencia y señalización encima de los huecos de todas las 
puertas de las aulas, aseos generales, recorridos generales de evacuación, cuartos 
de instalaciones, salidas de edificio, escaleras, pasillos y escaleras protegidas y 
vestíbulos previos. 

Se dispone de pulsadores de alarma que permitan provocar voluntariamente y 
transmitir una señal a una central de control y señalización permanentemente 
vigilada durante el período de funcionamiento del centro en zona de acceso 
restringido, desde la cual se avisará a los ocupantes del edificio mediante campanas 
de alta sonoridad situadas en el vestíbulo principal y en cada planta del edificio. Los 
pulsadores no activarán directamente la señalización específica de alerta de 
incendios (campanas de alarma, avisadores ópticos, etc.), al objeto de controlar el 
factor de imprudencias. 

Los pulsadores de alarma están situados de modo que la distancia máxima a 
recorrer desde cualquier punto hasta alcanzar un pulsador no supera los 25 m. 
Estos pulsadores están provistos de dispositivo de protección que impidan su 
activación involuntaria, alojándose en cajas con cristal inastillable y fácilmente 
rompible. 

Las zonas donde se sitúan medios de protección contra incendios de utilización 
manual (extintores, pulsadores, etc.) se mantienen continuamente despejadas de 
obstáculos que impidan o dificulten el empleo de dichos medios de protección y su 
visión respectiva. 

Los extintores disponibles están correctamente señalizados para permitir su rápida 
localización, para su empleo por personas debidamente adiestradas. Éstos tienen 
poca capacidad de extinción, agotándose normalmente en unos 20 segundos, por 
lo que solamente es adecuado para apagar pequeños conatos de incendio. 

Si un conato de incendio no es apagado con prontitud o se ha detectado tarde el 
incendio, el fuego sólo podrá ser extinguido con medios de extinción más potentes 
que los propios extintores portátiles. 

La utilización de BIE e hidrantes de incendio es peligrosa si no se conoce su manejo: 
la persona que los utiliza puede resultar dañada y el propio fuego puede extenderse 
por la acción de extinción de personal no entrenado. Por lo tanto, si el Plan de 
Autoprotección de un Centro Educativo incluye acciones específicas de lucha contra 
incendios, con utilización de BIE y/o hidrantes de incendio, debe tenerse presente 
que el personal responsabilizado de su utilización debe recibir un adiestramiento 
adecuado. 
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Los ocupantes del centro han de conocer el significado de las distintas señales y el 
comportamiento que debe adoptarse con respecto a las mismas. 

El sonido de una señal de evacuación debe ser continuo. La señal de alerta es 
perceptible en todo el edificio o zona del mismo asociada a cada señal respectiva. 

El Centro Educativo dispone de instalación de megafonía. Ésta puede utilizarse 
para comunicar la existencia de un incendio y transmitir instrucciones concretas, de 
acuerdo con lo previsto en el Plan de Autoprotección del centro. 

Se adecua la señalización (medios de protección contra incendios, evacuación, etc.) 
y las instalaciones de protección contra incendio a la realidad actual del contexto 
edificado y actividades específicas desarrolladas en el mismo, comprobándose las 
condiciones de emplazamiento de las distintas señales y la correcta percepción 
visual de las mismas. 

Si las condiciones de iluminación de las señales son deficientes se reforzará su 
iluminación y/o se reemplazarán por señales auto-luminiscentes. Esta señalización 
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 evacuación, de forma que 
cuando se pierda la visión de una señal se vea ya la siguiente. 

La disposición de las diferentes señales es coherente con la correspondiente 
asignación de ocupantes a cada salida de recinto, planta y edificio. 

El conjunto del sistema manual de alarma de incendios dispone de dos fuentes de 
alimentación diferenciadas, según la reglamentación vigente. 

Los detectores de incendio, al igual que los pulsadores de alarma, transmitirán la 
señal de alarma a la central de control y señalización, de modo que quede 
identificada la zona del pulsador o detector que ha sido activado. 

Se dispone y/o adecua la señalización e iluminación vinculadas a los medios de 
protección contra incendios de utilización manual (extintores, BIE, pulsadores, etc.) 
según los criterios fijados normativamente. 

Las instalaciones de gas, almacenamiento de gasóleo, etc., disponen de los 
sistemas específicos de protección contra incendios preceptuados en su normativa 
particular. 

 

c) Con respecto a elementos constructivos y materiales del edificio. 

La realización de obras de reforma, redistribución, etc., en el conjunto edificado, a 
iniciativa de los responsables del centro, en tanto ello suponga una modificación de 
las condiciones de protección contra incendios, debe hacerse viable técnicamente 
con carácter previo a su ejecución, debiéndose pedir la autorización a los Servicios 
Técnicos de las Delegaciones. 

La alteración y/o eliminación de recubrimientos y revestimientos de elementos 
(pilares, vigas, losas, forjados, etc.) no pueden suponer la reducción de las medidas 
de seguridad contra incendios. 

Los responsables del Centro dispondrán de la correspondiente documentación 
proyectual, actualizada, en la que estén determinadas las condiciones 
constructivas, estructurales y de compartimentación del conjunto edificado con 
respecto a la protección 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 a la evacuación 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 
obstáculos fijos existentes (farolas, bancos, arbolado, dinteles inapropiados por 
encima de cancelas de vehículos, etc.). 

La ocupación asignada a cada recinto y zona del edificio, según lo establecido en 
la normativa específica contra incendios y/o documentación proyectual respectiva, 
no debe ser incrementada a iniciativa de los responsables del Centro. 

Todos los elementos de evacuación y salidas del edificio están permanentemente 
despejados de obstáculos. 

Se comprueba periódicamente el correcto funcionamiento de los mecanismos de 
apertura de las puertas vinculadas a la evacuación 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 evacuación del 
mismo. Se dispone de información gráfica permanente en relación con la ubicación 
de elementos de evacuación, equipos de protección contra incendios, etc. 

Se preverán las medidas específicas relacionadas con la evacuación de personas 
con algún tipo de discapacidad (motórica, visual, auditiva, etc.). 

Los ocupantes deben estar informados con respecto a las actuaciones incorrectas 
de comportamiento en caso de evacuación de incendio (utilización de ascensores 
o plataformas elevadoras, salidas improvisadas tales como ventanas, apertura de 
puertas o ventanas que puedan incrementar la propagación de humos y llamas, 
recorridos de evacuación ascendente innecesarios, demoras en la evacuación por 
recogida de objetos personales, etc.). 

El Plan de Autoprotección específico del centro, en conjunción con los 
correspondientes simulacros de evacuación de emergencia, determinará las 
anomalías presentes en el centro con respecto a la evacuación de sus ocupantes, 
al objeto de implantar y/o sugerir las acciones correctoras necesarias. 

Itinerarios peatonales exteriores e interiores aptos para el tránsito y evacuación 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 evacuación. 

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 colocarán pasamanos en ambos laterales. 

Las puertas dispuestas en recorridos de evacuación que no sean salida y puedan 
inducir a error en la evacuación, han de estar señalizadas con la señal "SIN 
SALIDA", colocada en lugar fácilmente visible próximo a la puerta. 

Están señalizadas las restricciones de uso para alumnos en los locales críticos (sala 
de calderas, cocinas, depósitos de combustibles, etc.). 

 

e) Con respecto a la organización humana 

Existe a disposición del profesorado, alumnado, padres y comunidad escolar un 
Plan de Autoprotección del Centro ajustado a las particularidades del mismo y a la 
reglamentación vigente.  
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El Plan de Autoprotección específico del centro se complementará con ejercicios 
periódicos de simulacros de evacuación de emergencia de incendio, según lo 
regulado legalmente. 

Debe establecerse como preceptivo el que todos los años al principio del curso 
escolar se realice un simulacro de evacuación, con participación de todas las 
personas que ocupen regularmente el edificio. Se procurará que los simulacros de 
evacuación no impliquen peligro de caídas ni riesgos de otro tipo. 

Una vez elaborado el Plan de Autoprotección éste deberá ser revisado y actualizado 
antes del inicio de cada curso académico  

Se programarán actuaciones informativas al objeto de transmitir a los ocupantes las 
instrucciones de comportamiento frente a una situación de emergencia. 

En general, debe existir una planificación adecuada de las actuaciones humanas 
vinculadas a situaciones de emergencia. 

La utilización de los medios técnicos contra incendios existentes en el edificio 
requiere una formación y capacitación adecuadas de las personas responsables. 

La transmisión de la señal de alarma de emergencia de incendio (óptica y/o 
acústica) 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 
según el Plan de Autoprotección. 

Existirán personas previamente designadas, responsabilizadas de desconectar, 
una vez transmitida adecuadamente la señal de alarma, las instalaciones de gas, 
electricidad, suministro de gasóleo, etc. 

Debe existir en puntos predeterminados el nº de teléfono de emergencia 112 
(bomberos, Protección Civil, Policía Local, Policía Nacional, Guardia Civil, Cruz 
Roja, ambulancias, etc.). 

Un ejemplar de la documentación gráfica del conjunto del centro y de su entorno de 
emplazamiento, debidamente actualizado, estará siempre disponible para "USO DE 
BOMBEROS". 

La realización de obras en el conjunto edificado (redistribución, cambio de uso de 
espacios, etc.) debe hacerse viable técnicamente con carácter previo a su ejecución 
y ser contemplada a efectos de organización de la evacuación respectiva. 

Los actos colectivos (fin de curso, etc.) que impliquen una modificación de las 
condiciones de ocupación y/o uso asignadas proyectualmente a los recintos y 
elementos de evacuación, deben ser previamente autorizados por los organismos 
competentes (Protección Civil, Ayuntamientos, etc.). 

Es procedente establecer una previsión de actualización y perfeccionamiento de las 
instalaciones de protección contra incendios existentes, en sintonía con la evolución 
de las técnicas de protección, normativa reguladora, actividades desarrolladas en 
el conjunto educativo, etc. 

Debe planificarse específicamente las acciones encaminadas a posibilitar la 
evacuación de ocupantes con algún tipo de discapacidad. 
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7.8. 
Instrucciones para la realización de un ejercicio de 

evacuación de emergencia en centros escolares. 

 
 

En cada caso se debe determinar la actuación más adecuada a las condiciones de 
la emergencia de que se trate: fuego, inundación, terremoto, etc. Las actuales 
instrucciones21 están únicamente orientadas a la realización de un simulacro de 
emergencia con evacuación del edificio, que permita: 

 

a.Familiarizar al colectivo escolar con una actuación 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, así como definir las medidas 
correctivas oportunas a efectos de evacuación y actuación en casos de emergencia. 

Se considera situación de emergencia aquella que podría estar motivada por un 
incendio, el anuncio de bomba, un escape de gas o cualquier otro tipo de alarma 
que justifique la evacuación rápida del edificio. 

Este tipo de prácticas no pretenden en sí mismas conseguir resultados inmediatos, 
sino más bien el entrenamiento y la corrección de hábitos de los alumnos, teniendo 
en cuenta los condicionantes físicos y ambientales de cada edificio. 

 

1. Carácter de la experiencia. 

A efectos orientativos solamente, se pueden considerar tiempos máximos para la 
evacuación de un edificio escolar los siguientes: 10 minutos para la evacuación total 
de edificio y 3 para la evacuación de cada una de las plantas. 

En conjunto, se estima que la duración total de una práctica de evacuación, es decir, 
la interrupción de las actividades escolares, no debería ser superior a treinta 
minutos. 

Si bien, las hipótesis que se consideran para este ejercicio práctico de evacuación 
no coinciden exactamente con las condicionantes de un caso real de fuego, 
explosión, catástrofe, etc., que serían las que en cada caso determinarán la 
estrategia de evacuación a adoptar, con esta experiencia lo que se pretende son 
unos resultados que ayuden a detectar las principales insuficiencias del edificio, así 
como definir las medidas correctivas particulares para cada edificio a efectos de 
evacuación. 

El simulacro deberá realizarse en la situación de máxima ocupación del edificio o 
edificios que integren el centro, en su actividad escolar, así como en la disposición 
normal de mobiliario, pero sin que el alumnado haya sido previamente avisado del 
día ni la hora del ejercicio. El profesorado, que recibirá con anterioridad las 
instrucciones oportunas a efectos de planificación del ejercicio práctico, tampoco 
deberá conocer ni el día ni la hora. Dichos extremos serán determinados 
exclusivamente por el/la Director/a del centro, según su propio criterio y 
responsabilidad. 

 
21 Orden de 4 de Noviembre de 1985 de la Consejería de Educación y Ciencia B.O.J.A. Nº 116 de 7 de Diciembre. 
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Se prevé que este ejercicio se ejecute sin contar con la colaboración exterior (Cruz 
Roja, Bomberos, Protección Civil, etc.), ya que se trata de un mero ejercicio escolar, 
sin causa real de emergencia. Por otro lado, una evacuación por motivos reales 
también suele iniciarse sin auxilios exteriores, contando únicamente con los propios 
medios. 

 

2. Instrucciones orientativas para los profesores. 

Por la dirección del Centro, se designará un coordinador general, que asumirá la 
responsabilidad total del simulacro y coordinará todas las operaciones del mismo. 
Igualmente se designará un coordinador suplente. 

Se designará por cada planta un coordinador, que se responsabilizará de las 
acciones que se efectúen en dicha planta, así como de controlar el tiempo de 
evacuación total de la misma y el número de alumnos desalojados. 

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

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

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

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

Cada profesor, en su aula, organizará la estrategia de su grupo encargando a 
algunos alumnos la realización 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 participación en estos ejercicios. 

Cuando se haya desalojado a todo el alumnado, cada profesor comprobará que las 
aulas y recintos que tienen asignados quedan vacíos, dejando las puertas y 
ventanas cerradas y comprobando que ningún alumno queda en los servicios y 
locales anexos. 

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

1. Gas. 

2. Electricidad. 

3. Suministro de gasóleo. 

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

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

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

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

Como se ha citado anteriormente, es muy importante, para el buen resultado de 
este ejercicio, mantener en secreto el momento exacto del simulacro, que será 
determinado por la Dirección del centro y no se comunicará en ningún 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 emitirá una señal de alarma (timbre, sirena, campana 
o viva voz), de acuerdo con el equipamiento disponible en el Centro que alcance a 
todas las zonas del edificio. 

Cuando el sistema de alarma existente no sea suficientemente potente y claramente 
diferenciado de otras señales acústicas, como las del recreo u otras actividades 
escolares, deberá procurarse una solución alternativa que cumpla los requisitos 
mencionados. 

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

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

b. Simultáneamente, los de las plantas superiores se movilizarán 

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

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

grupos. 

La distribución de los flujos de evacuación en las salidas de la planta baja se 
ordenará en función del ancho y la situación de las mismas.  No se utilizarán en 
este simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio. No se 
considerarán como tales, ventanas, ascensores, etc. 

En caso de existir escaleras de emergencia, éstas se utilizarán con objeto de 
comprobar su accesibilidad y buen funcionamiento. 

No se utilizarán tampoco ascensores o montacargas, si los hubiere, para la 
evacuación de personas, ni se abrirán las ventanas o puertas que en caso hipotético 
de fuego favorecerían las corrientes de aire y la consiguiente propagación 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 planificación de este simulacro, prever esta 
circunstancia, siendo el profesor de cada aula el único responsable de conducir a 
los alumnos en la dirección de salida previamente establecida. 

Por parte del personal del centro se procurará no incurrir en comportamientos que 
puedan denotar precipitación o nerviosismo, y así evitar que esta actitud pudiera 
transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaría 
aparejadas. 

Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentrarán en diferentes lugares 
exteriores al mismo, previamente designados como puntos de encuentro, siempre 
bajo el control del profesor responsable, quien comprobará la presencia de todos 
los alumnos de su grupo. 
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Finalizado el ejercicio de evacuación, el equipo coordinador inspeccionará todo el 
centro, con objeto de detectar las posibles anomalías o desperfectos que hayan 
podido ocasionarse. 

Después de terminar el simulacro, se celebrará una reunión de todos los profesores 
para comentar y evaluar el ejercicio, redactándose por el/la directora/a del centro el 
informe oportuno, según el modelo que se adjunta. Dicho informe se remitirá a la 
Delegación Provincial, tras su estudio en el Consejo Escolar. 

Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinación y 
colaboración de todos los profesores, tanto en la planificación de este como en su 
realización. El profesor se responsabilizará al máximo del comportamiento de los 
alumnos a su cargo, con objeto de evitar accidentes de personas y daños en el 
edificio. 

 

3. Instrucciones orientativas para el Alumnado 

Cada grupo de alumnos deberá actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de 
su profesor y en ningún caso deberá seguir iniciativas propias. 

Los alumnos a los que se haya encomendado por su profesor funciones concretas 
se responsabilizarán de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden 
del grupo. 

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

Los alumnos que al sonar la señal de alarma se encuentren en los aseos o en otros 
locales anexos, en la misma planta de su aula, deberán incorporarse con toda 
rapidez a su grupo. En caso de que se encuentre el alumno en planta distinta a la 
de su aula, se incorporará al grupo más próximo que se encuentre en movimiento 
de salida. 

Todos los movimientos deberán realizarse rápida, pero ordenadamente, sin correr, 
atropellar, ni empujar a los demás. 

Ningún alumno deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

Los alumnos deberán realizar este ejercicio en silencio, con sentido del orden y 
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan 
dificultades o sufran caídas. 

Los alumnos deberán realizar esta práctica de evacuación respetando el mobiliario 
y el equipamiento escolar. 

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

En ningún caso el alumno deberá volver atrás sea cual sea el motivo. 

En todo caso los grupos permanecerán siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar 
a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentración 
previamente establecidos, con 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 evacuación, se redactará el siguiente 
informe: 

 

Centro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Localidad: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Municipio: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Edificio1:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Fecha de realización del simulacro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

1. Vías existentes de evacuación: decir si han resultado suficientes para el 

desalojo ordenado del edificio. 

2. Identificar las zonas de estrangulamiento del flujo de evacuación en las 
condiciones actuales del edificio. 

3. Comprobación 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 reacción y evacuación. 

6. Conclusiones pedagógicas derivadas de la experiencia y enseñanza 
obtenida para futuras prácticas. 

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 . . . . . . . . . . de 20. . . . . . . . . . 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 hará en cada uno de ellos. 
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7.9. 
Actuación 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 España como fuera de nuestras fronteras, por el momento no es 
posible predecir cuándo y dónde se producirá un terremoto. Sin embargo, los 
terremotos se seguirán produciendo y con más frecuencia en las regiones donde 
han sido relativamente comunes en épocas anteriores. Aunque las pérdidas 
humanas y materiales pueden reducirse considerablemente mediante la adopción 
de sistemas de construcción 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 liberación de energía en forma de ondas sísmicas, 
rara vez es la causa directa de muertos y heridos. La mayoría de las víctimas son 
el resultado de desprendimientos de objetos, derrumbes parciales o totales de 
estructuras, rotura de cristales y ventanas, caída 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 pánico que nosotros 
podemos evitar fácilmente 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 preocupación ni alarma pues 
pasará pronto.  

● Si el terremoto es fuerte, es primordial que estar calmado y procurar que los 

demás 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 ningún 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 provocaría pánico.  

● Si se encuentra en un vehículo, parar en el lugar más 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 daños.  

● Inspeccionar el estado de las instalaciones de agua, gas y luz. Comunicar los 

desperfectos a la compañía que corresponda y no tratar de solucionar averías. Extremar 
la precaución con la electricidad si hay daños en las instalaciones de gas. Limpiar cuando 
antes derrames de medicamentos, pinturas y otros productos químicos peligrosos.  
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● No propagar rumores ya que esto provocará confusión y nerviosismo. Atender 

únicamente aquellas informaciones que procedan de organismos oficiales y autoridades. 
Las emisoras de radio y cadenas de TV facilitarán información del Instituto Geográfico 
Nacional y Protección Civil. 

● No hacer uso del teléfono a menos que sea absolutamente necesario, colapsará 

las líneas que pueden ser necesarias para casos verdaderamente urgentes.  

● Si fuera necesario entrar en una dependencia dañada, permanecer el menor 
tiempo posible y tener extremo cuidado con los objetos que se tocan pues pueden haber 
quedado en posición inestable. Utilizar calzado fuerte para evitar dañarse con objetos 
cortantes o punzantes. Tener precaución con los líquidos potencialmente peligrosos.  

● Procurar cuanto antes, dentro de lo posible, mantener las vías de paso 
despejadas para que pueda circular el personal y vehículos de  emergencia. Responder 
a las peticiones de ayuda de los organismos de seguridad y auxilio procurando no 
obstaculizar las tareas de aquéllos más cualificados para las mismas. 

● Estar alerta para posibles sacudidas posteriores denominadas "réplicas". 
Generalmente son de menor magnitud, pero pueden causar daños. 

 

7.10. 
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 Conserjería. 

● 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 informático, 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 Conserjería, realizar rondas periódicas 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 vacío 
de personal así como que todas las dependencias permanecen cerradas 

● Impedir la entrada al interior de los edificios, así como en los espacios abiertos 
o 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 sistemático de las zonas deportivas por personas ajenas fuera del 
horario escolar, sin la correspondiente autorización de la Dirección del Centro. 
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● Establecer el protocolo de respuesta ante una situación de alarma. 

 
 

2. Medidas técnicas 

 Las medidas de seguridad y de carácter disuasorio que incorporamos en nuestro 
centro quedan en consonancia con las características constructivas del edificio. En 
estas medidas se ha tenido en cuenta lo siguiente: 

● El cerramiento exterior de la parcela debe tener unas características 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 están 
convenientemente señalizados (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 Secretaría con cerradura de seguridad. 

● Disponer de cerradura de seguridad en todos los locales que almacenen material 

didáctico, informático o similar, además de la zona de administración y recursos. 

● Sistema de cierre seguro en puertas de entrada. 

● Instalación junto a la puerta principal de un portero electrónico. 

● Mantener en perfecto estado la valla perimetral. 

● Instalar sistemas de seguridad ante los riesgos de intrusión y robo, que permitan 

una detección automática, como mínimo, de las siguientes áreas: Vestíbulos y pasillos, 
laboratorios, aula de informática y nichos de portátiles, almacén, archivos, Biblioteca, 
zona de Dirección y administración, Conserjería, aulas especialmente equipadas. 

● Conectar el sistema con una central receptora de alarmas, fijándose la rutina de 

conexión-desconexión. 

● Establecer el protocolo de respuesta ante una situación de alarma. 

 

3. Planes de Seguridad 

 Se desarrollan los siguientes puntos: 

● Normas para establecer el control de acceso. 

● Diseño del sistema de seguridad ante el riesgo de intrusión. 

● Planos de ubicación de elementos de seguridad. Distribución de líneas de 
conexión. 

● Datos de la Central Receptora de Alarmas. Especificaciones del servicio 

contratado. 

● Protocolo de actuación en caso de incidencia, indicando gestión y respuesta 
previstas. 

● Normas para la utilización de dependencias por personal ajeno al Centro. 
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7.11. Salud escolar. 

 

Se han de concretar unas normas que favorezcan un adecuado nivel de salud 
escolar que no sólo han de propiciar el correcto desarrollo físico y psíquico del 
Alumnado sino que afectará positivamente en las condiciones en las que el personal 
docente y de administración y servicios del centro realizan sus labores. 

Estas normas son las siguientes:  

● Se prohíbe fumar en todas las dependencias del centro. 

● Los edificios se ventilarán, solearán y se limpiarán diariamente, utilizando 
productos adecuados, para evitar así el riesgo de enfermedades. 

● Cuando se tengan que realizar tratamientos anti-plagas utilizando productos 
químicos, se deberán observar las siguientes pautas: 

- Comprobar que la empresa de tratamientos está 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 finalización 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 vegetación será tratada y podada según el tipo, en sus periodos idóneos. 

● En las zonas ajardinadas y de juego se evitará el contacto de los alumnos con 
abonos y plaguicidas por lo que supone de aparición de ciertas patologías. 

● Se emplearán tizas antialérgicas y/o punteros que eviten el contacto con ésta. 

● Se mantendrán 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 cuidarán especialmente su higiene personal, 

lavándose las manos antes de tocar cualquier alimento, aislar las heridas con cubiertas 
impermeables, apartándose del trabajo mientras permanezca la infección. 

● Se cuidará de manera especial las zonas destinadas para la preparación 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 energía eléctrica. Si se ha producido un 
cortocircuito probablemente se iniciará un pequeño 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 respiración 
y la actividad cardiaca utilizando respiración boca a boca y masaje cardiaco si fuese 
necesario, hasta que vuelva en sí o llegue personal especialista. 

d) Procurar asistencia médica en el plazo más breve posible. 

e) Nunca tocar al afectado si no se ha cortado previamente el suministro de 
energía. 
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7.12. Teléfonos de emergencia. 

Teléfono único de 
emergencias  112 
 
Emergencias Sanitarias  

061 
 
Teléfono Salud Responde  
902.505.060 
 
Teléfono único de urgencias  
902.505.061 
 
Urgencia 

954.247.777 
 
Ambulancias 

954.425.565 
 
Cruz Roja Sevilla  
954.351.444 
 
Bomberos Sevilla capital    
080 
 
Policía local Sevilla  
092 
 

Guardia Civil Sevilla   
062 
 
Policía Nacional Sevilla  
91 
 
Protección Civil Sevilla  
954.234.040 
 
Servicio de atención al cliente 
(EMASESA, agua)    
954.222.291 
 
Servicio de averías (EMASESA, 
agua)    
900.760.076 
 
Teléfono de la luz (Sevillana de 
Electricidad)    
900.789.789 
 
Sevillana de Electricidad, Servicio 
de Averías     

954.353.201 
 
Urgencias y averías (GAS 
Sevilla)  900.210.481
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8. 
Normas sobre utilización de aparatos electrónicos 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 está permitido introducir en el centro 
aparatos electrónicos de comunicación o entretenimiento que no 
estén expresamente autorizados por el profesor. En particular se 
prohíben los teléfonos móviles, receptores de radio, dispositivos de 
música o sonido, juegos electrónicos y aparatos similares”. 

 
Por tanto, sólo el hecho de introducir un móvil en el centro sin autorización expresa, 
supone una trasgresión de las normas de convivencia del centro. 
 
En cuanto a la corrección de dicha acción, nuestro Plan de Convivencia prevé, en su 
apartado 5.11.4.ii, subapartado 4 (correcciones de las conductas contrarias a las 
normas de convivencia) lo siguiente: “Confiscación de un objeto prohibido durante un 
mes en primera ocasión y hasta la finalización 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 móviles que: 
 

● La mera introducción de un móvil en el centro constituye una 
trasgresión de las normas de convivencia de nuestro centro, con más gravedad 
si el alumno/a es sorprendido utilizándolo. 

● Que cualquier profesor/a del centro que advierta la utilización de este 
dispositivo deberá requerirlo al alumnado para su depósito en Jefatura de 
Estudios o en Dirección 

● Que la resistencia activa o pasiva a entregar el móvil será 
considerado como agravante en cuanto a posibles medidas disciplinarias que se 
tomen desde Jefatura de Estudios. 

● La confiscación del teléfono móvil llevará aparejado el trámite de su 
correspondiente apercibimiento para que los tutores legales del alumno/a tengan 
puntual información sobre los hechos acaecidos. 

 

 

Teniendo en cuanta además que no está permitido introducir ningún tipo de dispositivo 
electrónico en el centro sin autorización, éste no se hace responsable ante casos de 
pérdida, robo o desperfecto en dichos dispositivos. 
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8.1. 
Procedimiento para garantizar  

el acceso seguro del alumnado a Internet. 

 

Según lo establecido en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen 
medidas para el fomento, la prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las 

tecnologías de la información y la comunicación (TIC) por parte de las personas menores 
de edad, nuestro centro docente tiene la obligación de atender especialmente a las 
siguientes reglas de seguridad y protección: 

a) Protección del anonimato, de modo que los datos de carácter 
personal relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la 

autorización de madres, padres o personas que ejerzan la tutoría, así como de las 
personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores. 

b) Protección de la imagen de las personas menores, de forma que 
no hagan uso de su fotografía, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, 

si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan 
la tutoría, así como de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y 
custodia de los menores. 

c) Protección de la intimidad de las personas menores frente a la 
intromisión de terceras personas conectadas a la red. 

d) Protección ante el posible establecimiento de relaciones con 
otras personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo. 

e) Protección del riesgo derivado del comercio electrónico, como 
pueden ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engañosa y 

fraudulenta, las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en 
el artículo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio. 

f) Protección frente a los contenidos de juegos u otras propuestas 
de ocio que puedan contener apología de la violencia, mensajes racistas, sexistas o 
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas. 

 

La Consejería competente en materia de TIC incentivará el uso efectivo de sistemas de 

filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de 
edad en Internet y TIC, y pondrá a disposición de padres y madres, así como de las personas 
que ejerzan la tutoría, o con responsabilidad en la atención y educación de menores, centros 
docentes y centros de acceso público a Internet, software libre de filtrado de contenidos 
inapropiados. 

El sistema de filtrado puesto a disposición por la Consejería competente en materia de TIC 
se sujetará a los siguientes criterios de configuración: 

a) Aportará información a las personas usuarias sobre los valores, 
criterios y métodos de filtrado que se utilizan. 

b) Ofrecerá información a las personas usuarias sobre los 
procedimientos de supervisión y los criterios de los mismos. 

c) Deberá permitir que sea la persona o personas bajo cuya 
guardia o custodia se encuentre el menor quien tome voluntariamente la decisión de 

activados o suspenderlos. 

d) Deberá ofrecer las mayores posibilidades de configuración del 
servicio. 

e) La Consejería con competencia en materia de TIC establecerá 
los sistemas de filtrado a través del sistema Guadalinex, si bien se promoverán 

recursos para su aplicación en otros entornos operativos más comunes. 

 

No obstante, la primera barrera natural que el alumnado de nuestro centro cuenta para su 
protección frente a estos casos es la adecuada vigilancia y control del profesorado que en 
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ese momento esté atendiendo al grupo, así como de nuestro coordinador TIC que 

actualizará, verificará y modificará, dentro de los privilegios que como coordinador le 
corresponden en el sistema informático, todas aquellas incidencias que el resto de la 
comunidad educativa le traslade. 

En todo caso, todo el personal docente está obligado a velar por que el alumnado no acceda 

a contenidos inapropiados e ilícitos, o a aquellos que sean susceptibles de atenta o induzcan 
a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de protección de las 
personas menores de edad y, especialmente, en relación 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 
corrupción de menores, así como los relativos a la prostitución o la pornografía de 
personas de cualquier edad. 

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

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

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

 

8.2. Compromiso Digital de las familias. 

 

En el momento en el que se hace entrega a la familia del Alumnado del ultraportátil 
proporcionado por la Consejería de Educación, 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 batería, limpieza…) el ultraportátil Escuela TIC 2.0 asignado. 

● Colaborar en la realización de las tareas propuestas por el profesorado y 

seguir estrictamente las indicaciones de este. 

● Favorecer el diálogo con sus hijos e hijas sobre su “vida digital”: páginas que 
visitan, redes que frecuentan, etc. En el hogar, la familia es responsable de que la 
navegación en Internet se realice de forma segura. 

● Mantener entrevistas periódicas con el/la tutor/a, tanto a petición 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 conexión 

deseada entre familias y centros. 

● Hacerse cargo de la reparación o reposición, según proceda, del ultraportátil, 
en caso de incidencia producida por mal uso del equipo. 
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9. 
Las competencias y funciones relativas a la prevención de 

riesgos laborales. 

 

Las competencias y funciones relativas a la prevención de riesgos 
laborales deben ser consideradas como una serie de actuaciones 
encaminadas a paliar los posibles daños producidos en el centro. 
En este sentido se relacionan a continuación una serie de 
recomendaciones que sólo pretenden servir de guía para la 
elaboración de las mencionadas competencias. 

 

1. Mantenimiento preventivo 

Es preventivo revisar periódicamente los medios disponibles para intervenir en caso de 
emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lámparas de emergencia, sistemas automáticos 
de detección, aviso y extinción de incendios, etc.), así como el resto de instalaciones 
existentes (agua, electricidad, calefacción, comunicaciones, ascensores, etc.) Dichas 
revisiones se efectuarán por empresas homologadas y acreditadas según la normativa 
vigente. 

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones 
o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del 
centro, o dificulten o impidan la correcta evacuación del mismo, la dirección del centro lo 
comunicará a la Delegación Provincial y ésta derivará dicho informe a los organismos o 
entidades a quienes les corresponda la subsanación. 

2. Señalización de seguridad 

Es necesario señalizar las áreas de trabajo y locales que por sus propias características 
sean potencialmente peligrosos (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, 
etc.), las vías de evacuación y las zonas de tránsito, los peligros derivados de las 
actividades realizadas en el centro o de la propia instalación, los medios de protección, 
emergencia, socorro y salvamento. 

Esta señalización22 se empleará cuando se ponga de manifiesto la necesidad de: 

a. Llamar la atención sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u 
obligaciones. 

b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran 
medidas urgentes de protección o evacuación. 

c. Facilitar la localización e identificación de determinados medios o instalaciones de 
protección, evacuación, emergencia o primeros auxilios.  

d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas. 

Se procederá al diseño de un programa de mantenimiento y revisiones periódicas para 
controlar el correcto estado y aplicación de la señalización y que garantice que se proceda 
regularmente a su limpieza, reparación o sustitución. 

 
22 La señalización debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones mínimas en 

materia de señalización de seguridad y salud en el trabajo. 
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Se procederá a la formación e información del profesorado, alumnado y personal de 
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las señales implantadas. 

3. Suelos 

Los suelos de los locales deberán ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades 
ni pendientes peligrosas. Se vigilará la aparición de grietas y desperfectos que puedan 
poner en peligro el tránsito de las personas y se procederá a su inmediata reparación. 

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caída de personas se protegerán 
mediante barandillas u otros sistemas de protección de seguridad equivalente. 

Las barandillas serán de materiales rígidos, que posean una altura mínima de 90 
centímetros y dispondrán de una protección que impida el paso o deslizamiento por 
debajo de las mismas o la caída de objetos sobre personas. 

4. Puertas 

Las puertas transparentes deberán tener una señalización a la altura de la vista. Las 
superficies transparentes o translúcidas de las puertas y portones que no sean de material 
de seguridad deberán protegerse contra la rotura. 

Las puertas y portones de vaivén deberán ser transparentes o tener partes transparentes 
que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede. 

Las puertas correderas deberán ir provistas de un sistema que les impida salirse de los 
carriles y caer, las que abran hacia arriba estarán dotadas de un sistema de seguridad 
que impida su caída y las que funcionen con medios mecánicos deberán hacerlo sin 
riesgo para el personal. 

Las puertas de emergencia deberán abrirse hacia el exterior y no deberán estar cerradas, 
de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia pueda 
abrirlas fácil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o giratorias ni 
pueden cerrarse con llave. 

5. Vías y salidas de evacuación 

Las vías y salidas de evacuación, así como las vías de circulación que den acceso a ellas, 
no deberán estar obstruidas por ningún objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas 
en cualquier momento. Se eliminarán con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, 
los residuos de sustancias peligrosas y demás productos residuales que puedan originar 
accidentes o contaminar el ambiente de trabajo. 

En caso de avería de la iluminación, las vías y salidas de evacuación que requieran 
iluminación deberán estar equipadas con iluminación de seguridad de suficiente 
intensidad. 

6. Protección contra incendios 

El centro deberá ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicación sobre 
condiciones de protección contra incendios. Los dispositivos no automáticos de lucha 
contra incendios deberán ser de fácil acceso y manipulación y estarán convenientemente 
señalizados. Además, deberán estar sometidos a un adecuado programa de 
mantenimiento por una empresa homologada y acreditada según la normativa vigente. 

7. Instalación eléctrica 

La instalación eléctrica deberá ajustarse a lo dispuesto en su normativa específica y no 
deberá entrañar riesgos de incendios o explosión. 
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La instalación eléctrica debe contar con elementos de protección contra contactos 
directos e indirectos. Se establecerá un adecuado programa de mantenimiento por una 
empresa homologada y acreditada según la normativa vigente que procurará el buen 
estado de la instalación. 

8. Equipos de trabajo 

Cuando el centro por su propuesta educativa tenga que utilizar equipos de trabajo tendrán 
que adaptar éstos a las disposiciones mínimas de seguridad y salud para la utilización 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 prestará atención especial a los siguientes puntos: 

a) Los equipos de trabajo deberán 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 estarán sometidos a pruebas de carácter periódico 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 llevará a cabo una 
empresa homologada y acreditada según la normativa vigente. 

c) Se procederá a la formación e información del profesorado y el alumnado acerca 
de los riesgos derivados de la utilización de los equipos de trabajo. 

9. Productos químicos 

Seguir las directrices de la normativa específica, en particular el R.D. 374/2001, de 6 de 
abril, sobre la protección de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos 
relacionados con los agentes químicos 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 
químicos y sus instrucciones técnicas complementarias.  

En particular se prestará atención especial a los siguientes puntos: 

1. Se establecerán procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los 

equipos utilizados para trabajar con agentes químicos peligrosos, así como para la 
realización de cualquier actividad con agentes químicos peligrosos, o con residuos que 
los contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulación y el traslado de los mismos 
en el lugar de trabajo. 

2. Se adoptarán las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y 
limpieza. 

3. El uso de agentes químicos peligrosos se realizará con las adecuadas condiciones de 
ventilación u otras medidas de protección colectiva. Cuando la exposición o el contacto 
a los agentes químicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizarán 

equipos de protección individual homologados al uso destinado. 

4. Se impedirá la presencia de sustancias inflamables o químicamente inestables o 
incompatibles. 

5. Se procederá a la formación e información del profesorado y el alumnado acerca de 

los riesgos derivados de la utilización de los agentes químicos utilizados y de la forma 
de protegerse. 

6. No se admitirá ningún producto que no venga acompañado con su ficha técnica. La 
información recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusión. Se 
facilitará esta información tanto al profesorado como al alumnado para su conocimiento. 
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10. 
La Biblioteca. 

 

El Manifiesto sobre la Biblioteca Escolar, adoptado por el PGI 
(Programa General de Información) de la Unesco en diciembre de 
1988 y aprobado en la 30ª Conferencia General de esta institución 
en diciembre de 1999, instaba a los gobiernos, a través de las 
autoridades responsables en materia de educación, a elaborar 
estrategias, políticas y programas que permitieran aplicar los 
principios enunciados en este Manifiesto. 

 
El Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que se establecían las 
enseñanzas mínimas correspondientes a la Educación Secundaria Obligatoria, 
disponía la inclusión de las competencias básicas en el currículo, de acuerdo con  las 
directrices de la Unión Europea, y la labor que  la biblioteca escolar podía desempeñar 
para favorecer, entre otros aspectos, el desarrollo de “competencias asociadas a la 
comunicación, el análisis del entorno físico, la creación, la convivencia y la ciudadanía, 
o la alfabetización digital.”  
 
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía recogía en el artículo 
128.2, apartado c) que el reglamento de organización y funcionamiento contemplaría la 
“organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con 
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, así como las normas para su uso 
correcto.”   
 
El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprobaba el Reglamento Orgánico 
de los institutos de educación secundaria, incidía también en el artículo 26.2, apartado 
c) en la planificación de la biblioteca escolar. 
 
Las Instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la Dirección General de Ordenación 
y Evaluación Educativa sobre la organización y funcionamiento, durante el curso 
2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes públicos que imparten 
educación primaria o educación secundaria obligatoria formulaban disposiciones para 
adecuar la biblioteca escolar a la sociedad del siglo XXI, según las necesidades  y 
características de cada centro escolar. 
 
Recientemente, la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía, 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, documentación 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 Río el 
responsable de la Red, por lo que este Plan de uso fundamentará su configuración en 
las líneas, recursos y normativas que proporcione. Finalmente, la Delegación Provincial 
de Málaga lleva años dedicada a la investigación y desarrollo de las bibliotecas 
escolares, por lo que sus aportaciones han sido de gran utilidad para la confección de 
este documento. 
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10.1. Misión y objetivos. 

 

Siguiendo el Manifiesto de la Unesco antes mencionado, se señalan a continuación 
la misión y los objetivos de la biblioteca escolar. Así, 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 crítico y utilizar 
eficazmente la información en cualquier formato y medio de comunicación.” 

El personal de la biblioteca ayudará a utilizar los libros y otras fuentes de 
información, desde los relatos literarios hasta los documentos plasmados en todo 
tipo de soportes (impresos, electrónicos u otros) y accesibles directamente o a 
distancia. Estos materiales complementan y enriquecen los libros de texto, así como 
los materiales y métodos pedagógicos. 

Se ha demostrado que, cuando los bibliotecarios y los docentes cooperan, los 
alumnos logran alcanzar niveles más altos en conocimientos básicos, lectura, 
aprendizaje, solución de problemas y competencias en materia de tecnologías de 
la información y la comunicación. 

A los servicios de la biblioteca escolar deben tener acceso por igual todos los 
miembros de la comunidad escolar, sin distinción de edad, raza, sexo, religión, 
nacionalidad, lengua, condición social y situación profesional. Hay que ofrecer 
servicios y materiales específicos a los que no están en condiciones de utilizar las 
prestaciones e instrumentos de biblioteca corrientes.  

El acceso a los servicios y las colecciones debe basarse en la Declaración Universal 
de Derechos Humanos de las Naciones Unidas de 10 de diciembre de 1948 (artículo 
2) y no deberá estar sometido a ningún tipo de censura ideológica, política 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 continuación son fundamentales para desarrollar los 
conocimientos básicos, los rudimentos en materia de información, la enseñanza, 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 hábito y el placer de la lectura, el 

aprendizaje y la utilización de las bibliotecas a lo largo de toda su vida. 

● Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creación y utilización de 
información a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginación y 
entretenerse. 

● Prestar apoyo al alumnado para la adquisición y aplicación de capacidades que 

permitan evaluar y utilizar la información, independientemente de su soporte, formato o 
medio de difusión, teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicación 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. 
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● Organizar actividades que estimulen la concienciación y la sensibilización en el 

plano cultural y social. 

● Trabajar con el alumnado, el profesorado, la administración y las familias para 
realizar el proyecto educativo del centro escolar; proclamar la idea de que la libertad 
intelectual y el acceso a la información son fundamentales para ejercer la ciudadanía 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 políticas y crea servicios, 
selecciona y adquiere materiales, facilita el acceso material e intelectual a las 
fuentes de información adecuadas, proporciona recursos didácticos y emplea  
personal capacitado.  

 

10.2. El espacio. 

 

La biblioteca es un centro de recursos educativos para la enseñanza y el 
aprendizaje, integrado plenamente en las prácticas académicas de aula y de centro. 
Sus características son las siguientes: 

● La sala central se encuentra situada en la planta baja del instituto, y es fácilmente 
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. 

● Está dividida en sectores: zona de información, préstamo y gestión; zona de 
consulta y documentación; 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 convalidación oficial de una o varias áreas de su currículo. La sala central es 
patrimonio del instituto y será tratada como tal. Para otros usos deberá contarse con el 
permiso de la jefatura de estudios, dirección, consejo escolar o claustro, según 

corresponda. Igualmente, se evitará, en la medida de lo posible, la utilización de la 
dependencia como sala de usos múltiples, como aula de desdoble o de realización de 
exámenes. En este último caso, se anotarán las horas en una hoja destinada a tal fin que 
estará situada en el tablón de anuncios de la Sala del Profesorado. 

 

 

10.3. La Biblioteca. 

 

La Biblioteca escolar consiste en la centralización de una serie de materiales 
bibliográficos como son libros, revistas, folletos, etc., organizado todo ello en un 
único sistema que permita el acceso y uso de dichos materiales, tanto por parte del 
alumnado como del profesorado, de forma sencilla e inmediata. Esta centralización 
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 realizará a través 
de un programa informático. 



I.E.S. Miguel Servet   10   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 78 
 

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 vídeo, 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 
actualización 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 evitará: 

● 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 diversión. 
● Interrumpir el estudio y la concentración de los demás. 
● 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 últimos momentos del recreo. 

● Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera. 

 

 

10.4. Horario. 

 

La biblioteca, como centro de recursos y de apoyo a las actividades de enseñanza- 
aprendizaje, está 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. 

 

10.5. Fondos. 

 

La biblioteca cuenta con material librario, principalmente. Pero el uso de las 
tecnologías de la información y la comunicación, cada vez más utilizadas en los 
procesos de enseñanza-aprendizaje, ha propiciado la adquisición de nuevos 
soportes, como los DVD, los CD-ROM, los Vídeos VHS, etc. 

Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de 
clasificación temática simplificada, de acuerdo con la clasificación decimal universal 
(CDU), lo que permite a cualquier usuario manejarse con soltura en cualquier otra 
biblioteca escolar o pública. El primer dígito de la tabla de materias es el siguiente:  

0. OBRAS GENERALES. Informática. Enciclopedias. Diccionarios. Cómics. 

1. FILOSOFÍA. Psicología. Moral. Ética. 

2. RELIGIÓN. Teología. 

3. CIENCIAS SOCIALES. Economía. Sociología. Estadística. Derecho. Educación. 
Enseñanza. Manualidades. Tiempo libre. Folclore. 
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4. LIBROS DE LECTURA DE ESO Y BACHILLERATO DE LENGUA Y LITERATURA. 

5. CIENCIAS PURAS. Ciencias naturales. Matemáticas. Física. Química. 
Mineralogía. Botánica. Biología. Astronomía. 

6. CIENCIAS APLICADAS. Medicina. Sanidad. Tecnología. Industria y oficios 
diversos. 

7. ARTE. Historia del arte. Artes plásticas. Fotografía. Música. Deportes. Juegos. 
Espectáculos. 

8. LENGUAJE. LINGÜÍSTICA. LITERATURA. Latín. Griego. Francés. Inglés. 
Narrativa juvenil. Poesía. Teatro. Crítica literaria. Gramática. Métrica. 

9. GEOGRAFÍA. HISTORIA. Biografías. 

 

La automatización de la biblioteca se lleva a cabo a través del programa Abies, 
diseñado por el MECD, a través del Programa de Nuevas Tecnologías de la 
Información y Comunicación, y distribuido gratuitamente por la Consejería de 
Educación de la Junta de Andalucía, lo que permite una gestión eficaz y simplificada 
de los procesos de catalogación, préstamos, etc., inherentes a cualquier biblioteca. 

 

10.6. Servicios. 

 

Tres son los servicios fundamentales que presta la biblioteca a la comunidad 
educativa: la información bibliográfica, la consulta en sala y el préstamo. 

El primero responde a la necesidad de los usuarios de ser aconsejados y orientados 
sobre la bibliografía para un trabajo de investigación, un proyecto integrado, etc.  

La consulta en sala se efectúa en cualquier momento del horario escolar, siempre 
que haya un profesor responsable del mantenimiento y cuidado del material 
seleccionado, ya sea librario, informático, 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 ningún obstáculo. 

- Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder 
retirarse, como el ser un volumen solicitado por un número considerable de alumnos 

y alumnas y del que la biblioteca dispone de escasos ejemplares; el  pertenecer a una 
enciclopedia, diccionario temático, etc. 



I.E.S. Miguel Servet   10   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 80 
 

- No prestable. Es aquel que excepcionalmente puede ser retirado de la 

biblioteca, por tratarse de una obra rara o curiosa, de gran valor o difícilmente 
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 número de ejemplares elevado (alrededor de 40) 
y de un plazo mayor de devolución.  

En la tabla siguiente se recoge el número de ejemplares que pueden prestarse, 
atendiendo a los tipos enumerados anteriormente. 

TIPO DE 
LECTOR 

TIPO DE EJEMPLAR 

N.º de 
ejemplares 

No 
prestable 

Normal Restringido 

     

Alumno/a 1 0 días 30 días 7 días 

Profesor/a 5 1 día 60 días 7 días 

No docente 3 0 días 30 días 4 días 

Ex-alumnos 1 0 días 30 días 2 días 

Padres y madres 1 0 días 30 días 2 días 

Vecindario 1 0 días 30 días 2 días 

Aula 38 1 día 15 días 2 días 

Departamento 39 7 días 60 días 7 días 

 

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de 
funcionamiento, pues, al ser tan elevado el número 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 prestación en igualdad de oportunidades y garantías. 
Es preciso recalcar que estas medidas no deben entenderse como pena, coerción 
o castigo, sino, por el contrario, como aval de seguridad y salvaguardia de que el 
bien común prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Como se ha 
reseñado más arriba, el alumnado es el colectivo que más se aprovecha de este 
servicio; por tanto, deben delimitarse específicamente las normas que ha de 
respetar y cumplir. 

 

10.7. Normas para el Alumnado. 

 

● Se presentará 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 será el único responsable del material durante el tiempo 
que obre en su poder. 



I.E.S. Miguel Servet   10   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 81 
 

● Se rellenará una ficha en la que aparecerá el número de lector, el número 
de ejemplar, la fecha de entrega y la fecha de devolución, que servirá como 
recordatorio del plazo máximo para devolver el fondo solicitado. 

● Se podrá retirar un único ejemplar por un periodo de treinta días. Si se 
incumple el plazo de devolución, no podrá 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 perderá el 
disfrute de este servicio, por lo que el carné le será retirado hasta el inicio del 
próximo curso escolar. 

● Se entregará al usuario que haya incurrido en demora, como una cortesía 
por parte de la biblioteca, una notificación reclamando el tomo, cuyo plazo de 
entrega ha expirado. 

● Se devolverá el volumen en las mismas condiciones en que fue recogido, 
y se firmará en el libro de devoluciones para que conste que el usuario ha 
entregado el ejemplar. Si por cualquier circunstancia se estropea o extravía, se 
repondrá otro igual o similar o, caso de estar agotado, se pagará el importe del 
mismo. 

● Se dispondrá de un “servicio de reserva” para el material que se 
encuentre en préstamo. Así, el lector interesado se incluirá en una lista de espera 
para recibir el ejemplar, una vez haya sido devuelto a la biblioteca. 

● Se acabará el periodo de préstamo el quince de mayo del curso lectivo. 

 

10.8. Técnicas organizativas. 

 

La gestión de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la 
identificación de cualquier documento que llegue al Centro, su circulación y 
posterior recuperación cuando haya salido de la sala central. Este servicio 
centralizado conlleva que los libros y demás recursos depositados en otros lugares 
(aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a la biblioteca, por lo que 
deberán estar catalogados en el registro general. 

Los procesos que se realizan son los siguientes: 

● Registro. Número 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 continuación, aparece el año de 
catalogación. 

● Sellado. Es la identificación de los fondos como propiedad de la 

biblioteca. Se estampa en la portada, en alguna página intermedia impar y en la última 
página. 

● Catalogación. Obtención de datos del documento, dando como 
resultado el registro bibliográfico. Consta de: 

- Identificación: descripción bibliográfica (ISBD) de la publicación, tales      como 
el título, autor, editorial, número de páginas... 

- Indización: puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y 
códigos de clasificación. 

- Localización: signatura topográfica. 

● Contenido de los documentos. Se compone de: 

- Clasificación: es la representación del tema principal del documento mediante 
un código, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un 
sistema de clasificación bibliográfica (CDU). 
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- Indización: 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 localización del 
documento dentro de la biblioteca. 

● Tejuelado. Colocación de la etiqueta en el lomo con la información 

topográfica, de forma simplificada. 

● Código de barras. Etiqueta, colocada en la contracubierta, que 
contiene la información necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la 
colección. Los elementos de esta etiqueta contienen el código de barras, la signatura 
y el número del ejemplar, que siempre coincide con el número de registro. 

● Colocación. El lugar que un ejemplar ocupa en las estanterías se 
efectúa de izquierda a derecha en orden alfabético u orden numérico, según sean de 
ficción, en el primer caso, o informativos, en el segundo (CDU). 

 
 

10.9. Actividades y actuaciones para  

la dinamización de la Biblioteca. 

 

La biblioteca, como centro de documentación, información y formación, organizado 
de forma centralizada e integrado por recursos bibliográficos, documentales y 
multimedia, se pone a disposición de toda la comunidad educativa para apoyar el 
proceso de enseñanza/aprendizaje, y para propiciar el acceso al conocimiento y a 
la formación permanente. 

Por todo ello, ha de colaborar en el desarrollo de las competencias básicas 
siguientes, que se encuentran contempladas en el Proyecto Educativo de Centro y 
que son comunes a todas las áreas de enseñanza:  

● Comunicación lingüística 

- Fomento de la lectura y de las actividades de comprensión lectora. 

- Celebración anual de las jornadas de animación y fomento de la lectura. 

- Comprensión y expresión de la lengua oral y escrita. 

● Razonamiento matemático 

- Uso habitual de conceptos y recursos como porcentajes, estadísticas, 

histogramas, y gráficos en general. 

- Exposiciones y trabajos de contenido matemático. 

● Conocimiento e interacción con el mundo físico y natural 

- Preocupación medioambiental y uso correcto y responsable de las 

instalaciones y mobiliario en general.  

● Competencia digital y tratamiento de la información 

- Búsqueda y selección de información. 

- Desarrollo de una actitud crítica ante la información masiva e indiscriminada 
que proporcionan los medios de comunicación actuales. 

● Competencia social y ciudadana 

- Adquisición de la urbanidad y de la buena educación. 

- Prevención, detección y erradicación de prejuicios de todo tipo (racistas, 
sexistas, xenófobos, religiosos, profesionales, etc.). 

● Competencia cultural y artística 

- Utilización del lenguaje gráfico-plástico en la presentación de trabajos, 
proyectos académicos, etc. 

- Conocimiento de la historia de las disciplinas que sean objeto de estudio, así 
como de sus principales figuras y movimientos más representativos. 
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- Exposiciones y muestras de los trabajos del alumnado. 

● Actitudes para seguir aprendiendo de forma autónoma 

- Conocimiento de fuentes de información variadas. 

- Empleo de técnicas de trabajo e investigación de validez general. 

- Consolidación del aprendizaje de procedimientos y adquisición de 

habilidades que resulten útiles en el futuro. 

● Competencia para la autonomía e iniciativa personal 

- Desarrollo y potenciación de la creatividad y originalidad en la elaboración de 
trabajos, presentaciones, etc. 

● Competencia para desarrollar hábitos racionales de trabajo 

intelectual 

- Comprensión y adopción de unas normas comunes para la presentación de 
trabajos escolares. 

- Cumplimiento de plazos. 

- Manejo de la bibliografía adecuada. 

 

Así pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes 
actividades: 

● Realización de actividades en que las personas participantes son 

protagonistas y producen materiales: 

- Creación poética, narrativa o dramática. 

- Representación de pequeñas obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel 
académico. 

- Redacción de artículos periodísticos. 

- Lectura colectiva.  

- Libro-fórum. 

- Recital de poemas. 

- Confección de comics. 

- Montaje de vídeos. 

- Exposición oral. 

● Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los 
participantes en un proyecto: 

- Visita a un periódico 

- Asistencia a la elaboración de un programa de radio. 

- Conocimiento de otras bibliotecas del entorno 

● Recepción de apoyos externos para complementar y enriquecer 
algún aspecto del currículo: 

- Presentación de la obra de un escritor o escritora. 

- Visita de profesionales del periodismo. 

- Recepción de una exposición itinerante. 

● Utilización de recursos disponibles en la biblioteca: 

- Elaboración de guías de lectura de temas locales, literarios, etc. 

- Investigación de la vida y obra de un autor o una autora. 

- Investigación sobre un tema literario 

- Preparación de una exposición monográfica. 

- Confección de materiales para proyectos integrados. 

● Celebración 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 animación lectora 

- Semana cultural 

- Aniversario, efeméride de un poeta, obra, músico, personalidad del mundo 
de la cultura, etc. 

- Celebración de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Día de la Paz 

y la No-Violencia, Día contra la Violencia de Género, Día de la Constitución, Día de 
Andalucía, Día de la Lectura en el ámbito de la Comunidad Autónoma, etc. 

● Proyección social de los trabajos y experiencias que aportan 
sentido y satisfacción a las personas que han realizado proyectos y experiencias: 

- Materiales de producción propia. 

- Fotos, vídeos de la actividad. 

- Presentación, comunicación, exposición de la experiencia. 

- Difusión en medios de comunicación.  

 

 

10.10. Equipo de Biblioteca. 

 

Las instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la dirección general de 
ordenación y evaluación educativa sobre la organización y funcionamiento, durante 
el curso 2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes públicos que 
imparten educación primaria o educación secundaria obligatoria determinan la 
designación de una persona responsable de la biblioteca escolar y de un equipo de 
apoyo.  

 

1. Persona responsable de la biblioteca escolar 

La dirección del centro designará 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 desempeñará las siguientes funciones: 

● Elaborar, en colaboración 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, así como su selección y 
adquisición, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros 

sectores de la comunidad educativa. 

● Definir la política de préstamo y organizar la utilización de los espacios y los 
tiempos. 

● Recoger, tratar y difundir la información pedagógica 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 función dentro de su horario individual. 

● Asesorar al profesorado en la formación del alumnado en habilidades de 
uso de la información. 

● 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 recibirán formación ajustada a sus necesidades y demandas en relación 

con la incorporación al proyecto de centro de dichas actuaciones. 

El profesor o profesora responsable de la biblioteca se incorporará 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 información, interconexión, 

apoyo, comunicación, asesoramiento y colaboración entre el profesorado. 

 

2. Equipo de apoyo 

El equipo de apoyo será fijado por cada centro docente en función de sus necesidades 
y del plan de uso de la biblioteca. Estará formado por profesorado de los diferentes 
ciclos o departamentos con dedicación horaria específica, asignada por la jefatura de 
estudios, dentro del horario de obligada permanencia en el centro. Se encargará, 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 selección de recursos librarios y no librarios. 

● Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le 
hayan sido asignadas para esta función dentro de su horario individual. 
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11. 
Divulgación, modificación o revisión del 

 Reglamento de Organización y Funcionamiento  

del IES Miguel Servet. 

 

Del Reglamento de Organización y Funcionamiento del I.E.S. Miguel 
Servet se dará la conveniente publicidad para un general 
conocimiento del mismo por parte de nuestra comunidad educativa. 
Así mismo, este documento podrá ser comentado y/o leído a nuestro 
alumnado al comienzo de cada curso escolar. La Dirección de 
nuestro instituto adoptará las medidas necesarias para realizar una 

máxima difusión de este Reglamento. 

Las modificaciones y/o revisiones de este Reglamento se realizarán siguiendo las 
instrucciones que el Equipo de Evaluación haya plasmado en la memoria de 
autoevaluación, aprobada por el Consejo Escolar a la finalización de cada curso 
académico. 
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ANEXO I Plan de Trabajo de la Biblioteca 
 

1. INTRODUCCIÓN (SITUACIÓN) 

 

Nos situamos en esta línea, atendiendo a la idea de que esta división entre las diferentes líneas 
es aproximada y que  a menudo no existen situaciones claramente definidas y en realidad hay 
bibliotecas que están a medio camino entre una y otra, o bien que estando en una de las líneas, 
tienen que retomar acciones propias de las otras por diversas circunstancias: cambio en el 
equipo de trabajo con diferente formación, factores internos del centro, etc.”(Como es nuestro 
caso, ya que la persona responsable es casi nobel en el puesto debido a la situación de 
pandemia vivida el curso pasado que impidió una adecuada familiarización 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 situación 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 socioeconómico medio-alto o alto, como corresponde a la ubicación  en 
que 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, así como su grado de convivencia e 
integración. 

La biblioteca se ubica en la planta baja del instituto, y es fácilmente 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 extensión es de 180 metros 
cuadrados, aproximadamente. Está dividida en sectores: zona de información, préstamo y 
gestión; zona de consulta y documentación; zona de estudio y lectura; zona multimedia.  

2. OBJETIVOS GENERALES DE MEJORA 

La biblioteca, como centro de recursos para la enseñanza y el aprendizaje, se propone los 
siguientes objetivos: 

● Este año y dadas las circunstancias en las que iniciamos el curso, el objetivo prioritario 
será iniciar nuestro camino en la Línea 2 de trabajo. 
● Respaldar y realizar los propósitos del proyecto educativo de centro y del plan de 

estudios. 
● Inculcar en el alumnado el hábito y el placer de la lectura. 
● Impulsar el aprendizaje y la utilización de las bibliotecas a lo largo de toda la vida. 
● Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creación y utilización de información 

a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginación y entretenerse. 
● Prestar apoyo al alumnado  para la adquisición y aplicación de capacidades que permitan 
evaluar y utilizar la información, independientemente de su soporte, formato o medio de difusión, 
teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicación 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 concienciación y la sensibilización 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 básicas y apoyar a las áreas y programas 

en los que está inmerso el centro, ya que la utilización de la biblioteca concierne a todo el 
profesorado. 
● Estimular la curiosidad intelectual, informacional y digital, así como el desarrollo de la 
competencia lectora.  

● Colaborar con los distintos programas y proyectos en los que participa el centro. 
● Hacer la migración a Biblioweb Séneca 

3. TAREAS TÉCNICO-ORGANIZATIVAS Y SU DISTRIBUCIÓN ENTRE LOS 

RESPONSABLES DE LA GESTIÓN 

3.1. TAREAS TÉCNICO-ORGANIZATIVAS 

 
La gestión de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la identificación 
de cualquier documento que llegue al Centro, su circulación y posterior recuperación  cuando 
haya salido de la sala central. Este servicio centralizado conlleva que los libros y demás 
recursos depositados en otros lugares  (aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a 
la biblioteca, por lo que deberán estar catalogados en el registro general. 
 
Los procesos que se realizan son los siguientes: 
 
• Registro. Número 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 continuación aparece el año de catalogación. 
• Sellado. Identificación de los fondos como propiedad de la biblioteca. Se estampa en la 
portada, en alguna página intermedia impar y en la última página. 
• Catalogación. Obtención de datos del documento, dando como resultado el registro 
bibliográfico. Consta de: 
• Identificación. Descripción bibliográfica (ISBD) de la publicación, tales      como el título, 
autor, editorial, número de páginas... 
• Indización. Puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y códigos de 
clasificación. 
• Localización. Signatura topográfica. 
• Contenido de los documentos. Se compone de: 
• Clasificación: es la representación del tema principal del documento mediante un 
código, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un sistema de 
clasificación bibliográfica (CDU). 
• Indización: 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 localización del documento dentro de la 
biblioteca. 
• Tejuelado: colocación de la etiqueta en el lomo con la información topográfica, de forma 
simplificada. 
• Código de barras: etiqueta, colocada en la contracubierta, que contiene la información 
necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la colección. Los elementos de esta 
etiqueta contienen el código de barras, la signatura y el número del ejemplar, que siempre 
coincide con el número de registro. 

• Colocación: el lugar que un ejemplar ocupa en las estanterías se efectúa de izquierda a 
derecha en orden alfabético u orden numérico, según sean de ficción, en el primer caso, o 
informativos, en el segundo (CDU). 

a) 3.2. AUTOMATIZACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LA COLECCIÓN 



I.E.S. Miguel Servet  ANEXO I   Plan de Trabajo Biblioteca 

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 89 
 

 
En la biblioteca siempre hay un trabajo que ocupa tiempo, requiere cualificación y ha de 
hacerse con rigor, llevando a cabo una equilibrada distribución de responsabilidades y 
tareas entre el profesorado del equipo de apoyo. Este componente trata, por un lado, sobre 
los aspectos relacionados con la organización y gestión de la colección, 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 tecnologías de la información y la comunicación, cada vez más utilizadas en los procesos de 

enseñanza-aprendizaje, ha propiciado la adquisición de nuevos soportes, como los DVD y los 
CD-ROM, y ha arrinconado otros que han caído en desgracia, como los VHS. 
Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de clasificación temática 
simplificada, de acuerdo con la clasificación decimal universal (CDU), lo que permite a cualquier 

usuario manejarse con soltura en cualquier otra biblioteca escolar o pública. La tabla de 
clasificación temática simplificada (CDU) es la siguiente:

0. DICCIONARIOS. OBRAS GENERALES 

00  Ciencia y conocimiento en general 

01  Bibliografías. Catálogos 

02  Bibliotecas y documentación 

03  Enciclopedias y diccionarios generales 

05  Anuarios. Directorios  
07  Periodismo 

 

 

1. FILOSOFÍA. PSICOLOGÍA. ÉTICA 

10  Naturaleza, esencia y papel de la filosofía 

11  Metafísica. Cosmología. Ontología 

14  Sistemas filosóficos 

15  Psicología 

16 Lógica. Epistemología. Teoría del 

conocimiento 

17  Moral. Ética. Filosofía práctica 

 

2. RELIGIÓN. TEOLOGÍA. MITOLOGÍA 

21  Teología 

22  La Biblia 

23  Cristianismo 

28  Sectas 

29  Otras religiones. Mitología 

 

3. CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL 

31  Estadística. Sociología. Medios de 

comunicación 

32  Política 

33  Economía 

34  Derecho 
35  Administración pública. Gobierno 

36  Servicios sociales. Consumismo. ONG 

37  Educación. Enseñanza. Tiempo libre 

38  Turismo. Comercio 

39  Folclore. Usos y costumbres. Vida social 

 

4. Vacía 

 

5. CIENCIAS PURAS, EXACTAS Y 

NATURALES 

50  Naturaleza. Medioambiente. Ecología 

51  Matemáticas 

52  Astronomía. Investigación espacial 

53  Física 

54  Química 

55  Geología. Ciencias de la tierra. 

Meteorología 

56  Paleontología. Fósiles 
57  Biología. Antropología 

58  Botánica 

59  Zoología 

 

 

6. CIENCIAS APLICADAS. TÉCNICA. 

MEDICINA 

60  Inventos y descubrimientos 

61  Anatomía. Fisiología. Medicina. Salud 

62  Tecnología. Ingeniería. Máquinas 

63  Agricultura. Ganadería. Caza y pesca 

64  Economía doméstica. Alimentación. 
Vestido. Vivienda 

65  Empresa. Transporte 

66  Industrias químicas 

67  Industrias, comercios. Oficios diversos 

68  Informática 

69  Construcción 

 

7. ARTE. MÚSICA. DEPORTES. 

ESPECTÁCULOS 

70  Historia del arte 

71  Urbanismo 

72  Arquitectura 

73  Artes plásticas. Escultura. Cerámica 
74  Artes aplicadas. Dibujo. Manualidades. 

Artesanía 

75  Pintura 

76  Artes gráficas. Grabado artístico 

77  Fotografía 

78  Música 

79  Deportes. Diversiones. Juegos. 

Espectáculos 

 

8. LINGÜÍSTICA. LITERATURA. FILOLOGÍA 

80    Lingüística. Filología (métrica, crítica...) 

802  Inglés 
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804  Francés 

806  Lengua española 

807.1  Latín 

807.2  Griego 

809  Chino 

81    Diccionarios 

82    Historia de la literatura. Antologías 

820  Literatura en lengua inglesa. Historia y 

crítica 
P-820-1 Poesía 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 

crítica. Obras 

P-840-1 Poesía 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 española. Historia y 

crítica 

871  Literatura  latina. Historia y crítica. Obras 

875  Literatura  griega. Historia y crítica. 

Obras 

A      Libros ilustrados o álbumes 

C      Cuento 

N      Narrativa 

N-82-34 Narrativa policiaca, de terror y 

misterio 

P      Poesía 

T      Teatro 
NJ     Narrativa juvenil 

TBO Tebeos y cómics 

 

9. GEOGRAFÍA. HISTORIA. BIOGRAFÍAS 

90  Prehistoria y arqueología 

91  Geografía. Exploración de tierras y 

países. Viajes 

92  Biografías 

93  Historia del mundo antiguo 

94  Historia medieval, moderna y 

contemporánea



I.E.S. Miguel Servet   3   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 91 
 

 

La automatización de la biblioteca se ha llevado a cabo hasta ahora  a través 
del programa Abies, diseñado por el MECD, a través del Programa de Nuevas 
Tecnologías de la Información y Comunicación, y distribuido gratuitamente por 
la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía, lo que permite una 
gestión eficaz y simplificada de los procesos de catalogación, préstamos, etc., 
inherentes a cualquier biblioteca. 

Pero este curso, y motivado en parte por la necesidad de incorporar los 
recursos digitales a la automatización 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 permitirá  mayores recursos digitales y mejor tratamiento de la información.  

 

3.3. Responsable de biblioteca y equipo de apoyo. 

3.3.1. Persona responsable de la biblioteca escolar 

 
La dirección del centro designa a la persona responsable de la biblioteca escolar, 
preferentemente con experiencia y formación en organización 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 colaboración 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 colección. 

c. Coordinar y establecer las líneas maestras y criterios de selección, 
actualización y adquisición de la colección, de su circulación y de su explotación en 
función de las necesidades del centro y atendiendo a las propuestas, peticiones del 
profesorado y de otros sectores de la comunidad educativa. 
d. Difundir la colección, 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 líneas maestras y criterios de préstamo y 
organización de la utilización de los espacios y los tiempos. 

f. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso 
pedagógico de la biblioteca, así como promover actuaciones relativas al fomento de 
la lectura en colaboración con los departamentos o ciclos. 
g. Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados 
con la formación del alumnado en habilidades de uso de la información y desarrollo 

de competencias informacionales. 
h. Informar al claustro y al equipo técnico de coordinación pedagógica de las 
actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas. 
i. Promover y coordinar la colaboración con las familias, bibliotecas públicas, 

instituciones y entidades. 
j. Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y 
coordinar las autoevaluaciones periódicas que se acometan. 

3.3.2. Equipo de apoyo 

 



I.E.S. Miguel Servet   3   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 92 
 

Para favorecer el desarrollo de las funciones especificadas, el profesor responsable de la 

biblioteca cuenta  con la colaboración de un equipo de apoyo con disponibilidad horaria 
específica, constituido por: 

 
●  Juan José Benítez Dueñas. 
●  Carmen Silvia Quiñones García 
●  María José Massé Rodríguez. 
●  Manuel Rafael Carrión Rojas. 
●  Antonio Gómez Márquez. 

 

3.3.2.1. Funciones del equipo de apoyo 
 
El profesorado del equipo de apoyo  tiene encomendadas las siguientes funciones:  
 
a. Elaborar, en colaboración 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 selección y gestión 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 función dentro de su horario individual. 

 

4. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 

 
Cuatro  son  los servicios fundamentales que prestaría  la biblioteca a la comunidad 
educativa en condiciones normales: la información bibliográfica, la consulta en sala, 
el préstamo individual y el préstamo colectivo. 
 
● Información bibliográfica: responde a la necesidad de los usuarios de ser 
aconsejados y orientados sobre la bibliografía para un trabajo de investigación, un 
proyecto integrado, etc. 
● Consulta en sala: se efectúa 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 práctica demuestra que el servicio de préstamo se amplía 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 investigación, 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 ningún obstáculo. 
● Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder retirarse, 

como el ser un volumen solicitado por un número considerable de alumnos y alumnas  y del 
que la biblioteca  dispone de escasos ejemplares; el  pertenecer a una enciclopedia, 
diccionario temático, 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 difícilmente 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 número de ejemplares elevado (alrededor de 40) y de un plazo 
mayor de devolución.  

 
En la tabla siguiente se recoge el número de ejemplares que pueden prestarse, 
atendiendo a los tipos enumerados anteriormente. 
 

TIPO DE LECTOR TIPO DE EJEMPLAR 

N.º de 

ejemplares 

No prestable Normal Restringido 

Alumno/a 1 0 días 30 días 7 días 

Profesor/a 5 1 día 60 días 7 días 

No docente 3 0 días 30 días 4 días 

Exalumnado 1 0 días 30 días 2 días 

Padres y madres 1 0 días 30 días 2 días 

Vecindario 1 0 días 30 días 2 días 

Aula 38 1 día 15 días 2 días 

Departamento 39 7 días 60 días 7 días 

 

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  evitará: 
● 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 diversión. 
● Interrumpir el estudio y la concentración de los demás. 
● 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 últimos minutos del recreo (salvo para préstamos y devoluciones) 
● Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera. 

 

*Lo más relevante en este sentido es señalar que este año, 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 creación de “bibliotecas de aula”. Estas bibliotecas de aula 
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contarán  con un depósito que estará custodiado en cada aula, con un número 
concreto de ejemplares de lecturas del  plan lector de cada nivel y que sólo 
manejarán 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 PRÉSTAMO 

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de 
funcionamiento, pues, al ser tan elevado el número 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 prestación en igualdad de oportunidades y garantías. Es preciso 
recalcar que estas medidas no deben entenderse como pena, coerción o castigo, 
sino, por el contrario, como aval de seguridad y salvaguardia de que el bien común 
prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Por tanto, las normas que los 
usuarios han de conocer, cumplir y respetar son las que a continuación 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 será el único 
responsable del material durante el tiempo que obre en su poder. 
● Rellenar una ficha en la que aparecerá el número de lector, el número de ejemplar, 
la fecha de entrega y la fecha de devolución, que servirá como recordatorio del plazo 

máximo para devolver el fondo solicitado. 
● Retirar un único ejemplar por un periodo de treinta días. Si se incumple el plazo de 
devolución, no podrá 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 perderá el disfrute de este servicio, por lo que el carné le será retirado hasta 
el inicio del próximo curso escolar. A este respecto, se entregará al usuario que haya 
incurrido en demora, como una cortesía por parte de la biblioteca, una notificación 
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 extravía, el afectado repondrá otro igual o similar o, 
caso de estar agotado, pagará el importe del mismo. 
● Disponer de un “servicio de reserva” para el material que se encuentre en préstamo. 

Así, el lector interesado se incluirá en una lista de espera para recibir el ejemplar, una vez 
haya sido devuelto a la biblioteca. 
● Respetar la finalización 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 enseñanza- 
aprendizaje, está abierta al profesorado y alumnado para su uso docente durante 
el horario lectivo. 
 
Excepcionalmente, la apertura extraescolar se efectuará en aquellos casos que el 
Centro considere pertinentes, como es el caso de la Feria del libro, la realización de 
una actividad propia de un Proyecto, la celebración de una efeméride, etc 

5. ACTUACIONES PARA LA DIFUSIÓN Y CIRCULACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN 

La biblioteca tiene la función de gestionar la información cultural y curricular. Por 
tanto, a petición de los distintos departamentos didácticos, asume la provisión de 
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los documentos necesarios para el desarrollo del currículo en las diversas etapa, 
atendiendo a la adecuación de los recursos al tipo de alumnado (edad y contexto 
cultural), a la calidad de su contenido (informativo o literario) y a la actualización de 
los datos en el caso de las obras de información, además de difundir sus contenidos 
y servicios a través de la Web del Centro y del Reglamento de Organización y 
Funcionamiento. 

6. POLÍTICA DOCUMENTAL 

 
Desde la biblioteca, el responsable y su equipo de apoyo: 
 
● Coordinan las selecciones de materiales curriculares. 
● Gestionan la circulación de los de uso común. 
● Orientan en la producción de materiales de elaboración propia. 
● Contemplan la demanda de la comunidad educativa sobre la  adquisición de 
materiales específicos 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 está inmerso el Centro educativo. 
● Planifican de manera progresiva la implantación 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 
(tablón de anuncios en el exterior de la biblioteca) y del ciberespacio (sección de la 
biblioteca en la web del centro, blog específico, plataforma Moodle). 

7. CONTRIBUCIÓN 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 
comunicación lingüística, así como fomentar el hábito 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 prácticas de lectura y potenciar la mejora de la 

competencia lectora desde todas las áreas, materias y, en su caso, ámbitos del currículo, 
teniendo en cuenta las especificidades de cada una de ellas. 

c. Contribuir a la sistematización y coherencia de las prácticas profesionales que, en 
relación con la lectura y la escritura, se desarrollan en los centros docentes, así como 
favorecer su integración en el proceso de enseñanza-aprendizaje de las diferentes áreas y 

materias del currículo. 

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 actualización y la formación del profesorado para que contribuyan, de 
manera relevante, al mejor desarrollo de la competencia lectora y del hábito lector en el 
alumnado. 
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f. Potenciar la utilización de la biblioteca escolar para promover actuaciones relativas 

al fomento de la lectura en colaboración con los Equipos de Coordinación Pedagógica de 
los centros. 

 
Así pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes 
actividades: 
 
● Realización de actividades en que las personas participantes son protagonistas y 
producen materiales: 

● Creación poética, narrativa o dramática. 
● Representación de pequeñas obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel 
académico. 
● Redacción de artículos periodísticos. 

● Lectura colectiva.  
● Libro-fórum. 
● Recital de poemas. 
● Confección de comics. 
● Montaje de vídeos. 

● Exposición oral. 
● Elaboración de un periódico. 
● Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los participantes en un  
proyecto: 
o Visita a un periódico 
o Asistencia a la elaboración de un programa de radio. 
● Recepción de apoyos externos para complementar y enriquecer algún aspecto del 
currículo: 
o Presentación de la obra de un escritor o escritora. 
o Visita de profesionales del periodismo. 
o Recepción de una exposición itinerante. 
● Utilización de recursos disponibles en la biblioteca: 
o Elaboración de guías de lectura de temas locales, literarios, etc. 
o Investigación de la vida y obra de un autor o una autora. 
o Investigación sobre un tema literario 
o Preparación de una exposición monográfica. 
o Confección de materiales para proyectos integrados. 
● Celebración de acontecimientos que aglutinan esfuerzos, encuentros y acciones 

diversas en un espacio y tiempo determinados: 
o Feria local del libro 
o Jornadas de animación lectora 
o Semana cultural 
o Aniversario, efeméride de un poeta, obra, músico, personalidad del mundo de la 
cultura, etc. 
o Celebración de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Día de la Paz y la 
No-Violencia, Día contra la Violencia de Género, Día de la Constitución, Día de Andalucía, 

Día de la Lectura en el ámbito de la Comunidad Autónoma, etc. 
 
● Proyección social de los trabajos y experiencias que aportan sentido y satisfacción 
a las personas que han realizado proyectos y experiencias: 
o Materiales de producción propia. 
o Fotos, vídeos de la actividad. 
o Presentación, comunicación, exposición de la experiencia. 
o Difusión en medios de comunicación.  

8. CONTRIBUCIÓN AL ACCESO Y USO DE LA INFORMACIÓN  

 
La biblioteca establece anualmente un programa de usuarios para los alumnos que 
por vez primera se incorporan al Centro. En síntesis, trata de que la comunidad 
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educativa conozca la colección y los recursos de información disponibles, sepa 
cómo están organizados y cómo acceder a ellos para utilizarlos adecuadamente, 
sea consciente de las posibilidades que ofrecen para complementar y ampliar sus 
informaciones y conocimientos, así como desarrollar habilidades de acceso y uso 
de la información.  
 
A continuación, se aporta el siguiente documento que sirve de guía y formación 
básica para las personas usuarias de nuestra biblioteca. 
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FORMACIÓN BÁSICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA 
 
 
Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante 
un lector de código de barras. Ello permite hacer más rápida, cómoda y eficaz la 
circulación de los ejemplares. Pero, ¿cómo identificar y encontrar un libro? Pues, 
mediante la signatura topográfica. 
 
La signatura  es el elemento compuesto de números y letras que permite localizar 
un documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas 
blancas, colocadas aproximadamente a un centímetro del borde  
 
 

FORMACIÓN BÁSICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA 
 
Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante 
un lector de código de barras. Ello permite hacer más rápida, cómoda y eficaz la 
circulación de los ejemplares. Pero, ¿cómo identificar y encontrar un libro? Pues, 
mediante la signatura topográfica. 
 
La signatura  es el elemento compuesto de números y letras que permite localizar 
un documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas 
blancas, colocadas aproximadamente a un centímetro del borde inferior: es el 

tejuelo. En el tejuelo encontramos, de arriba abajo,  el número de la materia según 
la CDU (clasificación decimal universal), las tres primeras letras del primer apellido 
del autor en mayúscula y, por último, las tres primeras letras del título en minúscula, 
sin tener en cuenta el determinante artículo. Por ejemplo: 
 

 

 
Pero, en el caso de las obras de imaginación o de ficción el número de la materia 
(8) se cambia por las iniciales de género o subgénero (A para  libros ilustrados o 
álbumes, C para el cuento,  N para narrativa,  P para poesía, T para teatro y TBO 
para tebeos y cómics).  Por ejemplo: 

 
 

 
 
 
 
 
 
Por otro lado, en la contraportada hallaréis otra pegatina rectangular 

blanca adosada al tejuelo: es el código de barras, en el que se repiten los datos 
del tejuelo (signatura topográfica), se hallan las líneas del código de barras 
propiamente dichas  y una serie de números más una letra (código del ejemplar), 

59 

CAS 

com 

 

CDU: 59 (zoología) 

CASALE, Paolo: primer apellido 
El comportamiento de los…: título 
 

T 

MIH 

tre 

 

CDU: T (teatro) 

MIHURA, Miguel: primer 

apellido 

Tres sombreros de copa: título 
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que permite identificar  cada documento. Así, para los casos anteriores, 
comprobaremos lo expuesto: 
 

 

 
 

 
 

1. Programa de formación básica  

Actuaciones Temporalización Responsables Participantes Recursos 

1. Visita a la 
biblioteca y 
presentación de 
colecciones  

Finales de 
septiembre 

Responsable 
de Biblioteca  y 
tutores 

Alumnado de 
cada clase 

Colecciones 
asociadas  

2. Programa de desarrollo de la competencia informacional  

2.1 Actuaciones centradas en la búsqueda de información 

Repositorio web sobre 
trabajos de 
investigación en el 
área de Ciencias y 
tecnología  

Al inicio de cada 
trimestre 

Responsable y 
profesores de 
ciencias y 
tecnología  

Alumnado de 
los proyectos 

Colecciones 
asociadas a 
los 
proyectos  

2.2.Actuaciones centradas en el tratamiento de la información  

Guión sobre el 
tratamiento de los 
textos argumentativos. 
 

Inicio del 
trimestre 

Responsable y 
profesores de 
Lengua 

Alumnado de 
cada curso de 
bachillerato 

BLOG 

2.3.Actuaciones centradas en la comunicación de la información  

-Concurso debate : las 
adicciones 
tecnológicas  
- Taller para realizar 
reseñas  

 
Al final del 
trimestre 

 
Responsable y 
profesores de 
Lengua 

 
Alumnado de 
1º y 2º ESO 

 
BLOG 

 

Signatura topográfica 

(tejuelo) 

Código  del ejemplar 
 

Signatura topográfica 

(tejuelo) 

Código del  ejemplar 
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9. APOYO DE LA BIBLIOTECA A PLANES Y PROYECTOS 

La biblioteca, como centro de documentación, información y formación, organizado 
de forma centralizada e integrado por recursos bibliográficos, documentales y 
multimedia,  se pone a disposición de  la comunidad educativa para apoyar cuantos 
programas y proyectos requieran de sus servicios. 
 
El centro desarrolla los programas y proyectos que a continuación se relacionan: 
 
1. Plan de Transformación Digital 
2. Plan de Salud Laboral y P. L. R. 
3. Ecoescuelas. 
4. Programa Centro Bilingüe, Inglés. 
5. Forma Joven. 
6. Plan de Igualdad entre hombres y mujeres en la educación. 
 

Ya se inició el curso pasado  una colaboración estrecha con el Programa de 
Igualdad y coeducación, así como con la Coordinación de las TIC. Y esperamos 
seguir implementando esta colaboración con otros Planes y proyectos.   

Este curso se mantiene y se pretende potenciar el apoyo al Plan de igualdad que 
ya se inició el curso pasado con la creación de un espacio en la biblioteca para la 
consulta de material relacionado con estos aspectos.  

De igual modo se mantiene la colaboración con Escuela TIC y que este curso será 
de espacial importancia dado que afrontamos la migración a biblioweb séneca.  

 

10. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y COMPENSACIÓN 

La biblioteca ha de contribuir a la compensación de desigualdades, a la prevención 
de la exclusión y coadyuvar a la inclusión social y cultural. En este sentido, a petición 
del departamento de orientación del centro, realiza la adquisición de materiales para 
el alumnado de refuerzo, de otras culturas, etc.  

 

Además queremos iniciar una labor  para potenciar acciones de carácter lúdico y 
creativo que permita a la Biblioteca convertirse en un punto de encuentro donde 
integrar al alumnado NEAE o de compensación educativa, cuando sea posible. 

 

11. COLABORACIONES 

 

La biblioteca se pone a disposición de los colectivos e instituciones que lo requieran 
para facilitar orientación bibliográfica, 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 colaboración con 
las familias del centro para que se impliquen en la organización 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 realización de 
las Jornadas de animación a la lectura de modo que las familias puedan asistir a 
algunas actividades de representación o asistir a  la entrega de los premios para 
algunos concursos literarios. (Siempre que fuera posible) 

 

12. FORMACIÓN 

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 participación de actividades 
de formación relacionadas con el uso de la biblioteca y su inserción en el currículo. 

Así como también se compromete a publicitar información y asesoramiento sobre 
el funcionamiento y las posibilidades de la biblioteca como centro neurálgico desde 
donde se puede colaborar a la adquisición de competencias imprescindibles en el 
alumnado.  

De momento este año la propuesta es recibir la formación que se recibirá desde la 
Administración sobre “Migración a biblioweb séneca” 

13. RECURSOS MATERIALES Y ECONÓMICOS.PRESUPUESTO 

 

La biblioteca cuenta con un presupuesto de 1500 euros por curso académico para 
desarrollar los objetivos propuestos anteriormente. El avance meteórico de las 
nuevas tecnologías impele acuciantemente a que los documentos pedagógicos 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. EVALUACIÓN 

 

Independientemente de la elaboración oficial de la Memoria de autoevaluación y 
mejora de la BE y de la Estadística anual que se graba en Séneca, a final de curso 
se aprovecha el Módulo de estadística de los datos de interés de utilización y 
explotación de la biblioteca que el programa de gestión Abies proporciona (títulos 
más prestados, lectores más asiduos, etc.).  

Independientemente de lo expresado anteriormente, cada dos cursos podría 
contemplarse una autoevaluación en mayor profundidad considerando una o dos 
de las dimensiones que más interesen evaluar, que en nuestro caso pienso que 
podrían ser en primer lugar (susceptible de cambio según análisis): 

● Dimensión 1: Desarrollo curricular y educación en el uso de la 
información y de recursos documentales para el aprendizaje. 
● Dimensión 2: Infraestructura, gestión, servicios y accesibilidad. 
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Para poder garantizar un adecuado servicio a la comunidad educativa, la Secretaría 
del centro seguirá las siguientes normas de funcionamiento. 

a) Atención al público. 

▪ El horario de atención al público será de 11:00 a 13:00 horas.  

▪ El Alumnado sólo será atendido en horario de recreo y no durante 
las horas de clase. 

b) Certificados: 

▪ Los certificados de calificaciones se harán sólo sobre las actas 
definitivas de las evaluaciones ordinarias y/o extraordinarias. La condición de definitiva 
se adquiere una vez transcurrido el plazo de revisión de exámenes y hayan sido 

firmadas por el Director/a.  

▪ La expedición de certificados se realizará en un plazo de 
veinticuatro horas tras su solicitud, siempre que sea posible.  

▪ Sólo podrán ser recogidos por el interesado o por otra persona 

que aporte autorización 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 hará una 
copia, que deberá ser firmada por el interesado o por otra persona autorizada, en la que 
figurarán la fecha de recepción y el D.N.I. del mismo, esta copia será archivada en 
prevención de posibles reclamaciones.  

c) Dependencias: 

▪ Cuando no haya en las dependencias de la Secretaría ningún 
miembro del Equipo Directivo o del personal de administración, aunque sea por un corto 

espacio de tiempo, éstas deberán ser cerradas con llave.  

▪ Las llaves de la Secretaría solamente estarán a disposición 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 acompañada por algún 

miembro del Equipo Directivo o del P.A.S.  

▪ Los sellos, libros de actas, actas de las evaluaciones, facturas, 
documentación contable y demás documentación de importancia serán custodiados en 
armarios metálicos con cerradura o en el archivo del centro. Sólo el Equipo Directivo y 
el personal de administración podrán acceder a estos armarios y al archivo.  

 
 
 

3.3. Conserjería. 

 
 

El personal del centro con la categoría profesional de ORDENANZA desempeñará 

las siguientes funciones23:  

▪ Ejecutar recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo.  

▪ Vigilar las puertas y accesos del centro. 

 
23 Según el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administración de la Junta de Andalucía. 
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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 y distribuir la 
correspondencia. 

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

▪ Realizar pequeñas compras en comercios próximos al centro. 

▪ Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladándolos 
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.,  

▪ Atención al alumnado. 

▪ Atender y recoger llamadas telefónicas que no le ocupen 
permanentemente. 

▪ Realizar copias y manejar máquinas 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 
reprografía, tizas, borradores, material higiénico y farmacéutico, etc. 

 

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

▪ Durante el horario de apertura del centro deberá haber como 
mínimo un ordenanza en la Conserjería. 

▪ Por motivos de identificación ante la entidad bancaria, se 
designará a un mismo ordenanza para la realización de las gestiones de banco. 

▪ Las distintas tareas que se realizan cotidianamente en la 
Conserjería del centro podrán estar asignadas a algún ordenanza en concreto siempre 
y cuando el resto del personal de Conserjería 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 controlará el acceso al 
edificio B. 

▪ Durante el horario de clases, el personal de Conserjería atenderá 
al alumnado que cuente con autorización escrita del profesor. Aquel alumno/a que no 

presente esta autorización, no será atendido y se le conminará a volver a clase.  

▪ Para mantener el orden adecuado en las dependencias del centro, 
los ordenanzas del centro tendrán la facultad de imponer al alumnado apercibimientos 
por escrito cuando observen un comportamiento inadecuado en éste. Así mismo, los 
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ordenanzas podrán apercibir por escrito al alumnado cuando observen falta de respeto 

hacia sus personas. 

▪ El personal de Conserjería no podrá administrar ningún tipo de 
medicamento al alumnado. 

 

Servicio de reprografía 

▪ El servicio de reprografía estará disponible para el alumnado sólo 
durante el horario de recreo. Fuera de éste, se atenderán los encargos de reprografía 
que solicite el Profesorado bien personalmente o a través del Alumnado24. 

▪ Los encargos realizados por el Profesorado serán atendidos a la 
mayor brevedad teniéndose siempre en cuenta que el tiempo de realización del encargo 
dependerá del personal presente y/o de las tareas más o menos urgentes que en cada 
momento se estén llevando a cabo. 

▪ El personal de Conserjería no podrá vender al alumnado 
cuadernillos u otro material de reprografía, aunque sean requeridos por el Profesorado. 

▪ Sólo se admitirán los encargos de copia de partes o secciones de 
material bibliográfico.  

▪ Cada curso escolar se establecerá el precio de la copia. 

 

 

 

 

 

3.4. Aula de Informática. 

 

El aula de Informática está ubicada en la primera planta del edificio B, en el aula B-102. Las 
normas de uso y funcionamiento del aula de Informática son las que se recogen a 
continuación: 

▪ Las actividades realizadas en el aula serán responsabilidad de 
cada profesor.  

▪ En ningún caso podrán realizarse actividades que supongan un 
riesgo manifiesto para la integridad del Alumnado, o que provoquen daños en el 
mobiliario, material o estructura del aula. 

▪ En el interior del aula no se puede comer ni beber.  

▪ Los alumnos no podrán quedarse solos en el aula bajo ningún 
concepto. En caso de ausencia del profesorado de informática deberá haber un profesor 
al cargo de las instalaciones. 

▪ Durante el uso del aula no podrán producirse ruidos excesivos que 
interfieran en el desarrollo de las demás 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 autorización escrita del profesor/a que realice el encargo. 
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consecuencia de la realización de actividades prohibidas tendrán que abonar el coste 

de su reparación o reposición.  

▪ El Alumnado deberá 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 Secretaría 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 Informática del centro.  

▪ Cada profesor velará por el mantenimiento de la limpieza en el 

aula durante su uso.  

▪ Los alumnos no podrán en ningún caso asomarse a las ventanas 
y bajo ningún concepto podrán arrojar papeles u otros objetos por las mismas.  

▪ Todo aquel profesor que quiera usar el aula deberá comunicarlo 

al coordinador TIC indicándole a éste el grupo que ocupa el aula cada clase, así como 
las posibles incidencias producidas en los ordenadores. 

▪ Todo aquel profesor que use el aula deberá comunicar el número 
de ordenador utilizado por cada alumno al profesor titular de Informática.  

▪ Para utilizar el aula de informática hay que comunicarlo al profesor 

titular de Informática que indicará si existe disponibilidad para su uso.  

▪ No podrá ser reservada el Aula de Informática, y por lo tanto 
utilizadas, en las horas destinadas a impartirse la materia optativa de Informática en 4º 
ESO, Tecnologías de la Información y la Comunicación y cualquier otra materia que el 

profesorado titular de Informática deba impartir en dicha aula. 

▪ Actividades no permitidas:  

i)  Uso de programas y aplicaciones de chat. 

ii) Acceso a páginas o utilización de archivos o programas de 

contenido violento, pornográfico, racista, etc., o susceptibles de constituir delito. 

iii)  Uso de ningún tipo de juego que no sean los estrictamente 

instalados y autorizados.  

iv)  Instalación de cualquier tipo de programa o accesorio. 

v)  Modificación de cualquier tipo de configuración en los 

ordenadores o terminales, así como instalación de cualquier tipo de software sin la 

autorización 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 deberán ser 
tenidas en cuenta por el Profesorado. 

 

3.5. La Cafetería. 

 

El servicio de Cafetería deberá seguir las siguientes normas de uso y explotación: 

● El horario de la cafetería será de 7.45 h. a 15.00 h. Los miércoles tendrá un horario 
ininterrumpido de 7.45h a 18.00h. 

● No podrán ser instaladas en la cafetería máquinas recreativas de ningún tipo, ni 
expedirse tabaco, bebidas alcohólicas, golosinas ni artículos de bollería.  
● La cafetería estará limpia y presentable, no permitiéndose humos ni malos olores.  
● La lista de precios estará a la vista del público en un lugar bien visible. La aprobación 

de los precios y la modificación de los mismos corresponde al Consejo Escolar, no 
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permitiéndose en ningún caso cambio en el precio, calidad o tamaño de los productos sin 

autorización previa del Consejo Escolar.  
● Los gastos y cargas sociales derivados del personal al servicio del adjudicatario 
correrán exclusivamente a cargo del mismo, del cual dependerán a todos los efectos, y por 
ende éste tendrá todos los deberes y derechos inherentes a su calidad de patrono a tenor 

de la vigente legislación laboral y social incluida la de accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales, que será 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 condición de patrono.  
● El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesión de patrono.  

● El adjudicatario se obliga a explotar directamente la concesión que se otorgue, no 
pudiendo subrogar, subarrendar, ceder ni traspasar, directa o indirectamente, la explotación.  
● El adjudicatario se obliga a abonar los gastos y cargas tributarias establecidas o que 
se establezcan en el futuro como consecuencia de la explotación del servicio ya lo sea del 

Estado, Comunidad Autónoma o Municipio.  
● El adjudicatario responderá de los desperfectos que se ocasionen como 
consecuencia de la utilización de las instalaciones. 

 

3.6. Talleres y Aula de Tecnología. 

 

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

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

● 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 así evitar 

daños propios o a otros alumnos/as. 

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

● Utilizar las herramientas adecuadamente, y siempre para el uso que fueron 
diseñadas. No utilizarlas para jugar. Si se desconoce su uso, no podrán ser usadas hasta 

que éste haya sido aprendido. 

● Las máquinas-herramientas deberán usarse sólo en presencia y bajo la supervisión 
directa del profesor/a. 

● No acercarse a la zona de las máquinas si no se van a usar. 

● El número de personas que podrán trabajar simultáneamente en una máquina-
herramienta será 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 compañeros corriendo, jugando o lanzando 

herramientas, en lugar de darlas en mano. 

● No tocar los proyectos de otros compañeros 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 deberá ir recogido para que no se enganche a 

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

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

 
Estos son los principales elementos de protección en el taller: 
 

Elementos de 
protección 

Herramienta Uso 

Gafas Taladro. serrucho. 
Taladrar, al cortar  
cuando haya viruta. 

Guantes 
Tijeras de chapa,  
taladro, cúter... 

Cortar chapa, 
taladrar 

 
 
 
 

3.7. Laboratorio de Ciencias Naturales. 

 
 

La utilización del Laboratorio de Biología y Geología se regirá por las normas que a 

continuación se relacionan: 

● El Laboratorio es de uso exclusivo de los componentes del Departamento de 
Biología y Geología. Solo con autorización del Jefe/a del Departamento podrá 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 serán atendidos por el profesorado de guardia 
en su aula habitual.  

● La puerta debe quedar siempre cerrada con llave a la finalización de cada clase.  

● Para la ocupación y uso del Laboratorio tendrán prioridad las clases prácticas sobre 

las clases teóricas.  

● Para evitar solapamientos en su uso, a principio de curso se le facilitarán a la 
Jefatura de Estudios cuáles son las necesidades que se prevén, para que en la medida de 
lo posible lo tenga en cuenta en la confección de horarios y ocupación de aulas. 

● No obstante a lo anterior, si se diera coincidencia, en las reuniones periódicas del 

Departamento se organizará un cuadrante de utilización del Laboratorio.  

● Cuando un grupo abandone el Laboratorio, tendrá 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 dejará de forma adecuada escurriendo y secando. 

● Cuando la realización de una experiencia se prolongue durante varios días, el 
alumnado colocará el material de experimentación en el lugar que su profesor/a le indique. 
Siempre se procurará dejar espacio disponible para facilitar el trabajo de otros compañeros. 

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

● Seguir las instrucciones del profesor, así como el protocolo de trabajo marcado. 
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● Se prohíbe la manipulación de equipos (autoclaves, hornos, gabinetes 

bacteriológicos, etc.) sin la debida supervisión del profesor/a. 

● Para eliminar los residuos deben utilizarse los recipientes específicos destinados 
para ello. 

● No tocar aparatos eléctricos con las manos húmedas. 

● Es conveniente, no obligatorio, la utilización de bata, ya que evita que posibles 
proyecciones de sustancias químicas 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 está manipulando ácidos se deben usar guantes de goma. 

● Cuando las lamparillas de alcohol estén encendidas, no se deben mover para evitar 
que se derrame y prenda. Para apagarlas, poner el capuchón directamente. 

 
  
 

3.8. Laboratorio de Física y de Química. 

 
 

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

En los Laboratorios se imparten, de forma regular, las clases de los Proyectos 
Integrados, así como las horas del Ámbito Científico Técnico de los alumnos del 
Programa de Diversificación Curricular cuando dichas horas sean asignadas al 
Departamento de Física y Química. El resto del horario disponible puede ser 
utilizado por cualquier miembro del Departamento que lo necesite. A tal efecto 
existe un cuadrante de ocupación. 

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

 
 
 
 

3.9. Aulas de Dibujo y Plástica. 

 

El Departamento de Educación Plástica y Visual cuenta con dos aulas específicas: 
el Aula de Dibujo y el Taller de Educación Plástica. Sus normas de uso son las 
siguientes. 
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a. Taller de educación plástica. 

● Como aula específica no será utilizada para otros usos ni actividades que no sean 
las propias del Departamento de Educación Plástica y Visual. Prioritariamente se dedicará 
para la enseñanza de la E.P.V. 

● El alumnado estará acompañado por los profesores/as que imparten la materia, en 
caso de ausencia de los mismos los alumnos deberán 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 alternarán 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 mínimo en días alternos, siendo el alumnado el encargado 
diariamente de dejar limpia y recogida su área de trabajo.  

● Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que se encuentra en el aula 
será llevado a las dependencias del Departamento de Educación Plástica y Visual. 

● En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o 
transportado será comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su 

conocimiento. 

● El material existente en el aula (horno de cerámica, ordenador, cañón, etc.) será 
manipulado sólo y exclusivamente por los profesores/as de la materia. 

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

● Es obligación del Alumnado el cuidado del material de uso común. En caso de 
desperfectos, el Alumnado implicado deberá reparar el desperfecto producido. 

● Las condiciones lumínicas del aula deben ser las idóneas para permitir el trabajo en 
clase. 

 
b. Aula de Dibujo Técnico. 

● Como aula específica no será utilizada para otros usos ni actividades que no sean 
las propias del Departamento de Educación Plástica y Visual. Prioritariamente esta aula se 
dedicará a la enseñanza de la materia de Dibujo Técnico   

● Los alumnos estarán acompañados por los profesores/as que imparten la materia, 
en caso de ausencia de los mismos los alumnos deberán 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 alternarán 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 mínimo en días alternos, siendo los alumnos/as los 
encargados diariamente de dejar limpia y recogida su área de trabajo.  

● Cuando sea necesario por falta de espacio, el material que de encuentra en el aula 

será llevado a las dependencias del al Departamento de Educación Plástica y Visual. 

● En caso de que el material y mobiliario existente en el aula sea prestado o 
transportado será comunicado previamente al Jefe/a del Departamento para su 
conocimiento. 

● El material existente en el aula (ordenador, cañón, pantalla de proyección, etc.) será 
manipulado sólo y exclusivamente por los profesores/as de la materia. 

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

● Es obligación de los alumnos el cuidado del material de uso común. En caso de 

desperfectos los alumnos/as implicados deberán reparar los desperfectos producidos. 
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● Las condiciones lumínicas del aula deben ser las idóneas para permitir el trabajo en 

clase. 

 
 
 

3.10. Aula de Música. 

 

El Aula de Música es de uso exclusivo para las clases de Música, por lo cual será 
utilizada prioritariamente por el profesorado de esta área. Si algún profesor quiere 
hacer uso del aula, deberá pedir previamente permiso al Jefe del Departamento de 
Música. 

Como normas generales de uso, se contemplan las siguientes:   

● Las puertas se mantendrán cerradas. 

● Queda prohibido el uso de corrector líquido y rotuladores permanentes. 

● Se sancionará al alumno que pinte mesas o paredes. 

● Se respetará el orden de ubicación del alumnado en su aula realizándose cambios 
según criterios del profesor o recomendaciones del tutor. 

● El alumnado no podrá utilizar el ordenador del aula. 

● En caso de ausencia del profesor de Música, el alumnado deberá permanecer en el 
aula correspondiente a su grupo y no en el Aula de Música. 

 
 
 

3.11. Pistas polideportivas y Gimnasio. 

 

a) Normas generales. 

● El profesorado de Educación Física es el responsable de marcar los modos y los 
tiempos de uso de las instalaciones deportivas. 

● La primera y más importante norma es que debe mostrarse respeto y “buenas 
maneras”, tanto con el profesor como con el resto de compañeros/as. Tener un buen 
comportamiento es fundamental en la Educación; además el no cumplimiento de esta norma 
influirá negativamente en la evaluación del Alumnado. 

● Para poder participar en clases de Educación Física el alumnado y usuarios de 
estas instalaciones deberán llevar ropa deportiva y calzado adecuado. Además, se ha de 
llevar en cada clase una bolsa de aseo con toalla, jabón, desodorante y camiseta limpia 
para cambiarse al terminar la sesión. Debe acudirse a clase de E.F. con la vestimenta 
adecuada (chándal, pantalón 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 cómoda, sin que la ropa sea un impedimento para la 
realización 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 deberá traer 

ropa seca para cambiarse si tras el ejercicio físico la vestimenta queda húmeda por el sudor, 
evitando así posibles catarros y otros problemas de tipo higiénico. 

● Durante la utilización de dichas instalaciones el alumnado estará acompañado de 
su profesorado/monitor-tutor quien en todo momento velará por el correcto uso de las 

mismas. Cuando no aún no haya llegado el Profesorado, el Alumnado deberá tomar asiento 
y esperarlo. 
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● Está 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 permitirá la entrada y uso a toda persona ajena al ámbito educativo a dichas 

instalaciones durante el horario lectivo. 

● El uso de cualquier instalación y equipamiento será cuidadoso y respetuoso. Todo 
alumnado que ocasione desperfectos o pintadas principalmente en vestuarios y también en 
el resto de instalaciones tendrá la obligación de repararlos. El que ensucie innecesariamente 
deberá limpiar lo ensuciado. Se han de cuidar las instalaciones y el material que tenemos, 

no sólo 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 según su finalidad. Está prohibido 
colgarse de las porterías y de los aros de baloncesto, dar patadas a los balones de voleibol, 
baloncesto, balonmano, etc… 

● Al finalizar la clase, todo el Alumnado deberá colaborar en la recogida del material. 
El Alumnado no se podrá ir de clase dejando al profesor y a otros compañeros solos en esta 
tarea.  

● El Alumnado contará con el tiempo justo para prepararse antes de clase y para 
asearse después. Éste no podrá entretenerse pues ello supondrá un retraso en la 

incorporación a la clase de Educación Física o a la siguiente.  

● En cuanto a la asistencia, puntualidad, comportamiento, etc, las normas de 
convivencia del Centro son las que rigen también en Educación Física. 

● Está prohibido hacer cualquier tipo de esfuerzo, ejercicio o acción sin el 

consentimiento del Profesorado de Educación Física. Éste es el responsable de todos los 
alumnos en la clase y su obligación es velar para que no le pase nada. El Alumnado no 
podrá comprometer el trabajo del Profesorado corriendo riesgos o realizando acciones que 
comprometan la integridad física de todos. 

● Ante cualquier problema o circunstancia personal que afecte a la participación en 

las clases de Educación Física, el Alumnado deberá dirigirse personalmente al profesor/a y 
ponerlo en su conocimiento. Se habrá 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 utilización del Gimnasio. 

● Desplazarse en silencio, en grupo, desde el aula al pabellón. 

● Esperar en la puerta del pabellón hasta que un profesor autorice la entrada. 

● Antes de entrar en el Gimnasio, se deberán limpiar las suelas de las zapatillas. 

● Al almacén de material y otras dependencias del Gimnasio sólo podrá acceder el 

profesorado, o en su caso, algún alumno/a si el profesor/a le ha autorizado el acceso.  

● Se deberá 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 obligación, no una opción. 

 
 
c. Prioridad en el uso Gimnasio y pistas deportivas 

● Las pistas deportivas y el Gimnasio son el aula específica de Educación Física. La 

prioridad en el uso estará determinada por las necesidades de este Departamento Didáctico. 

● El aula de Educación Física no podrá ser utilizada por ningún grupo que, en horario 
lectivo, no le corresponda. 

● Cuando haya coincidencia de dos o tres clases de E.F. el Profesorado elaborará 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 podrá 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 estará 
bajo la atención y vigilancia del Profesorado de Guardia esté donde esté. 

● Durante los recreos la prioridad en el uso de instalaciones será para los torneos 

deportivos, respetando las normas generales de uso. 

  
 
  

3.12. Aulas específicas del Ciclo Formativo. 

 

Además de las normas comunes de uso de espacios y dotación para todo el 
alumnado del centro, el Departamento de Servicios Socioculturales y a la 
Comunidad, destaca las siguientes normas de aplicación en sus aulas específicas:  

a. Normas generales, comunes a las tres aulas. 

● El alumnado sólo podrá permanecer en las aulas del ciclo bajo la supervisión 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 deberá ser restituido 
por el/los responsables. 

● Los equipos y materiales específicos de las aulas-taller sólo deben ser utilizados en 

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

b. Aula-taller de atención domiciliaria. 

● Este taller es utilizado para, además de impartir los contenidos teóricos y prácticos 
del módulo de Apoyo Domiciliario, como aula de referencia del primer curso del ciclo, por lo 

que en él se imparte el resto de módulos teóricos de dicho curso. Las instalaciones y el 
material específico del aula están a disposición de toda la comunidad educativa, como se 
recoge en las normas generales. Es imprescindible que se comunique con la suficiente 
antelación, a la Jefatura de este Departamento, la programación 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 verá afectado. El material 
específico necesario para la realización de estas actividades será aportado por el 
Departamento o profesor/a que organice la actividad y será responsable de dejar el aula-
taller perfectamente limpio y ordenado. 

● El alumnado, fuera de sus clases prácticas, no podrá hacer uso de los vasos, 
menaje, ni demás utensilios y aparatos del aula-taller. 

● Una vez concluido el trabajo, todos los materiales, instrumentos y equipos deberán 
ser limpiados y guardados, excepto la placa de vitrocerámica, que no se limpiará hasta que 

no se enfríe. Igualmente, las planchas no se guardarán hasta no haberse enfriado, 
dejándolas recogidas en un rincón 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 atención sanitaria. 
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● Esta aula taller, dispone de gran cantidad de material específico. Cuando dicho 

material (silla de ruedas, termómetros, aparatos de tensión...) sea utilizado por la comunidad 
educativa, es imprescindible que su devolución se realice lo antes posible. 

● No se hará uso personal del material específico del aula. 

● El cuarto de baño del aula taller es una dependencia para la realización de prácticas 

y no podrá ser utilizado por el alumnado o profesorado del departamento para uso personal. 

● La limpieza y mantenimiento del cuarto de baño es responsabilidad del alumnado 
de primer curso del ciclo. 

● El cuarto de baño podrá ser utilizado para realizar tareas de limpieza del material 
específico utilizado en los trabajos prácticos de los módulos de Ocio y Tiempo Libre y de 

Atención y Apoyo Psicosocial: restos de cola, pintura, pinceles.... En este caso, será 
responsabilidad del alumnado que ha utilizado el material, la limpieza de esta dependencia. 

● Esta aula es utilizada para la realización de exámenes del alumnado del ciclo. El 
profesor que organice dicho examen debe de tener en cuenta la posible ocupación del aula 

taller por módulos prácticos que se imparten obligatoriamente en esta dependencia, para en 
caso de coincidencia, buscar un aula alternativa. 

● Cuando el aula taller se utilice para la realización de exámenes debe quedar en 
perfecto estado, con las sillas de palas en la parte de delante. 

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

● A principios de cada curso académico se realizará una puesta a punto de todos los 

equipos informáticos existentes en el aula y un inventario del mismo. A partir de ese 
momento, la reposición del material que falte será 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 permanecerán 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 
prácticas del módulo de Ocio y Tiempo Libre debe permanecer siempre cerrado excepto 
cuando los alumnos estén trabajando en dicho módulo, bajo la responsabilidad del profesor 

titular del mismo. Este material también puede ser utilizado para actividades prácticas de 
otros módulos. En tal caso, el profesor de dicho módulo será responsable de la organización 
del material, y de dejar el armario siempre cerrado. 

● Ningún alumno/a del ciclo podrá acceder al material del armario, sin el permiso del 
profesor/a responsable. 

● Para el mantenimiento, limpieza y funcionalidad de la clase será imprescindible 
dejar los trabajos prácticos 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, así como la bomba de frío-calor queden apagados. 
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4. 
Organización de la vigilancia de los tiempos de recreo y de 

los períodos de entrada y salida de clase. 

 

La vigilancia de los tiempos de recreo, así como de los períodos de 
entrada y salida de clase será la principal tarea del servicio de 
guardia cuyo desempeño corresponde al Profesorado el centro. Este 
servicio pretende contribuir a la consecución de un clima y entorno 
adecuados para que la actividad educativa se desarrolle en 
condiciones idóneas. Por otro lado, el servicio de guardia garantiza 

la correcta atención del alumnado a lo largo de su jornada lectiva.  
 

 

4.1. Servicio de guardia durante la jornada lectiva. 

 

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

Las funciones del profesorado de guardia son las siguientes:  

10. Personarse lo más rápidamente posible en la Sala de Guardia (dependencia 

A-113) al comienzo de la guardia para comprobar la situación 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 vestíbulos.  

14. Atender a los alumnos que están 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 procurará enviar al 
alumnado mayor al patio bajo la supervisión 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 
compañeros 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 algún tipo de accidente o 

enfermedad, gestionando en colaboración con el Equipo Directivo del centro la atención 
más pertinente. A la mayor brevedad posible se intentará contactar con los 
responsables legales del alumnado afectado a fin de que acuda a atender a éste.   

Si algún alumno/a necesitase atención médica y dada la cercanía del instituto a un 

centro de salud del Servicio Andaluz de Salud, un miembro del Profesorado de Guardia 
acompañará al alumno/a a dicho centro para solicitar la atención médica. Si el/la 
alumno/a afectado/a no pudiera desplazarse por sus propios medios, se avisará al 
servicio de ambulancias para que proceda al traslado. En todo caso, se deberá 
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contactar a la mayor brevedad con los responsables legales del alumno/a afectado. El 

profesor/a de guardia que acompañe al alumno/a afectado al centro de salud deberá 
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 cumplimentará el parte específico 

en la aplicación Séneca. 

18. El profesorado de guardia siempre deberá estar localizado durante el período 
de guardia.  

 
 

4.2. Servicio de guardia durante el recreo. 

 

Durante el período de recreo el profesorado de guardia deberá vigilar los diferentes 
patios, así como el acceso a los servicios del alumnado.  

Los distintos espacios se dividirán en zonas de vigilancias delimitadas por la 
Dirección del centro y asignadas a un/a profesor/a de guardia concreto/a quien 
velará por el orden y buen uso de las instalaciones en dicha zona de vigilancia. El 
profesorado de guardia de recreo podrá asignarse estas zonas a su criterio. Se 
prestará especial atención al posible contacto del alumnado con personas ajenas al 
centro a través del vallado del centro. 

Si la disponibilidad de personal así lo permitiera, se realizará un servicio de guardia 
durante el tiempo de recreo dentro de las dependencias de la Biblioteca del centro. 
Este servicio deberá asegurar que en la Biblioteca del centro se mantengan el orden 
y silencio requeridos para este espacio en su momento de máxima ocupación. 

Los alumnos pertenecientes a la unidad específica de Educación Especial habrán 
de ser vigilados en todo momento del recreo por algún miembro del profesorado y/o 
personal de esta aula o por algún profesor/a de Pedagogía Terapéutica del centro. 

La pista deportiva situada junto al Polideportivo podrá ser destinada para la estancia 
del alumnado de 1º 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 
será realizado preferentemente por el profesorado de Educación Física.
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5. 
La forma de colaboración de los tutores y tutoras en la 

gestión 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 enseñanza-aprendizaje del alumnado) independientemente de 
las condiciones socio-económicas de su familia.  
Para que este servicio de préstamo se haga con las suficientes 
garantías, se hace necesario establecer un procedimiento que 

permita básicamente el la recogida y reparto de los libros de texto, así como el control 
del estado de conservación 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. 
 
 

 

5.1. 
Procedimiento de recogida,  

evaluación del estado de conservación y entrega. 

 

 

1. Recogida y revisión del estado de conservación de los libros de texto. 

Cada profesor, a final del curso y cuando estime que ya no necesitará utilizar el libro de texto 
de su área, procederá a la revisión de los libros de texto de cada grupo de la E.S.O. en el 
que imparte clase.  

Cada profesor recibirá por parte del Secretario/a del centro una hoja de control de entrega 
de libros en la que deberá anotar las incidencias que se den en la devolución de los libros 
de texto como, por ejemplo, mal estado de conservación, no devolución del libro o cualquier 
otra circunstancia que afecte o impida la correcta devolución de los libros cedidos en 
préstamo. Esta hoja de control será devuelta al Secretario/a del centro al menos tres días 

antes del día dedicado a la entrega de calificaciones de la evaluación ordinaria de junio. 

Una vez revisado el estado de conservación de los libros de texto, éstos se custodiarán en 
el armario metálico del aula cuya llave estará bajo la responsabilidad del delegado/a del 
grupo. 

 

2. Evaluación del estado de conservación de los libros de texto acogidos al 
Plan de Gratuidad. 

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

- B – El libro presenta un buen estado de conservación. Puede presentar algún 

deterioro, pero es perfectamente reutilizable. 

- R – El libro presenta cierto deterioro pero podría utilizarse un curso más 

- M – El libro está tan mal conservado que no permite su reutilización. 
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3. Entrega de libros para preparación de áreas para convocatoria 
extraordinaria de septiembre. 

El día de entrega de calificaciones de la evaluación ordinaria de junio, se entregará al 

alumnado el/los libro/s de texto que necesite para la preparación del área o áreas para la 
convocatoria extraordinaria de septiembre. El alumnado recibirá los mismos libros que haya 
utilizado durante el curso académico. 

Los libros entregados para la preparación de la convocatoria extraordinaria de septiembre 

serán 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 entregará al alumnado los libros correspondientes a su nivel. Esta entrega 
se realizará, en la medida de lo posible, el primer día de clase. Cada tutor/a contará con una 
hoja de control de entrega en la que anotará las incidencias que se produzcan en la entrega 
de los libros de texto. 

Cualquier duda, pregunta, aclaración, reclamación 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, 
será atendida directamente por el/la Secretario/a del centro sólo y exclusivamente durante 
la hora del recreo. 
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6. 
El procedimiento para la designación  

de los miembros del Equipo de Evaluación. 

 

Según lo dispuesto en el art. 28. 5. del Decreto 327/10, de 13 de 
julio, el equipo de evaluación es el encargado de dirigir el proceso 
de autoevaluación que el centro debe realizar al finalizar cada curso 
escolar, así como de la elaboración de la memoria de 
autoevaluación. 
Este equipo estará compuesto al menos por: 

 

● El equipo directivo del centro. 

● La jefatura del Departamento de Formación, Evaluación e Innovación 
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 podrá integrar en este equipo a cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa 
que por sus conocimientos, o por las responsabilidades que desempeñe en el centro, 
sea necesario para recabar datos para la correcta realización de la memoria de 
autoevaluación, 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 será el siguiente: 
 

d) En la primera sesión del Consejo escolar de cada curso, se solicitarán 
voluntarios/as para integrar este equipo.  

e) De entre ellos, se elegirán los representantes por mayoría 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 algún sector, se designará al miembro de 
menor edad de cada uno de ellos, menos del alumnado, que será el de mayor 
edad. 

 
Las funciones a desempeñar por los miembros del Equipo de Evaluación están 
recogidas en el punto 4.2. del Proyecto Educativo del centro.



I.E.S. Miguel Servet   7   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 120 
 

 

7. 
El Plan de Autoprotección. 

 

Un centro escolar seguro y saludable es más 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 
más ambiciosas; no sólo orientadas a la prevención de los daños sino, además, a la 
promoción de actitudes que eviten riesgos y fomenten la seguridad y la salud.  

El I.E.S. Miguel Servet realiza un riguroso análisis de toda nuestra infraestructura con 
un objetivo claro de seguridad preventiva y una vocación dirigida a la participación 
activa de todos los agentes implicados: administración, profesorado, alumnado y 
asociaciones de madres y padres. 

Al objeto de contribuir a una necesaria cultura de la prevención 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 evitándose que deriven en accidentes o 
enfermedades.  

Es necesario desarrollar una política de protección de la comunidad escolar, tanto del 
alumnado, profesorado, Equipos Directivo, A.M.P.A., personal de administración y 
servicios, etc., mediante la prevención de los riesgos derivados del diseño 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 deberá 
ser un recinto seguro. Por eso, tanto en el edificio como en los espacios exteriores, se 
evitará el diseño de soluciones y elementos que pueda dar lugar a accidentes 
escolares. Para ello, deben tomarse en consideración y aplicarse una serie de medidas 
tendentes a eliminar, en el caso posible, aquellos riesgos capaces de producir daños a 
los usuarios del centro. En este Plan de Autoprotección25 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 básica de autoprotección de los centros, establecimientos y 

dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 3-10-2008). 

▪ ORDEN de 16-4-2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y registro 

del Plan de Autoprotección de todos los centros docentes públicos de Andalucía, a excepción de los 

universitarios, los centros de enseñanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos 

públicos, así como las Delegaciones Provinciales de la Consejería de Educación, y se establece la composición 

y funciones de los órganos de coordinación y gestión de la prevención en dichos centros y servicios educativos. 

(BOJA 8-5-2008). 

▪ REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Básica de 
Autoprotección de los centros, estable-cimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar 

origen a situaciones de emergencia. (BOE 24-3-2007). 

http://www.adideandalucia.es/normas/rdecre/RD%201468-2008%20Modifica%20Autoproteccion.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden16_4_2008planautoproteccion.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/rdecre/RD%20393-2007%20Plan%20Autoproteccion.pdf
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detallan las actuaciones a desarrollar en situaciones de emergencia y las Instrucciones 
para la realización de ejercicios de evacuación.  

Se considera fundamental la información y la formación 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 aplicación de acciones correctoras y el desarrollo de las 
actividades necesarias para la prevención 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 
extremarán las medidas de seguridad, remediando o denunciando a quien 
corresponda, aquellos elementos que por su situación o estado puedan ser causa de 
lesiones para los usuarios del centro educativo. 

 
 

 

 

7.1. 
Acciones correctoras en los diferentes espacios del 

centro educativo. 

 

a) Exteriores del edificio. 

Previo al inicio del curso se realiza una inspección visual comprobando al menos una vez al 
año el adecuado estado de: pavimentos y bordillos, señalización horizontal y vertical de pasos 
de peatones, señalización de límites de velocidad, estado de la señalización y marquesinas 
de las paradas de autobuses. 

Así mismo, se revisará una vez al año las paredes medianeras y/o cerramientos de la parcela 
para la detección de fisuras, grietas, hundimientos, desplomes respecto a la vertical y 
desprendimientos de elementos fijados a ellas. En caso de detectarse estas incidencias, se 
habrá de comunicar al organismo competente. 

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

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

Las zonas de paso, patios y zonas de recreo no se podrán utilizar en ningún caso como zonas 
de almacenaje. Cuando por necesidad y siempre de forma transitoria se tuviera que utilizar 
estas zonas para depositar mercancías u otros objetos, se procurará que esto se realice fuera 
del horario escolar y en todo caso se tomarán todas las medidas necesarias para evitar 

accidentes. 

La zona de acceso de vehículos, así como la del depósito de combustible de la calefacción 
deberán estar especialmente protegidas para evitar accidentes. Este depósito está protegido 
de manera que es inaccesible para el alumnado y personal no autorizado. El certificado de 
homologación de los mismos está en el Centro. 

Con respecto al alumbrado exterior del edificio, están iluminados los accesos y todo el 
perímetro del edificio. Esta iluminación se realiza mediante puntos de luz situados en zonas 
protegidas de la edificación, fácilmente accesibles para los operarios, pero no para los 

 
▪ LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestión de Emergencias en Andalucía. 

http://www.adideandalucia.es/normas/Leyes/LEY2_2002GestionEmergencias.pdf
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alumnos, para evitar descargas por derivaciones, contactos, etc. Los cableados y 

mecanismos deberán ser inaccesibles para el alumnado y tener garantías de protección 
contra descargas accidentales. 

 

b) Interiores del edificio 

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

Las escaleras principales están situadas próximas al vestíbulo de entrada y fácilmente visibles 
desde el mismo. El diseño 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 didáctico, 
informático o similar, además de la zona de administración y recursos. 

A excepción de aulas pequeñas, el resto de locales docentes tienen como dos puertas de 
evacuación que abren hacia fuera, sin invadir el pasillo más 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. 

 
. 

7.2. 
Actividades deportivas y material  

e instalaciones deportivas. 

 

La práctica del deporte dentro del ámbito escolar, en sí 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 ímpetu que el alumnado pone 
y al propio desarrollo del juego. 

Previo inicio del curso académico se comprobará la adecuación y el estado de las 
instalaciones y del material deportivo disponible. Así mismo, se revisará 
periódicamente el estado del material deportivo (sogas, colchonetas, etc.) 
procediendo a su reparación o sustitución en caso de ser necesario.  

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

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

● N
o se permitirá el uso de las zonas deportivas sin que exista vigilancia por el profesorado 

o por personal responsable. 

● E
s indispensable que el profesorado de Educación Física verifique las medidas de 
seguridad para evitar lesiones en la práctica de las actividades físicas 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 Dirección del centro notificará al profesorado aquellos alumnos que estén exentos de 

realizar el área o materia de Educación Física. 
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● D

e manera periódica el profesorado de Educación Física realizará una verificación del 
estado psicomotriz de cada alumno. 

 

7.3. Comportamiento del alumnado. 

 

Para salvaguardar la integridad física del Alumnado, se deberán 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 supervisión 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). 

● V

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 será motivo de 
apercibimiento y sanción si procede. 

 
 

7.4. Instalaciones del centro. 

 

a) Instalaciones de fontanería y saneamiento 

Con respecto a las instalaciones de fontanería y saneamiento, se han de tener 
en cuenta las siguientes consideraciones: 

● Los grifos deberán ser temporizados. 

● En los aseos del alumnado tendrán una especial fijación 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 deberá estar impermeabilizado, no ser 

resbaladizo y contar con sumidero sifónico. 

 

b) Electricidad e iluminación 

El conjunto de elementos que forman parte de la instalación eléctrica deberá 
encontrarse en todo momento en perfectas condiciones, y habrá de evitarse 
siempre elementos como: 

● Cableado en mal estado. 

● Prolongaciones de cableado sin toma de tierra. 

● Bases de enchufes múltiples con alargaderas y adaptadores múltiples que 
puedan producir una sobrecarga en la línea donde se conecten. 

● Humedad en la instalación. 

● Así mismo, se han de tomar las siguientes precauciones: 

● Comprobar periódicamente el buen funcionamiento de los dispositivos de 
seguridad de la instalación: diferencial y magnetotérmicos, así como la toma de 
tierra. 

● El cuadro general de mando y protección ha de estar situado dentro del 
edificio, en Conserjería (planta baja) en armario empotrable metálico aislado con 
tapa de cierre y cerradura. 

● Tanto la caja general de protección como el módulo de contadores se 
ubicarán en el lindero del solar. 

● Las derivaciones interiores de aulas, las líneas de alimentación a 
interruptores y las bases de enchufes, discurrirán en tendido empotrado bajo tubo. 

● Los cuadros secundarios de cada planta estarán situados cerca de las 
escaleras, y habrán de contar con cerradura.  

● Los cuadros parciales, como los de los laboratorios, aulas de tecnología, 
talleres, cafetería, etc. Han de ser independientes, poseer cerraduras y situarse 
dentro de los mismos locales, próximos a sus puertas de salida. 

● Todas las tomas de corriente dispondrán de toma de tierra (T.T.). 

● Tanto los interruptores, conmutadores o tomas de corriente tendrán placas 

y embellecedores no extraíbles por simple presión.  

● Las luminarias no deberán producir brillos que causen deslumbramientos 
perturbadores de la visión o molestos, especialmente en la pizarra. 

 

c) Calefacción 

Todos los aparatos de calefacción y las tuberías no ofrecerán la posibilidad de 
quemaduras o daños producidos por elementos salientes o aristas vivas a los 
usuarios del centro. 

La sala de calderas contará con acceso exterior mediante puerta de doble hoja 
con rejillas para la ventilación.  

 

d) Ascensores 

Los ascensores cumplen con el Reglamento de Aparatos de Elevación y 
Manutención y las Instrucciones Técnicas Complementarias, así como con 
todas las disposiciones oficiales vigentes. 
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7.5. 
Utilización de las instalaciones  

por personas ajenas al centro. 

 

La utilización26 se realizará fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los fines 
de semana y períodos de vacaciones escolares, debiendo extremar los usuarios en 
estos casos la vigilancia del centro y el mantenimiento de las instalaciones. 

Será responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones: 

c. Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso, 

adoptarán 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 utilización de los locales e instalaciones, 

así 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 realización de tales actividades. 

La autorización para la utilización de las instalaciones corresponderá al Director/a 
del Centro.  

 
 
 

7.6. Laboratorios y talleres. 

 

El trabajo en los laboratorios y talleres requiere la observación de una serie de 
normas de seguridad que eviten posibles accidentes debido a desconocimiento de 
lo que se está haciendo o a una posible negligencia de los alumnos y alumnas que 
estén en un momento dado haciendo las prácticas. 

Lo siguiente es una serie de medidas y recomendaciones que contribuirán a 
minimizar el riesgo de accidente en los laboratorios y talleres: 

▪ Cada grupo de prácticas se responsabilizará de su zona de trabajo y de su 
material. 

▪ Los profesores han de tener una formación adecuada en prevención de riesgos 

laborales de laboratorios y talleres, para que adopten las medidas preventivas idóneas 
para poder impartir sus clases en plenas condiciones de seguridad. 

▪ Deberá existir un documento escrito que explique las características de 
laboratorios y talleres y determine las medidas de seguridad existentes en los mismos. 

▪ En caso de existir toma de gas, se realizarán las preceptivas revisiones de 

conductos y dispositivos, manteniendo un registro escrito de los mismos. 

▪ Deberá existir equipamiento suficiente (en número y uso) para las diferentes 
tareas desarrolladas en laboratorios y talleres (Equipos de Protección Individual). 

▪ Deberá haber lavaojos, así como grifería de cuello de cisne (con goma 

adaptada). 

 
26 Según ORDEN de 26 de junio de 1998, por la que se regula la utilización de las instalaciones de los Centros 

Docentes públicos no Universitarios por los municipios y otras entidades públicas o privadas. 
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▪ Si existen sustancias tóxicas o peligrosas debe disponerse de las fichas de 

seguridad de estos productos. 

▪ Si existen productos inflamables éstos deberán instalarse en armarios 
especiales y protegidos. 

▪ En el laboratorio está terminantemente prohibido fumar, beber y comer. 

▪ Como regla general, no coger ningún producto químico. El profesor o profesora 
lo proporcionará. 

▪ 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 químicos de desecho se viertan 

en la pila de desagüe, 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 químicos. 

▪ No pipetear con la boca. Utilizar la bomba manual, una jeringuilla o artilugio 

que se disponga en el Centro. 

▪ Los ácidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos, nunca 
echaremos agua sobre ellos; siempre al contrario, es decir, ácido 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 hará al baño María, 

nunca directamente a la llama. 

▪ Si se vierte sobre el alumno cualquier ácido o producto corrosivo, lavarse 
inmediatamente con mucha agua y avisar al profesor. 

▪ Al preparar cualquier disolución se colocará 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 frío. Para evitar 
quemaduras, esperar el tiempo para dejarlo enfriar antes de tocarlo. 

▪ Las manos se protegerán con guantes o trapos cuando se introduzca un tapón 
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 podría 

ocasionar un accidente. 

c) Se ha de calentar por el lateral del tubo de ensayo, nunca por el fondo y agitar 

suavemente. 

Aunque es prácticamente imposible dar indicaciones generales que abarquen la 
gran variedad de circunstancias que pueden provocar accidentes cuando se trabaja 
con productos químicos, señalamos a continuación algunas reglas elementales: 

▪ Siempre que sea posible, sustituir sustancias peligrosas por otras que puedan 
tener una utilidad similar y no impliquen riesgo, o en último caso impliquen menor 
riesgo. 

▪ Al operar con soluciones de productos peligrosos procurar que éstas sean lo 

más diluidas que permitan las circunstancias. 

▪ En todos los laboratorios donde se estén manipulando sustancias irritantes o 
tóxicas debe estar totalmente prohibida la introducción, almacenamiento, preparación 
y consumo de alimentos y bebidas. 

▪ No deben usarse los almacenes, cámaras, frigoríficos, estantes o vitrinas que 

contengan sustancias químicas para almacenar alimentos, bebidas, ropas o utensilios 
de uso personal. En ningún 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 químicos. 

▪ Mantener siempre la mesa de trabajo lo más ordenada y limpia posible durante 
las prácticas. Procurar tener al alcance de la mano y en condiciones de ser utilizados 
todos los utensilios necesarios. 

▪ No utilizar jamás una sustancia que no esté claramente identificada, 
preferiblemente con una etiqueta original. 

▪ Antes de utilizar un producto químico leer con mucha atención el rótulo y las 
indicaciones de peligro, asegurándose 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 
hidratación que se requiere. En caso de duda, consultar un manual o ponerse en 
contacto con el fabricante o distribuidor de productos químicos. 

El laboratorio contará con un botiquín ampliamente dotado y con un mantenimiento 
cuidadoso. 

En todos los laboratorios debe existir un encargado del mantenimiento del botiquín. 
Esta persona debe, no sólo reponer y mantener los preparados y material del 
botiquín, 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 botiquín e instruir, aunque sólo sea en los aspectos 
fundamentales, a los usuarios del laboratorio. 

 

 

 

 

 

 

 

7.7. 
Acciones correctoras  

frente al riesgo de incendios. 

 

Se tienen en cuenta en el centro las siguientes acciones correctoras generales 
(preventivas y de protección), agrupadas en cinco bloques diferenciados: 

a) Con respecto a los factores básicos del fuego. 

Se habrán de tener en cuenta las siguientes medidas y actuaciones 

● Identificación de los elementos combustibles presentes en el Centro 
Educativo (madera, papel, textiles, líquidos inflamables, gas, etc.). 

● Retirada de elementos combustibles carentes de uso actual y futuro 

(mobiliario obsoleto, materiales innecesarios, aparatos y material deportivo inservible, 
equipos informáticos en desuso, bombonas de gas, etc.). 

● Retirada de mobiliario y otros objetos combustibles situados en elementos y 
vías de evacuación del edificio. 

● Retirada de depósitos de libros próximos a radiadores. 

● Almacenamiento de elementos combustibles significativos de uso esporádico 
(mobiliario circunstancial, archivo muerto, material didáctico, etc.) en recintos 
específicos adecuados. 

● Almacenamiento de productos de limpieza, productos del botiquín, etc., en 

locales apropiados. 

● Se prohíbe expresamente la utilización de la sala de calderas como almacén. 
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● Disposición de sustancias combustibles empleadas en actividades docentes 

(laboratorios, plástica, etc.) en recipientes herméticos adecuadamente guardados en 
armarios metálicos apropiados provistos de cerradura. 

● Dilución de líquidos inflamables o disolventes al objeto de reducir la 
evaporación. 

● Verificación de las condiciones de ventilación de los recintos y/o armarios 
metálicos 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 están ya encendidas no deben ser apagadas, procediendo a 

cortar de inmediato el suministro a la instalación respectiva en el cuadro general del 
edificio. 

● Sustitución de elementos combustibles tales como cortinajes, telones, toldos 
de cubrición, etc., por otros materiales no combustibles o con menor grado de 

combustibilidad. 

● Verificación de las indicaciones y certificaciones aportadas por los fabricantes 
con respecto al grado de combustibilidad de materiales adquiridos por el centro. 

● Control y/o eliminación de posibles focos de ignición (prohibición de fumar, 
instalación eléctrica, chimeneas y conductos de humos, reacciones químicas, cargas 

estáticas, descargas eléctricas atmosféricas, radiación solar, etc.). 

● Se prohíbe la utilización de sistemas de calefacción no autorizados 
expresamente (aparatos de infrarrojos, estufas de gas, etc.). 

● Los materiales inflamables (bolsas de plástico, papel, etc.) deben mantenerse 

permanentemente alejados de focos de calor tales como cocinas, radiadores de 
calefacción, alumbrado, etc. 

● En caso de tormenta es conveniente desconectar los televisores de las tomas 
de antena. 

● Cualquier modificación o reparación que sea precisa en el conjunto de la 

instalación eléctrica y en las restantes instalaciones que incorporen productos 
combustibles (gas, calefacción, etc.) debe ser realizada por instaladores y/o 
mantenedores autorizados. 

● Mantenimiento y señalización adecuada de recintos, zonas e instalaciones 

de almacenamiento de productos combustibles según normativa específica. 

● En los recintos donde se almacenen y/o manejen productos inflamables, en 
caso de existir detectores, éstos y sus líneas deben ser de características 
antiexplosivas. 

● Verificación de las condiciones de compartimentación de locales de riesgo 

especial existentes en el centro (almacenes generales, cuarto de calderas, etc.). 

● Etiquetado, según normas, de envases y recipientes de productos 
combustibles. 

● Verificación de las condiciones de ventilación de cámaras de aire bajo 

forjados sanitarios y su acomodación a normas docentes de diseño. 

● Verificación de las condiciones de seguridad de la instalación para extracción 
de humos (campanas, conductos, filtros, etc.) en cocinas, laboratorios y talleres. 

● Control de las condiciones normativas de las instalaciones generales del 

edificio (instalación eléctrica, instalación de calefacción, pararrayos, etc.). 

● Las máquinas que se utilicen en el centro, especialmente en los que se 
imparta Formación Profesional, estarán diseñadas y fabricadas para evitar cualquier 
peligro de incendio o de sobrecalentamiento o de explosión provocado por la propia 
máquina o por los gases, líquidos, polvos, vapores y demás sustancias producidas o 

utilizadas por la máquina. 

 
 

b) Con respecto a las instalaciones de protección contra incendios. 
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El Centro estará protegido por una red de bocas de incendios equipadas (BIE) de 
25 mm de diámetro y 20 m de longitud de la manguera, para casos generales. 

La red de instalación contra incendios es totalmente independiente de la instalación 
de cualquier otro uso, así como su acometida. El edificio cuenta con una toma al 
menos en fachada para uso exclusivo de bomberos. 

La red de tuberías de alimentación 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 
autónomos automáticos. Una misma línea de alumbrado especial no alimenta más 
de 12 puntos de luz de emergencia. 

El centro dispone de suministro de socorro. 

Existe alumbrado de emergencia y señalización encima de los huecos de todas las 
puertas de las aulas, aseos generales, recorridos generales de evacuación, cuartos 
de instalaciones, salidas de edificio, escaleras, pasillos y escaleras protegidas y 
vestíbulos previos. 

Se dispone de pulsadores de alarma que permitan provocar voluntariamente y 
transmitir una señal a una central de control y señalización permanentemente 
vigilada durante el período de funcionamiento del centro en zona de acceso 
restringido, desde la cual se avisará a los ocupantes del edificio mediante campanas 
de alta sonoridad situadas en el vestíbulo principal y en cada planta del edificio. Los 
pulsadores no activarán directamente la señalización específica de alerta de 
incendios (campanas de alarma, avisadores ópticos, etc.), al objeto de controlar el 
factor de imprudencias. 

Los pulsadores de alarma están situados de modo que la distancia máxima a 
recorrer desde cualquier punto hasta alcanzar un pulsador no supera los 25 m. 
Estos pulsadores están provistos de dispositivo de protección que impidan su 
activación involuntaria, alojándose en cajas con cristal inastillable y fácilmente 
rompible. 

Las zonas donde se sitúan medios de protección contra incendios de utilización 
manual (extintores, pulsadores, etc.) se mantienen continuamente despejadas de 
obstáculos que impidan o dificulten el empleo de dichos medios de protección y su 
visión respectiva. 

Los extintores disponibles están correctamente señalizados para permitir su rápida 
localización, para su empleo por personas debidamente adiestradas. Éstos tienen 
poca capacidad de extinción, agotándose normalmente en unos 20 segundos, por 
lo que solamente es adecuado para apagar pequeños conatos de incendio. 

Si un conato de incendio no es apagado con prontitud o se ha detectado tarde el 
incendio, el fuego sólo podrá ser extinguido con medios de extinción más potentes 
que los propios extintores portátiles. 

La utilización de BIE e hidrantes de incendio es peligrosa si no se conoce su manejo: 
la persona que los utiliza puede resultar dañada y el propio fuego puede extenderse 
por la acción de extinción de personal no entrenado. Por lo tanto, si el Plan de 
Autoprotección de un Centro Educativo incluye acciones específicas de lucha contra 
incendios, con utilización de BIE y/o hidrantes de incendio, debe tenerse presente 
que el personal responsabilizado de su utilización debe recibir un adiestramiento 
adecuado. 

Los ocupantes del centro han de conocer el significado de las distintas señales y el 
comportamiento que debe adoptarse con respecto a las mismas. 
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El sonido de una señal de evacuación debe ser continuo. La señal de alerta es 
perceptible en todo el edificio o zona del mismo asociada a cada señal respectiva. 

El Centro Educativo dispone de instalación de megafonía. Ésta puede utilizarse 
para comunicar la existencia de un incendio y transmitir instrucciones concretas, de 
acuerdo con lo previsto en el Plan de Autoprotección del centro. 

Se adecua la señalización (medios de protección contra incendios, evacuación, etc.) 
y las instalaciones de protección contra incendio a la realidad actual del contexto 
edificado y actividades específicas desarrolladas en el mismo, comprobándose las 
condiciones de emplazamiento de las distintas señales y la correcta percepción 
visual de las mismas. 

Si las condiciones de iluminación de las señales son deficientes se reforzará su 
iluminación y/o se reemplazarán por señales auto-luminiscentes. Esta señalización 
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 evacuación, de forma que 
cuando se pierda la visión de una señal se vea ya la siguiente. 

La disposición de las diferentes señales es coherente con la correspondiente 
asignación de ocupantes a cada salida de recinto, planta y edificio. 

El conjunto del sistema manual de alarma de incendios dispone de dos fuentes de 
alimentación diferenciadas, según la reglamentación vigente. 

Los detectores de incendio, al igual que los pulsadores de alarma, transmitirán la 
señal de alarma a la central de control y señalización, de modo que quede 
identificada la zona del pulsador o detector que ha sido activado. 

Se dispone y/o adecua la señalización e iluminación vinculadas a los medios de 
protección contra incendios de utilización manual (extintores, BIE, pulsadores, etc.) 
según los criterios fijados normativamente. 

Las instalaciones de gas, almacenamiento de gasóleo, etc., disponen de los 
sistemas específicos de protección contra incendios preceptuados en su normativa 
particular. 

 

c) Con respecto a elementos constructivos y materiales del edificio. 

La realización de obras de reforma, redistribución, etc., en el conjunto edificado, a 
iniciativa de los responsables del centro, en tanto ello suponga una modificación de 
las condiciones de protección contra incendios, debe hacerse viable técnicamente 
con carácter previo a su ejecución, debiéndose pedir la autorización a los Servicios 
Técnicos de las Delegaciones. 

La alteración y/o eliminación de recubrimientos y revestimientos de elementos 
(pilares, vigas, losas, forjados, etc.) no pueden suponer la reducción de las medidas 
de seguridad contra incendios. 

Los responsables del Centro dispondrán de la correspondiente documentación 
proyectual, actualizada, en la que estén determinadas las condiciones 
constructivas, estructurales y de compartimentación del conjunto edificado con 
respecto a la protección contra incendios. 

El entorno del edificio docente permite la acogida de todos los ocupantes en zonas 
exteriores seguras.  

 

d) Con respecto a la evacuación 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 
obstáculos fijos existentes (farolas, bancos, arbolado, dinteles inapropiados por 
encima de cancelas de vehículos, etc.). 

La ocupación asignada a cada recinto y zona del edificio, según lo establecido en 
la normativa específica contra incendios y/o documentación proyectual respectiva, 
no debe ser incrementada a iniciativa de los responsables del Centro. 

Todos los elementos de evacuación y salidas del edificio están permanentemente 
despejados de obstáculos. 

Se comprueba periódicamente el correcto funcionamiento de los mecanismos de 
apertura de las puertas vinculadas a la evacuación 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 evacuación del 
mismo. Se dispone de información gráfica permanente en relación con la ubicación 
de elementos de evacuación, equipos de protección contra incendios, etc. 

Se preverán las medidas específicas relacionadas con la evacuación de personas 
con algún tipo de discapacidad (motórica, visual, auditiva, etc.). 

Los ocupantes deben estar informados con respecto a las actuaciones incorrectas 
de comportamiento en caso de evacuación de incendio (utilización de ascensores 
o plataformas elevadoras, salidas improvisadas tales como ventanas, apertura de 
puertas o ventanas que puedan incrementar la propagación de humos y llamas, 
recorridos de evacuación ascendente innecesarios, demoras en la evacuación por 
recogida de objetos personales, etc.). 

El Plan de Autoprotección específico del centro, en conjunción con los 
correspondientes simulacros de evacuación de emergencia, determinará las 
anomalías presentes en el centro con respecto a la evacuación de sus ocupantes, 
al objeto de implantar y/o sugerir las acciones correctoras necesarias. 

Itinerarios peatonales exteriores e interiores aptos para el tránsito y evacuación 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 evacuación. 

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 colocarán pasamanos en ambos laterales. 

Las puertas dispuestas en recorridos de evacuación que no sean salida y puedan 
inducir a error en la evacuación, han de estar señalizadas con la señal "SIN 
SALIDA", colocada en lugar fácilmente visible próximo a la puerta. 

Están señalizadas las restricciones de uso para alumnos en los locales críticos (sala 
de calderas, cocinas, depósitos de combustibles, etc.). 

 

e) Con respecto a la organización humana 

Existe a disposición del profesorado, alumnado, padres y comunidad escolar un 
Plan de Autoprotección del Centro ajustado a las particularidades del mismo y a la 
reglamentación vigente.  



I.E.S. Miguel Servet   7   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 132 
 

El Plan de Autoprotección específico del centro se complementará con ejercicios 
periódicos de simulacros de evacuación de emergencia de incendio, según lo 
regulado legalmente. 

Debe establecerse como preceptivo el que todos los años al principio del curso 
escolar se realice un simulacro de evacuación, con participación de todas las 
personas que ocupen regularmente el edificio. Se procurará que los simulacros de 
evacuación no impliquen peligro de caídas ni riesgos de otro tipo. 

Una vez elaborado el Plan de Autoprotección éste deberá ser revisado y actualizado 
antes del inicio de cada curso académico  

Se programarán actuaciones informativas al objeto de transmitir a los ocupantes las 
instrucciones de comportamiento frente a una situación de emergencia. 

En general, debe existir una planificación adecuada de las actuaciones humanas 
vinculadas a situaciones de emergencia. 

La utilización de los medios técnicos contra incendios existentes en el edificio 
requiere una formación y capacitación adecuadas de las personas responsables. 

La transmisión de la señal de alarma de emergencia de incendio (óptica y/o 
acústica) 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 
según el Plan de Autoprotección. 

Existirán personas previamente designadas, responsabilizadas de desconectar, 
una vez transmitida adecuadamente la señal de alarma, las instalaciones de gas, 
electricidad, suministro de gasóleo, etc. 

Debe existir en puntos predeterminados el nº de teléfono de emergencia 112 
(bomberos, Protección Civil, Policía Local, Policía Nacional, Guardia Civil, Cruz 
Roja, ambulancias, etc.). 

Un ejemplar de la documentación gráfica del conjunto del centro y de su entorno de 
emplazamiento, debidamente actualizado, estará siempre disponible para "USO DE 
BOMBEROS". 

La realización de obras en el conjunto edificado (redistribución, cambio de uso de 
espacios, etc.) debe hacerse viable técnicamente con carácter previo a su ejecución 
y ser contemplada a efectos de organización de la evacuación respectiva. 

Los actos colectivos (fin de curso, etc.) que impliquen una modificación de las 
condiciones de ocupación y/o uso asignadas proyectualmente a los recintos y 
elementos de evacuación, deben ser previamente autorizados por los organismos 
competentes (Protección Civil, Ayuntamientos, etc.). 

Es procedente establecer una previsión de actualización y perfeccionamiento de las 
instalaciones de protección contra incendios existentes, en sintonía con la evolución 
de las técnicas de protección, normativa reguladora, actividades desarrolladas en 
el conjunto educativo, etc. 

Debe planificarse específicamente las acciones encaminadas a posibilitar la 
evacuación de ocupantes con algún tipo de discapacidad. 
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7.8. 
Instrucciones para la realización de un ejercicio de 

evacuación de emergencia en centros escolares. 

 
 

En cada caso se debe determinar la actuación más adecuada a las condiciones de 
la emergencia de que se trate: fuego, inundación, terremoto, etc. Las actuales 
instrucciones27 están únicamente orientadas a la realización de un simulacro de 
emergencia con evacuación del edificio, que permita: 

 

a. Fa

miliarizar al colectivo escolar con una actuación 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. 

c. De
tectar las principales insuficiencias en el edificio, así como definir las medidas 
correctivas oportunas a efectos de evacuación y actuación en casos de emergencia. 

Se considera situación de emergencia aquella que podría estar motivada por un 
incendio, el anuncio de bomba, un escape de gas o cualquier otro tipo de alarma 
que justifique la evacuación rápida del edificio. 

Este tipo de prácticas no pretenden en sí mismas conseguir resultados inmediatos, 
sino más bien el entrenamiento y la corrección de hábitos de los alumnos, teniendo 
en cuenta los condicionantes físicos y ambientales de cada edificio. 

 

1. Carácter de la experiencia. 

A efectos orientativos solamente, se pueden considerar tiempos máximos para la 
evacuación de un edificio escolar los siguientes: 10 minutos para la evacuación total 
de edificio y 3 para la evacuación de cada una de las plantas. 

En conjunto, se estima que la duración total de una práctica de evacuación, es decir, 
la interrupción de las actividades escolares, no debería ser superior a treinta 
minutos. 

Si bien, las hipótesis que se consideran para este ejercicio práctico de evacuación 
no coinciden exactamente con las condicionantes de un caso real de fuego, 
explosión, catástrofe, etc., que serían las que en cada caso determinarán la 
estrategia de evacuación a adoptar, con esta experiencia lo que se pretende son 
unos resultados que ayuden a detectar las principales insuficiencias del edificio, así 
como definir las medidas correctivas particulares para cada edificio a efectos de 
evacuación. 

El simulacro deberá realizarse en la situación de máxima ocupación del edificio o 
edificios que integren el centro, en su actividad escolar, así como en la disposición 
normal de mobiliario, pero sin que el alumnado haya sido previamente avisado del 
día ni la hora del ejercicio. El profesorado, que recibirá con anterioridad las 
instrucciones oportunas a efectos de planificación del ejercicio práctico, tampoco 
deberá conocer ni el día ni la hora. Dichos extremos serán determinados 

 
27 Orden de 4 de Noviembre de 1985 de la Consejería de Educación y Ciencia B.O.J.A. Nº 116 de 7 de Diciembre. 
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exclusivamente por el/la Director/a del centro, según su propio criterio y 
responsabilidad. 

Se prevé que este ejercicio se ejecute sin contar con la colaboración exterior (Cruz 
Roja, Bomberos, Protección Civil, etc.), ya que se trata de un mero ejercicio escolar, 
sin causa real de emergencia. Por otro lado, una evacuación por motivos reales 
también suele iniciarse sin auxilios exteriores, contando únicamente con los propios 
medios. 

 

2. Instrucciones orientativas para los profesores. 

Por la dirección del Centro, se designará un coordinador general, que asumirá la 
responsabilidad total del simulacro y coordinará todas las operaciones del mismo. 
Igualmente se designará un coordinador suplente. 

Se designará por cada planta un coordinador, que se responsabilizará de las 
acciones que se efectúen en dicha planta, así como de controlar el tiempo de 
evacuación total de la misma y el número de alumnos desalojados. 

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

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

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

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

Cada profesor, en su aula, organizará la estrategia de su grupo encargando a 
algunos alumnos la realización 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 participación en estos ejercicios. 

Cuando se haya desalojado a todo el alumnado, cada profesor comprobará que las 
aulas y recintos que tienen asignados quedan vacíos, dejando las puertas y 
ventanas cerradas y comprobando que ningún alumno queda en los servicios y 
locales anexos. 

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

5. Gas. 

6. Electricidad. 

7. Suministro de gasóleo. 

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

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



I.E.S. Miguel Servet   7   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 135 
 

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

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

Como se ha citado anteriormente, es muy importante, para el buen resultado de 
este ejercicio, mantener en secreto el momento exacto del simulacro, que será 
determinado por la Dirección del centro y no se comunicará en ningún 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 emitirá una señal de alarma (timbre, sirena, campana 
o viva voz), de acuerdo con el equipamiento disponible en el Centro que alcance a 
todas las zonas del edificio. 

Cuando el sistema de alarma existente no sea suficientemente potente y claramente 
diferenciado de otras señales acústicas, como las del recreo u otras actividades 
escolares, deberá procurarse una solución alternativa que cumpla los requisitos 
mencionados. 

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

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

e. Simultáneamente, los de las plantas superiores se movilizarán 

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

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

grupos. 

La distribución de los flujos de evacuación en las salidas de la planta baja se 
ordenará en función del ancho y la situación de las mismas.  No se utilizarán en 
este simulacro otras salidas que no sean las normales del edificio. No se 
considerarán como tales, ventanas, ascensores, etc. 

En caso de existir escaleras de emergencia, éstas se utilizarán con objeto de 
comprobar su accesibilidad y buen funcionamiento. 

No se utilizarán tampoco ascensores o montacargas, si los hubiere, para la 
evacuación de personas, ni se abrirán las ventanas o puertas que en caso hipotético 
de fuego favorecerían las corrientes de aire y la consiguiente propagación 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 planificación de este simulacro, prever esta 
circunstancia, siendo el profesor de cada aula el único responsable de conducir a 
los alumnos en la dirección de salida previamente establecida. 

Por parte del personal del centro se procurará no incurrir en comportamientos que 
puedan denotar precipitación o nerviosismo, y así evitar que esta actitud pudiera 
transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaría 
aparejadas. 

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

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

Después de terminar el simulacro, se celebrará una reunión de todos los profesores 
para comentar y evaluar el ejercicio, redactándose por el/la directora/a del centro el 
informe oportuno, según el modelo que se adjunta. Dicho informe se remitirá a la 
Delegación Provincial, tras su estudio en el Consejo Escolar. 

Es esencial para el buen resultado de este simulacro la completa coordinación y 
colaboración de todos los profesores, tanto en la planificación de este como en su 
realización. El profesor se responsabilizará al máximo del comportamiento de los 
alumnos a su cargo, con objeto de evitar accidentes de personas y daños en el 
edificio. 

 

3. Instrucciones orientativas para el Alumnado 

Cada grupo de alumnos deberá actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de 
su profesor y en ningún caso deberá seguir iniciativas propias. 

Los alumnos a los que se haya encomendado por su profesor funciones concretas 
se responsabilizarán de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden 
del grupo. 

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

Los alumnos que al sonar la señal de alarma se encuentren en los aseos o en otros 
locales anexos, en la misma planta de su aula, deberán incorporarse con toda 
rapidez a su grupo. En caso de que se encuentre el alumno en planta distinta a la 
de su aula, se incorporará al grupo más próximo que se encuentre en movimiento 
de salida. 

Todos los movimientos deberán realizarse rápida, pero ordenadamente, sin correr, 
atropellar, ni empujar a los demás. 

Ningún alumno deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

Los alumnos deberán realizar este ejercicio en silencio, con sentido del orden y 
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan 
dificultades o sufran caídas. 

Los alumnos deberán realizar esta práctica de evacuación respetando el mobiliario 
y el equipamiento escolar. 

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

En ningún caso el alumno deberá volver atrás sea cual sea el motivo. 

En todo caso los grupos permanecerán siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar 
a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentración 
previamente establecidos, con 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 evacuación, se redactará el siguiente 
informe: 

 

Centro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Localidad: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Municipio: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Edificio1:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Fecha de realización del simulacro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

1. Vías existentes de evacuación: decir si han resultado suficientes para el 

desalojo ordenado del edificio. 

11. Identificar las zonas de estrangulamiento del flujo de evacuación en las 
condiciones actuales del edificio. 

12. Comprobación 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 reacción y evacuación. 

15. Conclusiones pedagógicas derivadas de la experiencia y enseñanza 
obtenida para futuras prácticas. 

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 . . . . . . . . . . de 20. . . . . . . . . . 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 hará en cada uno de ellos. 
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7.9. 
Actuación 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 España como fuera de nuestras fronteras, por el momento no es 
posible predecir cuándo y dónde se producirá un terremoto. Sin embargo, los 
terremotos se seguirán produciendo y con más frecuencia en las regiones donde 
han sido relativamente comunes en épocas anteriores. Aunque las pérdidas 
humanas y materiales pueden reducirse considerablemente mediante la adopción 
de sistemas de construcción 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 liberación de energía en forma de ondas sísmicas, 
rara vez es la causa directa de muertos y heridos. La mayoría de las víctimas son 
el resultado de desprendimientos de objetos, derrumbes parciales o totales de 
estructuras, rotura de cristales y ventanas, caída 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 pánico que nosotros 
podemos evitar fácilmente 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 preocupación ni alarma pues 
pasará pronto.  

● Si el terremoto es fuerte, es primordial que estar calmado y procurar que los 

demás 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 ningún 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 provocaría pánico.  

● Si se encuentra en un vehículo, parar en el lugar más 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 daños.  

● Inspeccionar el estado de las instalaciones de agua, gas y luz. Comunicar los 

desperfectos a la compañía que corresponda y no tratar de solucionar averías. Extremar 
la precaución con la electricidad si hay daños en las instalaciones de gas. Limpiar cuando 
antes derrames de medicamentos, pinturas y otros productos químicos peligrosos.  
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● No propagar rumores ya que esto provocará confusión y nerviosismo. Atender 

únicamente aquellas informaciones que procedan de organismos oficiales y autoridades. 
Las emisoras de radio y cadenas de TV facilitarán información del Instituto Geográfico 
Nacional y Protección Civil. 

● No hacer uso del teléfono a menos que sea absolutamente necesario, colapsará 

las líneas que pueden ser necesarias para casos verdaderamente urgentes.  

● Si fuera necesario entrar en una dependencia dañada, permanecer el menor 
tiempo posible y tener extremo cuidado con los objetos que se tocan pues pueden haber 
quedado en posición inestable. Utilizar calzado fuerte para evitar dañarse con objetos 
cortantes o punzantes. Tener precaución con los líquidos potencialmente peligrosos.  

● Procurar cuanto antes, dentro de lo posible, mantener las vías de paso 
despejadas para que pueda circular el personal y vehículos de  emergencia. Responder 
a las peticiones de ayuda de los organismos de seguridad y auxilio procurando no 
obstaculizar las tareas de aquéllos más cualificados para las mismas. 

● Estar alerta para posibles sacudidas posteriores denominadas "réplicas". 
Generalmente son de menor magnitud, pero pueden causar daños. 

 

7.10. 
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 Conserjería. 

● 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 informático, 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 Conserjería, realizar rondas periódicas 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 vacío 
de personal así como que todas las dependencias permanecen cerradas 

● Impedir la entrada al interior de los edificios, así como en los espacios abiertos 
o 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 sistemático de las zonas deportivas por personas ajenas fuera del 
horario escolar, sin la correspondiente autorización de la Dirección del Centro. 
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● Establecer el protocolo de respuesta ante una situación de alarma. 

 
 

2. Medidas técnicas 

 Las medidas de seguridad y de carácter disuasorio que incorporamos en nuestro 
centro quedan en consonancia con las características constructivas del edificio. En 
estas medidas se ha tenido en cuenta lo siguiente: 

● El cerramiento exterior de la parcela debe tener unas características 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 están 
convenientemente señalizados (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 Secretaría con cerradura de seguridad. 

● Disponer de cerradura de seguridad en todos los locales que almacenen material 

didáctico, informático o similar, además de la zona de administración y recursos. 

● Sistema de cierre seguro en puertas de entrada. 

● Instalación junto a la puerta principal de un portero electrónico. 

● Mantener en perfecto estado la valla perimetral. 

● Instalar sistemas de seguridad ante los riesgos de intrusión y robo, que permitan 

una detección automática, como mínimo, de las siguientes áreas: Vestíbulos y pasillos, 
laboratorios, aula de informática y nichos de portátiles, almacén, archivos, Biblioteca, 
zona de Dirección y administración, Conserjería, aulas especialmente equipadas. 

● Conectar el sistema con una central receptora de alarmas, fijándose la rutina de 

conexión-desconexión. 

● Establecer el protocolo de respuesta ante una situación de alarma. 

 

3. Planes de Seguridad 

 Se desarrollan los siguientes puntos: 

● Normas para establecer el control de acceso. 

● Diseño del sistema de seguridad ante el riesgo de intrusión. 

● Planos de ubicación de elementos de seguridad. Distribución de líneas de 
conexión. 

● Datos de la Central Receptora de Alarmas. Especificaciones del servicio 

contratado. 

● Protocolo de actuación en caso de incidencia, indicando gestión y respuesta 
previstas. 

● Normas para la utilización de dependencias por personal ajeno al Centro. 
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7.11. Salud escolar. 

 

Se han de concretar unas normas que favorezcan un adecuado nivel de salud 
escolar que no sólo han de propiciar el correcto desarrollo físico y psíquico del 
Alumnado sino que afectará positivamente en las condiciones en las que el personal 
docente y de administración y servicios del centro realizan sus labores. 

Estas normas son las siguientes:  

● Se prohíbe fumar en todas las dependencias del centro. 

● Los edificios se ventilarán, solearán y se limpiarán diariamente, utilizando 
productos adecuados, para evitar así el riesgo de enfermedades. 

● Cuando se tengan que realizar tratamientos anti-plagas utilizando productos 
químicos, se deberán observar las siguientes pautas: 

a. C
omprobar que la empresa de tratamientos está 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 finalización del tratamiento, de las medidas de seguridad 
que 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 vegetación será tratada y podada según el tipo, en sus periodos idóneos. 

● En las zonas ajardinadas y de juego se evitará el contacto de los alumnos con 

abonos y plaguicidas por lo que supone de aparición de ciertas patologías. 

● Se emplearán tizas antialérgicas y/o punteros que eviten el contacto con ésta. 

● Se mantendrán 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 cuidarán especialmente su higiene personal, 
lavándose las manos antes de tocar cualquier alimento, aislar las heridas con cubiertas 
impermeables, apartándose del trabajo mientras permanezca la infección. 

● Se cuidará de manera especial las zonas destinadas para la preparación 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 energía eléctrica. Si se ha producido un 

cortocircuito probablemente se iniciará un pequeño 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 respiración 

y la actividad cardiaca utilizando respiración boca a boca y masaje cardiaco si fuese 
necesario, hasta que vuelva en sí o llegue personal especialista. 

d) Procurar asistencia médica en el plazo más breve posible. 

e) Nunca tocar al afectado si no se ha cortado previamente el suministro de 
energía. 

  



I.E.S. Miguel Servet   7   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 143 
 

7.12. Teléfonos de emergencia. 

Teléfono único de 
emergencias  112 
 
Emergencias Sanitarias  

061 
 
Teléfono Salud Responde  
902.505.060 
 
Teléfono único de urgencias  
902.505.061 
 
Urgencia 

954.247.777 
 
Ambulancias 

954.425.565 
 
Cruz Roja Sevilla  
954.351.444 
 
Bomberos Sevilla capital    
080 
 
Policía local Sevilla  
092 
 

Guardia Civil Sevilla   
062 
 
Policía Nacional Sevilla  
91 
 
Protección Civil Sevilla  
954.234.040 
 
Servicio de atención al cliente 
(EMASESA, agua)    
954.222.291 
 
Servicio de averías (EMASESA, 
agua)    
900.760.076 
 
Teléfono de la luz (Sevillana de 
Electricidad)    
900.789.789 
 
Sevillana de Electricidad, Servicio 
de Averías     

954.353.201 
 
Urgencias y averías (GAS 
Sevilla)  900.210.481
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8. 
Normas sobre utilización de aparatos electrónicos 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 está permitido introducir en el centro 
aparatos electrónicos de comunicación o entretenimiento que no 
estén expresamente autorizados por el profesor. En particular se 
prohíben los teléfonos móviles, receptores de radio, dispositivos de 
música o sonido, juegos electrónicos y aparatos similares”. 

 
Por tanto, sólo el hecho de introducir un móvil en el centro sin autorización expresa, 
supone una trasgresión de las normas de convivencia del centro. 
 
En cuanto a la corrección de dicha acción, nuestro Plan de Convivencia prevé, en su 
apartado 5.11.4.ii, subapartado 4 (correcciones de las conductas contrarias a las 
normas de convivencia) lo siguiente: “Confiscación de un objeto prohibido durante un 
mes en primera ocasión y hasta la finalización 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 móviles que: 
 

● La mera introducción de un móvil en el centro constituye una 
trasgresión de las normas de convivencia de nuestro centro, con más gravedad 
si el alumno/a es sorprendido utilizándolo. 

● Que cualquier profesor/a del centro que advierta la utilización de este 
dispositivo deberá requerirlo al alumnado para su depósito en Jefatura de 
Estudios. 

● Que la resistencia activa o pasiva a entregar el móvil será 
considerado como agravante en cuanto a posibles medidas disciplinarias que se 
tomen desde Jefatura de Estudios. 

● El móvil confiscado permanecerá en dependencias seguras de 
nuestro centro durante un mes en primera ocasión y hasta final de curso si el 
alumno/a es sorprendido de nuevo. 

● La confiscación del teléfono móvil llevará aparejado el trámite de su 
correspondiente apercibimiento para que los tutores legales del alumno/a tengan 
puntual información sobre los hechos acaecidos. 

 

 

Teniendo en cuanta además que no está permitido introducir ningún tipo de dispositivo 
electrónico en el centro sin autorización, éste no se hace responsable ante casos de 
pérdida, robo o desperfecto en dichos dispositivos. 
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8.1. 
Procedimiento para garantizar  

el acceso seguro del alumnado a Internet. 

 

Según lo establecido en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen 
medidas para el fomento, la prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las 

tecnologías de la información y la comunicación (TIC) por parte de las personas menores 
de edad, nuestro centro docente tiene la obligación de atender especialmente a las 
siguientes reglas de seguridad y protección: 

g) Protección del anonimato, de modo que los datos de carácter 
personal relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la 

autorización de madres, padres o personas que ejerzan la tutoría, así como de las 
personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores. 

h) Protección de la imagen de las personas menores, de forma que 
no hagan uso de su fotografía, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, 

si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan 
la tutoría, así como de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y 
custodia de los menores. 

i) Protección de la intimidad de las personas menores frente a la 
intromisión de terceras personas conectadas a la red. 

j) Protección ante el posible establecimiento de relaciones con 
otras personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo. 

k) Protección del riesgo derivado del comercio electrónico, como 
pueden ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engañosa y 

fraudulenta, las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en 
el artículo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio. 

l) Protección frente a los contenidos de juegos u otras propuestas 
de ocio que puedan contener apología de la violencia, mensajes racistas, sexistas o 
denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas. 

 

La Consejería competente en materia de TIC incentivará el uso efectivo de sistemas de 

filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de 
edad en Internet y TIC, y pondrá a disposición de padres y madres, así como de las personas 
que ejerzan la tutoría, o con responsabilidad en la atención y educación de menores, centros 
docentes y centros de acceso público a Internet, software libre de filtrado de contenidos 
inapropiados. 

El sistema de filtrado puesto a disposición por la Consejería competente en materia de TIC 
se sujetará a los siguientes criterios de configuración: 

f) Aportará información a las personas usuarias sobre los valores, 
criterios y métodos de filtrado que se utilizan. 

g) Ofrecerá información a las personas usuarias sobre los 
procedimientos de supervisión y los criterios de los mismos. 

h) Deberá permitir que sea la persona o personas bajo cuya 
guardia o custodia se encuentre el menor quien tome voluntariamente la decisión de 

activados o suspenderlos. 

i) Deberá ofrecer las mayores posibilidades de configuración del 
servicio. 

j) La Consejería con competencia en materia de TIC establecerá 
los sistemas de filtrado a través del sistema Guadalinex, si bien se promoverán 

recursos para su aplicación en otros entornos operativos más comunes. 

 

No obstante, la primera barrera natural que el alumnado de nuestro centro cuenta para su 
protección frente a estos casos es la adecuada vigilancia y control del profesorado que en 
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ese momento esté atendiendo al grupo, así como de nuestro coordinador TIC que 

actualizará, verificará y modificará, dentro de los privilegios que como coordinador le 
corresponden en el sistema informático, todas aquellas incidencias que el resto de la 
comunidad educativa le traslade. 

En todo caso, todo el personal docente está obligado a velar por que el alumnado no acceda 

a contenidos inapropiados e ilícitos, o a aquellos que sean susceptibles de atenta o induzcan 
a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de protección de las 
personas menores de edad y, especialmente, en relación 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. 

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

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

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

j) Los contenidos que fomenten la ludopatía y consumos abusivos. 

 

8.2. Compromiso Digital de las familias. 

 

En el momento en el que se hace entrega a la familia del Alumnado del ultraportátil 
proporcionado por la Consejería de Educación, 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 batería, limpieza…) el ultraportátil Escuela TIC 2.0 asignado. 

● Colaborar en la realización de las tareas propuestas por el profesorado y 

seguir estrictamente las indicaciones de este. 

● Favorecer el diálogo con sus hijos e hijas sobre su “vida digital”: páginas que 
visitan, redes que frecuentan, etc. En el hogar, la familia es responsable de que la 
navegación en Internet se realice de forma segura. 

● Mantener entrevistas periódicas con el/la tutor/a, tanto a petición 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 conexión 

deseada entre familias y centros. 

● Hacerse cargo de la reparación o reposición, según proceda, del ultraportátil, 
en caso de incidencia producida por mal uso del equipo. 
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9. 
Las competencias y funciones relativas a la prevención de 

riesgos laborales. 

 

Las competencias y funciones relativas a la prevención de riesgos 
laborales deben ser consideradas como una serie de actuaciones 
encaminadas a paliar los posibles daños producidos en el centro. 
En este sentido se relacionan a continuación una serie de 
recomendaciones que sólo pretenden servir de guía para la 
elaboración de las mencionadas competencias. 

 

1. Mantenimiento preventivo 

Es preventivo revisar periódicamente los medios disponibles para intervenir en caso de 
emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lámparas de emergencia, sistemas automáticos 
de detección, aviso y extinción de incendios, etc.), así como el resto de instalaciones 
existentes (agua, electricidad, calefacción, comunicaciones, ascensores, etc.) Dichas 
revisiones se efectuarán por empresas homologadas y acreditadas según la normativa 
vigente. 

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones 
o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del 
centro, o dificulten o impidan la correcta evacuación del mismo, la dirección del centro lo 
comunicará a la Delegación Provincial y ésta derivará dicho informe a los organismos o 
entidades a quienes les corresponda la subsanación. 

2. Señalización de seguridad 

Es necesario señalizar las áreas de trabajo y locales que por sus propias características 
sean potencialmente peligrosos (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, 
etc.), las vías de evacuación y las zonas de tránsito, los peligros derivados de las 
actividades realizadas en el centro o de la propia instalación, los medios de protección, 
emergencia, socorro y salvamento. 

Esta señalización28 se empleará cuando se ponga de manifiesto la necesidad de: 

e. Llamar la atención sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u 
obligaciones. 

f. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran 
medidas urgentes de protección o evacuación. 

g. Facilitar la localización e identificación de determinados medios o instalaciones de 
protección, evacuación, emergencia o primeros auxilios.  

h. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas. 

Se procederá al diseño de un programa de mantenimiento y revisiones periódicas para 
controlar el correcto estado y aplicación de la señalización y que garantice que se proceda 
regularmente a su limpieza, reparación o sustitución. 

 
28 La señalización debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones mínimas en 

materia de señalización de seguridad y salud en el trabajo. 
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Se procederá a la formación e información del profesorado, alumnado y personal de 
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las señales implantadas. 

3. Suelos 

Los suelos de los locales deberán ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades 
ni pendientes peligrosas. Se vigilará la aparición de grietas y desperfectos que puedan 
poner en peligro el tránsito de las personas y se procederá a su inmediata reparación. 

Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caída de personas se protegerán 
mediante barandillas u otros sistemas de protección de seguridad equivalente. 

Las barandillas serán de materiales rígidos, que posean una altura mínima de 90 
centímetros y dispondrán de una protección que impida el paso o deslizamiento por 
debajo de las mismas o la caída de objetos sobre personas. 

4. Puertas 

Las puertas transparentes deberán tener una señalización a la altura de la vista. Las 
superficies transparentes o translúcidas de las puertas y portones que no sean de material 
de seguridad deberán protegerse contra la rotura. 

Las puertas y portones de vaivén deberán ser transparentes o tener partes transparentes 
que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede. 

Las puertas correderas deberán ir provistas de un sistema que les impida salirse de los 
carriles y caer, las que abran hacia arriba estarán dotadas de un sistema de seguridad 
que impida su caída y las que funcionen con medios mecánicos deberán hacerlo sin 
riesgo para el personal. 

Las puertas de emergencia deberán abrirse hacia el exterior y no deberán estar cerradas, 
de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia pueda 
abrirlas fácil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o giratorias ni 
pueden cerrarse con llave. 

5. Vías y salidas de evacuación 

Las vías y salidas de evacuación, así como las vías de circulación que den acceso a ellas, 
no deberán estar obstruidas por ningún objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas 
en cualquier momento. Se eliminarán con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, 
los residuos de sustancias peligrosas y demás productos residuales que puedan originar 
accidentes o contaminar el ambiente de trabajo. 

En caso de avería de la iluminación, las vías y salidas de evacuación que requieran 
iluminación deberán estar equipadas con iluminación de seguridad de suficiente 
intensidad. 

6. Protección contra incendios 

El centro deberá ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicación sobre 
condiciones de protección contra incendios. Los dispositivos no automáticos de lucha 
contra incendios deberán ser de fácil acceso y manipulación y estarán convenientemente 
señalizados. Además, deberán estar sometidos a un adecuado programa de 
mantenimiento por una empresa homologada y acreditada según la normativa vigente. 

7. Instalación eléctrica 

La instalación eléctrica deberá ajustarse a lo dispuesto en su normativa específica y no 
deberá entrañar riesgos de incendios o explosión. 
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La instalación eléctrica debe contar con elementos de protección contra contactos 
directos e indirectos. Se establecerá un adecuado programa de mantenimiento por una 
empresa homologada y acreditada según la normativa vigente que procurará el buen 
estado de la instalación. 

8. Equipos de trabajo 

Cuando el centro por su propuesta educativa tenga que utilizar equipos de trabajo tendrán 
que adaptar éstos a las disposiciones mínimas de seguridad y salud para la utilización 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 prestará atención especial a los siguientes puntos: 

d) Los equipos de trabajo deberán 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 estarán sometidos a pruebas de carácter periódico 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 llevará a cabo una 
empresa homologada y acreditada según la normativa vigente. 

f) Se procederá a la formación e información del profesorado y el alumnado acerca 
de los riesgos derivados de la utilización de los equipos de trabajo. 

9. Productos químicos 

Seguir las directrices de la normativa específica, en particular el R.D. 374/2001, de 6 de 
abril, sobre la protección de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos 
relacionados con los agentes químicos 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 
químicos y sus instrucciones técnicas complementarias.  

En particular se prestará atención especial a los siguientes puntos: 

1. Se establecerán procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los 

equipos utilizados para trabajar con agentes químicos peligrosos, así como para la 
realización de cualquier actividad con agentes químicos peligrosos, o con residuos que 
los contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulación y el traslado de los mismos 
en el lugar de trabajo. 

2. Se adoptarán las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y 
limpieza. 

3. El uso de agentes químicos peligrosos se realizará con las adecuadas condiciones de 
ventilación u otras medidas de protección colectiva. Cuando la exposición o el contacto 
a los agentes químicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizarán 

equipos de protección individual homologados al uso destinado. 

4. Se impedirá la presencia de sustancias inflamables o químicamente inestables o 
incompatibles. 

5. Se procederá a la formación e información del profesorado y el alumnado acerca de 

los riesgos derivados de la utilización de los agentes químicos utilizados y de la forma 
de protegerse. 

6. No se admitirá ningún producto que no venga acompañado con su ficha técnica. La 
información recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusión. Se 
facilitará esta información tanto al profesorado como al alumnado para su conocimiento. 
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10. 
La Biblioteca. 

 

El Manifiesto sobre la Biblioteca Escolar, adoptado por el PGI 
(Programa General de Información) de la Unesco en diciembre de 
1988 y aprobado en la 30ª Conferencia General de esta institución 
en diciembre de 1999, instaba a los gobiernos, a través de las 
autoridades responsables en materia de educación, a elaborar 
estrategias, políticas y programas que permitieran aplicar los 
principios enunciados en este Manifiesto. 

 
El Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que se establecían las 
enseñanzas mínimas correspondientes a la Educación Secundaria Obligatoria, 
disponía la inclusión de las competencias básicas en el currículo, de acuerdo con  las 
directrices de la Unión Europea, y la labor que  la biblioteca escolar podía desempeñar 
para favorecer, entre otros aspectos, el desarrollo de “competencias asociadas a la 
comunicación, el análisis del entorno físico, la creación, la convivencia y la ciudadanía, 
o la alfabetización digital.”  
 
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía recogía en el artículo 
128.2, apartado c) que el reglamento de organización y funcionamiento contemplaría la 
“organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con 
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, así como las normas para su uso 
correcto.”   
 
El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprobaba el Reglamento Orgánico 
de los institutos de educación secundaria, incidía también en el artículo 26.2, apartado 
c) en la planificación de la biblioteca escolar. 
 
Las Instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la Dirección General de Ordenación 
y Evaluación Educativa sobre la organización y funcionamiento, durante el curso 
2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes públicos que imparten 
educación primaria o educación secundaria obligatoria formulaban disposiciones para 
adecuar la biblioteca escolar a la sociedad del siglo XXI, según las necesidades  y 
características de cada centro escolar. 
 
Recientemente, la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía, 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, documentación 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 Río el 
responsable de la Red, por lo que este Plan de uso fundamentará su configuración en 
las líneas, recursos y normativas que proporcione. Finalmente, la Delegación Provincial 
de Málaga lleva años dedicada a la investigación y desarrollo de las bibliotecas 
escolares, por lo que sus aportaciones han sido de gran utilidad para la confección de 
este documento. 
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10.1. Misión y objetivos. 

 

Siguiendo el Manifiesto de la Unesco antes mencionado, se señalan a continuación 
la misión y los objetivos de la biblioteca escolar. Así, 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 crítico y utilizar 
eficazmente la información en cualquier formato y medio de comunicación.” 

El personal de la biblioteca ayudará a utilizar los libros y otras fuentes de 
información, desde los relatos literarios hasta los documentos plasmados en todo 
tipo de soportes (impresos, electrónicos u otros) y accesibles directamente o a 
distancia. Estos materiales complementan y enriquecen los libros de texto, así como 
los materiales y métodos pedagógicos. 

Se ha demostrado que, cuando los bibliotecarios y los docentes cooperan, los 
alumnos logran alcanzar niveles más altos en conocimientos básicos, lectura, 
aprendizaje, solución de problemas y competencias en materia de tecnologías de 
la información y la comunicación. 

A los servicios de la biblioteca escolar deben tener acceso por igual todos los 
miembros de la comunidad escolar, sin distinción de edad, raza, sexo, religión, 
nacionalidad, lengua, condición social y situación profesional. Hay que ofrecer 
servicios y materiales específicos a los que no están en condiciones de utilizar las 
prestaciones e instrumentos de biblioteca corrientes.  

El acceso a los servicios y las colecciones debe basarse en la Declaración Universal 
de Derechos Humanos de las Naciones Unidas de 10 de diciembre de 1948 (artículo 
2) y no deberá estar sometido a ningún tipo de censura ideológica, política 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 continuación son fundamentales para desarrollar los 
conocimientos básicos, los rudimentos en materia de información, la enseñanza, 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 hábito y el placer de la lectura, el 

aprendizaje y la utilización de las bibliotecas a lo largo de toda su vida. 

● Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creación y utilización de 
información a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginación y 
entretenerse. 

● Prestar apoyo al alumnado para la adquisición y aplicación de capacidades que 

permitan evaluar y utilizar la información, independientemente de su soporte, formato o 
medio de difusión, teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicación 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. 
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● Organizar actividades que estimulen la concienciación y la sensibilización en el 

plano cultural y social. 

● Trabajar con el alumnado, el profesorado, la administración y las familias para 
realizar el proyecto educativo del centro escolar; proclamar la idea de que la libertad 
intelectual y el acceso a la información son fundamentales para ejercer la ciudadanía 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 políticas y crea servicios, 
selecciona y adquiere materiales, facilita el acceso material e intelectual a las 
fuentes de información adecuadas, proporciona recursos didácticos y emplea  
personal capacitado.  

 

10.2. El espacio. 

 

La biblioteca es un centro de recursos educativos para la enseñanza y el 
aprendizaje, integrado plenamente en las prácticas académicas de aula y de centro. 
Sus características son las siguientes: 

● La sala central se encuentra situada en la planta baja del instituto, y es fácilmente 
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. 

● Está dividida en sectores: zona de información, préstamo y gestión; zona de 
consulta y documentación; 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 convalidación oficial de una o varias áreas de su currículo. La sala central es 
patrimonio del instituto y será tratada como tal. Para otros usos deberá contarse con el 
permiso de la jefatura de estudios, dirección, consejo escolar o claustro, según 

corresponda. Igualmente, se evitará, en la medida de lo posible, la utilización de la 
dependencia como sala de usos múltiples, como aula de desdoble o de realización de 
exámenes. En este último caso, se anotarán las horas en una hoja destinada a tal fin que 
estará situada en el tablón de anuncios de la Sala del Profesorado. 

 

 

10.3. La Biblioteca. 

 

La Biblioteca escolar consiste en la centralización de una serie de materiales 
bibliográficos como son libros, revistas, folletos, etc., organizado todo ello en un 
único sistema que permita el acceso y uso de dichos materiales, tanto por parte del 
alumnado como del profesorado, de forma sencilla e inmediata. Esta centralización 
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 realizará a través 
de un programa informático. 



I.E.S. Miguel Servet   10   R. O. F.   

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 153 
 

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 vídeo, 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 
actualización 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 evitará: 

● 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 diversión. 
● Interrumpir el estudio y la concentración de los demás. 
● 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 últimos momentos del recreo. 

● Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera. 

 

 

10.4. Horario. 

 

La biblioteca, como centro de recursos y de apoyo a las actividades de enseñanza- 
aprendizaje, está 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. 

 

10.5. Fondos. 

 

La biblioteca cuenta con material librario, principalmente. Pero el uso de las 
tecnologías de la información y la comunicación, cada vez más utilizadas en los 
procesos de enseñanza-aprendizaje, ha propiciado la adquisición de nuevos 
soportes, como los DVD, los CD-ROM, los Vídeos VHS, etc. 

Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de 
clasificación temática simplificada, de acuerdo con la clasificación decimal universal 
(CDU), lo que permite a cualquier usuario manejarse con soltura en cualquier otra 
biblioteca escolar o pública. El primer dígito de la tabla de materias es el siguiente:  

● 0. OBRAS GENERALES. Informática. Enciclopedias. 

Diccionarios. Cómics. 

● 1.  FILOSOFÍA. Psicología. Moral. Ética. 

● 2.  RELIGIÓN. Teología. 
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● 3.  CIENCIAS SOCIALES. Economía. Sociología. Estadística. 

Derecho. Educación. Enseñanza. Manualidades. Tiempo libre. Folclore. 

● 4.  LIBROS DE LECTURA DE ESO Y BACHILLERATO DE 
LENGUA Y LITERATURA. 

● 5. CIENCIAS PURAS. Ciencias naturales. Matemáticas. Física. 

Química. Mineralogía. Botánica. Biología. Astronomía. 

● 6.  CIENCIAS APLICADAS. Medicina. Sanidad. Tecnología. 
Industria y oficios diversos. 

● 7.  ARTE. Historia del arte. Artes plásticas. Fotografía. Música. 
Deportes. Juegos. Espectáculos. 

● 8.  LENGUAJE. LINGÜÍSTICA. LITERATURA. Latín. Griego. 
Francés. Inglés. Narrativa juvenil. Poesía. Teatro. Crítica literaria. Gramática. Métrica. 

● 9.  GEOGRAFÍA. HISTORIA. Biografías. 

 

La automatización de la biblioteca se lleva a cabo a través del programa Abies, 
diseñado por el MECD, a través del Programa de Nuevas Tecnologías de la 
Información y Comunicación, y distribuido gratuitamente por la Consejería de 
Educación de la Junta de Andalucía, lo que permite una gestión eficaz y simplificada 
de los procesos de catalogación, préstamos, etc., inherentes a cualquier biblioteca. 

 

10.6. Servicios. 

 

Tres son los servicios fundamentales que presta la biblioteca a la comunidad 
educativa: la información bibliográfica, la consulta en sala y el préstamo. 

El primero responde a la necesidad de los usuarios de ser aconsejados y orientados 
sobre la bibliografía para un trabajo de investigación, un proyecto integrado, etc.  

La consulta en sala se efectúa en cualquier momento del horario escolar, siempre 
que haya un profesor responsable del mantenimiento y cuidado del material 
seleccionado, ya sea librario, informático, 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 ningún obstáculo. 

- Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder 
retirarse, como el ser un volumen solicitado por un número considerable de alumnos 
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y alumnas y del que la biblioteca dispone de escasos ejemplares; el  pertenecer a una 

enciclopedia, diccionario temático, 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 difícilmente 
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 número de ejemplares elevado (alrededor de 40) 
y de un plazo mayor de devolución.  

En la tabla siguiente se recoge el número de ejemplares que pueden prestarse, 
atendiendo a los tipos enumerados anteriormente. 

TIPO DE 
LECTOR 

TIPO DE EJEMPLAR 

N.º de 

ejemplares 
No 

prestable 
Normal Restringido 

     

Alumno/a 1 0 días 30 días 7 días 

Profesor/a 5 1 día 60 días 7 días 

No docente 3 0 días 30 días 4 días 

Ex-alumnos 1 0 días 30 días 2 días 

Padres y madres 1 0 días 30 días 2 días 

Vecindario 1 0 días 30 días 2 días 

Aula 38 1 día 15 días 2 días 

Departamento 39 7 días 60 días 7 días 

 

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de 
funcionamiento, pues, al ser tan elevado el número 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 prestación en igualdad de oportunidades y garantías. 
Es preciso recalcar que estas medidas no deben entenderse como pena, coerción 
o castigo, sino, por el contrario, como aval de seguridad y salvaguardia de que el 
bien común prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Como se ha 
reseñado más arriba, el alumnado es el colectivo que más se aprovecha de este 
servicio; por tanto, deben delimitarse específicamente las normas que ha de 
respetar y cumplir. 

 

10.7. Normas para el Alumnado. 

 

● Se presentará 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 será el único responsable del material durante el tiempo 
que obre en su poder. 
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● Se rellenará una ficha en la que aparecerá el número de lector, el número 
de ejemplar, la fecha de entrega y la fecha de devolución, que servirá como 
recordatorio del plazo máximo para devolver el fondo solicitado. 

● Se podrá retirar un único ejemplar por un periodo de treinta días. Si se 
incumple el plazo de devolución, no podrá 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 perderá el 
disfrute de este servicio, por lo que el carné le será retirado hasta el inicio del 
próximo curso escolar. 

● Se entregará al usuario que haya incurrido en demora, como una cortesía 
por parte de la biblioteca, una notificación reclamando el tomo, cuyo plazo de 
entrega ha expirado. 

● Se devolverá el volumen en las mismas condiciones en que fue recogido, 
y se firmará en el libro de devoluciones para que conste que el usuario ha 
entregado el ejemplar. Si por cualquier circunstancia se estropea o extravía, se 
repondrá otro igual o similar o, caso de estar agotado, se pagará el importe del 
mismo. 

● Se dispondrá de un “servicio de reserva” para el material que se 
encuentre en préstamo. Así, el lector interesado se incluirá en una lista de espera 
para recibir el ejemplar, una vez haya sido devuelto a la biblioteca. 

● Se acabará el periodo de préstamo el quince de mayo del curso lectivo. 

 

10.8. Técnicas organizativas. 

 

La gestión de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la 
identificación de cualquier documento que llegue al Centro, su circulación y 
posterior recuperación cuando haya salido de la sala central. Este servicio 
centralizado conlleva que los libros y demás recursos depositados en otros lugares 
(aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a la biblioteca, por lo que 
deberán estar catalogados en el registro general. 

Los procesos que se realizan son los siguientes: 

● Registro. Número 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 continuación, aparece el año de 
catalogación. 

● Sellado. Es la identificación de los fondos como propiedad de la 

biblioteca. Se estampa en la portada, en alguna página intermedia impar y en la última 
página. 

● Catalogación. Obtención de datos del documento, dando como 
resultado el registro bibliográfico. Consta de: 

- Identificación: descripción bibliográfica (ISBD) de la publicación, tales      como 
el título, autor, editorial, número de páginas... 

- Indización: puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y 
códigos de clasificación. 

- Localización: signatura topográfica. 

● Contenido de los documentos. Se compone de: 

- Clasificación: es la representación del tema principal del documento mediante 
un código, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un 
sistema de clasificación bibliográfica (CDU). 
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- Indización: 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 localización del 
documento dentro de la biblioteca. 

● Tejuelado. Colocación de la etiqueta en el lomo con la información 

topográfica, de forma simplificada. 

● Código de barras. Etiqueta, colocada en la contracubierta, que 
contiene la información necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la 
colección. Los elementos de esta etiqueta contienen el código de barras, la signatura 
y el número del ejemplar, que siempre coincide con el número de registro. 

● Colocación. El lugar que un ejemplar ocupa en las estanterías se 
efectúa de izquierda a derecha en orden alfabético u orden numérico, según sean de 
ficción, en el primer caso, o informativos, en el segundo (CDU). 

 
 

10.9. Actividades y actuaciones para  

la dinamización de la Biblioteca. 

 

La biblioteca, como centro de documentación, información y formación, organizado 
de forma centralizada e integrado por recursos bibliográficos, documentales y 
multimedia, se pone a disposición de toda la comunidad educativa para apoyar el 
proceso de enseñanza/aprendizaje, y para propiciar el acceso al conocimiento y a 
la formación permanente. 

Por todo ello, ha de colaborar en el desarrollo de las competencias básicas 
siguientes, que se encuentran contempladas en el Proyecto Educativo de Centro y 
que son comunes a todas las áreas de enseñanza:  

● Comunicación lingüística 

- Fomento de la lectura y de las actividades de comprensión lectora. 

- Celebración anual de las jornadas de animación y fomento de la lectura. 

- Comprensión y expresión de la lengua oral y escrita. 

● Razonamiento matemático 

- Uso habitual de conceptos y recursos como porcentajes, estadísticas, 

histogramas, y gráficos en general. 

- Exposiciones y trabajos de contenido matemático. 

● Conocimiento e interacción con el mundo físico y natural 

- Preocupación medioambiental y uso correcto y responsable de las 

instalaciones y mobiliario en general.  

● Competencia digital y tratamiento de la información 

- Búsqueda y selección de información. 

- Desarrollo de una actitud crítica ante la información masiva e indiscriminada 
que proporcionan los medios de comunicación actuales. 

● Competencia social y ciudadana 

- Adquisición de la urbanidad y de la buena educación. 

- Prevención, detección y erradicación de prejuicios de todo tipo (racistas, 
sexistas, xenófobos, religiosos, profesionales, etc.). 

● Competencia cultural y artística 

- Utilización del lenguaje gráfico-plástico en la presentación de trabajos, 
proyectos académicos, etc. 

- Conocimiento de la historia de las disciplinas que sean objeto de estudio, así 
como de sus principales figuras y movimientos más representativos. 
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- Exposiciones y muestras de los trabajos del alumnado. 

● Actitudes para seguir aprendiendo de forma autónoma 

- Conocimiento de fuentes de información variadas. 

- Empleo de técnicas de trabajo e investigación de validez general. 

- Consolidación del aprendizaje de procedimientos y adquisición de 

habilidades que resulten útiles en el futuro. 

● Competencia para la autonomía e iniciativa personal 

- Desarrollo y potenciación de la creatividad y originalidad en la elaboración de 
trabajos, presentaciones, etc. 

● Competencia para desarrollar hábitos racionales de trabajo 

intelectual 

- Comprensión y adopción de unas normas comunes para la presentación de 
trabajos escolares. 

- Cumplimiento de plazos. 

- Manejo de la bibliografía adecuada. 

 

Así pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes 
actividades: 

● Realización de actividades en que las personas participantes son 

protagonistas y producen materiales: 

- Creación poética, narrativa o dramática. 

- Representación de pequeñas obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel 
académico. 

- Redacción de artículos periodísticos. 

- Lectura colectiva.  

- Libro-fórum. 

- Recital de poemas. 

- Confección de comics. 

- Montaje de vídeos. 

- Exposición oral. 

● Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los 
participantes en un proyecto: 

- Visita a un periódico 

- Asistencia a la elaboración de un programa de radio. 

- Conocimiento de otras bibliotecas del entorno 

● Recepción de apoyos externos para complementar y enriquecer 
algún aspecto del currículo: 

- Presentación de la obra de un escritor o escritora. 

- Visita de profesionales del periodismo. 

- Recepción de una exposición itinerante. 

● Utilización de recursos disponibles en la biblioteca: 

- Elaboración de guías de lectura de temas locales, literarios, etc. 

- Investigación de la vida y obra de un autor o una autora. 

- Investigación sobre un tema literario 

- Preparación de una exposición monográfica. 

- Confección de materiales para proyectos integrados. 

● Celebración 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 animación lectora 

- Semana cultural 

- Aniversario, efeméride de un poeta, obra, músico, personalidad del mundo 
de la cultura, etc. 

- Celebración de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Día de la Paz 

y la No-Violencia, Día contra la Violencia de Género, Día de la Constitución, Día de 
Andalucía, Día de la Lectura en el ámbito de la Comunidad Autónoma, etc. 

● Proyección social de los trabajos y experiencias que aportan 
sentido y satisfacción a las personas que han realizado proyectos y experiencias: 

- Materiales de producción propia. 

- Fotos, vídeos de la actividad. 

- Presentación, comunicación, exposición de la experiencia. 

- Difusión en medios de comunicación.  

 

 

10.10. Equipo de Biblioteca. 

 

Las instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la dirección general de 
ordenación y evaluación educativa sobre la organización y funcionamiento, durante 
el curso 2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes públicos que 
imparten educación primaria o educación secundaria obligatoria determinan la 
designación de una persona responsable de la biblioteca escolar y de un equipo de 
apoyo.  

 

1. Persona responsable de la biblioteca escolar 

La dirección del centro designará 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 desempeñará las siguientes funciones: 

● Elaborar, en colaboración 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, así como su selección y 
adquisición, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros 

sectores de la comunidad educativa. 

● Definir la política de préstamo y organizar la utilización de los espacios y los 
tiempos. 

● Recoger, tratar y difundir la información pedagógica 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 función dentro de su horario individual. 

● Asesorar al profesorado en la formación del alumnado en habilidades de 
uso de la información. 

● 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 recibirán formación ajustada a sus necesidades y demandas en relación 

con la incorporación al proyecto de centro de dichas actuaciones. 

El profesor o profesora responsable de la biblioteca se incorporará 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 información, interconexión, 

apoyo, comunicación, asesoramiento y colaboración entre el profesorado. 

 

2. Equipo de apoyo 

El equipo de apoyo será fijado por cada centro docente en función de sus necesidades 
y del plan de uso de la biblioteca. Estará formado por profesorado de los diferentes 
ciclos o departamentos con dedicación horaria específica, asignada por la jefatura de 
estudios, dentro del horario de obligada permanencia en el centro. Se encargará, 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 selección de recursos librarios y no librarios. 

● Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le 
hayan sido asignadas para esta función dentro de su horario individual. 
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11. 
Divulgación, modificación o revisión del 

 Reglamento de Organización y Funcionamiento  

del IES Miguel Servet. 

 

Del Reglamento de Organización y Funcionamiento del I.E.S. Miguel 
Servet se dará la conveniente publicidad para un general 
conocimiento del mismo por parte de nuestra comunidad educativa. 
Así mismo, este documento podrá ser comentado y/o leído a nuestro 
alumnado al comienzo de cada curso escolar. La Dirección de 
nuestro instituto adoptará las medidas necesarias para realizar una 

máxima difusión de este Reglamento. 

Las modificaciones y/o revisiones de este Reglamento se realizarán siguiendo las 
instrucciones que el Equipo de Evaluación haya plasmado en la memoria de 
autoevaluación, aprobada por el Consejo Escolar a la finalización de cada curso 
académico. 
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ANEXO I Plan de Trabajo de la Biblioteca 
 

1. INTRODUCCIÓN (SITUACIÓN) 

 

Nos situamos en esta línea, atendiendo a la idea de que esta división entre las diferentes líneas 
es aproximada y que  a menudo no existen situaciones claramente definidas y en realidad hay 
bibliotecas que están a medio camino entre una y otra, o bien que estando en una de las líneas, 
tienen que retomar acciones propias de las otras por diversas circunstancias: cambio en el 
equipo de trabajo con diferente formación, factores internos del centro, etc.”(Como es nuestro 
caso, ya que la persona responsable es casi nobel en el puesto debido a la situación de 
pandemia vivida el curso pasado que impidió una adecuada familiarización 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 situación 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 socioeconómico medio-alto o alto, como corresponde a la ubicación  en 
que 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, así como su grado de convivencia e 
integración. 

La biblioteca se ubica en la planta baja del instituto, y es fácilmente 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 extensión es de 180 metros 
cuadrados, aproximadamente. Está dividida en sectores: zona de información, préstamo y 
gestión; zona de consulta y documentación; zona de estudio y lectura; zona multimedia.  

2. OBJETIVOS GENERALES DE MEJORA 

La biblioteca, como centro de recursos para la enseñanza y el aprendizaje, se propone los 
siguientes objetivos: 

● Este año y dadas las circunstancias en las que iniciamos el curso, el objetivo prioritario 
será iniciar nuestro camino en la Línea 2 de trabajo. 
● Respaldar y realizar los propósitos del proyecto educativo de centro y del plan de 

estudios. 
● Inculcar en el alumnado el hábito y el placer de la lectura. 
● Impulsar el aprendizaje y la utilización de las bibliotecas a lo largo de toda la vida. 
● Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creación y utilización de información 

a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginación y entretenerse. 
● Prestar apoyo al alumnado  para la adquisición y aplicación de capacidades que permitan 
evaluar y utilizar la información, independientemente de su soporte, formato o medio de difusión, 
teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicación 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 concienciación y la sensibilización 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 básicas y apoyar a las áreas y programas 

en los que está inmerso el centro, ya que la utilización de la biblioteca concierne a todo el 
profesorado. 
● Estimular la curiosidad intelectual, informacional y digital, así como el desarrollo de la 
competencia lectora.  

● Colaborar con los distintos programas y proyectos en los que participa el centro. 
● Hacer la migración a Biblioweb Séneca 

3. TAREAS TÉCNICO-ORGANIZATIVAS Y SU DISTRIBUCIÓN ENTRE LOS 

RESPONSABLES DE LA GESTIÓN 

3.1. TAREAS TÉCNICO-ORGANIZATIVAS 

 
La gestión de la biblioteca implica un conjunto de tareas técnicas que asegura la identificación 
de cualquier documento que llegue al Centro, su circulación y posterior recuperación  cuando 
haya salido de la sala central. Este servicio centralizado conlleva que los libros y demás 
recursos depositados en otros lugares  (aulas, departamentos, etc.) pertenecen igualmente a 
la biblioteca, por lo que deberán estar catalogados en el registro general. 
 
Los procesos que se realizan son los siguientes: 
 
• Registro. Número 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 continuación aparece el año de catalogación. 
• Sellado. Identificación de los fondos como propiedad de la biblioteca. Se estampa en la 
portada, en alguna página intermedia impar y en la última página. 
• Catalogación. Obtención de datos del documento, dando como resultado el registro 
bibliográfico. Consta de: 
• Identificación. Descripción bibliográfica (ISBD) de la publicación, tales      como el título, 
autor, editorial, número de páginas... 
• Indización. Puntos de acceso, encabezamientos de materia, descriptores y códigos de 
clasificación. 
• Localización. Signatura topográfica. 
• Contenido de los documentos. Se compone de: 
• Clasificación: es la representación del tema principal del documento mediante un 
código, numérico o alfanumérico, que corresponde a su materia dentro de un sistema de 
clasificación bibliográfica (CDU). 
• Indización: 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 localización del documento dentro de la 
biblioteca. 
• Tejuelado: colocación de la etiqueta en el lomo con la información topográfica, de forma 
simplificada. 
• Código de barras: etiqueta, colocada en la contracubierta, que contiene la información 
necesaria para identificar cualquier ejemplar dentro de la colección. Los elementos de esta 
etiqueta contienen el código de barras, la signatura y el número del ejemplar, que siempre 
coincide con el número de registro. 

• Colocación: el lugar que un ejemplar ocupa en las estanterías se efectúa de izquierda a 
derecha en orden alfabético u orden numérico, según sean de ficción, en el primer caso, o 
informativos, en el segundo (CDU). 

b) 3.2. AUTOMATIZACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LA COLECCIÓN 
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En la biblioteca siempre hay un trabajo que ocupa tiempo, requiere cualificación y ha de 
hacerse con rigor, llevando a cabo una equilibrada distribución de responsabilidades y 
tareas entre el profesorado del equipo de apoyo. Este componente trata, por un lado, sobre 
los aspectos relacionados con la organización y gestión de la colección, 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 tecnologías de la información y la comunicación, cada vez más utilizadas en los procesos de 

enseñanza-aprendizaje, ha propiciado la adquisición de nuevos soportes, como los DVD y los 
CD-ROM, y ha arrinconado otros que han caído en desgracia, como los VHS. 
Los diferentes materiales se encuentran ordenados mediante una tabla de clasificación temática 
simplificada, de acuerdo con la clasificación decimal universal (CDU), lo que permite a cualquier 

usuario manejarse con soltura en cualquier otra biblioteca escolar o pública. La tabla de 
clasificación temática simplificada (CDU) es la siguiente:

0. DICCIONARIOS. OBRAS GENERALES 

00  Ciencia y conocimiento en general 

01  Bibliografías. Catálogos 

02  Bibliotecas y documentación 

03  Enciclopedias y diccionarios generales 

05  Anuarios. Directorios  
07  Periodismo 

 

 

1. FILOSOFÍA. PSICOLOGÍA. ÉTICA 

10  Naturaleza, esencia y papel de la filosofía 

11  Metafísica. Cosmología. Ontología 

14  Sistemas filosóficos 

15  Psicología 

16 Lógica. Epistemología. Teoría del 

conocimiento 

17  Moral. Ética. Filosofía práctica 

 

2. RELIGIÓN. TEOLOGÍA. MITOLOGÍA 

21  Teología 

22  La Biblia 

23  Cristianismo 

28  Sectas 

29  Otras religiones. Mitología 

 

3. CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL 

31  Estadística. Sociología. Medios de 

comunicación 

32  Política 

33  Economía 

34  Derecho 
35  Administración pública. Gobierno 

36  Servicios sociales. Consumismo. ONG 

37  Educación. Enseñanza. Tiempo libre 

38  Turismo. Comercio 

39  Folclore. Usos y costumbres. Vida social 

 

4. Vacía 

 

5. CIENCIAS PURAS, EXACTAS Y 

NATURALES 

50  Naturaleza. Medioambiente. Ecología 

51  Matemáticas 

52  Astronomía. Investigación espacial 

53  Física 

54  Química 

55  Geología. Ciencias de la tierra. 

Meteorología 

56  Paleontología. Fósiles 
57  Biología. Antropología 

58  Botánica 

59  Zoología 

 

 

6. CIENCIAS APLICADAS. TÉCNICA. 

MEDICINA 

60  Inventos y descubrimientos 

61  Anatomía. Fisiología. Medicina. Salud 

62  Tecnología. Ingeniería. Máquinas 

63  Agricultura. Ganadería. Caza y pesca 

64  Economía doméstica. Alimentación. 
Vestido. Vivienda 

65  Empresa. Transporte 

66  Industrias químicas 

67  Industrias, comercios. Oficios diversos 

68  Informática 

69  Construcción 

 

7. ARTE. MÚSICA. DEPORTES. 

ESPECTÁCULOS 

70  Historia del arte 

71  Urbanismo 

72  Arquitectura 

73  Artes plásticas. Escultura. Cerámica 
74  Artes aplicadas. Dibujo. Manualidades. 

Artesanía 

75  Pintura 

76  Artes gráficas. Grabado artístico 

77  Fotografía 

78  Música 

79  Deportes. Diversiones. Juegos. 

Espectáculos 

 

8. LINGÜÍSTICA. LITERATURA. FILOLOGÍA 

80    Lingüística. Filología (métrica, crítica...) 

802  Inglés 
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804  Francés 

806  Lengua española 

807.1  Latín 

807.2  Griego 

809  Chino 

81    Diccionarios 

82    Historia de la literatura. Antologías 

820  Literatura en lengua inglesa. Historia y 

crítica 
P-820-1 Poesía 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 

crítica. Obras 

P-840-1 Poesía 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 española. Historia y 

crítica 

871  Literatura  latina. Historia y crítica. Obras 

875  Literatura  griega. Historia y crítica. 

Obras 

A      Libros ilustrados o álbumes 

C      Cuento 

N      Narrativa 

N-82-34 Narrativa policiaca, de terror y 

misterio 

P      Poesía 
T      Teatro 

NJ     Narrativa juvenil 

TBO Tebeos y cómics 

 

9. GEOGRAFÍA. HISTORIA. BIOGRAFÍAS 

90  Prehistoria y arqueología 

91  Geografía. Exploración de tierras y 

países. Viajes 

92  Biografías 

93  Historia del mundo antiguo 

94  Historia medieval, moderna y 

contemporánea

 

La automatización de la biblioteca se ha llevado a cabo hasta ahora  a través del programa 
Abies, diseñado por el MECD, a través del Programa de Nuevas Tecnologías de la 
Información y Comunicación, y distribuido gratuitamente por la Consejería de Educación 
de la Junta de Andalucía, lo que permite una gestión eficaz y simplificada de los procesos 
de catalogación, préstamos, etc., inherentes a cualquier biblioteca. 

Pero este curso, y motivado en parte por la necesidad de incorporar los recursos digitales 
a la automatización 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 permitirá  mayores recursos digitales y mejor 
tratamiento de la información.  

 

3.3. Responsable de biblioteca y equipo de apoyo. 

 
Las Instrucciones de 24 de julio de 2013 de la Dirección General de Innovación Educativa y 
Formación del Profesorado, sobre la organización y funcionamiento de las bibliotecas escolares 
de los centros docentes públicos que imparten educación infantil, educación primaria y 
educación secundaria obligatoria, determinan la designación de una persona responsable de 
la biblioteca escolar y de un equipo de apoyo, así como sus funciones y cometidos. 

3.3.1. Persona responsable de la biblioteca escolar 

 
La dirección del centro designa a la persona responsable de la biblioteca escolar, 
preferentemente con experiencia y formación en organización 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 colaboración 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 colección. 

m. Coordinar y establecer las líneas maestras y criterios de selección, actualización y 
adquisición de la colección, de su circulación y de su explotación en función de las necesidades 
del centro y atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de otros sectores de la 
comunidad educativa. 

n. Difundir la colección, los recursos y contenidos seleccionados, creando y utilizando los 
productos y herramientas necesarios para darlos a conocer a la comunidad educativa. 
o. Coordinar y establecer las líneas maestras y criterios de préstamo y organización de la 
utilización de los espacios y los tiempos. 
p. Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagógico de la 

biblioteca, así como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en colaboración con 
los departamentos o ciclos. 
q. Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados con la 
formación del alumnado en habilidades de uso de la información y desarrollo de competencias 

informacionales. 
r. Informar al claustro y al equipo técnico de coordinación pedagógica de las actuaciones 
de la biblioteca y canalizar sus demandas. 
s. Promover y coordinar la colaboración con las familias, bibliotecas públicas, instituciones 
y entidades. 

t. Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar las 
autoevaluaciones periódicas 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 colaboración de un equipo de apoyo con disponibilidad horaria específica, constituido por: 

 
●  Juan José Benítez Dueñas. 
●  Carmen Silvia Quiñones García 
●  María José Massé Rodríguez. 
●  Manuel Rafael Carrión Rojas. 
●  Antonio Gómez Márquez. 

 

3.3.2.1. Funciones del equipo de apoyo 
 
El profesorado del equipo de apoyo  tiene encomendadas las siguientes funciones:  
 
e. Elaborar, en colaboración 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 selección y gestión de recursos informativos y 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 función dentro de su horario individual. 

 

4. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 

 
Cuatro  son  los servicios fundamentales que prestaría  la biblioteca a la comunidad educativa 
en condiciones normales: la información bibliográfica, la consulta en sala, el préstamo individual 
y el préstamo colectivo. 
 
● Información bibliográfica: responde a la necesidad de los usuarios de ser aconsejados 
y orientados sobre la bibliografía para un trabajo de investigación, un proyecto integrado, etc. 
● Consulta en sala: se efectúa en cualquier momento del horario escolar, siempre que 
haya profesorado responsable del mantenimiento y custodia del material seleccionado. 



I.E.S. Miguel Servet  ANEXO I   Plan de Trabajo Biblioteca 

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 167 
 

● 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 práctica 
demuestra que el servicio de préstamo se amplía 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 investigación, 
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 ningún obstáculo. 
● Restringido. Es aquel que manifiesta algunas limitaciones para poder retirarse, como el ser un 

volumen solicitado por un número considerable de alumnos y alumnas  y del que la biblioteca  dispone 
de escasos ejemplares; el  pertenecer a una enciclopedia, diccionario temático, 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 difícilmente 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 número de ejemplares elevado (alrededor de 40) y de un plazo mayor de devolución.  

 
En la tabla siguiente se recoge el número de ejemplares que pueden prestarse, atendiendo a 
los tipos enumerados anteriormente. 
 

TIPO DE LECTOR TIPO DE EJEMPLAR 

N.º de 

ejemplares 

No prestable Normal Restringido 

Alumno/a 1 0 días 30 días 7 días 

Profesor/a 5 1 día 60 días 7 días 

No docente 3 0 días 30 días 4 días 

Exalumnado 1 0 días 30 días 2 días 

Padres y madres 1 0 días 30 días 2 días 

Vecindario 1 0 días 30 días 2 días 

Aula 38 1 día 15 días 2 días 

Departamento 39 7 días 60 días 7 días 

 

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  evitará: 
● 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 diversión. 
● Interrumpir el estudio y la concentración de los demás. 

● 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 últimos minutos del recreo (salvo para préstamos y devoluciones) 

● Asomarse por las ventanas para conversar con personas de fuera. 

 

*Lo más relevante en este sentido es señalar que este año, 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 creación de “bibliotecas de 
aula”. Estas bibliotecas de aula contarán  con un depósito que estará custodiado en cada 
aula, con un número concreto de ejemplares de lecturas del  plan lector de cada nivel y 
que sólo manejarán 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 PRÉSTAMO 

El servicio de préstamo individual o externo ha de atenerse a unas reglas de funcionamiento, 
pues, al ser tan elevado el número 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 prestación en 
igualdad de oportunidades y garantías. Es preciso recalcar que estas medidas no deben 
entenderse como pena, coerción o castigo, sino, por el contrario, como aval de seguridad y 
salvaguardia de que el bien común prevalece sobre descuidos, retrasos, indolencias, etc. Por 
tanto, las normas que los usuarios han de conocer, cumplir y respetar son las que a 
continuación 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 será el único responsable del material 
durante el tiempo que obre en su poder. 
● Rellenar una ficha en la que aparecerá el número de lector, el número de ejemplar, la fecha de 

entrega y la fecha de devolución, que servirá como recordatorio del plazo máximo para devolver el fondo 
solicitado. 
● Retirar un único ejemplar por un periodo de treinta días. Si se incumple el plazo de devolución, 
no podrá 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 perderá el disfrute 

de este servicio, por lo que el carné le será retirado hasta el inicio del próximo curso escolar. A este 
respecto, se entregará al usuario que haya incurrido en demora, como una cortesía por parte de la 
biblioteca, una notificación 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 extravía, el afectado repondrá otro igual o similar o, caso de estar agotado, pagará el importe 
del mismo. 
● Disponer de un “servicio de reserva” para el material que se encuentre en préstamo. Así, el lector 
interesado se incluirá en una lista de espera para recibir el ejemplar, una vez haya sido devuelto a la 

biblioteca. 
● Respetar la finalización 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 enseñanza- aprendizaje, 
está abierta al profesorado y alumnado para su uso docente durante el horario lectivo. 
 
Excepcionalmente, la apertura extraescolar se efectuará en aquellos casos que el Centro 
considere pertinentes, como es el caso de la Feria del libro, la realización de una actividad 
propia de un Proyecto, la celebración de una efeméride, etc 

5. ACTUACIONES PARA LA DIFUSIÓN Y CIRCULACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

La biblioteca tiene la función de gestionar la información cultural y curricular. Por tanto, a 
petición de los distintos departamentos didácticos, asume la provisión de los documentos 
necesarios para el desarrollo del currículo en las diversas etapa, atendiendo a la adecuación 
de los recursos al tipo de alumnado (edad y contexto cultural), a la calidad de su contenido 
(informativo o literario) y a la actualización de los datos en el caso de las obras de información, 
además de difundir sus contenidos y servicios a través de la Web del Centro y del Reglamento 
de Organización y Funcionamiento. 

6. POLÍTICA DOCUMENTAL 

 
Desde la biblioteca, el responsable y su equipo de apoyo: 
 
● Coordinan las selecciones de materiales curriculares. 
● Gestionan la circulación de los de uso común. 
● Orientan en la producción de materiales de elaboración propia. 
● Contemplan la demanda de la comunidad educativa sobre la  adquisición de materiales 
específicos 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 está 
inmerso el Centro educativo. 
● Planifican de manera progresiva la implantación 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 (tablón de 
anuncios en el exterior de la biblioteca) y del ciberespacio (sección de la biblioteca en la web 
del centro, blog específico, plataforma Moodle). 

7. CONTRIBUCIÓN 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 comunicación lingüística, así 
como fomentar el hábito 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 prácticas de lectura y potenciar la mejora de la competencia lectora 
desde todas las áreas, materias y, en su caso, ámbitos del currículo, teniendo en cuenta las 

especificidades de cada una de ellas. 
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i. Contribuir a la sistematización y coherencia de las prácticas profesionales que, en relación con 

la lectura y la escritura, se desarrollan en los centros docentes, así como favorecer su integración en el 
proceso de enseñanza-aprendizaje de las diferentes áreas y materias del currículo. 

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 actualización y la formación del profesorado para que contribuyan, de manera 
relevante, al mejor desarrollo de la competencia lectora y del hábito lector en el alumnado. 

l. Potenciar la utilización de la biblioteca escolar para promover actuaciones relativas al fomento 
de la lectura en colaboración con los Equipos de Coordinación Pedagógica de los centros. 

 
Así pues, la biblioteca ha de participar, directa o indirectamente, en las siguientes actividades: 
 
● Realización de actividades en que las personas participantes son protagonistas y producen 
materiales: 

● Creación poética, narrativa o dramática. 
● Representación de pequeñas obras teatrales adecuadas a la edad y al nivel académico. 
● Redacción de artículos periodísticos. 
● Lectura colectiva.  

● Libro-fórum. 
● Recital de poemas. 
● Confección de comics. 
● Montaje de vídeos. 
● Exposición oral. 

● Elaboración de un periódico. 
● Salida para complementar y enriquecer las experiencias de los participantes en un  proyecto: 
o Visita a un periódico 
o Asistencia a la elaboración de un programa de radio. 

● Recepción de apoyos externos para complementar y enriquecer algún aspecto del currículo: 
o Presentación de la obra de un escritor o escritora. 
o Visita de profesionales del periodismo. 
o Recepción de una exposición itinerante. 

● Utilización de recursos disponibles en la biblioteca: 
o Elaboración de guías de lectura de temas locales, literarios, etc. 
o Investigación de la vida y obra de un autor o una autora. 
o Investigación sobre un tema literario 
o Preparación de una exposición monográfica. 
o Confección de materiales para proyectos integrados. 
● Celebración de acontecimientos que aglutinan esfuerzos, encuentros y acciones diversas en un 
espacio y tiempo determinados: 
o Feria local del libro 
o Jornadas de animación lectora 
o Semana cultural 
o Aniversario, efeméride de un poeta, obra, músico, personalidad del mundo de la cultura, etc. 
o Celebración de conmemoraciones oficiales como por ejemplo, Día de la Paz y la No-Violencia, 
Día contra la Violencia de Género, Día de la Constitución, Día de Andalucía, Día de la Lectura en el 

ámbito de la Comunidad Autónoma, etc. 
 
● Proyección social de los trabajos y experiencias que aportan sentido y satisfacción a las personas 
que han realizado proyectos y experiencias: 
o Materiales de producción propia. 
o Fotos, vídeos de la actividad. 
o Presentación, comunicación, exposición de la experiencia. 
o Difusión en medios de comunicación.  

8. CONTRIBUCIÓN AL ACCESO Y USO DE LA INFORMACIÓN  
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La biblioteca establece anualmente un programa de usuarios para los alumnos que por vez 
primera se incorporan al Centro. En síntesis, trata de que la comunidad educativa conozca la 
colección y los recursos de información disponibles, sepa cómo están organizados y cómo 
acceder a ellos para utilizarlos adecuadamente, sea consciente de las posibilidades que ofrecen 
para complementar y ampliar sus informaciones y conocimientos, así como desarrollar 
habilidades de acceso y uso de la información.  
 
A continuación, se aporta el siguiente documento que sirve de guía y formación básica para las 
personas usuarias de nuestra biblioteca. 
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FORMACIÓN BÁSICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA 
 
 
Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante un lector de 
código de barras. Ello permite hacer más rápida, cómoda y eficaz la circulación de los 
ejemplares. Pero, ¿cómo identificar y encontrar un libro? Pues, mediante la signatura 
topográfica. 
 
La signatura  es el elemento compuesto de números y letras que permite localizar un 
documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas blancas, 
colocadas aproximadamente a un centímetro del borde  
 
 

FORMACIÓN BÁSICA DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA 
 
Observaréis que los préstamos y devoluciones se realizan actualmente mediante un lector de 
código de barras. Ello permite hacer más rápida, cómoda y eficaz la circulación de los 
ejemplares. Pero, ¿cómo identificar y encontrar un libro? Pues, mediante la signatura 
topográfica. 
 
La signatura  es el elemento compuesto de números y letras que permite localizar un 
documento. Comprobaréis que en el lomo de los libros aparecen unas etiquetas blancas, 
colocadas aproximadamente a un centímetro del borde inferior: es el tejuelo. En el tejuelo 
encontramos, de arriba abajo,  el número de la materia según la CDU (clasificación decimal 
universal), las tres primeras letras del primer apellido del autor en mayúscula y, por último, las 
tres primeras letras del título en minúscula, sin tener en cuenta el determinante artículo. Por 
ejemplo: 
 

 

 
Pero, en el caso de las obras de imaginación o de ficción el número de la materia (8) se cambia 
por las iniciales de género o subgénero (A para  libros ilustrados o álbumes, C para el cuento,  
N para narrativa,  P para poesía, T para teatro y TBO para tebeos y cómics).  Por ejemplo: 

 
 

 
 
 
 
 
 
Por otro lado, en la contraportada hallaréis otra pegatina rectangular blanca 

adosada al tejuelo: es el código de barras, en el que se repiten los datos del tejuelo (signatura 
topográfica), se hallan las líneas del código de barras propiamente dichas  y una serie de 
números más una letra (código del ejemplar), que permite identificar  cada documento. Así, 
para los casos anteriores, comprobaremos lo expuesto: 

59 

CAS 

com 

 

CDU: 59 (zoología) 

CASALE, Paolo: primer apellido 
El comportamiento de los…: título 
 

T 

MIH 

tre 

 

CDU: T (teatro) 

MIHURA, Miguel: primer 

apellido 

Tres sombreros de copa: título 
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2. Programa de formación básica  

Actuaciones Temporalización Responsables Participantes Recursos 

3. Visita a la 
biblioteca y 
presentación de 
colecciones  

Finales de 
septiembre 

Responsable 
de Biblioteca  y 
tutores 

Alumnado de 
cada clase 

Colecciones 
asociadas  

4. Programa de desarrollo de la competencia informacional  

2.1 Actuaciones centradas en la búsqueda de información 

Repositorio web sobre 
trabajos de 
investigación en el 
área de Ciencias y 
tecnología  

Al inicio de cada 
trimestre 

Responsable y 
profesores de 
ciencias y 
tecnología  

Alumnado de 
los proyectos 

Colecciones 
asociadas a 
los 
proyectos  

2.2.Actuaciones centradas en el tratamiento de la información  

Guión sobre el 
tratamiento de los 
textos argumentativos. 
 

Inicio del 
trimestre 

Responsable y 
profesores de 
Lengua 

Alumnado de 
cada curso de 
bachillerato 

BLOG 

2.3.Actuaciones centradas en la comunicación de la información  

-Concurso debate : las 
adicciones 
tecnológicas  
- Taller para realizar 
reseñas  

 
Al final del 
trimestre 

 
Responsable y 
profesores de 
Lengua 

 
Alumnado de 
1º y 2º ESO 

 
BLOG 

 

Signatura topográfica 

(tejuelo) 

Código  del ejemplar 
 

Signatura topográfica 

(tejuelo) 

Código del  ejemplar 
 



I.E.S. Miguel Servet  ANEXO I   Plan de Trabajo Biblioteca 

 

Sevilla Modificado NOVIEMBRE 2022 175 
 

9. APOYO DE LA BIBLIOTECA A PLANES Y PROYECTOS 

La biblioteca, como centro de documentación, información y formación, organizado de forma 
centralizada e integrado por recursos bibliográficos, documentales y multimedia,  se pone a 
disposición de  la comunidad educativa para apoyar cuantos programas y proyectos requieran 
de sus servicios. 
 
El centro desarrolla los programas y proyectos que a continuación se relacionan: 
 
7. Plan de Transformación Digital 
8. Plan de Salud Laboral y P. L. R. 
9. Ecoescuelas. 
10. Programa Centro Bilingüe, Inglés. 
11. Forma Joven. 
12. Plan de Igualdad entre hombres y mujeres en la educación. 
 

Ya se inició el curso pasado  una colaboración estrecha con el Programa de Igualdad y 
coeducación, así como con la Coordinación de las TIC. Y esperamos seguir implementando 
esta colaboración con otros Planes y proyectos.   

Este curso se mantiene y se pretende potenciar el apoyo al Plan de igualdad que ya se inició 
el curso pasado con la creación de un espacio en la biblioteca para la consulta de material 
relacionado con estos aspectos.  

De igual modo se mantiene la colaboración con Escuela TIC y que este curso será de espacial 
importancia dado que afrontamos la migración a biblioweb séneca.  

 

10. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y COMPENSACIÓN 

La biblioteca ha de contribuir a la compensación de desigualdades, a la prevención de la 
exclusión y coadyuvar a la inclusión social y cultural. En este sentido, a petición del 
departamento de orientación del centro, realiza la adquisición de materiales para el alumnado 
de refuerzo, de otras culturas, etc.  

 

Además queremos iniciar una labor  para potenciar acciones de carácter lúdico y creativo que 
permita a la Biblioteca convertirse en un punto de encuentro donde integrar al alumnado NEAE 
o de compensación educativa, cuando sea posible. 

 

11. COLABORACIONES 

 

La biblioteca se pone a disposición de los colectivos e instituciones que lo requieran para 
facilitar orientación bibliográfica, 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 colaboración con las familias 
del centro para que se impliquen en la organización de la Feria del Libro, aportando sus 
iniciativas y  colaboraciones desinteresadas. Pretendemos  ampliar la apertura de la Feria del 
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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 realización de las 
Jornadas de animación a la lectura de modo que las familias puedan asistir a algunas 
actividades de representación o asistir a  la entrega de los premios para algunos concursos 
literarios. (Siempre que fuera posible) 

 

12. FORMACIÓN 

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 participación de actividades de formación 
relacionadas con el uso de la biblioteca y su inserción en el currículo. 

Así como también se compromete a publicitar información y asesoramiento sobre el 
funcionamiento y las posibilidades de la biblioteca como centro neurálgico desde donde se 
puede colaborar a la adquisición de competencias imprescindibles en el alumnado.  

De momento este año la propuesta es recibir la formación que se recibirá desde la 
Administración sobre “Migración a biblioweb séneca” 

13. RECURSOS MATERIALES Y ECONÓMICOS.PRESUPUESTO 

 

La biblioteca cuenta con un presupuesto de 1500 euros por curso académico para desarrollar 
los objetivos propuestos anteriormente. El avance meteórico de las nuevas tecnologías impele 
acuciantemente a que los documentos pedagógicos 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. EVALUACIÓN 

 

Independientemente de la elaboración oficial de la Memoria de autoevaluación y mejora de la 
BE y de la Estadística anual que se graba en Séneca, a final de curso se aprovecha el Módulo 
de estadística de los datos de interés de utilización y explotación de la biblioteca que el 
programa de gestión Abies proporciona (títulos más prestados, lectores más asiduos, etc.).  

Independientemente de lo expresado anteriormente, cada dos cursos podría contemplarse una 
autoevaluación en mayor profundidad considerando una o dos de las dimensiones que más 
interesen evaluar, que en nuestro caso pienso que podrían ser en primer lugar (susceptible de 
cambio según análisis): 

● Dimensión 1: Desarrollo curricular y educación en el uso de la información y de 
recursos documentales para el aprendizaje. 
● Dimensión 2: Infraestructura, gestión, servicios y accesibilidad. 


