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INTRODUCCIÓN 

-La Ley Orgánica de Educación, 2/2002, de 3 de mayo, en adelante (L.O.E.), en su 
artículo 124 establece lo siguiente: 

Normas de organización y funcionamiento. 
 

1. Los centros docentes elaborarán sus normas de organización y funcionamiento, que 
deberán incluir las que garanticen el cumplimiento del plan de convivencia. 

2. Las Administraciones educativas facilitarán que los centros, en el marco de su 

autonomía, puedan elaborar sus propias normas de organización y funcionamiento. 

 
-La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, en adelante 

(L.E.A.) en el artículo 128 indica lo siguiente: 

 
El reglamento de organización y funcionamiento. 

1. El reglamento de organización y funcionamiento recogerá las normas organizativas 
y funcionales que faciliten la consecución del clima adecuado para alcanzar los 
objetivos que el centro se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de 
respeto, confianza y colaboración entre todos los sectores de la comunidad 
educativa. 

2. El reglamento de organización y funcionamiento, teniendo en cuenta las 
características propias del centro, contemplará los siguientes aspectos: 

 
a) Los cauces de participación de los distintos sectores de la comunidad educativa. 

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la 
toma de decisiones por los distintos órganos de gobierno y de coordinación docente, 
especialmente en los procesos relacionados con la escolarización y la evaluación del 
alumnado. 

c) 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. 

d) La organización de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los 
períodos de entrada y salida de clase. 

e) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por la Administración educativa y, en 
general, todos aquellos aspectos relativos a la organización y funcionamiento del centro 
no contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, deberá supeditarse. 



Plan de centro: 

R O F 

CEIP FEDERICO GARCÍA LORCA (DÍLAR) 

ROF Página 5 

 

 

 
3. Tanto en la elaboración del reglamento de organización y funcionamiento, como en 

su desarrollo posterior, se fomentará la implicación de toda la comunidad 
educativa. 

-La Ley de procedimiento administrativo 30/1992 de 26 de Noviembre actualizada en 

Enero de 2010: 

Capítulo II. 
Órganos Colegiados 
Artículo 22. Régimen. 
1. El régimen jurídico de los órganos colegiados se ajustará a las normas contenidas en el 
presente capítulo, sin perjuicio de las peculiaridades organizativas de las Administraciones 
Públicas en que se integran. 
2. Los órganos colegiados de las distintas Administraciones Públicas en que participen 
organizaciones representativas de intereses sociales, así como aquéllos compuestos por 
representaciones de distintas Administraciones Públicas, cuenten o no con participación 
de organizaciones representativas de intereses sociales podrán establecer o completar 
sus propias normas de funcionamiento. Los órganos colegiados a que se refiere este 
apartado quedarán integrados en la Administración Pública que corresponda, aunque sin 
participar en la estructura jerárquica de ésta, salvo que así lo establezcan sus normas de 
creación, se desprenda de sus funciones o de la propia naturaleza del órgano colegiado. 
Artículo 23. Presidente. 
1. En cada órgano colegiado corresponde al Presidente: 
A) Ostentar la representación del órgano. 
B) Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijación del 
orden del día, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demás miembros 
formuladas con la suficiente antelación. 
C) Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas 
justificadas. 
D) Dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos, excepto si se trata de 
los órganos colegiados a que se refiere el número 2 del artículo 22, en que el voto será 
dirimente si así lo establecen sus propias normas. 
E) Asegurar el cumplimiento de las leyes. 
F) Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del órgano. 
G) Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condición de Presidente del 
órgano. 
2. En casos de vacante, ausencia, enfermedad, u otra causa legal, el Presidente será 
sustituido por el Vicepresidente que corresponda, y en su defecto, por el miembro del 
órgano colegiado de mayor jerarquía, antigüedad y edad, por este orden, de entre sus 
componentes. Esta norma no será de aplicación a los órganos colegiados previstos en el 
número 2 del artículo 22 en que el régimen de sustitución del Presidente debe estar 
específicamente regulado en cada caso, o establecido expresamente por acuerdo del 
Pleno del órgano colegiado. 
Artículo 24. Miembros. 

1. En cada órgano colegiado corresponde a sus miembros: 
A) Recibir, con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, la convocatoria 
conteniendo el orden del día de las reuniones. La información sobre los temas que figuren 
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en el orden del día estará a disposición de los miembros en igual plazo. 
B) Participar en los debates de las sesiones. 
C) Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, así como expresar el sentido 
de su voto y los motivos que lo justifican. No podrán abstenerse en las votaciones quienes 
por su cualidad de autoridades o personal al servicio de las Administraciones Públicas, 
tengan la condición de miembros de órganos colegiados. 
D) Formular ruegos y preguntas. 
E) Obtener la información precisa para cumplir las funciones asignadas. 

F) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condición. 
2. Los miembros de un órgano colegiado no podrán atribuirse las funciones de 
representación reconocidas a éste, salvo que expresamente se les hayan otorgado por 
una norma o por acuerdo válidamente adoptado, para cada caso concreto, por el propio 
órgano. 
3. En casos de ausencia o de enfermedad y, en general, cuando concurra alguna causa 
justificada, los miembros titulares del órgano colegiado serán sustituidos por sus 
suplentes, si los hubiera. Cuando se trate de órganos colegiados a los que se refiere el 
número 2 del artículo 22, las organizaciones representativas de intereses sociales podrán 
sustituir a sus miembros titulares por otros, acreditándolo ante la Secretaría del órgano 
colegiado, con respecto a las reservas y limitaciones que establezcan sus normas de 
organización. 
Artículo 25. Secretario. 

1. Los órganos colegiados tendrán un Secretario que podrá ser un miembro del propio 
órgano o una persona al servicio de la Administración Pública correspondiente. 
2. La designación y el cese, así como la sustitución temporal del Secretario en supuestos 
de vacante, ausencia o enfermedad se realizarán según lo dispuesto en las normas 
específicas de cada órgano y, en su defecto, por acuerdo del mismo. 
3. Corresponde al Secretario del órgano colegiado: 

A) Asistir a las reuniones con voz pero sin voto si es un funcionario, y con voz y voto si la 
Secretaría del órgano la ostenta un miembro del mismo. 
B) Efectuar la convocatoria de las sesiones del órgano por orden de Presidente, así como 
las citaciones a los miembros del mismo. 
C) Recibir los actos de comunicación de los miembros con el órgano y, por tanto, las 
notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquiera 
otra clase de escritos de los que deba tener conocimiento. 
D) Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones. 
E) Expedir certificaciones de las consultas, dictámenes y acuerdos aprobados. 
F) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condición de Secretario. 
Artículo 26. Convocatorias y sesiones. 
1. Para la válida constitución del órgano, a efectos de la celebración de sesiones, 
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la presencia del Presidente y Secretario 
o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al menos, de sus miembros, salvo 
lo dispuesto en el punto 2 de este artículo. Cuando se trate de los órganos colegiados a 
que se refiere el número 2 del artículo 22, el Presidente podrá considerar válidamente 
constituido el órgano, a efectos de celebración de sesión, si están presentes los 
representantes de las Administraciones Públicas y de las organizaciones representativas 
de intereses sociales miembros del órgano a los que se haya atribuido la condición de 
portavoces. 
2. Los órganos colegiados podrán establecer el régimen propio de convocatorias, si éste 



Plan de centro: 

R O F 

CEIP FEDERICO GARCÍA LORCA (DÍLAR) 

ROF Página 7 

 

 

no está previsto por sus normas de funcionamiento. Tal régimen podrá prever una 
segunda convocatoria y especificar para ésta el número de miembros necesarios para 
constituir válidamente el órgano. 
3. No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en 
el orden del día, salvo que estén presentes todos los miembros del órgano colegiado y 
sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría. 
4. Los acuerdos serán adoptados por mayoría de votos. 

5. Quienes acrediten la titularidad de un interés legítimo podrán dirigirse al Secretario de 
un órgano colegiado para que les sea expedida certificación de sus acuerdos. 

Artículo 27. Actas. 
1. De cada sesión que celebre el órgano colegiado se levantará acta por el 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. 
2. 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 transcripción 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. 
3. 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. 
4. Cuando los miembros del órgano voten en contra o se abstengan, quedarán exentos de 
la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos. 
5. Las actas se aprobarán en la misma o en la siguiente sesión, pudiendo no obstante 
emitir el 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. 
ABSTENCIÓN Y RECUSACIÓN. 
Artículo 28. Abstención. 

1. Las autoridades y el personal al servicio de las Administraciones en quienes se den 
algunas de las circunstancias señaladas en el número siguiente de este artículo se 
abstendrán de intervenir en el procedimiento y lo comunicarán a su superior inmediato, 
quien resolverá lo procedente. 
2. Son motivos de abstención los siguientes: 

A) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolución 
pudiera influir la de aquél ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener 
cuestión litigiosa pendiente con algún interesado. 
B) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del 
segundo, con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o 
sociedades interesadas y también con los asesores, representantes legales o mandatarios 
que intervengan en el procedimiento, así como compartir despacho profesional o estar 
asociado con éstos para el asesoramiento, la representación o el mandato. 
C) Tener amistad íntima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas 
en el apartado anterior. 
D) Haber tenido intervención como perito o como testigo en el procedimiento de que se 
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trate. 

E) Tener relación de servicio con persona natural o jurídica interesada directamente en el 
asunto, o haberle prestado en los dos últimos años servicios profesionales de cualquier 
tipo y en cualquier circunstancia o lugar. 
3. La actuación de autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas en 
los que concurran motivos de abstención no implicará, necesariamente, la invalidez de los 
actos en que hayan intervenido. 
4. Los órganos superiores podrán ordenar a las personas en quienes se dé alguna de las 
circunstancias señaladas que se abstengan de toda intervención en el expediente. 
5. La no abstención en los casos en que proceda dará lugar a responsabilidad. 
Artículo 29. Recusación. 
1. En los casos previstos en el artículo anterior podrá promoverse recusación por los 
interesados en cualquier momento de la tramitación del procedimiento. 
2. La recusación se planteará por escrito en el que se expresará la causa o causas en que 
se funda. 
3. En el día siguiente el recusado manifestará a su inmediato superior si se da o no en él 
la causa alegada. En el primer caso, el superior podrá acordar su sustitución acto 
seguido. 
4. Si el recusado niega la causa de recusación, el superior resolverá en el plazo de tres 
días, previos los informes y comprobaciones que considere oportunos. 
5. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabrá recurso, sin perjuicio de la 
posibilidad de alegar la recusación al interponer el recurso que proceda contra el acto que 
termine el procedimiento. 

-El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico 
de los Centros de de Infantil y Primaria, en adelante (R.O.C.) en el artículo 24, regulan el 
Reglamento de Organización y Funcionamiento de los Centros de Primaria, para que en 
él se recoja las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecución de un 
clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se proponga y permitan 
mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboración entre todos los sectores de la 
comunidad educativa. 

 
El reglamento de organización y funcionamiento, teniendo en cuenta las 

características propias del centro, contemplará los siguientes aspectos: 

 
a) Los cauces de participación de los distintos sectores de la comunidad 
educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro. 

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en 
la toma de decisiones por los distintos órganos de gobierno y de coordinación 
docente, especialmente en los procesos relacionados con la escolarización y 
la evaluación del alumnado. 

c) 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. 

d) La organización de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos 
de entrada y salida de clase. 
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e) La forma de colaboración de los tutores y tutoras en la gestión del programa 
de gratuidad de libros de texto. 

f) El plan de autoprotección del centro. 

g) El procedimiento para la designación de los miembros de los equipos de 
evaluación a que se refiere el artículo 26.5.del Decreto 238/2010 

h) Las normas sobre la utilización en el centro de teléfonos móviles y otros 
aparatos electrónicos, así como el procedimiento para garantizar el acceso 
seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 
25/2007, de 6 de 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. 

i) La posibilidad de establecer un uniforme para el alumnado. En el supuesto 
de que el centro decidiera el uso de un uniforme, éste, además de la 
identificación del centro, llevará en la parte superior izquierda la marca 
genérica de la Junta de Andalucía asociada a la Consejería competente en 
materia de educación. 

j) Las competencias y funciones relativas a la prevención de riesgos laborales. 

k) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de 
la Consejería competente en materia de educación y, en general, todos 
aquellos aspectos relativos a la organización y funcionamiento del centro no 
contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso, deberá 
supeditarse. 

- Orden de 20/08/2010, por la que se aprueba la organización y el funcionamiento de las 

escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educación primaria, de los 

colegios de educación infantil y primaria y de los centros públicos específicos de 

educación especial, así como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado. 

 
Atendiendo a la normativa reguladora del Reglamento de Organización y 

Funcionamiento de los Centros docentes públicos de infantil y primaria, elaboramos el de 
nuestro Centro que incluye los siguientes aspectos: 
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A. CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA 

COMUNIDAD EDUCATIVA 

A.1.  Participación de la comunidad educativa 

 
El CONSEJO ESCOLAR es el órgano colegiado de gobierno a través del cual participa la 

comunidad educativa en el gobierno de los centros. 
Composición: 

La composición del Consejo Escolar del Centro se atendrá a lo expuesto en el Capítulo IV, 

Artículo 49, punto 2 del Decreto 328/2010. De acuerdo con esto, el Consejo Escolar 

estará compuesto por: 

- Director/a del Centro, que será su Presidente/a. 

- Jefe/a de Estudios 

- 6 maestros/as. 

- 7 padres o madres (1 de ellos designado por el AMPA más representativa) 

- 1 representante del Ayuntamiento. 

- Secretario/a, con voz y sin voto. 
 

 
Competencias: 

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de 

Profesorado, en relación con la planificación y la organización docente (puntos b), c), d), 

e), f), g), k), n) y ñ) del artículo 21.3. del Decreto 328/2010 de 13 de julio) 

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificación de la cuenta de gestión. 

c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por 
las personas candidatas. 
d) Participar en la selección del director o directora del centro en los términos que 
establece la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese 
de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus 
miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del 
nombramiento del director o directora. 
e) Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en la Ley 
Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen. 
f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el 
centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopción de medidas e iniciativas en 
caso de incumplimiento. 
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g) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente 
Reglamento y demás normativa de aplicación. Cuando las medidas disciplinarias 
adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que 
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de 
padres, madres o representantes legales del alumnado, podrá revisar la decisión 
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas. 
h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad 
entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la 
vida personal, familiar y social. 
i) Reprobar a las personas que causen daños, injurias u ofensas al profesorado. En todo 
caso, la resolución de reprobación se emitirá tras la instrucción de un expediente, previa 
audiencia al interesado. 
j) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar y aprobar 
la obtención de recursos complementarios. 
k) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las 
Administraciones locales, con oros centros, entidades y organismos. 
l) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento 

escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el 

centro. 

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración 
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así 
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma. 
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejería competente en materia de 
educación. 

Régimen de funcionamiento: 

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberán celebrarse en el día y con el horario que 

posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesión de tarde sin 

que interfiera el horario lectivo del centro. 

2. El Consejo Escolar será convocado por acuerdo del presidente o presidenta, adoptado 

por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

3. Para la celebración de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo 

Escolar, por orden del presidente o presidenta, convocará con el correspondiente 

orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de una semana, y 

pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los temas a tratar en la 

reunión. Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una antelación 

mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de 

tratarse así lo aconseje. 

4. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin perjuicio de la 

exigencia de otras mayorías cuando así se determine expresamente por normativa 

específica. 

5. El régimen de reuniones del Consejo Escolar se atendrán al siguiente calendario: 

• 
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n mínimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso de análisis 
de evaluación continúa. 

 

• 

Antes de la finalización del mes de octubre, a fin de proceder a la aprobación de 
balance contable del curso anterior. 

• 

Al final de curso como medida de aprobación de la Memoria de Autoevaluación. 

• 

Cualquier otra que por circunstancias sea necesaria. 

 
Elección, renovación y constitución: 

1. La elección de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad 
educativa en el Consejo Escolar se realizará por dos años. 
2. El procedimiento ordinario de elección de los miembros del Consejo Escolar se 

desarrollará durante el primer trimestre del curso académico de los años pares. 

3. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de elección que 
corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo 
Escolar, generará una vacante que será cubierta por el siguiente candidato o candidata no 
electo de acuerdo con el número de votos obtenidos. Para la dotación de las vacantes 
que se produzcan, se utilizará la relación del acta de la última elección. En el caso de que 
no hubiera más candidaturas para cubrir la vacante, quedaría sin cubrir hasta el próximo 
procedimiento de elección del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del 
mes de septiembre inmediatamente anterior a cada elección se cubrirán en la misma y no 
por sustitución. 
4. En relación al procedimiento de elección, se atenderá al articulado (54 a 62) del 

Decreto 328/2010. 

 
Comisiones del Consejo Escolar: 

1. El Consejo Escolar constituirá una Comisión Permanente, formada por: director/a, 

jefe/a estudios, una maestro/a, un padre, madre o tutor legal del alumnado, elegidos 

de entre sus representantes y el secretario/a con voz y sin voto. 

La Comisión Permanente tendrá entre sus funciones: 

a) Aprobar el anteproyecto del presupuesto del Centro elaborado por el/la 

Secretario/a del mismo. 

b) Dirimir sobre las solicitudes presentadas para el Aula Matinal y Comedor 

Escolar(cuando proceda). 

c) Analizar el estado de los libros de texto de los cuales hubiera dudas sobre su 

uso y/o estado. 

d) Aprobar las medidas preventivas necesarias con respecto al Programa de 
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Seguridad y autoprotección del centro. 

e) Cualesquiera otras que pudiera asignársele. 

f) Para el caso de ser necesaria la aprobación de algún acuerdo, éstos serán 

aprobados por mayoría de votos de los asistentes. 

 

 
2. El Consejo Escolar constituirá una Comisión de Convivencia, formada por: director/a, 

jefe/a estudios, dos maestros/as, 4 padres, madres o tutores legales del alumnado, 

elegidos de entre sus representantes y el secretario/a con voz y sin voto (uno de los 

representantes de padres será miembro designado por el AMPA más representativa) 

La Comisión de Convivencia tendrá entre sus funciones:, 

a)  Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa 

para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro así 

como promover la cultura de paz y la resolución pacífica de los conflictos. 

b)  Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos 

de todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las 

normas de convivencia del centro. 

c)  Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, 

estableciendo planes de acción positiva que posibiliten la integración de todos 

los alumnos/as. 

d) Mediar en los conflictos planteados. 

e)  Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas 

disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas. 

f)  Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para 

mejorar la convivencia en el centro. 

g)  Dar cuenta al pleno del consejo escolar, al menos dos veces al año, de 

las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias 

impuestas. 

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos. 

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar. 

j)  Para el caso de ser necesaria la aprobación de algún acuerdo, éstos 

serán aprobados por mayoría de votos de los asistentes. 

 
3. El Consejo Escolar constituirá un Equipo de Autoevaluación, como refleja el art. 26.5 

del Decreto 328/2010. El mismo estará integrado por los miembros del Equipo 

Directivo, un maestro/a y un padre/madre, elegidos de entre sus miembros del 
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Consejo Escolar del Centro. Dicho Equipo de Autoevaluación tendrá las siguientes 

funciones: 

a)  Participar en la elaboración de la memoria de autoevaluación, 

proponiendo, en su caso, una valoración sobre los logros y dificultades 

encontradas a lo largo del año. 

b)  Para el caso de ser necesaria la aprobación de algún acuerdo, éstos 

serán aprobados por mayoría de votos de los asistentes. 

 
A.2.  Participación del profesorado 

El CLAUSTRO de profesorado es el órgano propio de participación del profesorado en el 
gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y en su caso 
decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo. 

 
Composición: El Claustro de Profesorado será presidido por el Director o Directora del 

centro y estará integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el 

mismo. Actuará como secretario en el Claustro de Profesorado el Secretario o Secretaria 

del centro. 

Competencias: 

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del 

Plan de Centro. 

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro. 
c) Aprobar las programaciones didácticas y las propuestas pedagógicas. 

d) Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del alumnado. 
e) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de la 
investigación pedagógica y en la formación del profesorado del centro. 
f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección 
del director o directora. 
g) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por 
las personas candidatas. 
h) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento 
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el 
centro. 
i) Informar el reglamento de organización y funcionamiento del centro. 
j) Informar la memoria de autoevaluación. 
k) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar 
para que éstas se atengan a la normativa vigente. 
l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro. 
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organización y 
funcionamiento del centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente 
en materia de educación. 

Régimen de funcionamiento: 
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a)  Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán celebrarse en el día y 
con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. 

b)  En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de 
Profesorado, por orden del director o directora, convocará con el correspondiente 
orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de una semana y 
pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los temas incluidos en 
él. 

c)  Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una 
antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que 
hayan de tratarse así lo aconseje. 

El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director o directora, adoptado 
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a 
las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, 
considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario 
laboral. 
Para el caso de ser necesaria la aprobación de algún acuerdo, éstos serán aprobados por 
mayoría de votos de los asistentes. 
El régimen de reuniones del Claustro de Profesorado se atendrá al siguiente calendario: 

• 

Una al inicio de curso a fin de proceder regular el plan de trabajo del curso, 
horarios, asignación de tutorías... 

• 

Un mínimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso de 
análisis de evaluación continúa. 

• 

Al final de curso como medida de aprobación de la Memoria de 
Autoevaluación. 

• 

Cualquier otra, que por circunstancias fuera necesario. 

 
ÓRGANOS DE COORDINACION DOCENTE. 

 

 
EQUIPOS DOCENTES. 

 

 
Composición: 

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

 
Funciones: 

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas 
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro. 
b) Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la normativa 
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan 
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en materia de promoción. 

c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado información relativa a 
la programación del área que imparte, con especial referencia a los objetivos, los mínimos 
exigibles y los criterios de evaluación. 
d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo. 

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo 

medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros 

órganos en materia de prevención y resolución de conflictos. 

f) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione 
a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del 
grupo. 
g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinación 
del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de orientación a que se 
refiere el artículo 86. 
h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de 
acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial del centro y en 
la normativa vigente. 
i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientación y acción tutorial del centro. 

Los equipos docentes trabajarán para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran 

presentarse y compartirán toda la información que sea necesaria para trabajar de manera 
coordinada en el cumplimiento de sus funciones. 

Régimen de funcionamiento: 

a) La jefatura de estudios incluirá en el horario general del centro la planificación de las 
reuniones de los equipos docentes. 
b) Sin menoscabo de poder convocarse nuevas reuniones, se fijan las mínimas 

siguientes: 

• 1ª quincena septiembre: reuniones de traslado de información de antiguos tutores. 

•  1ª quincena de octubre: valoración de la evaluación inicial de los cursos 1º, 3º y 5º 

de primaria. 

•  Trimestrales (A mitad de cada uno de los trimestres): Reuniones de los equipos 

docentes como sistema de preevaluación trimestral. 

• Trimestrales: Como proceso de evaluación trimestral. 

•  Mes de mayo, como proceso de toma de información sobre la promoción del 

alumnado. 

•  A petición de cualquier tutor/a y previa comunicación a la Jefatura de Estudios, se 

podrá solicitar una reunión del equipo docente pertinente. 

 

 
c) Las decisiones que pudieran adoptarse dentro del equipo docente se tomarán por 

mayoría de votos de los asistentes. 
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d) En cuestiones sobre promoción del alumnado, se tendrá especial consideración el 

informe del tutor/a, si bien la decisión final se tomará de forma colegiada. 

e) De las reuniones del Equipo Docente se tomará acta en el propio libro de actas del 

Equipo de Ciclo al cual pertenezca, actuando el coordinador de ciclo como responsable 

de las mismas. 

 EQUIPOS DE CICLO. 
 

 
Composición: 

A cada Equipo de ciclo pertenecerán los/as maestros/as tutores/as que imparten 

docencia en él. Los/as maestros/as sin tutoría se integrarán a los Equipos docentes, a los 

que pertenezcan la mayoría de los alumnos/as a los que imparten clase o a los Equipos 

Docente con menos número de maestros/as o a cualquier otro que por circunstancias 

especiales sea conveniente hacerlo. 

Existirán 4 Equipos de Ciclo: De Educación Infantil, de 1º, 2º y 3º Ciclo de Primaria. 

Competencias: 

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos docentes del 

proyecto educativo. 

b) Elaborar las programaciones didácticas o, en su caso, las propuestas pedagógicas 
correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo. 
c) Velar para que en las programaciones didácticas de todas las áreas se incluyen 

medidas para estimular el interés y el hábito de la lectura y la mejora de la expresión oral 

y escrita del alumnado. 

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y 
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo. 
e) Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se 
desarrollen para el alumnado del ciclo. 
f) Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de 
conformidad con lo establecido en la normativa vigente. 
g) Mantener actualizada la metodología didáctica, especialmente aquella que favorezca el 
desarrollo de las capacidades en el alumnado de educación infantil y de las competencias 
básicas en el alumnado de educación primaria. 
h) Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-aprendizaje. 
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por 
Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

 
Designación y cese de los coordinadores de ciclo: 

a) La dirección del centro, oído el Claustro de Profesorado, formulará a la persona titular 

de la Delegación Provincial correspondiente de la Consejería competente en materia de 

educación propuesta de nombramiento de los coordinadores o coordinadoras de ciclo, de 

entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las personas 
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coordinadoras de ciclo desempeñarán su cargo durante dos cursos escolares, siempre 

que durante dicho período continúen prestando servicio en el centro. 

b) La propuesta procurará la participación equilibrada de hombres y mujeres en los 
órganos de coordinación docente de los centros 
c) Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesarán en sus funciones al término de su 
mandato o al producirse alguna de las causas siguientes: 

a) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del 
nuevo director o directora. 
b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente 
Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo 
informe razonado de la dirección del centro. 
c) A propuesta de la dirección, mediante informe razonado, oído el Claustro de 
Profesorado, con audiencia a la persona interesada. 

 
Competencias del coordinador de ciclo: 

a) Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, así como velar por su 

cumplimiento. 

b) Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas. 

c) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinación pedagógica. 

d) Coordinar y dirigir la acción de los tutores y tutoras conforme al plan de orientación y 

acción tutorial. 

e) Coordinar la enseñanza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto 
educativo. 
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por 

Orden de la Consejería competente en materia de educación. 

 
Régimen de funcionamiento: 

Los Equipos de Ciclo se reunirán con una periodicidad semanal. 

Para el caso de procederse a la votación de algún acuerdo, el mismo se dirimirá por 

mayoría de votos de sus miembros asistentes. 

 
 

EQUIPO DE ORIENTACIÓN 
 

 
Composición: 

Formará parte del mismo un orientador del equipo de orientación educativa. También 
formarán parte, en su caso, los maestros y maestras especializados en la atención del 
alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo, los maestros y maestras 
especialistas en pedagogía terapéutica o en audición y lenguaje, los maestros y maestras 
responsables de los programas de atención a la diversidad y los otros profesionales no 
docentes con competencias en la materia con que cuente el centro. 
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Funciones del equipo de orientación y del orientador/a. 

El equipo de orientación asesorará sobre la elaboración del plan de orientación y acción 

tutorial, colaborará con los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo, especialmente en 

la prevención y detección temprana de las necesidades específicas de apoyo educativo, y 

asesorará en la elaboración de las adaptaciones curriculares para el alumnado que las 

precise. 

Los orientadores u orientadoras tendrán las siguientes funciones: 

a) Realizar la evaluación psicopedagógica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la 
normativa vigente. 
b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluación continua del alumnado. 

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del currículo sobre el ajuste del proceso de 
enseñanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado. 
d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicación de las medidas relacionadas con la 
mediación, resolución y regulación de conflictos en el ámbito escolar. 
e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicación de las diferentes 
actuaciones y medidas de atención a la diversidad, especialmente las orientadas al 
alumnado que presente necesidades específicas de apoyo educativo. 
f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientación y acción tutorial, asesorando en sus 
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorías, facilitándoles los recursos 
didácticos o educativos necesarios y, excepcionalmente, interviniendo directamente con el 
alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se 
recoja en dicho plan. 
g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos 
que afecten a la orientación psicopedagógica del mismo. 
h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de la 
persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

 
EQUIPO TÉCNICO DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA. 

 

 
Composición: 

El equipo técnico de coordinación pedagógica estará integrado por la persona que 

ostente la dirección, que lo presidirá, el jefe o jefa de estudios, los coordinadores o 

coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador o coordinadora del equipo de 

orientación educativa. Actuará como secretario o secretaria el maestro o maestra que 

designe la dirección de entre sus miembros. 

Se integrará, asimismo, en el equipo de técnico de coordinación pedagógica, el orientador 
u orientadora de referencia del centro 

Competencias: 

a) Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos del 

Plan de Centro y sus modificaciones. 



Plan de centro: 

R O F 

CEIP FEDERICO GARCÍA LORCA (DÍLAR) 

ROF Página 20 

 

 

b) Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del proyecto educativo. 
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboración del Plan de Centro. 

d) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las 
programaciones didácticas. 
e) Asesorar a los equipos de ciclo y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la 
evaluación en competencias y velar porque las programaciones de las áreas contribuyan 
al desarrollo de las competencias básicas. 
f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y 
programas de atención a la diversidad del alumnado. 
g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia. 
h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los aspectos educativos del Plan de 
Centro. 
i) Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del profesorado como 
consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o 
externas que se realicen. 
j) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirán, cada curso 
escolar, el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el proyecto educativo. 
k) Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos 
de formación en centros. 
l) Coordinar la realización de las actividades de perfeccionamiento del profesorado. 
m) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto 
relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las 
mismas. 
n) Investigar sobre el uso de las buenas prácticas docentes existentes y trasladarlas a los 
equipos de ciclo y de orientación para su conocimiento y aplicación. 
ñ) Informar a los maestros y maestras sobre líneas de investigación didáctica innovadoras 
que se estén llevando a cabo con respecto al currículo. 
o) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades 
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento. 
p) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan 
de Centro, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza. 
q) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa en la aplicación y el 
seguimiento de las pruebas de evaluación de diagnóstico y con aquellas otras 
actuaciones relacionadas con la evaluación que se lleven a cabo en el centro. 
r) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como 
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el centro. 
s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el proyecto educativo del centro o por 
Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

 
Régimen de funcionamiento: 

La Dirección del Centro convocará las reuniones del E.T.C.P. con una antelación mínima 

de cuarenta y ocho horas, incluyendo en la convocatoria el orden del día. 

Para el caso de ser necesaria la aprobación de algún acuerdo, éstos serán aprobados por 

mayoría de votos de los asistentes. 

EL Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica se reunirá con el siguiente calendario: 
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-Principio de curso, a fin de proceder a fijar los planes de trabajo del año. 

-Un mínimo de una vez al trimestre. 

-Antes de la finalización del curso, a fin de fijar criterios del proceso de 

autoevaluación, análisis de los resultados de las pruebas diagnósticas... 

 
 

TUTORIAS. 
 

 
Tutoría y designación de tutores: 

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

b) La tutoría del alumnado con necesidades educativas especiales será ejercida en las 
aulas específicas de educación especial por el profesorado especializado para la 
atención de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas 
especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoría será ejercida de manera 
compartida entre el maestro o maestra que ejerza la tutoría del grupo donde esté 
integrado y el profesorado especialista. 

c) Se tendrá en cuenta que aquellos maestros y maestras que, durante un curso escolar, 
hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educación primaria o del 
primer y segundo curso del segundo ciclo de la educación infantil permanecerán en el 
mismo ciclo hasta su finalización por parte del grupo de alumnos y alumnas con que lo 
inició, siempre que continúen prestando servicio en el centro. 

 
Funciones del tutor/a: 

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y acción tutorial. 

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle 
en su proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones personales y académicas. 
c) Coordinar la intervención educativa de todos los maestros y maestras que componen el 
equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo. 
d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el 

equipo docente. 

e) Garantizar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se 
propongan al alumnado a su cargo. 
f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación de 
su grupo de alumnos y alumnas. 
g) Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el 
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación y promoción del 
alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicación. 
h) Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado a su cargo. 

i) Recoger la opinión del alumnado a su cargo sobre el proceso de enseñanza y 
aprendizaje desarrollado en las distintas áreas que conforman el currículo. 
j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, así como a sus padres, 



Plan de centro: 

R O F 

CEIP FEDERICO GARCÍA LORCA (DÍLAR) 

ROF Página 22 

 

 

madres o representantes legales. 

k) Facilitar la cooperación educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres 
y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperación incluirá la atención a 
la tutoría electrónica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del 
alumnado menor de edad podrán intercambiar información relativa a la evolución escolar 
de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoría. 
l) Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes legales del 
alumnado. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o 
representantes legales del alumnado se fijará de forma que se posibilite la asistencia de 
los mismos y, en todo caso, en sesión de tarde. 
m) Facilitar la integración de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su 
participación en las actividades del centro. 
n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organización y 
funcionamiento, en la gestión del programa de gratuidad de libros de texto. 
ñ) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientación y acción tutorial del 
centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de 
educación. 

 
ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO. 

 

 
EQUIPO DIRECTIVO. 

Composición. 

El Equipo Directivo del Centro estará compuesto por el/la Director/a, el/la Jefe/a de 

Estudios y el/la Secretario/a. 

Funciones del equipo directivo: 

a) Velar por el buen funcionamiento del centro. 
b) Establecer el horario que corresponde a cada área y, en general, el de cualquier otra 
actividad docente y no docente. 
c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de los acuerdos 

adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, así como velar por el 

cumplimiento de las decisiones de los órganos de coordinación docente, en el ámbito de 

sus respectivas competencias. 

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluación. 
e) Impulsar la actuación coordinada del centro con el resto de centros docentes de su 
zona educativa, especialmente con el instituto de educación secundaria al que esté 
adscrito. 
f) Favorecer la participación del centro en redes de centros que promuevan planes y 
proyectos educativos para la mejora permanente de la enseñanza. 
g) Colaborar con la Consejería competente en materia de educación en aquellos órganos 
de participación que, a tales efectos, se establezcan. 
h) Cumplimentar la documentación solicitada por los órganos y entidades dependientes de 
la Consejería competente en materia de educación. 
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la 
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Se integrará, el profesorado responsable de la coordinación de aquellos planes 

estratégicos que se disponga, en nuestro caso: Plan de Apertura y Plan 2.0. En todo caso 

su integración se realizará para aquellas cuestiones relativas a los planes especificados. 

 
DIRECTOR/A: 

Elección, nombramiento y cese: 

La selección, nombramiento y cese de la dirección de las escuelas infantiles de segundo 
ciclo, de los colegios de educación primaria, de los colegios de educación infantil y 
primaria y de los centros específicos de educación especial se realizará según lo 
establecido en La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y en las disposiciones que la 
desarrollan. 
Competencias: 

a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el 
mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la 
comunidad educativa. 
b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias 
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 
c) Ejercer la dirección pedagógica, facilitar un clima de colaboración entre el profesorado, 

designar el profesorado responsable de la aplicación de las medidas de atención a la 

diversidad, promover la innovación educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los 

planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro. 

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes. 
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro. 
f) Ejercer la potestad disciplinaria. 

g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los 
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en 
cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin perjuicio de 
las competencias atribuidas al Consejo Escolar. 
h) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que 
faciliten la relación del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el 
estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral del 
alumnado en conocimientos y valores. 
i) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y 
en la evaluación del profesorado. 
j) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar y del 
Claustro de Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus 
competencias. 
k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los 
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de 
conformidad con lo que establezca la Consejería competente en materia de educación. 
l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, así como de los centros 
privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la 
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m) Proponer requisitos de especialización y capacitación profesional respecto de 
determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales 
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en 
materia de educación. 
n) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente 
en materia de educación el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, 
previa información al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 
ñ) Establecer el horario de dedicación de los miembros del equipo directivo a la 
realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales 
efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en 
materia de educación. 
o) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente 
en materia de educación el nombramiento y cese de las personas coordinadoras de ciclo, 
oído el Claustro de Profesorado. 
p) Nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de 
estudios. 
q) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran 
producir, por enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se 
determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de 
educación y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la 
provisión de puestos de trabajo docentes. 
r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la 
Consejería competente en materia de educación. 
Las personas que ejerzan la dirección de los centros adoptarán los protocolos de 

actuación y las medidas necesarias para la detección y atención a los actos de violencia 

de género dentro del ámbito escolar, así como cuando haya indicios de que cualquier 

alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo 

una situación de violencia de género. 

Potestad disciplinaria de la dirección. 

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

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un máximo de nueve horas al 
mes. 
b) La falta de asistencia injustificada en un día. 

c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislación de la función 
pública o del personal laboral que resulta de aplicación, en el presente Reglamento, así 
como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados 
como falta grave. 
d) Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluirá el 
orientador de referencia en el horario en que éste presta servicios en el centro. 

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podrán ser sancionadas con 

apercibimiento, que deberá ser comunicado a la Delegación Provincial de la Consejería 



Plan de centro: 

R O F 

CEIP FEDERICO GARCÍA LORCA (DÍLAR) 

ROF Página 25 

 

 

competente en materia de educación a efectos de su inscripción en el registro de personal 

correspondiente. 

El procedimiento a seguir para la imposición de la sanción garantizará, en todo caso, el 

derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el 

preceptivo trámite de audiencia al interesado o interesada. 

Contra la sanción impuesta el personal funcionario podrá presentar recurso de alzada 
ante la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia 
de educación y el personal laboral podrá presentar reclamación previa a la vía judicial 
ante la Secretaría General Técnica de dicha Consejería. Las resoluciones de los recursos 
de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este 
apartado pondrán fin a la vía administrativa. 
JEFE/A DE ESTUDIOS: 

Designación, nombramiento y cese: 
a) La dirección del centro, previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo 
Escolar, formulará a la persona titular de la Delegación Provincial correspondiente de la 
Consejería competente en materia de educación propuesta de nombramiento de la 
jefatura de estudios, de entre el profesorado con destino en el centro. 
b) La propuesta garantizará la participación equilibrada de hombres y mujeres. 

 
La Jefatura de Estudios cesará en sus funciones al término de su mandato o al producirse 
alguna de las circunstancias siguientes: 
a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación 

Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe razonado 

de la dirección, oído el Consejo Escolar. 

b) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del nuevo 
director o directora. 
c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro. 
d) A propuesta de la dirección, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y 

previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar 

Competencias: 

a) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal 

docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del 

mismo. 

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad. 
c) Ejercer, por delegación de la dirección, la presidencia de las sesiones del equipo 
técnico de coordinación pedagógica. 
d) Proponer a la dirección del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de 

grupo. 

e) Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las 

derivadas de la coordinación con los institutos de educación secundaria a los que se 

encuentre adscrito el centro. 

f) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario 
general del centro, así como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada 
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maestro y maestra, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, así 
como velar por su estricto cumplimiento. 
g) Elaborar el plan de reuniones de los órganos de coordinación docente. 
h) Elaborar la planificación general de las sesiones de evaluación. 
i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo. 
j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didácticas. 

k) Organizar los actos académicos. 
l) Organizar la atención y el cuidado del alumnado en los períodos de recreo y en las 
actividades no lectivas. 
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la 
persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

 
SECRETARIO7A: 

Designación, nombramiento y cese: 

a) La dirección del centro, previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo 
Escolar, formulará a la persona titular de la Delegación Provincial correspondiente de la 
Consejería competente en materia de educación propuesta de nombramiento de la 
jefatura de estudios, de entre el profesorado con destino en el centro. 
b) La propuesta garantizará la participación equilibrada de hombres y mujeres. 

El/La secretario/a cesará en sus funciones al término de su mandato o al producirse 
alguna de las circunstancias siguientes: 
a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación 

Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe razonado 

de la dirección, oído el Consejo Escolar. 

b) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del nuevo 
director o directora. 
c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro. 
d) A propuesta de la dirección, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y 
previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. 

 
Competencias: 

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la 

dirección. 

b) Ejercer la secretaría de los órganos colegiados de gobierno del centro, establecer el 
plan de reuniones de dichos órganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los 
acuerdos, todo ello con el visto bueno de la dirección. 
c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro. 
d) Expedir, con el visto bueno de la dirección, las certificaciones que soliciten las 

autoridades y las personas interesadas. 

e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado. 

f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilización del 
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa 
vigente y las indicaciones de la dirección, sin perjuicio de las facultades que en materia de 
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contratación corresponden a la persona titular de la dirección. 

g) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal de 
administración y servicios y de atención educativa complementaria adscrito al centro y 
controlar la asistencia al trabajo del mismo. 
h) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario 
del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria, así 
como velar por su estricto cumplimiento. 
i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro. 
j) Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones de la 
dirección, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejería competente en 
materia de educación y los órganos a los que se refiere el artículo 25.4. del Decreto 
320/2010. 
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la 
persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

 
SUSTITUCIÓN DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO: 

a) En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la dirección será suplida temporalmente 
por la jefatura de estudios. 
b) En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la secretaría 

serán suplidas temporalmente por el maestro o maestra que designe la dirección, que 

informará de su decisión al Consejo Escolar. 

 
A.3.  Participación de las familias 

Las familias participarán en la vida del centro a través de: 

1. El ejercicio de sus derechos. 
2. La colaboración con los centros docentes en los términos que establece la 

normativa. 
3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado. 
4. Los/as delegados/as de padres/madres del alumnado 
5. En el aula. 

1. Las familias tienen derecho a: 

a) Recibir el respeto y la consideración de todo el personal del centro. 
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de 
enseñanza y aprendizaje de estos. 
c) Ser informadas de forma periódica sobre la evolución escolar de sus hijos e hijas. 
d) Ser oídas en las decisiones que afecten a la evolución escolar de sus hijos e hijas. 
e) Ser informadas de los criterios de evaluación que serán aplicados a sus hijos e hijas. 
f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al centro. 

g) Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado 
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas. 
h) Conocer el Plan de Centro. 
i) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro. 

j) Recibir notificación puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para 
la convivencia realizadas por sus hijos e hijas. 
k) Suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de 
establecer mecanismos de coordinación con el profesorado y con otros profesionales que 
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atienden al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptación de las 
normas escolares, y de colaborar en la aplicación de las medidas que se propongan, tanto 
en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situación. 
l) Recibir información de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, así como 
de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto. 
m) Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados en 
el centro. 
n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar. 
ñ) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar. 

2. Colaboración de las familias: 
1. Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que 
son de la educación de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligación de colaborar con 
los centros docentes y con los maestros y maestras. 
2. Esta colaboración de las familias se concreta en: 
a) Estimular a sus hijos e hijas en la realización de las actividades escolares para la 
consolidación de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado. 
b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado. 
c) Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del centro. 
d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de 
texto y el material didáctico cedido por los centros. 
e) Cumplirán con las obligaciones contraídas en los compromisos educativos y de 
convivencia que hubieran suscrito con el centro. 

3. Asociaciones de madres y padres del alumnado. 
1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en los centros 
a los que se refiere el presente Reglamento podrán asociarse de acuerdo con la 
normativa vigente. 
2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrán las finalidades que se 
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se considerarán, al menos, las 
siguientes: 
a) 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. 
b) Colaborar en las actividades educativas del centro. 

c) Promover la participación de los padres, madres o representantes legales del alumnado 
en la gestión del centro. 
3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrán derecho a ser informadas 
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. 
4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirán en el Censo de 
Entidades Colaboradoras de la Enseñanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de 
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza. 
5. Se facilitará la colaboración de las asociaciones de madres y padres del alumnado con 
los equipos directivos de los centros, y la realización de acciones formativas en las que 
participen las familias y el profesorado. 

4. Delegados/as de padres/madres del alumnado. 
Se elegirá un delegado/a de madres/padres del alumnado de cada grupo en la primera 
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reunión celebrada con el tutor/a al inicio del curso escolar. 

La elección se efectuará por votación entre los/as interesados y si no los hubiera se 
votará a cualquiera de los representantes del alumnado del grupo. 
Sus principales funciones son: 

• Ser representante de los padres y madres de la clase 

• Asistir a las asambleas de Delegados y Delegadas que se convoquen. 

• Ser representante de la convivencia escolar de la clase. 

• Dinamizar la participación de las familias en la vida del Centro. 

• Animar a la participación de las familias en las actividades programadas. 

• Ayudar al tutor/a y al Centro en aquellas actividades o tareas en las que haga falta 
la coordinación de todas las familias del grupo. 

• Convocar reuniones, previo consentimiento de la Dirección del Centro, con el resto 
de los padres y madres para transmitirles la información necesaria, hablar de las 
posibles problemáticas que afectan al grupo, propones soluciones y hacer 
peticiones Al AMPA para transmitirlas a la Dirección. 

• Animar a los padres y madres a participar en las actividades ofertadas por el Centro 
para ellos, fomentando las de carácter formativo. 

• Estar dispuesto/a a asumir la coordinación de la Comisión de Padres y Madres 
Delegados para ejercer como interlocutor con el AMPA y la Dirección. 

5. En el aula: 

• Los padres/madres del aula pueden participar y colaborar en: 

• Asistencia a las reuniones reglamentarias convocadas por el tutor o tutora, a través 
de su presencia en las reuniones de padres y madres. 

• En la hora de tutoría semanal los padres podrán reunirse con el tutor de su hijo o 
hija para comentar y analizar asuntos relacionados con la educación de éstos, 
previa cita del tutor o tutora o comunicando previamente la visita a través de la 
agenda escolar. 

• Diseño, organización y desarrollo de visitas culturales. 

• Facilitar el contacto con organismos, instituciones, entidades, asociaciones y 
empresas, en las que trabajan o conocen, para la consecución ayudas, 
subvenciones, visitas orientadoras y obtención de materiales complementarios. 

• Colaborar en la organización de actividades complementarias, lúdicas y culturales 
para el grupo-clase, la totalidad del ciclo o el centro educativo. 

• Otras actividades que el tutor/a considere valiosas para la consecución de los 
objetivos. 

A.4.  Participación del alumnado 
 

Cauces de participación 
Constituyen un deber y un derecho del alumnado de educación primaria la participación 
en el funcionamiento y en la vida del centro a través del ejercicio de sus derechos y 
deberes y de los delegados y delegadas de grupo. 

Delegados y delegadas de clase: 
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1. El alumnado de cada clase de educación primaria elegirá, por sufragio directo y 
secreto, por mayoría simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o 
delegada de clase, así como un subdelegado o subdelegada, que sustituirá a la persona 
que ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el 
procedimiento que establezca el reglamento de organización y funcionamiento del centro. 
2. Los delegados y delegadas colaborarán con el profesorado en los asuntos que afecten 
al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladarán al tutor o tutora las sugerencias y 
reclamaciones del grupo al que representan. 
3. El reglamento de organización y funcionamiento del centro podrá recoger otras 
funciones de los delegados y delegadas de clase. 

A.5.  Participación del personal de administración y servicios y de la 
administración educativa y local.(Cuando proceda) 

 
El personal de administración y servicios tendrá derecho a participar en el consejo escolar 
en calidad de representante del personal de administración y servicios o, en su caso, del 
personal de atención educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones 
vigentes, y a elegir a sus representantes en este órgano colegiado. 

 

 
La participación de la Administración tanto la educativa como la local deben ser activas al 
proporcionarnos la infraestructura y la dotación de medios y recursos necesarios para el 
funcionamiento del Centro. 

 
 
 
 

A.6.  Participación en la elaboración del proyecto educativo y 
reglamento de organización y funcionamiento 

 
Podrán realizar sugerencias y aportaciones para la elaboración del proyecto educativo y el 
reglamento de organización y funcionamiento, el profesorado, el personal de 
administración y servicios y de atención educativa complementaria y las asociaciones de 
padres y madres del alumnado. 
El Claustro de Profesorado es el órgano propio de participación del profesorado en el 
gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, 
decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo. 
El Claustro de Profesorado: 
- formulará propuestas al equipo directivo para la elaboración del Plan de Centro, 
- fijará criterios referentes a la orientación y tutoría del alumnado, 

- informará el reglamento de organización y funcionamiento y 
- aprobará y evaluará los aspectos educativos del Proyecto Educativo a que se refieren 
las letras b), c), d), e), f), g), k), n) y ñ). 
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B. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y 

TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES DE LOS DISTINTOS 
ÓRGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACIÓN DOCENTE. 

 
B.1. EN LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO 

 
B.1.1.  CONSEJO ESCOLAR 

 

Presidencia: 

El presidente/a tendrá como función principal la de asegurar el cumplimiento de las leyes 

y garantizar la regularidad de las deliberaciones, que podrá suspender en cualquier 

momento por causa justificada. 

 
Funcionamiento interno: 

1. El moderador/a será su presidente/a o persona en quien delegue. 

2. Los puntos del orden del día que puedan dar lugar a debate se adecuará a lo siguiente: 

- Exposición del punto por el consejero/a correspondiente. 

- Los turnos de palabras tendrán carácter cerrado, incluyendo las intervenciones por 

alusiones, y su número se determinarán por consenso entre los consejeros/as. 

- El moderador/a, para no alargar innecesariamente el debate, podrá proponer el es- 

tablecimiento de un último turno definitivo. 

- Propuesta de votación y votación, si procede. El moderador/a enunciará o, en su caso, 

resumirá las diferentes propuestas y las especificará. 

 
Seguimiento del orden del día: 

1. Los puntos a tratar en cada sesión serán todos los fijados en el orden del día. 

2. Sólo en las reuniones de carácter ordinario se podrán incluir otros puntos, a propuesta 

de cualquier miembro del Consejo y con el voto favorable de la totalidad de los miembros. 

3. Cuando algún punto del día requiera documentación, ésta se hará llegar a los 

miembros del Consejo Escolar con la suficiente antelación, para su estudio. Si esta 

documentación partiera de algún miembro distinto al equipo directivo, será imprescindible, 

para garantizar que llega a todos los miembros, se presente en la secretaría del Centro 

previa a la convocatoria del consejo en el que se vaya a tratar. 

 
Votaciones y acuerdos: 

1. La votación será a mano alzada o secreta según se crea conveniente. 

2. La mayoría simple bastará para adoptar o no los acuerdos, salvo para los acuerdos en 

los que para su adopción sea exigible determinada mayoría, que se actuará conforme a 

la normativa vigente. 
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3. En los casos de empate, el Presidente/a podrá decidir haciendo uso del voto de 

calidad. 

4. Cualquier miembro del Consejo Escolar que haya votado en contra de un determinado 

acuerdo que se haya aprobado podrá, si lo desea, hacer constar en el acta su voto en 

contra y los motivos que lo justifican, quedando, de esta manera, exento de la 

responsabilidad que, en su caso, pudiere derivarse del acuerdo adoptado. 

 
Ruegos y preguntas: 

Sólo podrán ser objeto de ruego y/o pregunta temas o cuestiones que sean competencia 

del Consejo Escolar. Aquellas cuestiones que requieran estudio y toma de decisión o 

votación del Consejo Escolar no podrán ser presentadas en este apartado, pudiéndose 

incluir como punto en el Orden del día, si así lo aprueban todos miembros, al principio de 

la sesión. 

 
Actas 

1. De todas las reuniones del Consejo Escolar, La Secretaría confeccionará el acta de la 

sesión celebrada, que especificará necesariamente los asistentes, el Orden del Día, 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. 

2. Del contenido del acta dará fe el Secretario/ a con el Vº Bº del Presidente/a. 

3. En sesión ordinaria el acta se leerá y, si procede, se aprobará en la siguiente reunión 

ordinaria. 

4. En sesión extraordinaria el acta se confeccionará al final de la reunión, se leerá y 

aprobará, si se puede, en la misma reunión. 

5. Quienes acrediten la titularidad de un interés legítimo podrán dirigirse al Secretario/a 

del Consejo Escolar para que les sea expedida certificación del acuerdo tomado. 

 
Entrada en vigor de los acuerdos adoptados: 

1. Los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar entrarán en vigor el día siguiente al de 

su aprobación, salvo que precisen de aprobación por instancias superiores, estén 

impugnados o sean nulos. 

1.1. Los acuerdos nulos de pleno derecho pueden ser de tres tipos: 

Por incompetencia del Órgano Colegiado. 

Por ser constitutivos de delito. 

Por vulnerar la constitución, las leyes u otras disposiciones administrativas de rango 

superior. 

1.2. Son acuerdos anulables aquellos en que los Órganos Colegiados se extralimitan 

en sus funciones. 

2. El Presidente/a tomará las medidas oportunas para que se notifique a los interesados 

los acuerdos del Consejo Escolar que afecten a sus derechos e intereses en un plazo no 

superior a diez días. 
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B.1.2.  CLAUSTRO 

 
Presidencia: 

El presidente/a tendrá como función principal la de asegurar el cumplimiento de las leyes 

y garantizar la regularidad de las deliberaciones, que podrá suspender en cualquier 

momento por causa justificada. 

 
Funcionamiento interno: 

1. El moderador/a será su presidente/a o miembro en el que delegue tal función. 

2. Los puntos del orden del día que puedan dar lugar a debate se adecuarán a lo si- 

guiente: 

⎯ Exposición del punto por el/la profesor/a correspondiente. 

⎯ Los turnos de palabras tendrán carácter cerrado, incluyendo las intervenciones por 

alusiones, y su número se determinarán por consenso entre los/las profesores/as. 

⎯ El moderador/a, para no alargar innecesariamente el debate, podrá proponer el es- 

tablecimiento de un último turno definitivo. 

⎯ Propuesta de votación y votación, si procede. El moderador/a enunciará o, en su 

caso, resumirá las diferentes propuestas y las especificará. 

 
Seguimiento del orden del día: 

1. Los puntos a tratar en cada sesión serán todos los fijados en el orden del día. 

2. En las reuniones de carácter ordinario se podrán incluir otros puntos, a propuesta de la 

Dirección o de, al menos, un tercio de los asistentes, y con el voto favorable de la 

totalidad del Claustro. 

3. Los Ciclos podrán solicitar la inclusión de algún punto en el orden del día a través del 

Secretario/a del Centro. 

4. La duración de cada Claustro vendrá determinada por el orden del día. Se respetará la 
disposición de los puntos del orden del día, evitando las alteraciones de éste, salvo que 
así se acuerde por mayoría. 

 
Votaciones y acuerdos: 

1. La votación será a mano alzada o secreta, según se estime en cada caso. 

2. En los casos de empate, el Director/a podrá decidir haciendo uso del voto de calidad. 

3. Cualquier miembro del Claustro que haya votado en contra de un determinado 

acuerdo que se haya aprobado podrá, si lo desea, hacer constar en el acta su voto en 

contra y los motivos que lo justifican, quedando, de esta manera, exento de la 

responsabilidad que, en su caso, pudiere derivarse del acuerdo adoptado. 

4. Todos aquellos asuntos que supongan la participación de los compañeros/as o que les 

afecten en su práctica docente serán votados en claustro, adoptándose dichos 

acuerdos por mayoría, la mitad más uno de los votos emitidos con el voto de calidad 

del Director/a, salvo en los casos que marque la normativa vigente. 
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Sugerencias y preguntas: 

Sólo podrán ser objeto de ruegos y preguntas temas o cuestiones que sean competencia 

del Claustro. No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure 

como punto en el Orden del Día o sea incluido en él como se especifica anteriormente. 

 
Actas: 

De todas las reuniones del Claustro, el Secretario/a confeccionará el acta de la sesión ce- 

lebrada, que especificará necesariamente los ausentes, el Orden del Día, las circunstan- 

cias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberacio- 

nes, así como el contenido de los acuerdos adoptados. 

1. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripción íntegra de su propuesta o 

intervención, siempre que aporte en el acto o en el plazo de veinticuatro horas, el texto 

que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose constar en el acta o 

uniéndose copia a la misma. 

2. Del contenido del acta dará fe el Secretario/a con el Vº Bº del Director/a. 

3. El acta se aprobará en la próxima sesión ordinaria de Claustro, si procede. 

4. En sesión extraordinaria el acta se confeccionará al final de la reunión, se leerá y 

aprobará, si es posible, en la misma reunión. 

5. Cualquier miembro del Claustro podrá dirigirse al Secretario/a del Claustro para que les 

sea expedida certificación del acuerdo tomado. 

 
Entrada en vigor de los acuerdos adoptados: 

1. Los acuerdos adoptados por el Claustro entrarán en vigor el día siguiente al de su 

aprobación, salvo que precisen de aprobación por instancias superiores, estén impug- 

nados o sean nulos. 

- Los acuerdos nulos de pleno derecho pueden ser de tres tipos: 

Por incompetencia del Órgano Colegiado. 

Por ser constitutivos de delito. 

Por vulnerar la Constitución, las leyes u otras disposiciones administrativas de 

rango superior. 

- Son acuerdos anulables aquellos en que los Órganos Colegiados se 

extralimitan en sus funciones. 

2. Los asuntos que se traten en el claustro de profesores y sean aprobados serán de 

obligado cumplimiento por todos sus miembros, velando por ello el equipo directivo. 

 
B.1.3.  EL EQUIPO DIRECTIVO 

 
El/la secretario/a del centro recogerá por escrito en un libro destinado para ello, los 

acuerdos tomados en las reuniones llevadas a cabo por el equipo directivo. 

B.2.  EN LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 
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Documentos de recogida de la toma de decisiones: 
De cada reunión celebrado por cualquiera de los órganos de coordinación docente se 
elaborará un acta en la que se especificará necesariamente los ausentes, el orden del día, 
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. 
El coordinador/a de cada equipo será el/la encargado/a de redactarlas en el libro de actas 
destinado a tal fin. 

B.3.  PROCEDIMIENTOS DE INFORMACIÓN 
 

Información de carácter general y de interés para la comunidad educativa: 
• En el Centro existirán varios tablones de anuncios en lugar visible para todos los 

miembros de la Comunidad Educativa en el que se plasmen aquellas informaciones de 
interés que se reciban. La información de dicho tablón será revisada periódicamente 
de manera que siempre esté actualizado. 

• Desde la dirección del centro se remitirá la oportuna información a través del e-mail 
particular de cada uno de los miembros del consejo escolar y claustro de profesorado 

• La WEB del centro contendrá toda la información relativa al mismo y disponible para 

toda la Comunidad Educativa. 

• El centro tiene aprobada la utilización de una agenda escolar para el alumnado de 

educación primaria. La misma servirá de enlace puntual y directo entre el profesorado 

y las familias. La forma de utilización de las mismas será explicada por los tutores/as a 

las familias en la reunión preceptiva de inicio de curso. 

• Se comunicará a las familias cualquier información de interés general a través de 

circulares o notas entregadas a sus hijos/as. 

 
 

Información de interés para el profesorado: 

El profesorado dispondrá en la sala de profesores del centro de un tablón y de una 
bandeja la cual se destinará a ofrecer toda la información puntual que pudiera llegar. 

 
Información relativa al proceso de admisión y matriculación del alumnado: 

La normativa, calendario, listados y cualquier información relativa al proceso de admisión 
y matriculación del alumnado quedará expuesta en un tablón en la entrada del centro 
exclusivamente dedicado a ello. 

Información sobre la evaluación del alumnado: 

• Los boletines periódicos de calificaciones constituyen un documento cuya finalidad es 

poner en conocimiento de la familia la evolución académica de sus hijos/as. 

• Los boletines de notas se entregarán de forma personal a la familia (padre/madre/tutor 

legal) por el/la maestro/a tutor/a del mismo. 

• En caso de no asistencia de la familia a recoger el boletín al final del trimestre, en el 

día que oportunamente se fije, se enviaría por correo a las familias respectivas. 
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• El tutor/a podría hacer entrega del mismo con antelación al día fijado si lo estima 

oportuno. 

• Nunca se entregarán los boletines de notas a hermanos o familiares distintos de los 

padres, madres o tutores legales del alumnado salvo casos excepcionales y con una 

autorización por escrito del padre-madre o tutor. 

 
 

 
C. ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS 
MATERIALES DEL CENTRO. NORMAS PARA SU CORRECTO USO. 

 
C.1.- BIBLIOTECA 

No existe un espacio adecuado por sus dimensiones para uso de biblioteca. Hay 

actualmente un almacén de 8 m2 con unas estanterías para libros. 

Sobre la coordinación y uso en general: 

-  El responsable de este espacio será el profesor o la profesora que coordina el 
proyecto de biblioteca. 

-  El responsable de biblioteca informará de las actividades de biblioteca a realizar 
dentro del aula. 

K. Todos los fondos 
bibliográficos serán sellados, registrados y catalogados a través de la aplicación 
informática: Programa ABIES. 

 
Sobre el préstamo de libros: 

 

 
c) El acceso a los libros en régimen de préstamo será para toda aquella 
persona que pertenezca a la comunidad escolar. 

d) El registro de préstamo de libros se realizará a través del Programa 
ABIES. Lo gestionará el tutor o tutora que esté con su grupo en la biblioteca, y la 
Coordinadora en horario de recreo de recreo y según conste en su horario. 

 
e) El alumnado podrá sacar en préstamo un libro cada vez durante un 
plazo máximo de quince días naturales. 

 

 
f) La Biblioteca del Centro podrá realizar prestamos a las bibliotecas de 
Aulas, supervisado estos préstamos por el/la coordinador/a de biblioteca. Se hará 
constar en un documento los libros entregadas a cada aula y que formen parte de 
los fondos de la biblioteca del Centro. Los libros deben ser devueltos antes de 
finalizar el curso escolar (máximo la 2ª semana de junio). 
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g) Cuando un libro no haya sido devuelto dos días después de finalizado el 
plazo, se notificará a la persona correspondiente y esta no podrá sacar más libros 
durante tantos días como se haya retrasado en la devolución. 

 
h) En caso de reincidencia se negará el derecho a la utilización de préstamo 
de libros teniendo sólo acceso a la consulta en la sala. 

C.2.- SALA DE USOS MÚLTIPLES 

 
Se podrá utilizar para actividades generales del Centro pero programando con 

anterioridad el uso de la instalación. 

 
-Se podrá usar esta sala para: 

C. Reuniones de padres fuera o dentro del horario escolar. 

D. Educación Física y Psicomotricidad. 

E. Recreo en días de lluvia. 

F. Fiestas escolares. 

G. Asambleas generales de alumnos/as. 

H. AMPAS en actividades deportivas. 

I. Ensayos y representaciones teatrales. 

J. Clases de música y audiciones musicales. 

K. Charlas para grupos de niños, padres y cualquier actividad que por falta de 

espacio no se pueda realizar en otro sitio. 

 
-Toda persona que utilice las instalaciones de la sala de usos múltiples hará un 

uso adecuado de los materiales y será responsable de ella. 

 
C.3. AULAS 

 
6. La utilidad de las distintas aulas será la propia de impartir la docencia de cada nivel 

en horario lectivo u otra que se solicite adecuadamente en horario no lectivo. 
7. El contenido de las distintas aulas será el propio de cada nivel, compartido por el 

ciclo correspondiente. 
8. El responsable, en horario lectivo, de cada aula será, principalmente, el tutor del 

grupo correspondiente, y el propio grupo de alumnos, en la medida de sus 
competencias. Cada tutor deberá responsabilizarse del correcto uso del mismo y 
de las incidencias que puedan ocurrir de ello, debiendo así mismo: mantener 
ordenado todo el material y mobiliario, sobre todo al finalizar la jornada escolar; de 
fomentar, cuidar y velar sobre el correcto uso del mobiliario y materiales; informar 
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al Secretario de las incidencias sobre los mismos para modificación del inventario 
o adquisición-reparación-reposición del material o nuevos recursos; fomentar, 
organizar y dar publicidad en su ciclo sobre los recursos bajo su responsabilidad 
con el objeto de que sean aprovechados adecuadamente al máximo y con la 
máxima rentabilidad posible por el ciclo; controlar dichos recursos; proponer al 
órgano o equipo docente correspondiente las mejoras de cualquier tipo que estime 
oportunas para llevar a cabo todo lo anteriormente citado; informar al 
correspondiente coordinador de ciclo sobre el material existente en el aula para su 
control. 

 

 
C.4. PATIO 

 

 
-En horario lectivo no de recreo, el patio será utilizado fundamental y exclusivamente para 
impartir el área de educación física y/o psicomotricidad, o cualquier otra actividad 
programada por los distintos profesores, que consideren oportuno realizarla en el exterior. 
Durante dicho horario el responsable de todo el contenido del patio será el profesor 
correspondiente quien deberá controlar y velar por que los alumnos hagan correcto uso 
de las instalaciones, así como que sigan adecuadamente las instrucciones sobre la 
actividad a realizar. 

 

 
-El citado responsable deberá informar al Secretario de las incidencias que observe en las 
instalaciones del patio para modificación del inventario o adquisición-reparación reposición 
del material o nuevos recursos; controlar dichos recursos y proponer al órgano o equipo 
directivo correspondiente las mejoras de cualquier tipo que estime oportunas. 

 

 
- Durante el tiempo de recreo, éste será vigilado por los profesores, que se situarán 
estratégicamente `por todo el patio. Sobre todo en la puerta de salida, pista y parte trasera 
del colegio.(Ver plan de vigilancia de recreos de la Jefatura de Estudios). 

 

 
-Igualmente vigilarán que durante el tiempo de recreo se evite el desarrollo, entre los 
alumnos, de juegos o actividades violentas, o que inciten a ellas, de los que se puedan 
originar daños a personas o cosas, así como vigilarán que todos los alumnos respeten 
este tiempo de ocio a otros alumnos, especialmente a los de menor edad. 

 
 

-Se vigilará el que los alumnos no permanezcan o penetren en el interior del edificio 
escolar en el tiempo de recreo sin autorización de algún maestro. 

 
 

- El responsable, en horario no lectivo, del uso del patio y sus instalaciones será del 
órgano, entidad o persona que la utilice , debiendo responsabilizarse de todo su 
contenido, su correcto uso, y de las incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su 
utilización. 
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C.5. DESPACHO DEL EQUIPO DIRECTIVO 
 

 
La utilidad de dicho despacho será la propia de ejercer adecuadamente las funciones de 

dichos cargos unipersonales y los mismos contendrán, además del mobiliario necesario, 
los archivos y documentación correspondientes a la responsabilidad de cada uno de los 
cargos. Ningún otro miembro de la comunidad educativa del centro, sin previa 
autorización del órgano correspondiente, deberá acceder al contenido de estos 
despachos tanto en horario lectivo como no lectivo, por razones obvias de la 
responsabilidad que implica para estos cargos unipersonales la guarda, custodia y deber 
de reserva de toda la documentación habida en los mismos. 

 
 

Cada uno de los cargos unipersonales será el responsable del correcto uso de los 
despachos y su contenido y de las incidencias que puedan ocurrir de ello, debiendo así 
mismo mantener ordenado todo el material y mobiliario ( sobre todo al finalizar la jornada 
escolar); de cuidar y velar sobre el correcto uso del mobiliario y materiales; informar al 
Secretario de las incidencias sobre los mismos para modificación del inventario o 
adquisición-reparación-reposición del material o nuevos recursos; fomentar, organizar y 
dar publicidad de la documentación y recursos que manejan, en el ámbito de las 
competencias de a quien vaya dirigida dicha publicidad, con el objeto de que sean 
aprovechados adecuadamente y con la máxima rentabilidad posible por quien 
corresponda; controlar dichos recursos y documentación; proponer al órgano 
correspondiente las mejoras de cualquier tipo que estimen oportunas para llevar a cabo 
todo lo anteriormente citado. 

 

 
-El horario de atención al público por parte de cada uno de los órganos unipersonales se 
detallará a comienzos de cada curso deberá ser informado al público en general mediante 
circular a los padres y exposición en lugar visible del centro (tablón general de anuncios, 
puerta, ventanilla, etc.) 

 
 

C.6 SALA DE PROFESORES 
 

 
Está ubicada junto al despacho de dirección y secretaria. 

 

 
-La utilidad de dicha sala será: reuniones formales e informales del profesorado clases de 
apoyo a ciclo cuando no sea posible utilizar otro lugar adecuado; sala de descanso, estar, 
café o trabajo personal del profesorado en horario de no docencia directa; lugar de 
encuentro e información del profesorado, Consejos Escolares etc. 

 

 
-Esta sala, además del correspondiente mobiliario, contendrá: un tablón de anuncios 
propio del profesorado que será mantenido periódicamente por el Secretario y el Jefe de 
Estudios del Centro; con informaciones de interés para todo el profesorado. 
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-Todos los profesores serán responsables del correcto uso de dicha sala y su contenido, 
debiendo dejar correctamente ordenada la sala y su contenido tras su uso por cada uno 
de éstos. Así mismo todos los profesores pondrán en conocimiento del Secretario del 
Centro cualquier incidencia que puedan observar u ocurrir en el transcurso de su 
utilización y/o proponer cualquier sugerencia del tipo que sea para su mejora y correcto 
uso. 

 

 
El responsable, en horario no lectivo, del uso de esta dependencia será del órgano, 
entidad o persona que la utilice previa autorización del equipo directivo o de quien 
proceda, debiendo responsabilizarse de todo su contenido, su correcto uso, y de las 
incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su utilización. 

 
 

C.7 ASEOS, DEPENDENCIAS DE SERVICIOS, DE MANTENIMIENTO Y  
ALMACENAMIENTO 

 
 

-Aseo de profesores: La utilidad es la obvia de este tipo de dependencias y el uso de las 
mismas las también obvias normas generales de buena educación de su utilización. Los 
usuarios de estos aseos deberán informar al secretario de cualquier incidencia que 
observen en dichas instalaciones y su material así como proponer cualquier sugerencia 
del tipo que sea para su mejora y correcto uso. 

 

 
-Aseo de alumnos: Están distribuidos entre la planta baja y alta, para uso exclusivo de los 
alumnos y público en general. La utilidad es la obvia de este tipo de dependencias y el 
uso de las mismas las normas generales de buena educación de su utilización. Se 
procurará acostumbrar a todos los alumnos a no salir a los servicios en horas de clase y 
en caso de verdadera o urgente necesidad, se irá al servicio que corresponda (niño/niña) 
de la planta alta, de la planta baja, según donde se encuentre el alumno o alumna en ese 
momento. 

 

 
Durante la utilización del patio (recreo, E.F…etc) se usarán los servicios de la planta baja. 

 

 
-El material higiénico-sanitario para los alumnos estará en cada una de las aulas bajo la 
supervisión del profesor correspondiente, ya que el control de su correcto uso es difícil, 
por razones obvias de intimidad, si estuviera a su alcance en los propios aseos. 

 

 
-El responsable, en horario no lectivo, del uso de estas dependencias será del órgano, 
entidad o persona que la utilice previa autorización del equipo directivo o de quien 
proceda, debiendo responsabilizarse de todo su contenido, su correcto uso, y de las 
incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su utilización. 



Plan de centro: 

R O F 

CEIP FEDERICO GARCÍA LORCA (DÍLAR) 

ROF Página 41 

 

 

C.8 CUARTOS DE LIMPIEZA Y TRASTERO 
 

 
-Situado frente a los servicios de los alumnos en la planta baja, aprovechando en hueco 
de la escalera. Sirve como almacén de productos y materiales de limpieza, material 
higiénico-sanitario general, trastero general, etc. y de uso exclusivo por el personal de 
servicios del centro, quienes se responsabilizarán de su correcto uso y mantenimiento 
permanentemente ordenado, debiendo informar éstos al Secretario del centro de 
cualquier incidencia que observen en dicha instalación y su material así como proponer 
cualquier sugerencia del tipo que sea para su mejora y correcto uso. . 

 
 

C.9 SALA DE INFORMATICA. 
 

 
-Las clases de informática tendrán lugar en la misma aula donde los niños tienen otras 
materias, y habrá sesiones semanales para todos los niveles que lo necesiten para su 
correcta alfabetización, haciendo uso de los portátiles del Centro. 

 

 
-Los responsable del cuidado de dichos ordenadores serán todos y cada uno de los 
profesores que acompañen a los alumnos. Habrá un ordenador de uso exclusivo de 
los/las profesores/as, cuyo mantenimiento y cuidado será de todos los que lo usen. 

 
-El responsable, en horario no lectivo, será del órgano, entidad o persona que la utilice 
previa autorización del equipo directivo o de quien proceda, debiendo responsabilizarse 
de todo su contenido, su correcto uso, y de las incidencias que puedan ocurrir en el 
transcurso de su utilización, así como deberá dejar correctamente ordenado todo el aula y 
apagados todos los ordenadores. 

 

 
C.10 PASILLOS. 

 

 
Los pasillos tanto de planta baja como alta deberán utilizarse exclusivamente para 

acceso a las distintas dependencias no permitiéndose la estancia en ellos, por parte de 
alumnos, en horario lectivo sin causas justificadas y en todo caso no se permitirá que 
alumnos corran, jueguen, etc , será responsable del incumplimiento de lo anterior el 
profesor bajo quien tuviera que estar el alumno en cuestión. 

C.11 AULA DE CONVIVENCIA  

 
Este aula está ubicada en la planta de arriba , justo en medio de las dos aula digitales de 

5º y 6º de Primaria. Dicho aula se utilizará para: 
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-Aula de resolución de conflictos(mediación). 
 

 
-Aula de apoyo a las asignaturas básicas. 

 
 

-Alternativa de religión. 
 

 
El último maestro/a en utilizarla cerrará las ventanas y persianas . 

 

 
C.12 OTRAS NORMAS INTERNAS 

 
Los padres/tutores, familiares, alumnos y visitas se abstendrán de acceder a las 

dependencias del Centro que no les correspondan sin la autorización de los profesores o 
Equipo Directivo. 

 
 

Todos los miembros y órganos del centro estarán obligados a guardar reserva sobre 
toda aquella información de que dispongan acerca de las circunstancias personales y 
familiares del alumnado. No obstante, comunicarán a la autoridad competente aquellas 
circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumnado o cualquier otro 
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de protección de menores. 

 

 
Los miembros de la comunidad educativa, y en particular el profesorado, pondrán 

especial cuidado en la prevención de actuaciones contrarias a las normas de 
convivencia, desterrando los comportamientos insolidarios, agresivos y antisociales, 
mediante el contacto y la cooperación constante y directa con los alumnos afectados, así 
como con los padres/tutores de los menores. 

 
 

C.13 USO DE LA FOTOCOPIADORA 

 

 

Debido a que este equipo de reproducción pertenecen a la dotación general del Centro, 
estará a disposición de toda la Comunidad Educativa del Centro cuando su utilización 
repercuta directamente en ésta y atendiendo a las siguientes normas para su mejor 
aprovechamiento y rentabilidad: 

 
 

Se procurará controlar y disminuir el uso de la fotocopiadora, debiendo prever cada 
profesor el gasto de folios que cada clase va a tener durante el curso por el uso de la 
misma. 
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Cada tutor/a entregará al Secretario trimestralmente la parte proporcional de los paquetes 
de folios de su aula. Los folios se pondrán en la fotocopiadora para uso de los distintos 
maestros/as del centro. 

 
 

Las copias de uso general de todo el Centro, tanto del profesorado como de Dirección- 
Secretaría, serán a cargo del Centro. 

 
C.14 USO DEL TELÉFONO 

 

 
El uso del teléfono se limitará a las llamadas precisas para el normal funcionamiento del 

Centro y a aquellas otras que precise realizar cualquier miembro de la Comunidad 
Educativa relacionadas con su labor docente. Los alumnos y padres/tutores se 
abstendrán de utilizar el teléfono sin autorización expresa del Equipo Directivo o un 
profesor responsable. 

 

 
Para no interrumpir el desarrollo normal de las clases, los profesores se abstendrán de 

usar el teléfono (FIJO O MÓVIL) en horas de clase así como no se pasarán llamadas a 
éstos en dicho horario, excepto en casos de urgencia, procurando hacer y recibir las 
llamadas durante el recreo o en aquellos otros momentos en los que los profesores se 
encuentren disponibles. 

 
 
 

 
C.15 SOBRE LOS ORDENADORES 

 
Los ordenadores tanto fijos como portátiles con los que cuenta el Centro deben ser 

usados y cuidados por todos los alumnos y profesores. 
 

Le corresponde al profesor que esté usándolos con los niños su cuidado y buen uso 
de los mismos. 

Los ordenadores de los niños del tercer ciclo de Primaria 

A. Se entregan para uso y formación del alumnado. Es una herramienta educativa igual 
que el libro de texto. 
Es fundamental velar por el cuidado y buen estado ya que el niño deberá utilizarlo 
hasta la finalización de la etapa educativa obligatoria. 
Normas de uso. Es responsabilidad de cada alumno o alumna: 

1. El cuidado y mantenimiento de los mismos. Deben saber los 
consejos más importantes. 

2. La información que se almacena estará relacionada con las 
tareas educativas. 

3. Acceso a aquellos recursos de su nivel. 
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4. El uso de la red con una finalidad formativa y evitar el acceso a 
páginas de contenidos que no tienen que ver con el objeto de 
estudio. 

5. Obligación de acudir al centro educativo con la bacteria 
cargada. 

6. Comunicación de cualquier avería o contratiempo a la persona 
de referencia del centro. 

7. Cuando un alumno se vaya a un colegio fuera de nuestra 
Comunidad Andaluza, deberá dejar en el centro su portátil. 

B. Las familias suscribirán un Compromiso digital donde acepten las normas de uso y 
cuidado. 

C. Los ordenadores ultraportátiles de los profesores pertenecerán al Centro y 
serán usados y cuidados por los profesores del tercer ciclo de Primaria en cuento 
están en el Centro y pertenezcan a dicho ciclo. 

 
C.16 LOS CANALES DE INFORMACIÓN EXTERNOS E INTERNOS 

 

 

a) TABLONES DE ANUNCIOS: Se distribuirán por el centro distintos tipos de tablones de 
anuncios, de información general, colocados en sitios visibles y de fácil acceso al público 
al que van dirigidos cada uno de ellos, de información específica y dirigida a cada uno de 
los sectores de la Comunidad Educativa y ubicados en los siguientes lugares: sala de 
profesores (para profesores y órganos colegiados), aulas (para alumnos) y entrada (para 
padres y público en general). La información que se publique deberá confeccionarse con 
un lenguaje diferente y adecuado al sector al que va dirigido, con la mayor claridad y 
concreción posible. Deberán ser revisados y limpiados periódicamente de información 
caduca por el Secretario del Centro y los tutores en el caso de los tablones de aula. 

 

 
b) ACTOS INFORMATIVOS ESPECIFICOS Y PUNTUALES: Determinadas informaciones 
de carácter relevante, como pueden ser la información de una norma legal transcendente, 
exposición de experiencias educativas, charlas generales de principios de curso, etc. se 
organizarán, cuando procedan, y las mismas irán dirigidas al sector correspondiente y 
llevadas a cabo por la persona o medio competente o procedente, tales como: invitación 
de expertos, elaboración de folletos informativos específicos o circulares, proyecciones, 
etc. 

 

 
c) ARCHIVO DOCUMENTAL E INFORMATIVO DEL CENTRO: El cúmulo de información 
que llega a un Centro educativo es de gran importancia: documental, legislativo, 
informático, audiovisual, bibliográfico, etc..., que pueden y deben interesar de distinta 
forma a los diversos sectores de la Comunidad Educativa. Para que todos los sectores 
tengan acceso a dichos fondos en el ámbito de sus competencias, cada uno de ellos tiene 
el acceso a los mismos reglamentado en el apartado correspondiente de su sector en el 
presente ROF, todo ello previa solicitud al Equipo Directivo del Centro quien pondrá a 
disposición del interesado la información requerida, si procede y cómo proceda 
legalmente. 
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D. ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS 

PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE. 
 

 
D.1.- RECREO 

Los recreos se consideran a todos los efectos como horario lectivo, por lo que su 
vigilancia será siempre obligatoria. No obstante se podrá realizar turnos de vigilancia en 
cumplimiento de la orden 20 de agosto de 2010, en su artículo 13 donde se especifica: 

“Para el cuidado y vigilancia de los recreos podrá organizarse un turno entre 
los maestros y maestras del Centro, a razón de una persona de vigilancia por cada 
dos grupos de alumnos/as o fracción, del que quedará exenta la persona que ejerza 
la dirección del Centro”. 

 
La jefatura de estudios diseñará un plan de utilización de los recreos que será 

presentado al Claustro y a la comisión de delegados/as, para su conocimiento. Dicho Plan 
incluirá entre otras cuestiones, las siguientes: 

-zona de distribución de juegos. 
-calendario de uso de zonas y juegos por parte de cada grupo clase. 

-plan de actuación de los/as alumnos/as mediadores de paz. 
-se establecerá en el turno de vigilancia de maestros/as un turno de reserva para 
caso de ausencia. 

 
El horario de recreo será el mismo para todo el Centro. En el caso de que 

algún grupo-clase, atrase, adelante o prolongue el tiempo de recreo, deberán garantizar 
sus maestras la vigilancia, así como la no interrupción de la marcha general del Centro. 

 
Los días de lluvia cada maestro/a (tutor o especialista) que esté con el grupo 

la hora antes del recreo deberá quedarse con el grupo clase, de forma general. En el 
caso de que algún tutor/a no se encuentre en el Centro la Jefatura de estudios designará 
un profesor/a sin tutoría para realizar la vigilancia del grupo-clase. 

No se podrá dejar a ningún alumno/a realizando tareas en las clases ni en otra 
dependencia del Centro sin la adecuada vigilancia. 

 
D.2.- ENTRADAS Y SALIDAS 

A las 8:50 se abrirá la puerta principal, los alumnos podrán entrar al vestíbulo 
de entrada, un miembro del Equipo directivo estará allí. A las 9:00 horas subirán a 
las aulas de manera ordenada. 
Las salidas se harán por clases hasta la puerta de salida, contando con la 
presencia del maestro/a que finaliza la última sesión con el fin de controlar y 
ordenar la salida. 
Las maestras de Infantil acompañan a los niños hasta la cancela y controlan que 
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cada niño vaya con sus padres o tutores. 

Si a un niño no lo recoge los padres o tutores, alguien del Equipo directivo deberá 
hacer lo posible por localizar y entregarlo y en último caso llamar al Policía del 
Pueblo. 

 

 
E. COLABORACIÓN DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTIÓN DEL 

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. 
 

El centro ve necesario regular el procedimiento de supervisión, normas de utilización y 
sanciones por su uso de los libros de texto amparados dentro del Programa de Gratuidad 
de Libros de Texto reflejado en la Orden de 27 de abril de 2005 (BOJA de 13 de mayo de 
2005) así como de lo regulado en el presente Reglamento. 
a) Todos los libros de texto serán registrados por el centro e identificados con una 
etiqueta o sello que se fijará en la primera hoja de los mismos, donde aparecerá el 
nombre del centro y el/la alumno/a que lo tenga en préstamo en cada curso escolar. 
b) El alumnado y sus representantes legales, tendrán las obligaciones reflejadas en el art. 
5 de la Orden anteriormente citada, entre ellas: 
- Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reingresar los mismos al centro 
donde ha estado escolarizado. 
- Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada. 
c) El profesorado de cada área supervisarán los libros de texto. 
d) El alumnado del centro de los cursos 3º, 4º, 5º y 6º de primaria, entregará los libros de 
texto nuevamente forrados, intentando arreglar cualquier pequeño defecto (dobleces, 
arrugar, marcas, etc) 
e) Al finalizar el curso, lo depositarán de forma ordenada en la clase correspondiente. 

Aquellos libros de texto de los cuales se tenga duda de su estado serán notificados y 

depositados en la Dirección de Centro. 

f) Antes del 30 de junio y en todo caso antes de la entrega de notas al alumnado del 
centro, el Consejo Escolar (a través de su comisión permanente) analizará los libros de 
texto depositados en la dirección del centro y de los cuales haya duda sobre su estado. 
g) Cada año se reflejará el alumnado que mejor ha tratado los libros de texto así como 
los que no lo han hecho, para así proceder a asignarle, el curso siguiente, una dotación 
acorde a como lo hubieran dejado 
h) Con respecto al alumnado que deba ingresar o reponer el libro de texto deteriorado se 
establece el criterio por el cual el ingreso económico de las familias por el uso 
inadecuado de los libros se establecerá acorde a los años de vigencia que tuviera el 
mismo: 

• 1º año: 100 % 

• 2º año: 75% 

• 3º año 50 % 

i) Si se diera el caso de que las familias afectadas por la no reposición o pago del libro 
deteriorado, al alumno no se le entregará al curso siguiente el libro del área en cuestión. 
j) La secretaría del centro, en el libro de actas correspondiente, cotejará los nombres de 
los alumnos de los cuales se apruebe la actuación reflejada en los puntos anteriores. 
k) El formulario en el que se reflejará el estado de conservación de los libros será el que 
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figura en el ANEXO 

l) Otras actuaciones se derivarán de la mala utilización por parte del alumnado que 
presente los libros muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos inservibles para 
la utilización por otro alumnado. 
m) Cualquier demanda que se realice a los padres y madres no podrá conllevar nunca la 
pérdida del derecho a la gratuidad de libros de texto que el alumnado de nuestra 
Comunidad Autónoma tiene reconocido en el Estatuto de Autonomía para Andalucía, 
salvo por renuncia voluntaria. 
n) La Dirección del Centro procederá a la adquisición de los libros de texto para el 
alumnado de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes 
para la atención del alumnado matriculado. 
ñ) La Dirección del centro se encargará de la adquisición para el alumnado con 
Necesidades Educativas Específicas beneficiario del Programa de Gratuidad, de libros de 
texto o materiales curriculares que pertenezcan a otros cursos o niveles educativos 
seleccionados por la maestra especialista de Pedagogía Terapéutica. 
o) La Secretaría del Centro se encargará de la entrega de los Cheque-Libros, a las 
familias, a la finalización del curso escolar y siempre antes del 10 de septiembre a todo el 
alumnado beneficiario y conservará un registro de entrega generado a través de la 
aplicación informática Séneca. 

Colaboración de tutores/as 

 
En el caso del segundo y tercer ciclo, nuestro centro establece como actuaciones que 
deben llevar a cabo los tutores para la gestión del programa lo siguiente: 

 
a. Cada tutor o tutora, durante los primeros días del mes de septiembre, preparará y 
entregará los libros de texto que hayan sido recogidos al finalizar el anterior curso escolar 
y guardados para su reutilización y custodiando los lotes de libros que puedan sobrar. 
Asimismo, tendrá que identificar los libros de texto nuevos adquiridos con estampillado y 
cumplimentar el citado sello con el nombre del alumno/a y curso escolar en todos los 
libros. 

 
b. El tutor o tutora supervisará a lo largo del curso la correcta utilización de los libros de 
texto por parte de sus alumnos y alumnas y que hagan de este uso una ocasión para 
mejorar la educación en valores y actitudes solidarias, valoración de los libros de texto, 
materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso 
común. 

 
c. El tutor o tutora prestará especial atención a que los libros de texto sean devueltos por 
el alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes 
de libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente. 

 
d. Una vez devueltos, y antes del 30 de junio de cada año, el tutor o tutora revisará los 
libros de texto e informará al Equipo Directivo de aquellos que considera que no reúnen 
las condiciones necesarias para su uso y aquellos libros que sean necesarios para 
atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, así como los que se 
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hayan extraviado, siempre que no fuera por causas imputables al alumnado con el fin de 
adquirirlos para su reposición. 

 
e. En aquellos casos en que el tutor o tutora aprecie deterioro culpable o malintencionado, 
así como el extravío de los libros de texto, informará a la Dirección del Centro que 
solicitará a los representantes legales del alumnado la reposición del material mediante 
una notificación, según el modelo del Anexo II de estas Instrucciones de la Dirección 
General de Participación e Innovación Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los 
Libros de Texto, así como el plazo para hacerlo que, en ningún caso, será inferior a diez 
días hábiles contados a partir de la recepción de dicha comunicación. 

 
f. El tutor o tutora pondrá gran cuidado cuando un alumno o alumna vaya a trasladarse a 
otro centro, en que entregue los libros de texto y comunicará al Equipo Directivo que la 
entrega se ha realizado correctamente. Así, la Dirección del Centro emitirá un certificado 
(Anexo IV de las Instrucciones de la Dirección General de Participación e Innovación 
Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informará 
al nuevo centro de la entrega y el estado de conservación de los libros. 

 

 
F. PLAN DE AUTOPROTECCIÓN. 

 
Según la Orden de 16 de abril de 2.008, 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. 
Definición. El Plan de Autoprotección del Centro es el sistema de medidas y actuaciones 
adoptadas por el Centro, valiéndose de sus propios medios y dirigidas a prevenir y 
controlar riesgos de personas y bienes, en función de distintas situaciones de emergencia 
que se puedan presentar. 
Organización. El P.A. consta de 9 capítulos, en los que se incorporar numerosos datos 
en varios niveles: 

Características del Centro y riesgos posibles (Capítulo 1,2 y 3). 

Medios humanos y responsables de las distintas actuaciones 
(Capítulo 4). 

Mantenimiento de las instalaciones (Capítulo 5 ). 
Actuaciones concretas ante emergencias (Capítulo 6 y 7). 
Implantación del Plan, información y formación en el mantenimiento del Plan 
(Capítulo 8 y 9). 

Temporalización: El C.E.I.P Federico García Lorca entiende que su personal directivo, 
docente y de administración y servicios, no está capacitado para la realización del 
Plan de Autoprotección, por lo que realizará el mismo entrando en contacto con 
Instituciones Públicas (Delegación Provincial, Ayuntamiento, etc…) no descartando 
el asesoramiento en su elaboración por parte de empresas especializada. Una vez 
elaborado el Plan de autoprotección habrá de actualizarse el Equipo Operativo cada 
curso escolar antes de la finalización del mes de octubre. 
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Implicación de los distintos sectores de la Comunidad Educativa del Centro. Todos 
los miembros de la Comunidad Educativa de nuestro Centro estarán implicados en el 
conocimiento, difusión y puesta en práctica del Plan de autoprotección. 

 

 
Ámbitos de actuación ante una emergencia: 

 

• Atención al alumnado por enfermedad o accidente: pasaría desde una atención 
básica, un aviso a la familia, una evacuación al Centro de Salud, hasta un 
aviso a los profesionales sanitarios. 
Debemos remitirnos al Plan de Autoprotección en cualquiera de estos casos. 

 
 

• Incendio: de la fase de detección, se pasaría aviso al equipo directivo que 
valora y comprueba su incidencia. Este daría la alarma a las fuerzas de 
seguridad que pudiesen intervenir. La evacuación del Centro se realizará de la 
mejor manera posible y estableciendo un punto de concentración lo más alejado 
del posible incendio. 

- Inundaciones o temporal de vientos: determina un confinamiento en el 
interior del centro, con puertas y ventanas cerradas, hasta que protección civil 
determine una evacuación. 

 
- Terremoto: nos mantenemos fuera o dentro del edificio, buscando la protección 

de pilares y dinteles y bajo las mesas. Fuera del edificio nos alejaríamos de 
este. También evitaremos las fuentes de electricidad. 

 
- Amenaza de bomba: Se avisa inmediatamente a la policía y no se manipula 

ningún paquete. 
 
 

 
Zonas de concentración o confinamiento: 

Concentración: patios exteriores, cerca de las puertas laterales de los recintos. 

Confinamiento: aulas y gimnasio. 

Esto siempre se hará en orden y controlando el nº de niños. 

 
Vías de salidas de evacuación.- Se recogerán en el Plan de autoprotección y se 

señalizarán con carteles y señales. 

 
Plan de simulacros: Se realizarán como mínimo un simulacro de evacuación .En la 
semana previa a la realización de un simulacro de evacuación, o de confinamiento, la 
dirección del centro informará a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar 
alarmas innecesarias, sin indicar el día y la hora previstos. 
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Nuestro Plan de Autoprotección se encuentra desarrollado capítulo por capítulo en 
los archivos de este centro (Ver capeta del Plan de Autoprotección) y registrado en 
la aplicación SENECA de la Consejería de Educación. 

 

G. PLAN DE CONVIVENCIA 

1.-INTRODUCIÓN: 

• Partimos de la conceptualización consensuada del término convivencia, por todos 
los miembros de la comunidad educativa. Como su término indica hablamos de los 
valores, principios y modelo de gestión que rijan la convivencia de todos. 

• El profesorado, las familias y el alumnado entendemos que la convivencia debe 
estar basada en valores de justicia, paz, perdón, solidaridad, participación, lealtad y 
honestidad, respeto y reconocimiento, empatía, felicidad, esperanza, autodisciplina, 
confianza y responsabilidad, compromiso, creatividad, flexibilidad, serenidad y 
paciencia. 

 

• Y pretendemos que en nuestro Centro haya unas normas claras fruto de un modelo 
integrado. 

 

•  Que las consecuencias del incumplimiento de las mismas respondan a un modelo 
de “justicia restitutiva”, basada en la reparación del daño causado más que en el 
cumplimiento de una pena. 

 

• El Plan se ha elaborado a partir del diagnóstico de todos los sectores implicados. 
Viendo cuales son los puntos débiles y cuales los fuertes, lo que pensamos le da 
una coherencia, que permita el cumplimiento con los compromisos. 

•  Es importante tener la idea de que los Conflictos son un hecho inevitable en las 
relaciones humanas, pero debemos tratarlos de modo constructivo, sin 
esconderlos, analizando en profundidad los intereses de las diferentes partes. 

 

•  Hemos procurado consensuar unos retos colectivos que sean fruto de las 
expectativas, los deseos y los sueños de cada uno de los sectores de la 
Comunidad. 

 

• Para conseguir una educación armónica y plena, basada en los valores 
democráticos que formarán parte del currículo. 

 

• Todo ello debe ir encaminado a promover una cultura de Paz donde el dialogo y el 
consenso marquen las relaciones entre todos los sectores de la Comunidad 
Escolar. 

2.-CARACTERÍSTICAS DEL CENTRO Y SU ENTORNO. 
 

Ubicación 
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El Colegio Federico García Lorca, tiene una media de 130 alumnos de Infantil y 

Primaria. Está en Dílar, pueblo de 2000 habitantes, a unos 12 kilómetros de la ciudad de 
Granada. Un pueblo que ha mantenido su población autóctona. 

El Centro se encuentra en la parte alta del pueblo, zona muy tranquila de ruidos y 
contaminación. Con una vista de Sierra Nevada privilegiada. Eso permite que se puedan 
realizar varias salidas al entorno con los niños/as. 

Destacamos el patio de juego que es muy grande y con unas vistas y un aire puro 
que permite que los niños/as puedan desarrollar variedad de juegos. 

Recursos materiales. 

 
El Centro cuenta con los recursos materiales básicos que permiten el buen 

desarrollo del sistema de enseñanza aprendizaje. En los últimos años han ido mejorando 
gracias al esfuerzo de toda la comunidad escolar: El Centro, las familias, el AMPA y el 
Ayuntamiento. Al habilitarse el aula T.I.C el centro se ha quedado pequeño. 

Características de la Comunidad educativa 

 
1. De los profesionales. 

El centro cuenta en este momento con 13 profesores entre tutores y especialistas. 
Además contamos con un psicólogo,un logopeda,un PT compartido con otros centros. 
Desde los últimos años la mayoría de los profesores son definitivos. Lo que va facilitando 
la continuidad de la línea de trabajo del Centro. 
Cada tutoría cuenta con una ratio entre 10 y 20 alumnos como máximo lo que favorece la 
enseñanza personalizada. 

2. Socioeconómicas de las familias 

Las familias en general tienen una situación estructurada, cuentan con una 
posición socioeconómica buena. Demuestran en la educación de sus hijos/as unos 
valores positivos. En general participan del proceso de aprendizaje de sus hijos/as. Y 
colaboran y participan con la Escuela. 

3. Características del alumnado 

La mayoría de los niños/as tiene una actitud abierta y positiva de aprender, buen 
grado de motivación. Participan en las actividades que se organizan con interés. 

Las relaciones entre ellos son muy buenas: de amistad y cooperación. 
Suelen ser tolerantes y en raras ocasiones se generan conflictos. 

Se relacionan dentro y fuera del entorno escolar al ser un pueblo y conocerse todos. 

Situación de la Convivencia 

 
1. Relación profesorado-alumnado. 

 
Dadas las características de la ratio del Centro las relaciones entre los profesores y 

los niños/as son buenas. Todos los niños tienen contacto con todos los maestros. Y 
muestran respeto y valoración por todos ellos. 

Destacamos relaciones de respeto mutuo. Y de colaboración. 
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2. Relación entre el alumnado. 

Son buenas. Los conflictos que se detectan son los normales entre iguales de estas 
edades, sin violencia ni verbal ni física casi nunca. Podemos hablar de riñas por la 
posesión de la verdad, de un objeto o por el turno de participación en las actividades. 

3. Relaciones entre los profesionales del Centro. 

El Claustro, salvando las diferencias entre cada uno de los miembros, va 
madurando y creciendo en sus relaciones. Para poder aunar esfuerzos en la tarea común 
de educar. Vamos caminando hacia definir un ideal de convivencia en el centro. 

4. Relaciones con las Familias y otras instituciones del entorno. 
 

Las relaciones con las familias son buenas. Se intenta trabajar en cooperación y que 
cada sector aporte la información necesaria sobre el niño/a para mejorar su formación. 

Se trabaja para mantenerlas informadas de la dinámica del Centro y de la situación 
personal de sus hijos/as. A través de las tutorías de grupo e individuales. 

Con el Ayuntamiento las relaciones son buenas. Siempre intentando la cooperación 
para que el Centro se mantenga en óptimas condiciones. 

El AMPA y la escuela siempre han mantenido y esperan mantener unas buenas 
relaciones de cooperación y participación en la dinámica de trabajo. 

 
ANALISIS DIAGNÓSTICO. 

 

 

 Número de item Observaciones. 

PUNTOS FUERTES 
 
( BUENAS PRÁCTICAS) 

 
. Buenas relaciones de los 
todos los sectores. 
. Buen nivel de motivación 
de los niños/as. 
. Buenas relaciones entre los 
alumnos. 
. Compromiso del profesorado 

 

 
DÉBILES 

( LO QUE NOS IMPIDE 
AVANZAR) 

. Algunas prácticas de bajo nivel 
de participación en las tareas. 
. Incumplimiento de normas de 
comportamiento. 
. Poca información de algunos 
aspectos de la dinámica del 
Centro a las familias. 
. No hay un criterio común en la 
resolución de conflictos. 
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ELEMENTOS DE 

MEJORA. 

 
. Trabajar de manera individual 
con los niños/as con dificultades 
. Pedir compromiso de las 
familias. 
. Análisis en gran grupo de las 
dificultades y conflictos. 
. Mayor información de las 
normas y manera de resolver 
los conflictos a las familias. 
. Unificar criterios en cuanto a la 
resolución de conflictos. 

 

 
3.-OBJETIVOS. 

-Facilitar la mediación y el diálogo para la resolución pacífica de los conflictos. 
 

- Hacer sensible a la comunidad educativa de la importancia de una adecuada 
convivencia escolar e informar sobre los procedimientos que debemos llevar a 
cabo para mejorarla. 

 
-Fomentar las acciones que permiten mejorar el cumplimiento de las normas y 
avanzar en el respeto de la diversidad cultural y el fomento de la igualdad entre 
hombres y mujeres. 

 
-Trabajar para la prevención, detección, seguimiento y resolución de los conflictos 
que pudieran plantearse en el centro, así como todas las manifestaciones de 
violencia y comportamientos xenófobos y/o racistas. 

 
-Aplicar las normas de convivencia en todo el horario lectivo y el extraescolar 
del centro según el artículo 32 del Decreto 328/2010. 

-Transmitir y ejercitar los valores que hacen posible la vida en sociedad y adquirir 
hábitos de convivencia y de respeto mutuo. 

 
-Explicitar y aclarar un código ético de convivencia en el que el dialogo sea la 
estrategia para resolver los conflictos. 

-Crear sistemas para involucrar a los propios niños/as como protectores y 
acompañantes de los niños con dificultades. 

-Potenciar en las aulas un clima de confianza y cooperación erradicando la 
competitividad. 
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-Detectar y abordar las situaciones de acoso cuando empiezan, en un nivel leve de 
intimidad. 

-Pretendemos conseguir la madurez personal del alumnado. Para lo que debemos 
establecer relaciones muy directas con todos los alumnos, demostrando 
preocupación por sus necesidades, haciendo que se sientan muy valorados, 
confiados y seguros. Generalizando el trato adecuado y respetuoso con los 
alumnos. 

 
-Que la buena convivencia y la equidad sean los ejes educativos del centro. 
Estableceremos relaciones autenticas, lazos afectivos entre los miembros del grupo, 
basadas en el respeto mutuo, la fiabilidad, la justicia, la coherencia, la consistencia 
y sobre todo manejar criterios consensuados 

 
-El centro planificará actividades orientadas a la formación de alumnos, profesores y 
familias. 

-Que toda la comunidad educativa participe, conozca y asuma todas las normas de 
convivencia. Se organizarán actividades para potenciar el conocimiento entre todos 
Sectores. 
-Las normas se aplicarán de forma rigurosa y flexible. 

 
-Implicar a las familias para que trabajen conjuntamente con la escuela. 

-Se aceptará que los conflictos son una realidad en las relaciones interpersonales. Y 
se acogen como elemento potenciador del desarrollo personal. 

-Fomentar la autoestima de los niños-as. Haciendo que las habilidades de cada uno 
repercutan en el bien del grupo. Para lo que se realizarán tareas  cooperativas en 
la organización de las diferentes clases. 

-Propician la ayuda mutua entre los compañeros. 
 
 
 

4.-NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES DEL CENTRO Y PARTICULARES DE 
AULA. 

Las nomas de convivencia del Centro, pretenden propiciar un clima de responsabilidad, 
de trabajo y de esfuerzo, que permita que todo el alumnado obtenga los mejores 
resultados del proceso educativo y adquieran buenos hábitos de convivencia, respeto y 
tolerancia. 

NORMAS GENERALES DEL CENTRO. 

- La principal norma de convivencia es el respeto a los demás: a los compañeros/as, al 
profesorado y al personal de administración y servicios del colegio. 
- Asistir a clase con puntualidad : El alumnado tiene la obligación de asistir de forma 
puntual a sus clases y actividades complementarias. Se considerará retraso a clase 
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cuando llegue con la clase comenzada y dentro de los diez minutos siguientes al toque de 
entrada de primera hora. Cinco retrasos injustificados se considerará una conducta 
gravemente perjudicial para la convivencia. 
- Participar en las actividades orientadas al desarrollo del currículo. 
- Seguir las directrices del profesorado respecto a la educación y el aprendizaje. 
- Cumplir y respetar los horarios para el desarrollo de las actividades del centro. 

- Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la 
consecución de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el 
derecho de los compañeros/as a la educación. 
- Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales. 

- Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado. 
- Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la 
comunidad educativa 
- No discriminar a ningún miembro de la comunidad educativa por razón de 
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social. 
- Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del centro. 
- Conservar y hacer un bueno uso de las instalaciones del centro y de los 
materiales didácticos y respetar las pertenencias de todos los miembros de la 
comunidad educativa. 

NORMAS DE AULA. 
Durante la primera quincena de clase, el tutor o tutora de cada clase establecerá unas 

normas de aula consensuadas con el alumnado. Dichas normas serán propias de cada 
clase y estarán adecuadas a las edades y características del alumnado. 
1. En cada clase se elegirá un delegado o delegada (a partir de 3º primaria), que será la 
persona, junto con el tutor o tutora, encargada de velar por el cumplimiento de las normas 
del aula. Además, el delegado o delegada tendrá participación en la Asamblea de 
Delegados y Delegadas del Centro. 
2. Será preciso mantener un clima de respeto entre compañeros y compañeras y hacia el 
profesorado que imparta docencia en el aula, potenciando las actitudes de diálogo ante 
cualquier tipo de conflicto que pueda surgir. 
3. Desde las diferentes tutorías se velará por el cuidado de las aulas y el material recogido 
en ellas, procurando en todo momento que, tanto el mobiliario como el material escolar, 
así como las pertenencias personales, las plantas, etc. sean respetados y tratados con el 
cuidado necesario para su conservación. 
4. Las aulas deberán mantenerse limpias y ordenadas, respetando los criterios 
anteriormente establecidos y que se refieren a la distribución del mobiliario para la 
posterior limpieza, el apagado de las luces, la limpieza de suelo y paredes, el uso de 
papeleras, etc. 
5. Cuidar y conservar los libros de texto y de la biblioteca de aula. 
6. Entrar y salir de clase en fila. 
Incumplimiento de las normas de convivencia. 

1. Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el 
incumplimiento de las normas de convivencia habrán de tener un carácter educativo y 
recuperador, deberán adecuarse a las necesidades educativas especiales del alumno o 
alumna y garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y procurarán la 
mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa. 
2. En todo caso, en las correcciones y en las medidas disciplinarias por los 
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incumplimientos de las normas de convivencia, deberá tenerse en cuenta lo que sigue: 

a) El alumno o alumna no podrá ser privado del ejercicio de su derecho a la 
escolaridad. 
b) No podrán imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la 
integridad física y a la dignidad personal del alumno o alumna. 
c) La imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el 
presente Reglamento respetará la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna 
y deberá contribuir a la mejora de su proceso educativo. 
d) Asimismo, en la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias deberán 
tenerse en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno o 
alumna, así como su edad. A estos efectos, se podrán recabar los informes que se 
estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los 
padres y madres o a los representantes legales del alumnado, o a las instituciones 
públicas competentes, la adopción de las medidas necesarias. 
3. Las correcciones y las medidas disciplinarias a las que se refieren los artículos 34 y 
37(decreto 3208/2010) sólo serán de aplicación al alumnado de educación primaria. 

Gradación de las correcciones y de las medidas disciplinarias. 

1. A efectos de la gradación de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se 
consideran circunstancias que atenúan la responsabilidad: 
a) El reconocimiento espontáneo de la incorrección de la conducta, así como la 
reparación espontánea del daño producido. 
b) La falta de intencionalidad. 
c) La petición de excusas. 
2. Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad: 
a) La premeditación. 

b) Cuando la persona contra la que se cometa la infracción sea un maestro o maestra. 
c) Los daños, injurias u ofensas causados al personal no docente, a los compañeros y 
compañeras de menor edad y al alumnado recién incorporado al centro. 
d) Las acciones que impliquen discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, 
orientación sexual, convicciones ideológicas o religiosas, discapacidades físicas, 
psíquicas o sensoriales, así como por cualquier otra condición personal o social. 
e) La incitación o estímulo a la actuación colectiva lesiva de los derechos de los demás 
miembros de la comunidad educativa. 
f) La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los 
integrantes de la comunidad educativa. 
g) La difusión, a través de internet o por cualquier otro medio, de imágenes de 
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, 
particularmente si resultan degradantes u ofensivas para otros miembros de la 
comunidad educativa. 
3. En todo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no serán de 
aplicación cuando las mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias a las 
normas de convivencia o como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. 

Ámbitos de las conductas a corregir. 

 
1. Se corregirán, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, los actos 
contrarios a las normas de convivencia realizados por el alumnado en el centro, tanto en 
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el horario lectivo como en el dedicado al aula matinal, al comedor escolar, a las 
actividades complementarias y extraescolares y al transporte escolar. 

2. Asimismo, podrán corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas por 
cualquier medio e incluso fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o 
directamente relacionadas con el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus 
deberes. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Conductas contrarias a las 
normas de convivencia 

Correcciones de las conductas 
contrarias a las normas de 
convivencia 

 
Órgano  
competente 

a) Los actos que perturben el 
normal desarrollo de las 
actividades de la clase. 

Suspensión del derecho de 
asistencia a esa clase. 
La aplicación de esta medida 
implicará que: 
a) El centro deberá prever la 
atención educativa del alumno o 
alumna al que se imponga esta 
corrección. 
b) Deberá informarse a quienes 
ejerzan la tutoría y la jefatura de 
estudios en el transcurso de la 
jornada escolar sobre la medida 
adoptada y los motivos de la 
misma. Asimismo, el  tutor  o 
tutora deberá informar de ello al 
padre, a la madre  o  a los 
representantes legales del 
alumno o de la alumna. De la 
adopción de  esta   medida 
quedará constancia escrita en el 
centro. 

Profesor/a 
que se 
encuentre en 
el aula 

 
b) La falta de colaboración 
sistemática del alumnado en la 
realización de las actividades 

a) Amonestación oral. 
Todos los 
maestros/as 
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orientadas al desarrollo del 
currículo, así como en el 
seguimiento de las orientaciones 
del profesorado respecto a su 
aprendizaje. 

b) Apercibimiento por escrito. - Tutor/a. 

c) Realización de tareas dentro 
y fuera del horario lectivo que 
contribuyan a la mejora y 
desarrollo de las actividades 
del centro, así como a reparar el 
daño causado en  las 
instalaciones, recursos 
materiales o documentos del 
mismo. 
d) Suspensión del derecho de 
asistencia. a determinadas 
clases por un plazo máximo de 
tres días lectivos. Durante 
el tiempo que dure la 
suspensión, el alumno o alumna 
deberá realizar las actividades 
formativas que se determinen 
para evitar la interrupción de su 
proceso formativo. 

  

c) Las conductas que puedan 
impedir o dificultar el ejercicio del 
derecho o el cumplimiento del 
deber de estudiar por sus 
compañeros y compañeras. 

d) Las faltas injustificadas de 
puntualidad. 
e) Las faltas injustificadas de 
asistencia a clase. 
f) La incorrección y 
desconsideración hacia los 
otros miembros de la comunidad 
educativa. 
g) Causar pequeños daños en las 
instalaciones, recursos materiales 
o documentos del 
centro, o en las pertenencias de 
los demás miembros de la 
Comunidad Educativa. 

- Jefa 
estudios. 

 
 
 
 
 
 
 
- Jefa 
estudios. 

de 
 
 
 
 
 
 
 

 
de 

e) Excepcionalmente, la 
suspensión del derecho de 
asistencia al centro por un 
período máximo de tres días 
lectivos. 
Durante el tiempo que dure la 
suspensión, el alumno o alumna 
deberá realizar las actividades 
formativas que se determinen 
para evitar la interrupción de su 
proceso formativo. 

 
 

 
- Director 

 
Las conductas contrarias prescribirán en el plazo de 30 días naturales a partir de la fecha 
de su comisión, excluyendo los periodos vacacionales. 

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno 
o alumna, las que no sean excusadas de forma escrita por los padres, madres o 
representantes legales. 
Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, 

los planes de convivencia (1/3 del trimestre) de los centros establecerán el número 
máximo de faltas de asistencia por curso, a efectos de la evaluación y promoción del 
alumnado. 
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Conductas gravemente 
perjudiciales para la convivencia 

Medidas disciplinarias Órganos 
competentes 

a) La agresión física contra 
cualquier miembro de la comunidad 
educativa. 
b) Las injurias y ofensas contra 
cualquier miembro de la comunidad 
educativa. 
c) El acoso escolar, entendido como 
el maltrato psicológico, verbal o 
físico hacia un alumno o alumna 
producido por uno o más 
compañeros y compañeras de forma 
reiterada a lo largo de un tiempo 
determinado. 
d) Las actuaciones perjudiciales 
para la salud y la integridad 
personal de los miembros de la 
comunidad educativa del centro, o 
la incitación a las mismas. 
e) Las vejaciones o humillaciones 
contra cualquier miembro de la 
comunidad educativa, 
particularmente si tienen una 
componente sexual, racial, religiosa, 
xenófoba u homófoba, o 
se realizan contra alumnos o 
alumnas con necesidades 
educativas especiales. 

f) Las amenazas o coacciones 
contra cualquier miembro de la 
comunidad educativa. 
g) La suplantación de la 
personalidad en actos de la vida 
docente y la falsificación o 
sustracción de documentos 
académicos. 
h) Las  actuaciones  que  causen 
graves daños en las instalaciones, 

a) Realización   de tareas 
fuera del horario lectivo que 
contribuyan a la mejora y 
desarrollo de las actividades 
del  centro,   así  como   a 
reparar el daño causado en 
las instalaciones, recursos 
materiales o   documentos 
del mismo, sin perjuicio del 
deber de asumir el importe 
de otras reparaciones que 
hubieran de efectuarse por 
los   hechos     objeto de 
corrección    y     de  la 
responsabilidad civil de sus 
padres,  madres    o 
representantes   legales en 
los términos previstos por 
las leyes. 
b) Suspensión del derecho 
a participar en las 
actividades extraescolares 
del centro por un período 
máximo de un mes. 
c) Cambio de grupo. 

d) Suspensión del derecho 
de  asistencia  a 
determinadas clases 
durante un periodo 
superior a tres días lectivos 
e inferior a dos semanas. 
Durante el tiempo que dure 
la suspensión, el alumno o 
alumna deberá realizar las 
actividades formativas que 
se determinen para evitar la 
interrupción en el proceso 
formativo. 

Director/a que 
dará traslado a 
la Comisión de 
Convivencia. 
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recursos 

materiales o documentos del centro, 
o en las pertenencias de los demás 
miembros de la comunidad 
educativa, así como la sustracción 
de las mismas. 
i) La reiteración en un mismo curso 
escolar de conductas contrarias a 
las normas de convivencia del 
centro a 
las que se refiere el artículo 33 del 
decreto 328/2010. 
j) Cualquier acto dirigido 
directamente a impedir el normal 
desarrollo de las actividades del 
centro. 
k) El incumplimiento de las 
correcciones impuestas, salvo que 
la  comisión de convivencia 
considere que este incumplimiento 
sea debido a causas justificadas. 

e) Suspensión del derecho 
de asistencia al centro 
durante un periodo superior 
a tres días lectivos e inferior 
a un mes. Durante el tiempo 
que dure la suspensión, el 
alumno o alumna deberá 
realizar 
las actividades formativas 
que se determinen para 
evitar la interrupción de su 
proceso formativo. 
f) Cambio de centro 
docente. 

El   director 
podrá levantar 
la suspensión 
antes del 
agotamiento del 
plazo previsto. 

Las conductas prescribirán a los 60 días naturales contados a partir de la fecha de su 
comisión, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente 
calendario escolar. 

Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior 
podrán ser realizadas en el aula de convivencia. 

Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el 
incumplimiento de las normas de convivencia habrán de tener un carácter educativo y 
recuperador, deberán adecuarse a las necesidades educativas especiales del alumno o 
alumna y garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y procurarán la 
mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa. 
En todo caso, en las correcciones y en las medidas disciplinarias por los 

incumplimientos de las normas de convivencia, deberá tenerse en cuenta lo que sigue: 
a) El alumno o alumna no podrá ser privado del ejercicio de su derecho a la escolaridad. 

b) No podrán imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la integridad 
física y a la dignidad personal del alumno o alumna. 
c) La imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el 
presente Reglamento respetará la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna 
y deberá contribuir a la mejora de su proceso educativo. 
d) Asimismo, en la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias deberán 
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tenerse en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno o 
alumna, así como su edad. A estos efectos, se podrán recabar los informes que se 
estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los 
padres y madres o a los representantes legales del alumnado, o a las instituciones 
públicas competentes, la adopción de las medidas necesarias. 
e) El alumnado que tenga 1/3 de faltas de asistencia (sin justificar al trimestre) en una 
asignatura a lo largo de un trimestre no podrá ser evaluado. 

 

• Procedimiento para la imposición de las correcciones y de las medidas 
disciplinarias: 

 
Procedimiento en general 

 
Para la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el 

presente Reglamento, será preceptivo, en todo caso, el trámite de audiencia al alumno o 
alumna. 

Cuando la corrección o medida disciplinaria a imponer sea la suspensión del derecho de 
asistencia al centro o cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del 
articulo 37 del decreto 328/2010, se dará audiencia a sus padres, madres o 
representantes legales. 
Asimismo, para la imposición de las correcciones previstas en las letras c), d) y e) del 

artículo 34.2(decreto 328/2010), deberá oírse al profesor o profesora o tutor o tutora del 
alumno o alumna. 
2. Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan serán inmediatamente 
ejecutivas y, una vez firmes, figurarán en el expediente académico del alumno o alumna. 
3. Los maestros y maestras del alumno o alumna deberán informar a quien ejerza la 
jefatura de estudios y, en su caso, al tutor o tutora, de las correcciones que impongan por 
las conductas contrarias a las normas de convivencia. En todo caso, quedará constancia 
escrita y se informará a los padres, madres o representantes legales del alumno o de la 
alumna de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas. 

Reclamaciones. 

1. Los padres, madres o representantes legales del alumnado podrán presentar en el 
plazo de dos días lectivos contados a partir de la fecha en que se comunique el acuerdo 
de corrección o medida disciplinaria, una reclamación contra la misma, ante quien la 
impuso. 
En el caso de que la reclamación fuese estimada, la corrección o medida disciplinaria no 
figurará en el expediente académico del alumno o alumna. 
2. Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora en relación 
con las conductas del de los alumnos y alumnas a que se refiere el artículo 36(decreto 
328/2010), podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres 
o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en el artículo 127 
de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. A tales efectos, el director o 
directora convocará una sesión extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo máximo de 
dos días lectivos, contados desde que se presente la correspondiente solicitud de 
revisión, para que este órgano proceda a confirmar o revisar la decisión y proponga, si 
corresponde, las medidas oportunas. 
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Procedimiento de tramitación de la medida disciplinaria del cambio de centro 
Inicio del expediente. 
Cuando presumiblemente se haya cometido una conducta gravemente perjudicial para la 
convivencia, que pueda conllevar el cambio de centro del alumno o alumna, el director o 
directora del centro acordará la iniciación del procedimiento en el plazo de dos días, 
contados desde que se tuvo conocimiento de la conducta. Con carácter previo podrá 
acordar la apertura 
de un período de información, a fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la 
conveniencia o no de iniciar el procedimiento. 
Instrucción del procedimiento. 

1. La instrucción del procedimiento se llevará a cabo por un maestro o maestra del centro 
designado por el director o directora. 
2. El director o directora notificará fehacientemente al padre, madre o representantes 
legales del alumno o alumna la incoación del procedimiento, especificando las conductas 
que se le imputan, así como el nombre del instructor o instructora, a fin de que en el plazo 
de dos días lectivos formulen las alegaciones oportunas. 
3. El director o directora comunicará al servicio de inspección de educación el inicio del 
procedimiento y lo mantendrá informado de la tramitación del mismo hasta su resolución. 
4. Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolución, el instructor o 
instructora pondrá de manifiesto el expediente al padre, madre o representantes legales 
del alumno o alumna, comunicándoles la sanción que podrá imponerse, a fin de que en el 
plazo de tres días lectivos puedan formular las alegaciones que estimen oportunas. 
Recusación del instructor. 

 
El padre, madre o representantes legales del alumno o alumna podrán recusar al 
instructor o instructora. La recusación deberá plantearse por escrito dirigido al director o 
directora del centro, que deberá resolver previa audiencia al instructor o instructora, 
siendo de aplicación las causas y los trámites previstos en el artículo 29 de la Ley 
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común, en lo que proceda. 
Medidas provisionales. 

Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia en el centro, al 
iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instrucción, el director o la 
directora por propia iniciativa o a propuesta del instructor o instructora, podrá adoptar 
como medida provisional la suspensión del derecho de asistencia al centro durante un 
período superior a tres días lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la 
aplicación de esta medida provisional, el alumno o alumna deberá realizar las actividades 
que se determinen para evitar la interrupción de su proceso formativo. 
Resolución del procedimiento. 

1. A la vista de la propuesta del instructor o instructora, el director o directora dictará y 
notificará la resolución del procedimiento en el plazo de veinte días a contar desde su 
iniciación. Este plazo podrá ampliarse en el supuesto de que existieran causas que lo 
justificaran por un periodo máximo de otros veinte días. 
2. La resolución de la dirección contemplará, al menos, los siguientes extremos: 
a) Hechos probados. 
b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso. 
c) Medida disciplinaria. 
d) Fecha de efectos de la medida disciplinaria. 
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Recursos. 
Contra la resolución a que se refiere el artículo 45 se podrá interponer recurso de alzada 
en el plazo de un mes, ante la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería 
competente en materia de educación, de conformidad con lo establecido en los artículos 
114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La resolución del mismo, que pondrá 
fin a la vía administrativa, deberá dictarse y notificarse en el plazo máximo de tres meses. 
Transcurrido dicho plazo sin que recaiga resolución, se podrá entender desestimado el 
recurso. 

NORMAS DE LAS FAMILIAS 

1. En relación al colegio 

 

 Respetar los pasos establecidos para resolver los conflictos surgidos. 
1- Tutor o Equipo Docente. 
2- Equipo directivo. 

 
 Informarse y preocuparse por la educación de sus hijos e hijas. 

 Aceptar los acuerdos de los Órganos Colegiados del Centro y cumplir la parte que les 
afecte del ROF. 

 Colaborar con los tutores en todo aquello que pueda contribuir a mejorar la educación 
de sus hijos. 

 
 No desautorizar la acción de los profesores en presencia de sus hijos. 

 
 Colaborar voluntariamente en las actividades complementarias y extraescolares que 

organice el centro. 

 Facilitar todo tipo de información y datos valorativos de sus hijos e hijas al profesorado. 
 

 Facilitar a sus hijos cuantos medios estén a su alcance para llevar a cabo las 
actividades y tareas que le indique el profesorado. 

 Visitar con frecuencia a los tutores de sus hijos (al menos una vez al trimestre). 
 

 Hablar con el profesor cuando surja algún problema, duda o sugerencia sobre la marcha 
del alumno en el centro. 

En caso de separación judicial de los padres, justificar a quién corresponde la guardia y 
custodia de los hijos, por parte del juez. 
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5. COMPOSICIÓN, FUNCIONES, PLAN DE REUNIONES Y PLAN DE ACTUACIÓN DE 
LA COMISIÓN DE CONVIVENCIA. 

Composición : 

 
- Director/a. 
- Jefa de Estudios. 
- Dos maestros/as pertenecientes al Consejo Escolar. 
- Cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado, pertenecientes al 

Consejo Escolar. 
Funciones : 

 
a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar 
la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia, en el Centro. 
b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los 
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del 
centro. 
c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, estableciendo planes 
de acción positiva que posibiliten la integración de todos los alumnos/as. 
d) Mediar en los conflictos planteados. 
e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias 
en los términos que hayan sido impuestas. 
f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 
convivencia en el centro. 
g) Dar cuenta la pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de 

las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas. 
h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro. 
i) Cualesquiera otras que puedan ser atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las 
normas de convivencia en el centro, plan de autoprotección..etc. 

Plan de reuniones y plan de actuación : 

 
La Comisión de Convivencia tendrá, al menos, cinco reuniones anuales de acuerdo con lo 
establecido en las funciones que tiene encomendadas: 
1º) Al inicio del curso donde se abordará la canalización de iniciativas para mejorar la 
convivencia y promover el respeto y una cultura de paz, así como la resolución pacífica de 
conflictos. Para la adopción de medidas preventivas que garanticen todos los derechos de 
los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas. Y para 
desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado contribuyendo a su 
integración. 
2º) Una en cada trimestre. - En la que se tendrá conocimiento y se valorará el 
cumplimiento de las correcciones y medidas impuestas. Se realizará el seguimiento del 
plan de convivencia y la coordinación de las actuaciones y medidas contenidas en el 
mismo. Y se propondrá al Consejo Escolar las mejoras que se consideren oportunas para 
el Plan de Convivencia. 
3º) Una final en la que se realizará una evaluación del desarrollo del Plan de Convivencia 
y la memoria del mismo, con un análisis sobre los avances producidos, las dificultades, 
puntos débiles, etc., y en consecuencia, formulará las propuestas de mejora que 
consideren convenientes. 
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6. MEDIDAS A APLICAR EN EL CENTRO PARA PREVENIR, DETECTAR, MEDIAR Y 
RESOLVER LOS CONFLICTOS QUE PUDIERAN PLANTEARSE 

Medidas concretas encaminadas a la prevención : 

 
- Actividades encaminadas a facilitar la integración y la participación del alumnado: 
actividades de acogida del nuevo alumnado, actividades que faciliten el conocimiento por 
parte del alumnado de las normas de convivencia. 
- Actividades dirigidas a favorecer la relación de las familias y el centro educativo 
favoreciendo la participación de las familias. 
- Aplicar el Plan de Acción Tutorial. 
- Facilitar y promover la comunicación en el entorno educativo. 

Medidas para la detección . 

- Conseguir que las sesiones del Plan de Acción Tutorial, a través de las asambleas de 
aula, funcione de forma efectiva para solucionar posibles conflictos. 
- Analizar la causa de la conflictividad a través de la observación sistemática. 

Medidas para mediar y resolver los conflictos . 
Mediación escolar 

La Mediación Escolar es una estrategia de resolución pacífica, en la que se ofrece a 
personas con un conflicto sentarse juntas, voluntariamente, con una tercera parte neutral 
(algún miembro del Equipo Mediador), hablar de su problema e intentar llegar a un 
acuerdo de una forma positiva y colaborativa. 

Fases de la mediación : 
- Exposición de los hechos, incidencias y motivos que han originado el conflicto. 
- Manifestación de los sentimientos y emociones que han surgido en cada uno de los 
agentes del conflicto. 
- Formulación de actuaciones concretas para que la situación no vuelva a ocurrir. 
- La misión del mediador-a será la de exigir que se cumplan las dos fases 
anteriores. 
Destacar que la mediación no sustituye al conjunto de normas del centro. 

Situaciones mediables . 
- Cuando la sanción disciplinaria no mejoraría la convivencia. 
- Cuando es importante restaurar la relación. 
- Cuando no existe maltrato con riesgo o desventaja para la víctima 

-En Educación Infantil y en el 1er ciclo de E.Primaria, los niños/as encargados de 
mediar reciben el nombre de “ niños/as de hacer las paces”. 

-En 2º y 3er ciclo de E.Primaria habrá tres mediadores/as por aula en cada mes que 
realizarán su función en el patio. Llevan distintivo en forma de petos amarillos con 
la inscripción mediación. 

Funciones del mediador/a . 

- Regular conflictos en el patio de recreo y en zonas comunes (pasillos, servicios, salida, 
entrada,...). 
- Ayudar a las partes implicadas a identificar y solucionar el conflicto. 
- No defender a ninguno de los implicados. 
- Recordar las normas de convivencia en el patio y en zonas comunes. 
- Cuidar la integridad física del alumnado más débil y desprotegido. 
- Ayudar a la integración del alumnado nuevo o de otras nacionalidades. 
- Avisar al profesor/a ante la situación de riesgo en enfrentamientos violentos. 
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- Llevar un control escrito de los casos de mediación, anotando alumnado 
implicado, fecha, curso, motivo, acuerdo y mediador/a. 
- Asistir a la comisión de mediación cuando sea necesario. 
- Revisar los compromisos adquiridos por parte de las personas integrantes de las 
comisiones de mediación. 

Comisión de Mediación. 

 
- Estará formada por las mediadoras/es de 6º así como por la orientadora del 
centro(Psicólogo)y se reunirán mensualmente. 
Tendrá como objetivos: 

- El seguimiento de las intervenciones de las mediadoras/es en los espacios 
comunes. 

- Dinamizar y fomentar este servicio, previniendo posibles desviaciones (olvido de la 
función, rutina,...). 
- Puesta en común de problemas o dudas por parte de los mediadores/as. 

- Revisión de los “ estadillos de seguimiento”. 

7. FUNCIONES DE LOS DELEGADOS Y DE LAS DELEGADAS DEL ALUMNADO EN 
LA MEDIACIÓN PARA LA RESOLUCIÓN PACÍFICA DE LOS CONFLICTOS QUE 
PUDIERAN PRESENTARSE ENTRE EL ALUMNADO. 
Los delegados/as de clase serán elegido por votación en el primer mes del curso por los 

alumnos/as del grupo correspondiente y podrá abandonar su cargo,, bien a petición propia 
o cuando se considere que incumple sus funciones. Se elegirá un delegado/a suplente 
que hará las veces del delegado cuando éste se encuentre ausente. 
El delegado/a debe ser una persona responsable, aceptada por todo el grupo, que 

respete a todos y se haga respetar. 

1. El delegado/a de cada grupo representa a sus compañeros dentro del aula. Hará de 
portavoz de la clase y mediador entre iguales cuando haya un problema o suceda un 
conflicto. 
2. Velará por el orden del material en la clase y controlará que los encargados asignados 
para cada tarea cumplan sus funciones. 
3. Colaborará con el Tutor en los temas que afecten al funcionamiento del grupo de 
alumnos. 
4. Mediará en los conflictos que surgen en el aula, siendo sus funciones las mismas que 
para los mediadores/as pero dentro del aula. 
La asamblea de delegados y delegadas se reunirá una vez al trimestre, estarán 
coordinados por la Orientadora(Psicólogo). En dichas asambleas se transmitirán las 
sugerencias, inquietudes y consultas de sus compañeros/as al Equipo Directivo y así 
mejorar la convivencia en el colegio. Se hará una puesta en común del estado de la 
convivencia en cada aula. Los alumnos/as se habitúan de este modo a participar en la 
vida del colegio de forma democrática y responsable. 

8. PROCEDIMIENTO DE ELECCIÓN Y FUNCIONES DEL DELEGADO O DE LA 
DELEGADA DE LOS PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO. 

- Elección : 

En la primera reunión general del curso, los padres y las madres elegirán, entre ellos y 
ellas, un padre o madre delegado/a de aula por el período de un curso escolar. Se 
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admitirán todas las candidaturas y en el caso de que se presenten varias, se realizará un 
sorteo. 

- Funciones : 

a)Promover actividades alternativas para mediar en la resolución de conflictos. 
b)Implicación en las actividades complementarias promovidas por el centro, de forma 
voluntaria. 
9. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOGIDA DE LAS INCIDENCIAS. 

Instrucciones para rellenar el Parte de Faltas a las Normas de Convivencia: 
1. Ocurrida una falta contra la convivencia, se rellena el parte completando los campos 
con la máxima información disponible, sin rellenar corrección o medida disciplinaria si no 
es de nuestra competencia 
2. Si interviene un docente que no tenga tutoría, deberá firmar el documento y entregarlo 
antes que acabe la jornada lectiva, a quien sea titular de la tutoría a la que pertenezca el 
alumnado. 
3. Se entregará a Jefatura de Estudios y una vez tomada la corrección o medida 
correctora por el órgano competente se devolverá al tutor/a. 
4. El/La tutor/a hará una fotocopia que deberá firmar la familia, enviando la fotocopia por 
el medio que crea más oportuno, o citándoles a la hora de la tutoría, siendo esto último lo 
más procedente. 

 Una vez firmado lo entregará a la Jefatura de Estudios, la cual lo firmará y 
registrará en Séneca. 

10. DIFUSIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN DE CONVIVENCIA. 
Una vez elaborado el Plan de convivencia, se dará a conocer al consejo Escolar para su 

aprobación por mayoría absoluta. Una vez aprobado, se procederá a su presentación a 
todos los miembros de la comunidad educativa. El objetivo es que todos conozcan, 
acepten y sean partícipes de la mejora de la convivencia en el centro. 
➢ Las actuaciones de difusión que se llevarán a cabo en el centro docente serán las 
siguientes: 
Difusión entre el profesorado. 
El presente documento será presentado a principios de curso al Claustro de profesores. 
Se entregará el documento a cada uno de los maestros/as,los cuales deberán custodiarlo 
y ponerlo a disposición de los padres/madres o tutores legales de los alumnos/as que lo 
requieran. 
Difusión entre el alumnado. 
Cada tutor/a mantendrá asambleas de clase para difundir y trabajar los distintos aspectos 
del plan. 
Difusión entre las familias. 

Una copia del documento se hará llegar al AMPA y a los representantes del Consejo 
Escolar. 
La Comisión de Convivencia dispondrá también de una copia, para todo aquel que quiera 
tener acceso al mismo. 
➢ Las actuaciones de seguimiento y evaluación serán las siguientes: 

✗ La Comisión de Convivencia será la encargada de realizar el seguimiento y 

coordinación del Plan de Convivencia durante todo el curso. 
✗ La Comisión de Convivencia se reunirá, al menos, una vez al trimestre para elaborar un 
informe que incluya: 
*Análisis de las incidencias producidas. 
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*Actuaciones relacionadas y resultados obtenidos. 
*Propuestas al consejo Escolar para la mejora de la convivencia. 

✗ Trimestralmente el Consejo Escolar analizará los informes que elabore la C. de 
Convivencia. 
✗ El Equipo Directivo elaborará al finalizar cada curso una memoria del Plan de 
Convivencia. 

H. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACIÓN DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE 

AUTOEVALUACIÓN. 

H.1.  Autoevaluación 

Tal y como establece el artículo 26 del Decreto 328/2010 de 13 de julio, los centros 
educativos realizarán una autoevaluación de su propio funcionamiento, de los programas 
que desarrollan, de los procesos de enseñanza – aprendizaje y de los resultados de su 
alumnado así como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevención de las 
dificultades de aprendizaje, que será supervisada por la inspección educativa. 
Dicha evaluación tendrá como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro, 
correspondiendo al Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica (E.T.C.P.) la medición de 
los indicadores establecidos como medio para valorar el grado de cumplimiento de dichos 
objetivos, del funcionamiento global del centro, de sus órganos de gobierno y de 
coordinación docente, y del grado de utilización de los distintos servicios de apoyo a la 
educación y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. 
Posteriormente el resultado de este proceso se plasmara en una memoria de 
autoevaluación que aprobará el Consejo Escolar, contando con las aportaciones que 
realice el Claustro de Profesores y que incluirá: 
a. Una valoración de los logros y dificultades a partir de la información facilitada por los 
indicadores. 
b. Propuestas de mejora para la inclusión en el Plan de Centro. 

H.2.  Miembros del equipo de evaluación 

Para la realización de dicha memoria, el consejo escolar constituirá un equipo de 

evaluación, como refleja el art. 26.5 del Decreto 328/2010. En este centro estará integrado 

por: 

a. El equipo directivo del Centro (Director o Directora, Jefe o jefa de estudios y secretario 

o secretaria) 

b. Un representante de los padres y madres. 
c. Un representante de los maestros y maestras. 

H.3.  Funciones del equipo de evaluación 

El equipo de evaluación tendrá las siguientes funciones: 

a) Participar en la elaboración de la memoria de autoevaluación, proponiendo, en su 

caso, una valoración sobre los logros y dificultades encontradas a lo largo del año. 

b) Elaborar propuestas de mejora para la inclusión en el plan de centro. 

Para el caso de ser necesaria la aprobación de algún acuerdo, éstos serán aprobados por 
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mayoría de votos de los asistentes. 

H.4.  Designación de los miembros del equipo de evaluación 

El procedimiento para la designación de los miembros del equipo de evaluación se llevará 
a cabo en el consejo escolar atendiendo a los siguientes criterios: 
a. Ofrecimiento voluntario a cada sector del consejo escolar por parte del presidente. Si 
no se presentarán voluntarios, se realizará un sorteo entre todos los miembros. 
b. En el caso de que varias personas de un mismo sector se ofrecieran voluntarias y no se 
llegará a un consenso, se procederá a realizar una votación entre los miembros de cada 
uno de los sectores, se designará a la persona que obtenga más votos. 

 
I. NORMAS SOBRE LA UTILIZACIÓN DE TELÉFONOS MÓVILES, APARATOS 
ELECTRÓNICOS Y ACCESO SEGURO A INTERNET. 

I.1.  Aparatos Electrónicos. 

 
a) Estará prohibido para el alumnado el uso de teléfonos móviles y aparatos electrónicos 

(cámaras, mp3, etc ). 
b) Su utilización traerá consigo, en primer lugar, un apercibimiento, y de continuar su uso, 

el tutor/a se lo retirará para ser entregado a sus padres/as. 
c) El profesorado se abstendrá del uso del teléfono móvil en horario lectivo salvo 

situaciones excepcionales o de urgencia. 

I.2.  Uso de ordenador e Internet. 

 
a) Las familias y el alumnado usuario de ordenador portátil, serán responsables de su 

custodia y buen uso, de acuerdo con el “Compromiso Digital” que se suscribe con el 
centro. 

b) Los ordenadores se traerán al colegio exclusivamente siguiendo instrucciones de sus 
maestros-as, en los días que se señalen para trabajar con ese recurso, según el plan 
de enseñanza que se siga en cada clase. Es deber del alumno-a usar el ordenador 
para las tareas escolares asignadas, sin pérdidas de tiempo o acceso a contenidos o 
páginas inadecuadas. 

c) Habrá un-a Coordinador-a de este Plan, que controlará y gestionará, junto a la 
Dirección, las incidencias y reparaciones que se deban hacer. 

d) Si el ordenador de un alumno se averiase, perdiese o inutilizase por negligencia o mal 
uso, la reparación o sustitución, en su caso, correrá a cargo de la familia del alumno-a. 

e) Si se produce un traslado fuera de la Comunidad Autónoma de Andalucía, el 
ordenador deberá entregarse al centro. En caso de permanencia en Andalucía, cada 
alumno-a continuará con su ordenador durante su escolaridad obligatoria 

f) El/la Maestra Tutor-a o el Coordinador-a tendrá potestad para cambiar las claves o 
contraseñas de seguridad o “control familia” al ordenador del alumno-a a fin de evitar 
el acceso por Internet a actividades o páginas inapropiadas o nocivas para su 
educación y seguridad. A requerimiento del padre/madre podrá confiársele esta clave, 
con el compromiso por su parte de no revelarla a su hijo-a. 

g) Se actuará de forma inmediata ante el uso inadecuado del ordenador, bien propio del 
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centro o del propio alumnado, dentro del programa TIC2.0. Entendemos por uso 
inadecuado, la visita a páginas impropias del alumnado de esta edad, la instalación de 
programas inapropiados a su edad, etc..En un primer momento, se le borrará dicha 
información por parte del tutor/a y se apercibirá por escrito a las familias. En un 
segundo momento el tutor citará a las familias para hacerles ver lo inadecuado del uso 
que se está haciendo y advertirles de la posible retirada del material informático. Si se 
reiterara el uso inadecuado, el director del centro, una vez cotejado los puntos 
anteriormente citados, le retirará al alumnado el ordenador por un período. 

 
 

J.COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCIÓN DE RIESGOS 
LABORALES. 

J.1.  Competencias 

 

• Dentro del Consejo Escolar las competencias en materia de salud y prevención de 
riesgos laborales recaerá sobre los miembros de la Comisión Permanente del Consejo 
Escolar. 

• ¿Quiénes la constituyen? 
director/a 
coordinador/a plan 
secretario/a 
profesor/a miembro del consejo escolar 
personal de administración y servicios miembro del consejo escolar 
madre/padre miembro del consejo escolar. 

• El Presidente de la Comisión, así como el jefe/a de Emergencias será el Director/a del 
centro. 

• La Coordinación del Plan de Salud y Prevención recaerá sobre el secretario/a del 
centro. 

• El responsable del control de comunicaciones será el secretario/a del centro. 

• El régimen de sustituciones de los distintos responsables recaerá sobre el resto de los 
miembros del Equipo Directivo. 

J.2.  Funciones 

 
Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y seguimiento del 
I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. 

 
a) Participar en el proceso de elaboración del Plan de Autoprotección, supervisar el 

desarrollo del mismo y su implantación, proponiendo la realización de actividades 
formativas ajustadas a las necesidades detectadas. 

b) Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de autoprotección, 
primeros auxilios, promoción de la salud en lugar de trabajo y prevención de 
riesgos laborales, así como proponer el plan de formación que se considere 
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades y solicitar, al Centro de 
Profesorado que le corresponda, la formación necesaria. 

c) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en función de sus 
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condiciones específicas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, 
capacidad, actividades y uso, utilizando la información facilitada por la Consejería 
de Gobernación y el Servicio de Protección Civil, atendiendo a los criterios 
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucía. 

d) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipos, y de los 
medios de protección. Impulsar la obtención de los recursos necesarios. 

e) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 
seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de 
autoprotección y canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad 
educativa. 

f) Cuantas acciones se deriven de la implantación del I Plan de Salud Laboral y 
Prevención de Riesgos Laborales del Personal Docente de los Centros Públicos, y 
le sean encomendadas por la Administración educativa. 

 

 
J.3.  Actuaciones encaminadas a paliar los posibles daños 

 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO: 

 
1. En todos los centros docentes se revisarán 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, corresponde al Ayuntamiento 
dicha competencia. 
2. 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. 

SEÑALIZACIÓN DE SEGURIDAD: 

 
1. Se deberá señalizar las áreas de trabajo y locales que por su propias características 
son potencialmente peligrosas (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. 
2. La señalización 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. 
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3. 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. 
Estas señales se pueden obtener a través del CD titulado “Autoprotección de Centros” 
incluido en la carpeta del mismo nombre, editada y distribuida por la Consejería de 
Educación; o descargarlas de la página web de Seguridad y Salud Laboral Docentes de la 
Consejería de Educación a través de la siguiente dirección: 
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/salud 
4. 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. 
5. 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. 

 
SUELOS: 
1. 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. 
2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caída de personas se 
protegerán mediante barandillas u otros sistemas de protección de seguridad equivalente. 
3. Las barandillas serán de materiales rígidos, tendrán 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. 

PUERTAS: 
1. 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. 
2. 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. 
3. 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. 

4. 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. 

VÍAS Y SALIDAS DE EVACUACIÓN: 
1. 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. 
2. 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. 

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/salud
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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. 

INSTALACIÓN ELÉCTRICA: 
1. La instalación eléctrica deberá ajustarse a lo dispuesto en su normativa específica y no 

deberá entrañar riesgos de incendios o explosión. 
2. 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. 

EQUIPOS DE TRABAJO: 
Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan 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: 
1. 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. 
2. 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. 
3. 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. 

PRODUCTOS QUÍMICOS: 
Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que trabajar con 
productos químicos deberán contemplar en la elaboración del Reglamento de 
Organización y Funcionamiento 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. 
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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. 

K.ACTUACIONES EN CASO DE ACCIDENTES, ENFERMEDAD Y PEDICULOSIS 

 
K.1.  Enfermedad 

 

• Avisos por enfermedad del alumnado: El alumnado que se sienta mal, enfermo, etc, 

será enviado a la dirección del centro para proceder al aviso telefónico a las familias 

en primaria. En Infantil, se llamará a las familias y en caso de que no respondan se le 

comunicará a la dirección para ver qué medidas tomar. Dicho aviso se realizará por el 

tutor/a, por cualquier miembro del equipo directivo o por la monitora administrativa. 

 
K.2.  Accidente 

 
- Accidentes leves: El alumnado será curado por cualquier maestro/a del centro 

disponible o en caso de que suceda en los días en que disponemos de la monitora 

administrativa, por dicha persona. Al final de la jornada se notificará, si fuera el caso, a la 

familia del alumnado. 

 
- Accidentes Graves: Para el caso de ocurrir un accidente grave, dicha circunstancia se 
notificará inmediatamente al Director del centro o su suplente. Se avisará a la familia de 
forma inmediata y, si fuera el caso, se llevará al alumnado al servicio de salud más 
cercano o se avisará a Protección Civil (112). 

Comunicación a la Delegación Provincial: 

En el caso de que ocurriese algún accidente que afecte al alumnado o al personal del 
centro, se procederá a comunicarlo a la Delegación Provincial de Educación, vía fax, en el 
plazo de 24 horas, si la valoración médica realizada por un facultativo es considerada 
como grave, y en un plazo máximo de cinco días, cuando no fuese grave. A tal efecto se 
cumplimentará, por parte de la dirección del centro, los correspondientes modelos que 
figuran en el Anexo II de la Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, deberá incluirlo en la 
aplicación informática Séneca y notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envío de 
dicho Anexo a la Delegación Provincial de Empleo, conforme a los modelos que se 
adjuntan como Anexo II. B y C, de la Orden de 16 de abril de 2008. Está notificación será 



Plan de centro: 

R O F 

CEIP FEDERICO GARCÍA LORCA (DÍLAR) 

ROF Página 75 

 

 

canalizada a través de la Delegación Provincial de Educación y ésta la derivará a la 
Delegación Provincial de Empleo. 

 

 
K.3.  pediculosis 

 
1. Comunicación por parte del tutor o tutora a la dirección del centro. 

 
2. Posteriormente se enviará la siguiente una comunicación a los padres, madres o 
representantes legales de los alumnos según el modelo que figura en el ANEXO. 

3. Si tras la comunicación anterior se siguiera observando la presencia de dicha infección, 
el tutor o tutora que lo detecte en alguno de sus alumnos o alumnas lo comunicará 
nuevamente a la Dirección del centro. 

 
4. La Dirección del centro iniciará entonces un proceso de comunicaciones a los padres, 
madres o representantes legales que consistirá en lo siguiente: 

. Citación individual a los padres, madres o representantes legales según carta que figura 
en el ANEXO (carta 1) 
. Comunicación a los padres, madres o representantes legales de los alumnos o alumnas 
de la conveniencia de la no asistencia a clase de su hijo/a hasta que traigan un certificado 
de los servicios médicos del Centro de Salud en el cual conste que su hijo o hija se 
encuentra desparasitado según carta que figura en el ANEXO (carta 2). 

1. En el caso de llegar a esta última situación, los tutores o tutoras deberán preparar 
trabajo al alumno o alumna durante el período de tiempo que no pueda asistir al 
centro, evitando de esta manera interrumpir su derecho formativo. 

L.RETRASOS Y ASISTENCIA 
 

L.1.  Retrasos 

 
Las puertas del centro se cerrarán a las 9:15 horas. La llegada tras esa hora se 
considerará retraso. 
El alumnado en este caso vendrá acompañado por un familiar, se dirigirá al despacho de 
dirección donde justificará el retraso.Los retrasos se justificaran en el momento de entrada 
al colegio. 

L.2.  Faltas de asistencia del alumnado 

a) El tutor/a gravará las faltas de asistencia diariamente en el sistema SENECA y 
enviará un sms por pasen.(Lunes y Miércoles pasar a la administrativo del colegio). 

 
b) Los padres o las madres de alumnos/as justificarán por escrito el primer día de la 
incorporación del alumno, en primaria y de palabra, hablando con la maestra, en Infantil, 
las faltas de asistencia y/o puntualidad a clase de sus hijos/as. 

c) El tutor/a, una vez que uno de sus alumnos falte, de forma injustificada, más de cinco 
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veces mensuales, citará de forma inmediata a sus padres(dejar constancia por escrito 
de la reunión). Si persiste el hecho, será el Director quien citará nuevamente a los padres 
y obrará en consecuencia. 

a. Proponiéndole un compromiso de convivencia. 

b. Abriéndole informe de absentismo en el programa Séneca. 

c. Dando notificación a los servicios sociales municipales. 

b) Debemos considerar que dada la peculiaridad de determinadas familias, la justificación 
escrita no será suficiente por lo que, a criterio del director del centro y cuando así lo 
vea conveniente, se le podrá exigir a las familias una certificación médica de los días 
de ausencia. 

c) Se entenderá que un/una alumno/a podrá ser evaluado negativamente durante una 
evaluación trimestral, cuando no haya asistido al menos al 60% de las clases durante 
el mismo. 

d) A principio de curso cada maestro/a tutor recibirá el estadillo de cotejo de faltas de 
asistencia del alumnado. Al finalizar cada mes se hará entrega a la Jefatura de 
Estudios del mismo. (Ver Anexo). 

e) Mensualmente, la Jefatura de Estudios reflejará en el estadillo adjunto (ver Anexo), la 
situación de ausencias del Centro. 

f) Estos documentos serán custodiados durante dos años por la Secretaría del Centro. 

 
L.3.  Faltas de asistencia del profesorado. 

 
Las ausencias del profesorado del centro por períodos de 1 a 3 días deberán ser 
justificadas por escrito a través de: 

• Parte médico, asistencia médica o cualquier documento justificante relacionado con la 
misma. Igualmente deberá rellenar el anexo correspondiente de solicitud de 
justificación de ausencia (ver ANEXO I). 

• En caso de enfermedad de más de tres días, se precisará baja médica ateniéndose en 
este caso a lo previsto en la legislación vigente al respecto. La misma se entregará 
antes del cuarto día de baja en la secretaría del centro, adjuntando igualmente la 
solicitud de Licencia (ver Anexo II). 

Mensualmente (del 1 al 5 de cada mes) la jefatura de estudios publicará en el tablón de 
anuncios pertinente del centro la relación de faltas de asistencia del profesorado del mes 
anterior. 

 
M. IMÁGENES, ORLAS Y PÁGINA WEB 

 

• En cumplimiento de la Ley O. 1/1982 sobre Protección del Honor, Intimidad y la Propia 
Imagen, para la toma de imágenes plenamente identificativas al alumnado se deberá 
contar con la autorización escrita de su padre., madre o representante legal. Esto se 
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hará al inicio de la escolarización, alcanzando su validez mientras el alumno-a 
permanezca en el centro o no se revoque expresamente. ANEXO 

• No entrarán en la calificación anterior las fotografías de actos escolares generales en 
las que un alumno-a pueda salir accidentalmente en ellas. No obstante, se tendrá en 
cuenta evitar la aparición de quien no haya autorizado, si ello es posible. 

• En la página Web del colegio se podrán ilustrar las noticias sobre actividades de la 
vida escolar con fotografías de grupo o individuales tomadas en el desarrollo de las 
mismas, siempre que se cuente con la autorización citada. También se alcanza esta 
condición para los medios de información local autorizados por la Dirección del Centro. 

• En las orlas de fin de curso-etapa que se acostumbra a realizar deben aparecer 
solamente los alumnos-as cuyos padres hayan autorizado la toma de imágenes. Y 
tratándose de un material de costo económico, expresamente se pedirá autorización 
previa para ello. Dichas orlas y/o fotos individuales serán entregadas a las familias o 
se colocarán en el edificio escolar. 

N. SALIDAS ESCOLARES Y VIAJES DE ESTUDIOS 

N.1.  VIAJES Y VISITAS ESCOLARES 
 

( Según normas dictadas por la Delegación Provincial de Granada con fecha 02/02/88) 

1.- Solicitud y autorización de viajes y visitas escolares. 
 

- Solicitud según modelo adjunto, del cual se conservará copia en la Secretaría del 
centro y tendrá entrada en la Delegación Provincial con una antelación mínima de 
15 días a la fecha del comienzo del viaje para poder ser correctamente informado 
por el Servicio de Inspección y contestado en tiempo y forma. Ningún viaje podrá 
emprenderse sin la autorización oportuna. 

- Las visitas escolares y excursiones de un día de duración no requieren más 
aprobación que la relativa a su inclusión en el Plan de Centro. No obstante, la 
Dirección comunicará a la Inspección los datos que no fueron especificados en el 
Plan de Centro. 

 
- Los viajes escolares tipo viajes de estudios, viajes de convivencia, viajes turístico- 

recreativos o de otro tipo requieren su aprobación por el Consejo Escolar del 
Centro y autorización por la Delegada Provincial de Educación. 

2.- Documentación necesaria para autorizar un viaje escolar 
 

- Solicitud según modelo. ANEXO. 
- Programación corta del viaje: Objetivos didácticos, actividades planificadas, y lista 

de instrumentos didácticos que se han preparado al efecto. 
- Los viajes turístico-recreativos remitirán exclusivamente un itinerario detallado. 

3.- Fechas y duración. 

 
- Visitas escolares y viajes de convivencia ..................... 1 día lectivo como máximo. 
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- Viajes de estudio ................................................................ 5 días lectivos como máximo . 
- Viajes turístico-recreativos .................................................................... ningún día lectivo. 
- Viajes de intercambio ................................................... según normativa que les afecte. 

4.- Profesorado y acompañantes 

 
- Ningún viaje escolar se realizará con un solo profesor. La ratio aproximada será de 

un profesor por cada 20 alumnos. Podrán asistir padres acompañantes encassos 
muy especiales. 

6.- Autorización de los padres o tutores legales 
 

- Para cada viaje/visita, para alumnado menor de edad debe existir una autorización 
expresa de los tutores legales. En caso de salida al extranjero con el Vº Bº de la 
Policía Nacional o de la Guardia Civil. 

 
El alumnado que no realice el viaje por decisión familiar, deberá tener garantizada su 
escolarización durante los días lectivos que comprenda el viaje. 

 
 

7.- Servicios 

 
- La realización del viaje supone contratar sus servicios a una agencia de viajes o 

directamente a través de una empresa de transportes y un hotel. 

En el primer supuesto es la agencia de viajes la que responde de todas las prestaciones 
que tanto el medio de transporte como la entidad hotelera suministre y es muy 
importante concretar previo a la firma del contrato, las condiciones en que se va a 
realizar el viaje entre las que señalamos: 

. Medio de transporte: 
-Tipo de autobús. Número de plazas. 
-Recorrido en Kms. Itinerario. Posible flexibilidad en el cambio de rutas. 

. Alojamiento. 
-Tipo de habitación. Prestaciones ( ducha, baño, desayuno,. ). 
-Localización del hotel. 

. En general. 

-Teléfono donde llamar ante la necesidad de reclamar a la oficina alguna 
deficiencia en el servicio durante el viaje. 
-Posibilidad de gestionar un aplazamiento del pago en garantía de deficiencias 
durante el viaje. 

 
Si el centro contrata directamente tendrá presente exigir al transportista, según recoge 
el artículo 10 del R.D. 2296/1983 sobre tráfico y circulación de vehículos, la exhibición 
de: 

. La tarjeta ITV vigente y diligenciada. 

. Justificante de haber suscrito el contrato de seguro previsto en la normativa 
vigente. 
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8.- Otras consideraciones 

 
- En línea de conseguir que queden amparados los riesgos derivados de accidentes, 

enfermedades u otros sucesos que puedan ser materia de reclamación legal 
entendemos que: 

. Todo viaje escolar de debe estar aprobado en el Plan de Centro y autorizado por la 
Delegación Provincial. 
. El profesorado que acompañe al alumnado en el viaje, estarán debidamente 
autorizados para realizarlo por la Delegada provincial. 
. El profesorado llevará todos los gastos de desplazamiento y manutención cubiertos 
mediante bolsas de viaje dotadas con cargo a la cuenta de gastos de funcionamiento 
del centro. 

N.2.  NORMAS PARA LAS SALIDAS 

 
 

a) En toda actividad realizada fuera del centro se deberá de contar con la autorización 
escrita de los tutores legales del alumnado. Los docentes tendrán la capacidad de 
decidir sobre qué alumnado puede o no participar en la actividad. 

b) En toda salida se debe disponer de un teléfono móvil que permita la rápida 
comunicación con la familia, servicios de urgencia o con el propio centro. Los teléfonos 
de emergencia y del centro estarán grabados en el teléfono móvil. Los del alumnado 
en la lista que el tutor lleve. 

c) En toda salida fuera de un centro urbano se deberá disponer de un botiquín 
convenientemente surtido. Los medicamentes suministrados serán sólo aquellos que 
competen al tutor,( asma, diabetes, enfermedades crónicas, etc) y con autorización por 
escrito de las familias, nunca los medicamentos que debe suministrar un médico. 

d) Cuando se realice una salida con alumnado de infantil, éstos deberán ir 
convenientemente identificados. 

e) Está expresamente prohibida la utilización de vehículos particulares para el traslado 
del alumnado a no ser en caso urgencia y de cumplir con el deber de socorro siempre 
que no sea posible disponer de una ambulancia, informando a las familias y al centro 
en la mayor brevedad posible. En los casos de lesiones no urgentes, se decidirá in situ 
si el desplazamiento hasta el centro sanitario más próximo se hará en transporte 
público, ambulancia o a propio pié. 

f) Todo grupo por pequeño que sea, debe salir acompañado por dos docentes como 
mínimo. Uno de ellos irá a la cabeza del grupo y el otro cerrará la marcha. Si uno de 
los alumnos/as se extravía uno de los docentes se quedará con el grupo y el otro se 
encargará de su búsqueda. A partir de 20 alumnos/as, cada 10 alumnos o fracción, 
será necesario un docente más. En ningún caso los docentes irán juntos, sino 
distribuidos entre el grupo, sin olvidar el que encabeza y cierra la marcha del grupo. 

g) Si se utiliza el transporte público, los docentes explicarán al alumnado antes de subir, 
cómo deben colocarse y bajarse del mismo. El docente que cierra la marcha será la 
última persona del grupo en bajar, comprobando que no queda nadie a bordo. 

h) En toda salida que se utilice autobús el alumnado deberá ir correctamente sentado y 
utilizando las medidas correctoras en los casos que están establecidos en la ley 
(cinturones de seguridad). 
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i) Los docentes que organicen la actividad deben conocer el terreno (peligros, riesgos, 
centros médicos, etc.) y si es preciso, deberán estudiar el terreno previo a la salida. En 
caso de que el docente que conoce el terreno no pudiera participar en salida, habría 
que replanteársela y si es necesario suspenderla. 

j) Los alumnos con necesidades educativas especiales o aquellos con dificultades 
motoras, irán acompañados por la monitora o la educadora escolar(posibilidad de 
acompañamiento de un familiar). 

k) La ropa que se lleve será la adecuada a la salida y a las condiciones meteorológicas. 
l) En lugares de aglomeración o donde el alumnado escapa al control de los docentes ( 

ferias, teatros, etc.) se tomarán las medidas necesarias para tener controlado al grupo, 
en especial en aquellas que se realicen en espacios abiertos, los docentes estarán 
distribuidos por todo el lugar, prestando mayor atención a los lugares más conflictivos. 

m) En caso de salidas de más de un día es obligatorio entregar al docente la cartilla 
sanitaria, informar de alergias, posología o tratamiento de medicación, etc. 

n) En los casos en los que el alumnado no vaya a participar en la salida, el centro lo 
atenderá con alguna actividad formativa, por ejemplo, estudio dirigido, aclaraciones de 
alguna materia, trabajo en biblioteca, etc. 
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7.3. Forma de colaboración entre el centro y Protección Civil 

F
e

c
h
a
 G

e
n
e
ra

c
ió

n
: 
0
1
/1

1
/2

0
2
3
 

C
ó
d
.C

e
n
tr

o
: 
1
8
0
0
2
3
2
2
 



Consejería de Desarrollo Educativo y F.P. 
 

 

 
 
 
 

 
CAPÍTULO 8: IMPLANTACIÓN 

8.1. Responsable de la implantación del Plan 

8.2. Programa de formación y capacitación de la Unidad de Autoprotección 

8.3. Programa de formación e información a las personas del centro 

8.4. Programa de información general a los visitantes del centro 

8.5. Señalización y normas para la actuación de visitantes 

8.6. Programa de dotación y adecuación 
 

 
CAPÍTULO 9: MANTENIMIENTO 

9.1. Programa de reciclaje de formación e información 

9.2. Programa de sustitución de medios y recursos 

9.3. Programa de ejercicios de simulacros 

9.4. Programa de revisión y actualización de la documentación 

9.5. Programa de auditorías e inspecciones 
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Responsable del Plan de Autoprotección 

 
CAPÍTULO 1: IDENTIFICACIÓN, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO 

 
1.1. Nombre, titularidad y emplazamiento del centro 

 
Datos generales de identificación  

 

Nombre del centro: Federico García Lorca Código: 18002322 

Dirección: 

Localdiad: 

Camino de la Ermita, s/n 

Dílar 

 

 
Provincia: Granada 

C.P.:  18152 

Titularidad del edificio: Consejería de Educación 

Denominacion de la 

actividad del centro: Colegio de Educación Infantil y Primaria 

 

 
1.2. Dirección del Plan 

 

Personas responsables ante una emergencia o alarma Teléfono 

Responsable Gómez Benítez, Carmelo 658724516 

Suplente 1 García Casas, Yolanda 655625920 

Suplente 2 Sánchez Rodríguez, Francisca 653944913 

 
Observaciones: 

 
El cargo de Gómez Benítez, Carmelo, es el de Director del centro educativo y es por tanto el responsable del 

presente Plan de Autoprotección, además de ejercer de Jefe de Emergencia. 

 
Como suplente del Jefe de Emergencia se nombra a García Casas, Yolanda, cuyo cargo es el de Jefe de 

Estudios del centro, que será el encargado del Plan de actuación en emergencias en caso de ausencia del 

Director. 

 
Como segundo suplente del Jefe de Emergencias se nombra a Sánchez Rodríguez, Francisca, cuyo cargo es el 

de Secretaria del centro. 

 
Dichos miembros junto con la Coordinadora del Plan, Patricia Jiménez de Haro (653177113) forman el principal 

Equipo de Emergencias del CEIP Federico García Lorca 

 
1.3. Definición, objetivos, elaboración y aprobación del Plan de Autoprotección 

 
Definición del Plan de Autoprotección  

 
El Plan de Autoprotección del centro es el instrumento con el que se planifica el conjunto de medidas de seguridad 

tendentes a neutralizar o minimizar situaciones de emergencia, los accidentes y sus posibles consecuencias, 

hasta la llegada de las ayudas externas. Su cometido es organizar los medios humanos y materiales disponibles 

en el centro, para conseguir la prevención de los riesgos existentes, garantizar la evacuación y la intervención 

inmediata, en caso de siniestro. 

 
Aportaciones del centro (o servicio): 

 
En el presente Plan de Autoprotección se han diseñado las medidas de seguridad necesarias para la prevención 

y control de personas y bienes, así como evaluación de riesgos, medios de protección, medios humanos y un 

manual de emergencia. 
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Objetivos del Plan de Autoprotección del centro o servicio educativo 

 
 

 
El Plan ha sido importado a la base de datos Séneca correctamente 

 

 
El citado Plan de Autoprotección, una vez aprobado por el Consejo Escolar, se integrará dentro del Plan de 

Centro y será difundido para su puesta en práctica por todos los miembros de la comunidad educativa. 

 
Así mismo, será integrado en un nivel superior, pasando a estar integrado en el Plan de Autoprotección del 

Ayuntamiento de Dílar (Servicio de Protección Civil) 

 

 
El objetivo fundamental del Plan de Autoprotección del centro es la protección de las personas y los usuarios del 

centro, así como los bienes, estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas 

más adecuadas ante las posibles emergencias. 

 
Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relación con la seguridad y control 

de las posibles situaciones de emergencia. 

 
Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer protocolos de actuación y 

hábitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa índole. 

 
Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios disponibles y las 

normas de actuación en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vías de evacuación y las formas de 

confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias. 

 
Garantizar la fiabilidad de todos los medios de protección y disponer de un equipo de personas informadas, 

organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a emprender ante las 

emergencias. 

 
Facilitar el mantenimiento preventivo, la detección y eliminación de los riesgos, definiendo una organización que 

mantenga y actualice el Plan de Autoprotección. 

 
Posibilitar la coordinación entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar los 

procedimientos de prevención, protección e intervención, garantizando la conexión con los procedimientos y 

planificación de ámbito superior, planes de autoprotección locales, supramunicipales, regionales o autonómicos y 

nacionales. 

 
Otros objetivos específicos del centro: 

 
El presente Plan de Autoprotección ha sido elaborado cumpliendo todos los objetivos anteriormente citados. 

 
El personal tanto docente como no docente del centro cuenta con información suficiente a cerca del contenido del 

presente Plan de Autoprotección y sobre todo cuenta con los conocimientos necesarios para actuar en caso de 

emergencia 

 
OBJETIVOS PRINCIPALES 

 
1.- Prevenir la emergencia antes de que ocurra. 

2.- Prevenir la emergencia, disponiendo los medios humanos y materiales necesarios, dentro de un límite de 

tiempo razonable, para que no llegue a desarrollarse o sus consecuencias negativas sean mínimas. 

3.- Saber actuar y hacer uso de esos medios disponibles humanos y materiales, con apoyo externo en su caso, 

para una pronta neutralización y control. 

 

Proceso de elaboración y aprobación del plan de autoprotección  

Particularidades del proceso de elaboración y aprobación del Plan: 

El Plan de Autoprotección del centro se ha elaborado según la normativa vigente por la que se regula los Planes 
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1 

 

 
de Autoprotección en centros docentes: Orden de 16 de abril de 2008. 

 
Todos los miembros del centro son conocedores del contenido de dicho Plan y tienen fácil acceso al mismo. 

 
El Plan será revisado periódicamente, para modificarlo, en caso de posibles cambios en la información aportada 

en el mismo 
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PLAN DE AUTOPROTECCION 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

CAPÍTULO 2: DESCRIPCIÓN DEL CENTRO Y SU ENTORNO 

 
2.1. Actividades y usos 

2.2. Dependencias e instalaciones 

2.3. Clasificación de usuarios 

2.4. Entorno del centro 

2.5. Accesos al centro 

2.6. Planos de información general 
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Principal 

Código: 18002322 

Superficie Año de construcción Año de la última reforma 

1038 m2 1980 2017 
Actividad general 

Docencia infantil y primaria 

 
2 

CAPÍTULO 2: DESCRIPCIÓN DEL CENTRO Y SU ENTORNO 

 
2.1. Actividades y usos 

El centro, actividades y usos  

 

Número de edificios: 1 m2 del solar del centro: 4764 

 

Dependencias, actividades y usos  

 
Principal 

Planta Dependencia Actividad general Superficie 

Otras 2 Calderas y depósito gasoil 20 m2 

Actividades y horarios  

Descripción de la actividad del centro: 

Docente Infantil y Primaria 

 
HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES 

 Desde Hasta 

Mañana 9:00 14:00 

Tarde 0:00 0:00 

Noche 0:00 0:00 

 
Actividades docentes en periodo no lectivo: 

 
Actividad: Actividad docente en periodo no lectivo  

 
Número de personas afectadas: 20 

Lugar: Biblioteca, aulas y pistas 

Observaciones: El horario de 09:00 h. a 14:00h. pertenece al horario lectivo con un total de 129 alumnos. 
 

 
De lunes a jueves en el horario de 16:00h.a 18:00 h. se imparten el PROA con un total aproximado de 20 

alumnos. 

 
Los lunes tarde en el horario de 16:00 h. a 19:00 h. corresponde al horario de tutorías 

 
HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES 

 Desde Hasta 

Mañana   

Tarde 16:00 18:00 

Noche   

En el mes de juluio y agosto se imparte el refuerzo estival 

 
2.2. Dependencias e instalaciones 
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Edificio Código Clasificación 

Principal 18002322 Grupo 0 

 

2 

Número Espacio común 

Clasificación de los edificios del centro  

 
La finalidad de esta clasificación es la de saber a qué categoría pertenece nuestro centro. Si los edificios 

pertenecen a los grupos II y III, además de los contenidos específicos de este Plan de Autoprotección, será de 

aplicación los contenidos del anexo I del Real Decreto de 393/2007 de 23 de marzo, por el que se establece la 

Norma Básica de Autoprotección. 

 
Clasificación de los edificios de uso docente: 

 
- Grupo 0: Edificios cuya altura no sea superior a 7 metros y cuya capacidad no sea superior a 200 personas. 

- Grupo I: Edificios cuya altura no sea superior a 14 metros y cuya capacidad no sea superior a 1000 personas. 

- Grupo II: Edificios cuya altura no sea superior a 28 metros y cuya capacidad no sea superior a 2000 personas. 

- Grupo III: Edificios cuya altura sea superior a 28 metros o cuya capacidad sea superior a 2000 personas. 

Espacios de uso común  

 
Los datos sobre los espacios de uso común del centro que pueden ser útiles en caso de emergencia, o bien, que 

pueden ser especialmente sensibles son: 

 

 
Vestuarios 

 
Número de vestuarios: 0 Número de duchas: 0 Número de aseos: 5 

Capacidad aproximada de personas: 

 
Aseos 

 
Número de aseos: 5 

Capacidad aproximada de personas: 
 

 
Estructura, cerramiento, cubierta y características  

 
Estructura: elemento que sirve de sustentación a un edificio, es el esqueleto del edificio. 

Cerramiento: vertical que cierra y termina el edificio por la parte exterior. 

Cubierta: es el elemento exterior que delimita y aísla el edificio por su parte superior (es el tejado azotea). 

Los datos constructivos (características constructivas) del centro son: 

 
Principal  

 

Tipo de estructura: Tipo de cerramiento: Tipo de cubierta: 
 

Hormigón armado Fábrica de ladrillo Cubierta no transitable 

 
 Características Número 

Dispone de escaleras que discurren por el exterior del edificio No  

Dispone de escaleras que discurren por el exterior del edificio de uso 

exclusivo en caso de emergencia 

No  

El edificio permite el acceso y el tránsito de personas discapacitadas Sí  

El alumnado con discapacidad está en la planta rasante (planta baja) No  

Número de asientos del salón de actos No  
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Altura y huecos verticales de los edificios  

 
Rasante: el nivel de la calle donde se encuentra la planta de acceso 

Huecos Verticales: son los espacios de comunicación interna para instalaciones de servicio (ascensores, aire 

acondicionado, fontanería, saneamiento y electricidad). La importancia de estos espacios radica en la posibilidad 

de propagación vertical de humos en caso de incendio. 

Principal  

Número de plantas sobre rasante incluida la planta de acceso: 2 

Número de plantas bajo rasante (por debajo de la planta de acceso principal): 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Escaleras  

 
Banda antideslizante. Cinta que sirve para evitar el deslizamiento sobre superficies resbaladizas. 

Contrahuella. Plano vertical del escalón o peldaño. 

Tabica. Contrahuella de un peldaño o escalón. 

Escaleras protegidas. Escalera de trazado continuo desde su inicio hasta su desembarco en planta de salida del 

edificio que, en caso de incendio, constituye un recinto suficientemente seguro para que permitir que los ocupantes 

puedan permanecer en el mismo un determinado tiempo. 

Nunca se utilizarán los ascensores para la evacuación. 
 

Las escaleras del centro y su recorrido son las siguientes: 

 
Principal    

Escalera 1: De la Planta 1 a la Planta 2 Ancho útil: 1,36 Altura: 3,42 

Discurre por el interior del edificio: Sí 

Son protegidas: No 

Tiene banda antideslizante: Sí 

Tiene tabica o contrahuella: Sí 

Tiene barandilla: Sí 

Dimensiones/Información: 1.36 
 
 
 

 
Dimensiones/Información: 0.19 

Dimensiones/Información: 1 

Escalera 2: De la Planta 1 a la Planta 2 Ancho útil: 1,4 Altura: 3,24 
 

Discurre por el interior del edificio: Sí 

Son protegidas: No 

Tiene banda antideslizante: Sí 

Tiene tabica o contrahuella: Sí 

Tiene barandilla: Sí 

Dimensiones/Información: 1.40 
 
 
 

 
Dimensiones/Información: 0.18 

Dimensiones/Información: 1 

2 

Ascensores o montacargas del edificio 

 Recorrido En uso Candado o 
llave 

Teléfono interno y línea 
independiente 

 
Huecos verticales de instalaciones 

(lugares por los que discurren el cableado, tuberías, etc.) 

 Recorrido 

H1 De la Planta 1 a la Planta 2 

H2 De la Planta 1 a la Planta 2 
H3 De la Planta 1 a la Planta 2 
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Instalaciones y acometidas  

 
Acometida. Instalación por la que se deriva hacia un edificio u otro lugar parte del fluido que circula por una 

conducción principal. 

Las características de algunos elementos de las instalaciones que dispone el centro son: 

 
Principal  

Punto de acometida eléctrica: 

Ubicación de la acometida: junto a puerta de acceso principal del centro según se indica en el plano nº2 

Potencia contratada: 

Interruptor de corte general: Sí 

Ubicación del interruptor de corte general: Junto a puerta de entrada principal y en mitad del pasillo de planta baja 

según se indica en el plan 

Punto de acometida de agua: 

 
Ubicación de la acometida: Fachada lateral según se indica en el plano nº2 

Caudal: 

Llave de corte general: Sí 

Ubicación de la llave de corte general: Fachada lateral según se indica en el plano nº2 

 
Otras acometidas: 

 
Otras acometidas: No 

 
2.3. Clasificación de usuarios 

 
Identificación de las personas usuarias  

 
Las características de las personas usuarias del centro ante una emergencia son: 

El centro tiene un alumnado de 3 a 12 años, de 129 , de los cuales 38 pertenecen a infantil y 91 a primaria. No 

existen alumnos con discapacidad. 

 
El personal docente está compuesto por un total de 16 profesores 

 

 
El personal de administración y servicios lo forman 1 monitora escolar administrativa( 2 días en semana) 2 

personas del servicio de limpieza , 

 
El personal no docente está formado por 2 mentores PROA y 1 PTIS 

 
La Planificación ante una situación de emergencia estará condicionada con las características de las personas 

discapacitadas que existan , de las cuales se ocuparán en caso de emergencia una persona designada para tal 

efecto 

 
2.4. Entorno del centro 

 
Ubicación urbanística del centro  

El centro con respecto a su entorno tiene la siguiente configuración: 

-  Edificio dentro del casco urbano, de uso exclusivo, pero con edificaciones colindantes. 

2 
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Geología: 

 
El centro se encuentra en un terreno sensiblemente plano 

 
Hidrología: 

 
No existen cauces de agua superficiales significativos en las cercanías del centro que puedan afectarle. 

 
Ecología: 

 
No hay elementos medioambientales dignos de mención en los alrededores del mismo. 

 
Meteorología: 

 
Clima Mediterráneo con inviernos fríos y veranos calurosos 

 
Sismicidad: 

 
El histórico de seísmos en la provincia es de riesgo medio-alto: a que nos encontramos en una zona con 

parámetros similaresa los de Granada capital: zona sísmica activa 

 
2.5. Accesos al centro 

 
Accesibilidad al centro  

 
Los accesos al centro se encuentran reflejados en el plano nº 2 - EMPLAZAMIENTO:PUNTOS DE INTERÉS. 

as. 

Señala el entorno próximo al centro, indicando accesos al mismo. Localización de puntos de concentración internos 

y externos, de recepción de ayudas y puesto de primeros auxilios. Acometidas y llaves de corte generales. 

 

 
La aproximación de los vehículos de emergencia al centro puede realizarse por las siguientes calles: 

 
Avenida Emilio Muñoz 
Número de puertas de acceso 3 

Anotar otras puertas distintas de las anteriores. 

 Ancho m2 Alto m2 Reja Huecos 
/ventanas(1) 

Puerta 1 4,00  No No 

Puerta 2 1,00  No No 

Puerta 3 1,28  No No 

(1) Huecos verticales o ventanas practicables 

 

Calle Acerquia Alta de los Olivares 
Número de puertas de acceso 1 

Anotar otras puertas distintas de las anteriores. 
 Ancho m2 Alto m2 Reja Huecos 

/ventanas(1) 

Puerta 1 1,10  No No 

Puerta 2   No No 

Puerta 3   No No 

(1) Huecos verticales o ventanas practicables 

2 
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Las características de los accesos a cada uno de los edificios, diferenciando los accesos de uso exclusivo de 

emergencia son: 

 
Principal 
Puertas de acceso o salida del edificio (sin contar las de uso exclusivo de emergencia) 

 Ancho útil m2 Apertura a favor (1) Observaciones 

Salida 1 1,70 No puerta acceso principal 

Salida 2 1,70 Sí situada al final del pasillo 

Salida 3 1,50 Sí situada junto a escaleras centrales 

Salida 4 0,82 Sí situada en aula 6 

(1) Sentido de apertura a favor de la evaluación 

 

 
2.6. Planos de información general 

Relación de planos y sus emplazamientos  

 
A continuación, se relacionan los planos de situación y los planos descriptivos por plantas de todos los edificios del 

centro, así como una breve descripción de estos. 

 
En los planos descriptivos están señalados los talleres, aulas, laboratorios, cocinas, almacenes de productos, 

dependencias, etc. en que tiene lugar las actividades específicas. 

 
N.º Concepto Descripción 

1 SITUACIÓN: ACCESOS AL CENTRO Señala entorno próximo al centro, 

nombre de las calles más próximas. 

accesos al centro y 

2 EMPLAZAMIENTO:PUNTOS DE INTERÉS as. 

Señala el entorno próximo al centro, indicando accesos al 

mismo. Localización de puntos de concentración internos y 

externos, de recepción de ayudas y puesto de primeros 

auxilios. Acometidas y llaves de corte generales. 

3 EMPLAZAMIENTO:VÍAS DE EVACUACIÓN 

EXTERNAS 
 
Descripción del centro en planta, puertas principales de 

evacuación de edificios y del centro y puntos de reunión 

internos y externos. Recorrido de evacuación principal 

desde los puntos de reunión internos hasta el exterior del 

centro. 

4 MEDIOS DE EMERGENCIA PLANTA BAJA Se indican extintores, luces de 

eléctricos y botiquines existentes 

emergencia,  cuadros 

5 MEDIOS 

PRIMERA 

DE EMERGENCIA PLANTA Se indican extintores, luces de 

eléctricos y botiquines existentes 

emergencia,  cuadros 

6 ZONAS DE RIESGO PLANTA BAJA  
Se recogen las zonas de riesgo de nivel alto (color rojo), de 

nivel medio (color naranja) y de nivel bajo (color rosa) 

7 ZONAS DE RIESGO PLANTA PRIMERA  
Se recogen las zonas de riesgo de nivel alto (color rojo), de 

2 
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N.º Concepto Descripción 

  nivel medio (color naranja) y de nivel bajo (color rosa) 

8 VÍAS DE EVACUACIÓN PLANTA BAJA  
Se indican las distintas vías de evacuación existentes en 

planta 

 
Se indican los puntos de confinamiento en caso de 

emergencias externas y el centro de comunicaciones 

9 VÍAS DE EVACUACIÓN PLANTA PRIMERA  
Se indican las distintas vías de evacuación existentes en 

planta 

Se indican los puntos de confinamiento en caso de 

emergencias externas 

10 SEÑALIZACIÓN 

BAJA 

EMERGENCIA PLANTA  
Se señalan la señalización de emergencia de las salidas y 

recorridos de evacuación de planta 

11 SEÑALIZACIÓN 

PRIMERA 

EMERGENCIA PLANTA  

Se señalan la señalización de emergencia de las salidas y 

recorridos de evacuación de planta 

 

2 
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PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

CAPÍTULO 3: IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE RIESGOS 

 
3.1. Elementos, instalaciones y procesos de riesgos. Localización 

3.2. Riesgos propios y externos del centro 

3.3. Identificación, cuantificación y tipología de las personas del centro 
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Riesgos naturales: Su desencadenante son fenómenos naturales, no directamente provocados por la presencia o 

actividad humana. 

 

 
CAPÍTULO 3: IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE RIESGOS 

 
3.1. Elementos, instalaciones y procesos de riesgo. Localización 

 
Zonas o dependencias de mayor riesgo y/o vulneralibilidad  

 
Las zonas o dependencias de riesgo del centro son: 

 

Riesgo o vulnerabilidad Número Enterrado Revisión 
periódica 

Tipos específicos Capacidad 
(m3) 

Calderas a presión 2 No Si   

Cuarto de los productos de 

limpieza 
3 No Si   

Depósito de gasoil 1 No No  6 m3 

 
Observaciones: 

 
Existen 4 depósitos de gasoil aéreos con una capacidad de 1500 litros cada uno 

 

Riesgo o vulnerabilidad Número Localización en el centro 

Calderas a presión 2 EN CASETA EXTERNA SEGÚN SE INDICA EN EL PLANO Nº6 

Cuarto de los productos de 

limpieza 
3 EN HUECO DE LAS ESCALERAS SITUADAS A LA ENTRADA 

DEL EDIFICIO SEGÚN SE INDICA EN EL PLANO Nº6 

Depósito de gasoil 1 EN CASETA EXTERNA JUNTO A SALA CALDERAS SEGÚN SE 

INDICA EN EL PLANO Nº2 

 
Riesgos propios y externos del centro  

 

Riesgo o vulnerabilidad Número Consecuencias 

Calderas a presión 2 EXPLOSIÓN , INCENDIO E INUNDACIÓN 

Cuarto de los productos de 

limpieza 
3 INTOXICACIONES E INCENDIOS 

Depósito de gasoil 1 EXPLOSIÓN , INCENDIO 

 

 
3.2. Riesgos propios y externos del centro 

 
Identificación de otros riesgos potenciales  

 
Los riesgos se identifican basándose para ello en criterios objetivos, tales como los datos recopilados sobre la 

información general de los edificios (tanto exterior como interior), los análisis históricos de accidentes ocurridos 

(tanto en los propios edificios como en otros de características similares), y las revisiones e inspecciones de 

mantenimiento preventivo de las instalaciones. 

 

 
Sísmicos  
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Consecuencias: 

 
ATRAPAMIENTOSS, GOLPES, CAÍDAS 

 
Estimación y consecuencia del riesgo. Descripción segun la experiencia: 

 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO: 

 
El centro se encuentra en una zona de MEDIIA peligrosidad sísmica , por tanto podríamos considerar que el 

riesgo sísmico es MEDIO .No existen antecedentes de movimientos sísmicos graves en la ciudad. 

. 

 
Meteorológicos (o climáticos)  

 
Consecuencias: 

 
AISLAMIENTOS, GOLPES,CAÍDAS, HIPO E HIPERTERMIAS 

 
Estimación y consecuencia del riesgo. Descripción segun la experiencia: 

 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO: 

 
El riesgo de olas de calor es MEDIO, si bien dicho fenómeno se produce durante los meses de julio (en el que 

no hay alumnado en el Centro) y agosto (periodo vacacional). 

El riesgo de olas de frío y nevadas es MEDIO-ALTO . 

El riesgo de vendavales y tormentas es MEDIO/BAJO 

 
Inundaciones  

 
Geológicos  

 
Riesgos tecnológicos: Derivan de la aplicación y uso de tecnologías.  

 
Industriales  

 
Transporte de Mercancías Peligrosas  

 
Nuclear  

 
Riesgos antrópicos: Se relacionan directamente con la actividad y comportamientos de las personas.  

 
Anomalías en suministros básicos  

Consecuencias: 

CONTAMINACIÓN DE AGUA POTABLE: INTOXICACIONES.FALTA DE HIGIENE, GOLPES Y CAÍDAS 

 
Estimación y consecuencia del riesgo. Descripción segun la experiencia: 

 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO: 

 
Según la experiencia, las anomalías en los suministros de agua y electricidad no son frecuentes, lo cual no 

significa que el Centro esté exento de ellas. Así mismo, la duración de las mismas siempre ha sido por periodos 

de pocas horas, y normalmente debido a averías ajenas al centro. Por tanto, el riesgo es BAJO. 
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Actividades deportivas  

 
Consecuencias: 

 
GOLPES, CAÍDAS 

 
Estimación y consecuencia del riesgo. Descripción segun la experiencia: 

 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO: 

 
Puesto que el Centro cuenta con el Plan "Deporte en la escuela", además de las normales clases de Educación 

Física en horario lectivo, y a pesar de que no hay antecedentes de accidentes de gravedad aunque si menos 

graves, podemos estimar que el riesgo es MEDIO/ALTO. 

 
CONSECUENCIA DEL RIESGO: 

 
Golpes y caídas, fracturas, contusiones, esguinces, lipotimias. 

 
Epidemias y Plagas  

 
Consecuencias: 

 
ENFERMEDADES CONTAGIOSAS 

 
Estimación y consecuencia del riesgo. Descripción segun la experiencia: 

 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO: 

 
Dada la distribución de los alumnos/as en las aulas, que hace que estén próximos unos a otros, y sobre todo 

cuando llegan las estaciones frías, es frecuente que aparezcan brotes de enfermedades infectocontagiosas 

(gripes, por ejemplo y sobre todo). El riesgo es ELEVADO. 

En cuanto a plagas, sólo hay antecedentes de piojos en la zona de infantil.El riesgo es MEDIO/BAJO. 

CONSECUENCIA DEL RIESGO: 

Biológicas (Enfermedades). 
 

 
Dicho riesg en la actualidad por la situación de pandemia por Covid 19 en la que nos encontramos es ALTO 

 
Accidentes y desaparecidos  

 
Consecuencias: 

 
GOLPES, ATRAPAMIENTOS, CAÍDAS 

 
Estimación y consecuencia del riesgo. Descripción segun la experiencia: 

 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO: 

 
Por los antecedentes podemos decir que el riesgoes BAJO pero dicho riesgo es intrínseco a todo trabajo 

CONSECUENCIA DEL RIESGO: 
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Incendios 

Transportes 

Grandes Concentraciones 

 
 
 

 
Golpes, atrapamientos 

 

 
Consecuencias: 

 
QUEMADURAS, ASFIXIAS, GOLPES Y CAÍDAS 

 
Estimación y consecuencia del riesgo. Descripción segun la experiencia: 

 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO: 

 
El riesgo de incendio y hundimientos se estima MEDIO - ALTO a pesar de no existir antecedentes de dicho 

riesgo en el centro. 

 
CONSECUENCIA DEL RIESGO: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
3.3. Identificación, cuantificación y tipología de las personas del centro. 

 
Identificacion de personas usuarias  

 
 Edificio: Principal  

 
N.º Docentes 16 N.º Alumnado 129 

N.º Personal no docente 3 N.º de Visitantes  

N.º Personal de Administracion y Servicios 3 N.º Personas Discapacitadas  

Otras personas que pueden estar en el centro  

 
Observaciones: 

 
El centro tiene un alumnado de 3 a 12 años, de 129 , de los cuales 38 pertenecen a infantil y 91 a primaria. No 

existen alumnos con discapacidad. 

 
El personal docente está compuesto por un total de 16 profesores 

 

 
El personal de administración y servicios lo forman 1 monitora escolar administrativa( 2 días en semana) 2 

personas del servicio de limpieza , 

 
El personal no docente está formado por 2 mentores PROA y 1 PTIS 

 

 
Ocupación: 

Otros 

Atentados 

Contaminación 
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La ocupación total de cada planta se calcula sumando la ocupación de cada dependencia de dicha planta (aulas, 

departamentos, talleres, etc. suponiéndolas ocupadas al máximo). En caso de que el alumnado o personas que la 

ocupan se desplacen de una dependencia a otra a lo largo de la jornada, se utiliza la ocupación máxima. 

 
La densidad de ocupación se obtiene dividiendo el número de usuarios entre la superficie de cada planta 

(usuarios/m2). 

 

Planta N.º Personas Superficie Densidad de ocupacion 

Planta 1 60 482 0,1244 

Planta 2 80 536 0,1492 

 
Ocupacion total  

 
Se hace una estimación, ya que se trata de un dato muy cambiante en función de la estructura y organización del 

centro, y de la época en la que se produjera la emergencia. El Jefe de Emergencias, será el que traslade el dato 

real a los equipos de apoyo externo. 

 
N.º Docentes 16 N.º Alumnado 129 

N.º Personal no docente 3 N.º de Visitantes  

N.º Personal de Administracion y Servicios 3 N.º Personas Discapacitadas  

Otras personas que pueden estar en el centro  

 
Estimación de las personas de riesgo del centro  

 
Las personas con más riesgos presentes en el centro son los alumnos con discapacidad y los alumnos de infantil 

por su corta edad. 

 
En la actualidad no existen alumnos discapacitados 

 
A todas éstas personas se les prestará más medios y atención ante una emergencia 
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PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

CAPÍTULO 4: MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCIÓN 

 
4.1. Medidas y medios humanos. Estructura organizativa y operativa. 

Centro operativo. Servicios externos de emergencia. 

4.2. Medidas y medios materiales: Información preventiva, avisos y señalización. 

Catálogo de medios y recursos 

4.3. Zonificación. 

4.4. Planimetría. 
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CAPÍTULO 4: MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCIÓN 

 
4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo. 
Servicios externos de emergencia 

 
Comisión de salud y prevención de riesgos laborales  

 
La Comisión de Salud y Prevención de Riesgos Laborales es el órgano colegiado que en el seno del Consejo 

Escolar impulsará, desarrollará y planificará toda la acción preventiva del centro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Nombre Función 

Director o Directora Gómez Benítez, Carmelo Jefe o Jefa de Emergencia 

Coordinador o coordinadora PRL Fernández Castro, María Julia 

Antonia 
Jefe o Jefa de Intervención 

 
Funciones: 

 
- Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y seguimiento del I Plan Andaluz de 

Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. 

- Participar en el proceso de elaboración del Plan de Autoprotección, supervisar el desarrollo de este y su 

implantación, proponiendo la realización de actividades formativas ajustadas a las necesidades detectadas. 

- Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de autoprotección, primeros auxilios, 

promoción de la salud en lugar de trabajo y prevención de riesgos laborales, así como proponer el plan de 

formación que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades y solicitar, al Centro de 

Profesorado que le corresponda, la formación necesaria. 

- Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en función de sus condiciones específicas de 

emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la información 

facilitada por la Consejería de Gobernación y el Servicio de Protección Civil, atendiendo a los criterios 

establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucía. 

- Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipos, y de los medios de protección. 

Impulsar la obtención de los recursos necesarios. 
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Unidad de Autoprotección, en periodo lectivo 

Equipo operativo del centro (Periodo lectivo y horario de clase de mañana) 

Control de Comunicaciones (Periodo lectivo y horario de clase de mañana) 

Responsable de desconectar instalaciones y abrir y cerrar las puertas (Periodo lectivo y horario de clase de 
mañana) 

 

 
- Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el 

Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoprotección y canalizando las iniciativas de todos los 

sectores de la comunidad educativa. 

- Cuantas acciones se deriven de la implantación del Plan de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales 

del Personal Docente de los Centros Públicos, y le sean encomendadas por la Administración educativa. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Emergencia Gómez Benítez, Carmelo Director / A 

Jefe o Jefa de Intervención Fernández Castro, María Julia 

Antonia 
Docente de Infantil-Primaria 

 

 
Funciones específicas del Responsable de Control de Comunicaciones: 

 
- Comunicar con los equipos de apoyo externo (Protección Civil 112) las incidencias que le indique el Jefe o Jefa 

de Emergencia. 

- Comunicar al Jefe o Jefa de Emergencia las instrucciones, recomendaciones e incidencias que reciba del 

equipo de apoyo externo (bomberos, policía o protección civil). 

 

 
Funciones: 

 
El Jefe o Jefa de Emergencias designará a una o varias personas, que se responsabilizarán de abrir y cerrar las 

puertas de acceso del edificio y desconectar las instalaciones generales. 
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- Responsabilidad de desconectar las instalaciones. Preferiblemente ha de ser una persona que no sea 

responsable directamente de algún grupo de alumnado. Se recomienda que sea la persona que desempeñe 

funciones de mantenimiento, que tendrá acceso a las llaves y conocimiento de las instalaciones. La desconexión 

de las instalaciones se hará en el orden: 

1. Gas. 

2. Electricidad. 

3. Suministro de gasóleo. 

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

5. Otras. 

 
- Responsabilidad de abrir y cerrar las puertas de acceso del edificio o edificios, en caso de evacuación y de 

confinamiento. 

 
Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)  

 

 
Equipo de Primera Intervención (EPI) 

Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Intervención Fernández Castro, María Julia 

Antonia 
Docente de Infantil-Primaria 

 
Funciones generales de los equipos de emergencia: 

 
- Estar informados del riesgo general y particular correspondiente a las distintas zonas del edificio. 

- Comunicar las anomalías que observen y verificar que sean subsanadas. 

- Conocer las instalaciones, los medios de protección, los primeros auxilios y sus normas de empleo y uso. 

- Cumplir las funciones específicas asignadas a cada uno de los equipos. 

 
Funciones específicas de los equipos de emergencia: 

 
Equipo de Primera Intervención (EPI): 

 
Este equipo tiene una importante labor preventiva, ya que conocerán las normas fundamentales de la prevención 

de incendios. Combatirán los conatos de incendio con extintores portátiles u otros sistemas de extinción 

disponibles en su zona de actuación, sin correr riesgos innecesarios, para lo cual deben estar adecuadamente 

formados en conocimiento del fuego, métodos de extinción, agentes extintores, extintores portátiles, prácticas de 

extinción con extintores portátiles, operaciones en sistemas fijos de extinción BIEs (Boca de Incendio Equipada) y 

Plan de Actuación ante Emergencias. Actuarán siguiendo las instrucciones del Jefe o Jefa de Intervención al que 

informarán debidamente. 

 
Funciones: 

 
- Prevenir los siniestros e intervenir de forma inmediata. 

- Acudir inmediatamente al lugar donde se ha producido la emergencia para controlarla. 

- Tomar las decisiones ajustadas al problema y adoptar las medidas para reducir sus consecuencias. 

- Una vez detectado el siniestro, se dirigirán al punto de alarma y evaluarán sus condiciones. En caso de conato 

de incendio, lo sofocarán o tomarán las medidas de prevención necesarias con los medios manuales de extinción 

a su alcance. 

 
Equipo de Alarma y Evacuación (EAE): 

 
Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuación actuarán como responsable de planta, preferentemente, el que 

esté situado en el aula más próxima a la salida o escalera de evacuación, en el momento de la emergencia. 
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Funciones: 

 
- Garantizar el funcionamiento de la alarma. 

- Ocuparse de la evacuación, o bien del confinamiento, completo o parcial, (dependerá de la situación) de todo el 

personal, de forma ordenada y controlada. 

- El responsable de planta preparará la evacuación, entendiendo como tal la comprobación de que las vías de 

evacuación están expeditas. Designará la vía o vías de evacuación según la emergencia y las órdenes del Jefe o 

Jefa de Intervención. Dará las órdenes para el turno de salida. Verificará que no queda nadie en ninguna de las 

aulas, servicios, laboratorios, y demás dependencias de la planta. Evacuará la planta en último lugar. Una vez 

terminada la evacuación de la planta, dará parte al Jefe o Jefa de Intervención y al Jefe o Jefa de Emergencia. 

 
Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD): 

 
Tendrá como función evacuar a las personas con discapacidad (temporal o definitiva). Deberán conocer el lugar 

donde se encuentra el alumnado con NEE (Necesidades Educativas Especiales), durante la jornada escolar y 

evacuarán a estas personas, actuando de forma coordinada con el Equipo de Alarma y Evacuación. Una vez 

finalizada la evacuación se dará parte al Jefe o Jefa de Intervención y de Emergencia. 

 
Equipo de Primeros Auxilios (EPA): 

 
Su misión es prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una emergencia, para lo cual 

deberán estar adecuadamente formados y adiestrados. 

 
Funciones: 

 
- Prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas que hubiera en situación de emergencia. 

- Valorar si la persona está gravemente herida y requiere su traslado. 

- Informar de las posibles personas lesionadas en la evacuación y de la localización de los heridos (si los 

hubiera), informando de ello al responsable del control de las comunicaciones, para que sean atendidos por el 

personal especializado de los servicios externos de emergencia. 

 
Equipos Operativo del centro (en horario no lectivo)  

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Emergencia Gómez Benítez, Carmelo Director / A 

 
Equipos de Emergencia (en horario no lectivo)  

 
Equipos Operativo del centro (periodo vacacional o festivo)  

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Emergencia Gómez Benítez, Carmelo Director / A 

 
Toda actividad que se realice en periodo vacacional estará sujeta al Decreto 195/2007 de 26 de junio, BOJA nº 

137 de 12 de julio de 2007. 

 
Centro operativo. Componentes.  

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Emergencia Gómez Benítez, Carmelo Director/a del centro o servicio 

Suplente   

Jefe o Jefa de Intervención Fernández Castro, María Julia Anton Coordinador/a de centro del I Plan 

Andaluz de Salud Laboral y 
Prevención de Riesgos Laborales 
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Responsabilidad Nombre Cargo 

Suplente   

Responsable del Control de 
comunicaciones 

Sánchez Rodríguez, Francisca Secretario o Secretaria 

Subdirector o Subdirectora 

Suplente   

 
Servicios externos de Emergencias  

 

Servicios Teléfono Persona de contacto 

Emergencias 112 112 Emergencias generales 

Policía Local 605599090 Policía Local dílar 

Bomberos 080  

Guardia Civil 958570007 Guardia Civil Armilla 

Cruz Roja 902222292 Cruz Roja emergencias 

Hospital 958596354 Hospital Clínico Granada 

Centro de Salud 958596354 Centro de Salud Dílar 

Ayuntamiento 958596001 Ayuntamiento de Dílar 

Protección Civil   

 
Otros: 

 
LLAMAR EN TODO CASO AL 112 

 
 

 
4.2. Medidas y medios materiales: Información preventiva, avisos y señalización. Catálogo de medios y 
recursos 

 
Sistemas de alarma y aviso del centro  

 
A continuación, se enumeran los medios de alarma y aviso para cada uno de los colectivos que se encuentran 

implicados en una emergencia. 

 
Los sistemas de aviso e información son, entre otros, los siguientes: tablón de anuncios, megafonía, sirena, timbre, 

periódico del centro, folletos, campanas, silbatos y otros. 

 
Los sistemas de alarma son, entre otros, los siguientes: megafonía, sirena, timbre, campanas, silbatos, 

señalización luminosa, sistemas de alarma específico para personas con discapacidad, teléfono (para conato de 

emergencia o fase de alerta) y otros. 

 
En el centro se utilizan los siguientes sistemas de alarma y avisos: 

 
El sistema de aviso ante una emergencia es un timbre situado junto despacho dirección o un megáfono accionado 

manualmente por si el sistema eléctrico fallase 

 
El centro cuenta con señalización luminosa repartida por todas las plantas. 

 
En el tablón de anuncios se colocará una nota informativa de cómo actuar en caso de emergencia. 

El centro cuenta con una línea de teléfono directa al exterior. 

SISTEMAS DE AVISO: 

- Tablones de anuncios: en aulas, sala de profesores y vestíbulos y pasillos. 

- Folletos y hojas informativas. 

- Correo electrónico (especialmente a profesores) 
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El centro cuenta con señalización luminosa repartida por todo el edificio 

 
Información preventiva. Ubicación de la señalización  

 
Las señales de seguridad son el sistema de protección colectiva utilizado para preservar a las personas, de 

determinados riesgos, que no han podido ser eliminados por completo, y que permite identificar y localizar los 

mismos, así como los mecanismos e instalaciones de protección y de auxilio, en caso de emergencia. La 

Señalización de seguridad proporciona una indicación o una obligación, relativa a la seguridad o a la salud en el 

trabajo, mediante una señal en forma de panel, un color, una señal luminosa, acústica, una comunicación verbal o 

una señal gestual, etc., según proceda. 

 
Señal de Advertencia. Símbolo gráfico que avisa de la existencia de un peligro. Tiene forma triangular, con el 

pictograma negro sobre fondo amarillo y bordes negros. 

 
Señal de Obligación. Símbolo gráfico que impone la observancia de un comportamiento determinado. Tiene 

forma redonda, con el pictograma blanco sobre fondo azul. 

 
Señal de Prohibición. Símbolo gráfico que no permite un comportamiento susceptible de provocar un peligro. 

Tiene forma redonda, con el pictograma negro sobre fondo blanco, bordes y banda (transversal descendente de 

izquierda a derecha) rojos. 

 
Señal de Salvamento o Socorro. Indicación relativa a salidas de socorro o primeros auxilios o los dispositivos de 

salvamento. Están concebidas para advertirnos del lugar donde se encuentran las salidas de emergencia, lugares 

de primeros auxilios o de llamadas de socorro, emplazamiento para lavabos o luchas de descontaminación. Tienen 

forma rectangular o cuadrada y pictograma blanco sobre fondo verde. 

 
Señales relativas a los equipos de lucha contra incendios. Están concebidas para indicarnos la ubicación 

donde se encuentran los dispositivos o instrumentos de lucha contra incendios, como extintores, mangueras, etc. 

Su característica es forma rectangular o cuadrada. Pictograma blanco sobre fondo rojo. 

 
Se señalizan convenientemente los lugares o espacios que pudieran ser escenarios de riesgo (ubicación de 

depósito de gas, gasoil y canalizaciones de estos, instalaciones que conlleven riesgos potenciales). 

 
Se señalizan los medios de protección contra incendio de utilización manual, que no sean fácilmente localizables 

desde algún punto de la zona protegida por dicho medio. De tal forma que desde dicho punto la señal resulte 

fácilmente visible. 

 
Se señaliza con las señales de seguridad: obligación, advertencia, prohibición, salvamento y extinción de 

incendios, las zonas o lugares que luego vayan a contemplarse en la planimetría, al objeto que puedan servir de 

aviso e información a todos los miembros de la comunidad educativa. 

Se señaliza, de forma coherente y homologada, en cuanto a su color, tamaño y forma, conforme a la norma UNE 

23-034 y UNE 23-033, y en cuanto a su tamaño se sigue los criterios de la norma UNE 81-501. 

 
En los pasillos se colocarán señales de incendio que indicarán la ubicación o lugar donde se encuentran los 

dispositivos o instrumentos de lucha contra incendio, como extintores, mangueras, etc. También se colocarán las 

señales de salvamento y socorro, concebidas para advertir del lugar donde se encuentran las señales de 

emergencia y lugares de primeros auxilios o de llamadas de socorro. 

 
En todos los casos, los pictogramas de señalización se colocarán perpendicularmente a la pared y a una altura 

superior a 1,70 m. para que puedan ser visualizadas con facilidad en caso de emergencia, sin perjuicio de la 

colocación de otros, además, sobre salidas de emergencia, etc. 

 
- Se señalizarán las salidas de recinto, planta y edificio, los tipos de acceso, los dispositivos, las instalaciones y 

dependencias. 

- Se dispondrá de señales indicativas de dirección de los recorridos que deben seguirse desde todo origen de 

evacuación hasta un punto desde el que sea directamente visible la salida o la señal que la indica y, en particular, 

frente a toda salida de un recinto con ocupación mayor que 50 personas. 
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Edificio: Principal 

Señalización de seguridad Tipo de señal 

A raíz de la implantación del presente Plan de Autoprotección, se colocarán señales de "Usted está aquí " en 

todas las dependencias del centro, un total de señales de "Usted está aquí" de: 

 

 
EDIFICIO PRINCIPAL 

 
- Planta baja:7 planos colocados en cada una de las dependencias principales de dicha planta y 3 planos en 

pasillos, un total de 10 planos 

 
-Planta primera:8 planos colocados en cada una de las dependencias principales de dicha planta y 2 planos en 

pasillos, un total de 10 planos 

 

4 

 
 

 
Edificio: Principal 

Planta Señalización de seguridad 
Tipo de instalación o dependencia 

Tipo de señal (obligación, 
advertencia, ...) 

BAJA-1ª EVACUACIÓN SALVAMENTO O SOCORRO 

BAJA-1ª EXTINTORES,  LUCHA CONTRA INCENDIOS 

BAJA -1ª  CUADRO ELÉCTRICO ADVERTENCIA PELIGRO 

BAJA INTOXICACIÓN ADVERTENCIA PELIGRO 

BAJA -1ª BOTIQUÍN SALVAMENTO O SOCORRO 

 
BAJA PROHIBIDO FUMAR PROHIBICIÓN 

 
Es útil elaborar notas informativas preventivas sobre las normas y recomendaciones, así como las instrucciones a 

seguir para los distintos riesgos detectados por el centro. Estos anuncios, carteles, pictogramas, mapas 

conceptuales, señal de "Usted está aquí", etc., se colocarán en sitios visibles para que puedan ser seguidos por 

todas las personas usuarias del centro y las posibles visitas, en caso de producirse una emergencia. 

 

 
Medios de protección  
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Extintores  

Número de edificios: 1 

 
Principal  

 

Extintores 

Planta Nº Dependencia Capacidad del extintor Plano Próxima revisión 

Polvo ABC 

1 3 Consultar plano 6 4 15/09/23 

2 1 Consultar plano 6 5 15/09/23 

Nieve carbónica (CO2) 

1 2 Consultar plano 2 4 15/09/23 

2 2 Consultar plano 2 5 15/09/23 

Otros 

 
BIE (Boca de Incendio Equipada)  

Sistema de detección (detectores) No  

Columna seca No  

Rociadores de agua No  

Alarma general Sí  

Dispone de otro tipo de sistema de 

alarma no eléctrica (bocina, campana, 

etc.) 

Sí Tipo MEGÁFONO 

Pulsadores No  

Alumbrado de emergencia Sí  

Disponen de señalización de emergencia en forma de 

panel 

No  

Las vías de evacuación están debidamente señalizadas No  

Relacionar los medios existentes diosponibles 

Sala de primeros auxilios No 

Material y herramientas de rescate No 

Llavero de emergencias o llave maestra No Ubicación  

Medios de protección externos 

Hidrantes en las proximidades del Centro 

educativo 

No Nº Plano  

Otros medios de protección ajenos al 

centro (balsas de aguas, cubas, etc.) 

No Calle  
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Principal  

 

BIE 

Planta Nº Dependencia Estado Reserva 
de 
agua 

Grupo 
de 

presión 

Plano Próxima 
revisión 

1 1 Consultar plano FUERA DE 

USO 
Sí No 4  

2 1 Consultar plano FUERA DE 

USO 
Sí No 5  

 
Botiquines  

 
Botiquines: 

-1 señal en aseo en planta baja (Plano nº4) 

-1 señal junto biblioteca planta primera (Plano nº5) 

El contenido de los mismos es: 

*Bolsa de guantes desechables 

*Tijeras para cortar ropa 

*Tijeras estériles 

*Pinzas estériles 

*Gasas estériles 

*Vendas 

*Esparadrapo de tela 

*Tiritas de tela(varios tamaños) 

*Gasas vaselinadas 

*Solución jabonosa antiséptca 

*Algodón 

 
Son revisados anualmente 

 

Botiquines 

Nº Edificio Planta Contenido Fecha última 
revisión 

1 Principal 1 indicado en observaciones  

2 Principal 2 indicado en observaciones  

 
Centro operativo. Medios  

 
Teléfono fijo: Sí 

Teléfono móvil: Sí 

Fax: Sí 

Ordenador (Correo electrónico): Sí 

Emisora de radio: No 

Walkie-talkie: No 

Interfonos: No 

Megafonías: No 

Otros: No 
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4.3. Zonificación 

 
Vías de evacuación. Salidas de emergencia  

 
Se eligen y describen las vías o recorridos de evacuación y las salidas de emergencia por plantas y dependencias 

de cada edificio, así como el orden que se debe seguir en la evacuación de cada uno de los espacios a evacuar. 

Se aportan fotos que faciliten el proceso descriptivo de las vías de evacuación. 

Se aportan fotos que faciliten el proceso descriptivo de las vías de evacuación. 

Principal  

Planos nº: 8 

Densidad de ocupación: 0,15 

Salidas de evacuación: PLANO Nº8: EVACUACIÓN PLANTA BAJA 

Existen 4 vías de evacuación: 

vía de evacuación 1 pintada en color naranja corresponde a la evacuación de las dependencias con salida 

directa al exterior como son aula 6 y almacén deportivo 

Vía de evacuación 2 pintada en color verde corresponde a la evacuación por la puerta de acceso principal en 

orden de cercanía a la misma de.administración-sala profesorado-aula 4 

vía de evacuación 3 pintada en color azul corresponde a la evacuación por la puerta situada en zona central del 

pasillo junto a escaleras en orden de cercanía a la misma de :aula 3- aula 5 

Vía de evacuación 4 pintada en color morado corresponde a la evacuación por la puerta situada al final del 

pasillo en orden de cercanía a la misma de :aula 1- aula 2 

PLANONº9:EVACUACIÓN PLANTA PRIMERA 

Existen 2 vías de evacuación. 

vía de evacuación 1 pintada en color verde corresponde a la evacuación por las escaleras más cercanas a la 

puerta de acceso principal de planta baja en orden de cercanía a las mismas de:despacho- aula 12- aula 11- 

biblioteca-aula 10 

Vía de evacuación 2 pintada en color azul corresponde a la evacuación por las escaleras situadas junto a aseos 

en orden de cercanía a la misma de: aula 9- aula 8 - aula 7 

Vías de evacuación: PLANO Nº8: EVACUACIÓN PLANTA BAJA 

Existen 4 vías de evacuación: 

vía de evacuación 1 pintada en color naranja corresponde a la evacuación de las dependencias con salida 

directa al exterior como son aula 6 y almacén deportivo 

Vía de evacuación 2 pintada en color verde corresponde a la evacuación por la puerta de acceso principal en 

orden de cercanía a la misma de.administración-sala profesorado-aula 4 

vía de evacuación 3 pintada en color azul corresponde a la evacuación por la puerta situada en zona central del 

pasillo junto a escaleras en orden de cercanía a la misma de :aula 3- aula 5 

Vía de evacuación 4 pintada en color morado corresponde a la evacuación por la puerta situada al final del 

pasillo en orden de cercanía a la misma de :aula 1- aula 2 

PLANONº9:EVACUACIÓN PLANTA PRIMERA 

Existen 2 vías de evacuación. 

vía de evacuación 1 pintada en color verde corresponde a la evacuación por las escaleras más cercanas a la 

puerta de acceso principal de planta baja en orden de cercanía a las mismas de:despacho- aula 12- aula 11- 

biblioteca-aula 10 

Vía de evacuación 2 pintada en color azul corresponde a la evacuación por las escaleras situadas junto a aseos 

en orden de cercanía a la misma de: aula 9- aula 8 - aula 7 

 
Punto de concentración exterior e interior. Ubicación  

Evacuación. Ubicación en el exterior del centro. 
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Punto de concentración exterior en caso de evacuación: 

- Zona: PATIOS EXTERNOS CERCANOS PUERTAS SALIDA CENTRO 

- Se encuentra en el plano de Zonificación, plano nº 2 del Anexo III 

Segunda ubicación: 

- Se encuentra en el plano de Zonificación, plano nº 3 del Anexo III 

 
Confinamiento. Ubicación en el interior del centro 

 
Punto de concentración interior en caso de evacuación: 

 
- Zona: AULAS PLANTA BAJA Y PRIMERA 

- Se encuentra en el plano de Zonificación, plano nº 8 del Anexo III 

 
Zonas de concentración, recepción de ayuda externa y primeros auxilios  

 
Se indican en el plano correspondiente los puntos de reunión, recepción de ayuda externa y primeros auxilios, en 

el plano de situación o emplazamiento del centro, con todos sus edificios y las zonas más próximas, ya que 

pueden estar situados en el exterior del centro. 

 
Igualmente se indican posibles zonas de intervención, base y de socorro, que puedan servir a las ayudas 

externas. Se debe especificar si hay más de una zona de recepción de las ayudas externas, y su elección en 

función de la zona en que ocurra una emergencia (ZONA DE INTERVENCIÓN). 

 
Zona de intervención en la que se produce la emergencia: Para todo el centro 

En plano de situación o plano en planta del Centro, con su entorno más próximo, se encuentran marcados con 

los colores siguientes en el plano 2: 

 

Breve descripción Color 

Punto o puntos de concentración exterior al centro. NARANJA 

Punto o puntos de concentración interior del centro. VERDE 

Lugar de recepción de los servicios operativos (zona base). SOS ROJO 

Zona de primeros auxilios. CRUZ ROJA 

 
Centro operativo y de comunicaciones. Ubicación del centro  

 
 

 
4.4. Planimetría 

 
ANEXOS III PLANOS 

Plano nº Breve descripción 

Carpeta de Planos de Situación 

1 Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno próximo al Centro Educativo, 

donde figuran: industrias, instalaciones, accidentes y parajes naturales, accesos, etc. 

2 Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno próximo al Centro Educativo, 

donde figuran: los accesos y se han colocado industrias, instalaciones, accidentes y 

parajes naturales, etc. 
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ANEXOS III PLANOS 

Plano nº Breve descripción 

3 Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno próximo al Centro Educativo, 

donde figuran: los accesos y sus sentidos, la localización de los puntos de concentración 

internos y externos, la recepción de ayuda, los hidrantes y puesto de primeros auxilios. 

4 Plano obtenido del catastro donde se marca solo la situación del centro con respecto al 

Norte geográfico. 

5 Plano obtenido del catastro donde se marca la situación del centro con respecto al Norte 

geográfico. Donde se explicitan los nombres de las calles y las instalaciones, industrias, 

accidentes y parajes naturales, accesos, etc. 

Carpeta de Planos de Emplazamiento 

6 Descripción del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones de 

este. 

7 Descripción del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones de 

este. Incluyendo curvas de nivel. 

8 Descripción del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones del 

mismo. Incluyendo puertas principales de evacuación y zonas de seguridad. 

Carpeta de Medios de Emergencias 

9 Localización de los medios de emergencias (extintores, BIE, señalización, alumbrado, etc.), 

de las zonas de riesgo y centro de mando. 

10 Localización de los medios de emergencias (extintores, BIE, señalización, alumbrado, etc.), 

de las zonas de riesgo y centro de mando. 

11 Localización de los medios de emergencias (extintores, BIE, señalización, alumbrado, etc.) 

12 Localización de los medios de emergencias y cuadros eléctricos. 

13 Localización de los medios de emergencias y cuadros eléctricos. 

14 Señalización de evacuación. 

15 Señalización de evacuación. 

Carpeta de Planos de Evacuación y Zonificación 

16 Descripción de las vías de evacuación y las zonas de riesgo. Situación del centro de 

comunicaciones. 

17 Descripción de las vías de evacuación y las zonas de riesgo. Situación del centro de 

comunicaciones. 

18 Descripción de las vías de evacuación y las zonas de riesgo. Situación del centro de 

comunicaciones. 

19 Señalización de evacuación. 

Carpeta de Planos de Evacuación y Zonificación 

20 Señalización de evacuación. 

21 Señalización de evacuación. 

 
Los planos están depositados en la carpeta que contiene el Plan de Autoprotección para que puedan ser 

consultados en caso de emergencia. Se recomienda que estén plastificados para evitar su deterioro. Igualmente, 

los planos están insertados en la aplicación informática Séneca, preferentemente en A3 y en formato pdf. La 

planimetría, consta de un número mínimo de planos, (con la simbología según las normas UNE o de forma que 

sean fácilmente interpretados los usuarios o los servicios de apoyo externo), en los que se especifican claramente 

los datos y elementos siguientes: 
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ANEXOS III PLANOS 

Plano nº Breve descripción 

a. Situación del centro con el entorno próximo, donde figuren los accesos y principales vías de 

comunicación, acometidas y los hidrantes si los hubiera en los alrededores del centro; y los puntos de 

concentración, puesto de primeros auxilios y lugar de recepción de la ayuda externa. 

b. Un plano en planta de cada edificio del centro, con las acometidas, accesos y salidas de emergencias y 

número de personas a evacuar o confinar por áreas (máxima ocupación). 

c. Sistemas de alerta, alarma y detección (pulsadores de alarma). 

d. Interruptores generales de electricidad y llaves de corte, de agua, gas, gas-oil, etc. 

e. Vías de evacuación por planta y edificio. 

f. Medios de extinción (extintores, bocas de incendio equipadas, columnas secas, hidrantes, etc.) y el 

alumbrado de emergencia y señalización por planta y edificio. 

g. Zonas de riesgos si las hubiere (Mapa de riesgo) por planta y edificio. 

h. Situación del centro de operativo o de mando y comunicación. 

 
Los planos tienen, al menos, los siguientes datos: las vías de evacuación, los medios de autoprotección y 

extinción, sistema de alarmas y detección si los hubiere, áreas de concentración y confinamiento, reflejando el 

número de personas a evacuar o confinar por área, cuadros de instalaciones y zonas de especial peligrosidad 

(compartimentación de sectores de riesgo). 

 

 

Relación de planos 

Nºde 
plano 

Edificio Planta Concepto Breve 
descripción 

Personas 
que 

evacuar o 
confinar 

por 
sectores 

4 Principal Planta 1 MEDIOS DE EMERGENCIA 

PLANTA BAJA 
Se indican extintores, luces de 

emergencia, cuadros eléctricos 

y botiquines existentes 

 

5 Principal Planta 2 MEDIOS DE EMERGENCIA 

PLANTA PRIMERA 
Se indican extintores, luces de 

emergencia, cuadros eléctricos 

y botiquines existentes 

 

6 Principal Planta 1 ZONAS DE RIESGO 

PLANTA BAJA 
 
Se recogen las zonas de riesgo 

de nivel alto (color rojo), de 

nivel medio (color naranja) y de 

nivel bajo (color rosa) 

 

7 Principal Planta 2 ZONAS DE RIESGO 

PLANTA PRIMERA 
 
Se recogen las zonas de riesgo 

de nivel alto (color rojo), de 

nivel medio (color naranja) y de 

nivel bajo (color rosa) 

 

8 Principal Planta 1 VÍAS DE EVACUACIÓN 

PLANTA BAJA 
 
Se indican las distintas vías de 

evacuación existentes en planta 

 
Se indican los puntos de 

confinamiento en caso de 

emergencias externas y el 

centro de comunicaciones 
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ANEXOS III PLANOS 

Plano nº Breve descripción 
 

Relación de planos 

Nºde 
plano 

Edificio Planta Concepto Breve 
descripción 

Personas 
que 

evacuar o 
confinar 

por 
sectores 

9 Principal Planta 2 VÍAS DE EVACUACIÓN 

PLANTA PRIMERA 
 
Se indican las distintas vías de 

evacuación existentes en planta 

Se indican los puntos de 

confinamiento en caso de 

emergencias externas 

 

10 Principal Planta 1 SEÑALIZACIÓN 

EMERGENCIA PLANTA 

BAJA 

 
Se señalan la señalización de 

emergencia de las salidas y 

recorridos de evacuación de 

planta 

 

11 Principal Planta 2 SEÑALIZACIÓN 

EMERGENCIA PLANTA 

PRIMERA 

 

Se señalan la señalización de 

emergencia de las salidas y 

recorridos de evacuación de 

planta 
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5 

 

 
PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

 

CAPÍTULO 5: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES 

 

 
5.1. Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo 

5.2. Mantenimiento preventivo de instalaciones de protección 
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CAPÍTULO 5: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES 

 
El mantenimiento preventivo comprende las acciones que se deben realizar, de forma periódica para prevenir, 

evitar o neutralizar daños y/o el deterioro de las condiciones físicas del centro, instalaciones, mobiliario y equipos. 

 
5.1. Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo 

 

Tipo de instalación Descripción de las acciones de mantenimiento preventivo 

Instalación eléctrica y de 

diferentes equipos eléctricos 
los NO SE REALIZA UNA REVISION PERIODICA POR PERSONAL TÉNICO 

ESECIALIZADO SÓLO EN CASO DE QUE EXISTAN ANOMALÍAS 

Gasoil REVISIÓN ANUAL POR 

AYUNTAMIENTO 
UNA  EMPRESA  SUBCONTRATADA  POR EL 

Sala de calderas REVISIÓN ANUAL POR 

AYUNTAMIENTO 
UNA  EMPRESA  SUBCONTRATADA  POR EL 

Desinfección, desratización 

desinsectación 
y SE REALIZA POR UNA 

DETECTAN INDICIOS 
EMPRESA  ESPECIALIZADA CUANDO SE 

Revisión de cubierta del edificio o 

edificios 

NO SE REALIZA UNA REVISION PERIODICA POR PERSONAL TÉNICO 

ESECIALIZADO SÓLO EN CASO DE QUE EXISTAN ANOMALÍAS 

 
Observaciones: 

 
Tanto la instalación eléctrica como la cubierta del edificio no se revisan periódicamente por personal técnico 

especializado, sólo en caso de avería o de detectar una anomalía, que se avisa al Ayuntamiento para que sea 

reparada inmediatamente. 

 

 
5.2. Mantenimiento preventivo de instalaciones de protección 

 

Tipo de instalación Descripción de las acciones de mantenimiento preventivo 

Extintores de incendios REVISIÓN ANUAL POR EMPRESA ACREDITADA 

Presión de las bocas de incendio 

equipadas (BIEs). Hidrantes 
SE ENCUENTRAN FUERA DE USO 

Alumbrado 

señalización 

alarma 

de 

y 

emergencia, 

pulsadores de 

LAS LUCES DE 

ESPECIALIZADO 

EMERGENCIA NO SE REVISAN POR PERSONAL 

Sistemas de alarma antirrobo CONTROLADA PERMANENTEMENTE DESDE CENTRALITA Y EN CASO 

DE DETECTAR ANOMALÍAS ACUDEN AL CENTRO 

 
Aportaciones: 

 
Las luces de emergecencia no son revisadas periodicamente por personal técnico especializado, trimestralmente 

el equipo directivo del centro hará una revisión de las mismas y en caso de detectar alguna anomalía avisará al 

Ayuntamiento para que sean reparadas inmediatamente 
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PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

CAPÍTULO 6: PLAN DE ACTUACIÓN ANTE EMERGENCIAS 

 
6.1. Clasificación de las emergencias. 

6.2. Procedimiento de actuación ante emergencias. 

6.3. Identificación y funciones de la Unidad de Autoprotección. 
Equipo de emergencia 

6.4. Responsable de la puesta en marcha del Plan de Autoprotección 
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CAPÍTULO 6: PLAN DE ACTUACIÓN ANTE EMERGENCIAS 

 
6.1. Claficación de emergencias 

 
Se enuncian los factores de riesgo más importantes que definen una situación de emergencia y que pueden 

precisar diferentes acciones para su control. Se tiene en cuenta la gravedad de esta y la disponibilidad de medios 

humanos. 

Tipo de riesgo  

EVACUACION. Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior de este: 

. Incendio 

. Explosion 

. Amenaza de bomba 

. Fuga de gas 

 
Se evacuará el centro en los casos de haber un riesgo que provenga del interior del mismo: 

 
* Incendio 

* Explosión 

* Amenaza de bomba 

* Fuga de gas 

 
y en los demás casos que se considere oportuno tanto por el Equipo de Emergencia del centro como por los 

medios externos 

 

 
CONFINAMIENTO. Confinarse significa encerrarse en un lugar seguro en el interior del centro, cuando hay 

riesgos que proceden del exterior de este, como: 

. Inundaciones 

. Tempestad 

. Accidente quimico 

. Incendio forestal 

 
Se confinarán las personas ocupantes del centro cuando hay riesgos que proceden del exterior del mismo, como: 

 
* Inundaciones 

* Tempestad 

* Accidente químico 

* Incendio forestal 

 
y en los demás casos que se considere oportuno tanto por el Equipo de Emergencia del centro como por los 

medios externos 

 
Gravedad  

 
Se clasificarán en función de las dificultades existentes para su control y sus posibles consecuencias: 

 
Conato de emergencia: Equipo de Primera Intervención. Si controlan el accidente, se recupera la actividad 

normal y se hace el informe. 

 
Emergencia parcial: El accidente no puede ser controlado. Requiere la actuación de todos los equipos y medios 

del centro, si bien sus efectos están limitados a un sector del centro y no afectan a otros sectores o personas. 

Puede ser necesaria la evacuación parcial. En este caso se avisará al 

TELÉFONO DE EMERGENCIA 112. 
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Emergencia general: Requiere el apoyo de todos los equipos y medios de protección del centro y la ayuda de 

medios externos y lleva acarreada la evacuación (o confinamiento) total del centro. En este caso se avisará al 

TELÉFONO DE EMERGENCIA 112. 

 
Procedimiento propio del centro: 

Conato de emergencia: controlan el accidente el EPI 

 
Emergencia parcial: no puede ser controlado el accidente que afecta a un sector del centro, se avisará al Teléfono 

de Emergencias 112. 

 
Emergencia general: afecta el accidente a todo el centro y es necesaria una evacuación total, se avisará al 

Teléfono de Emergencias 112 

 
Ocupación y medios humanos  

 
Por las disponibilidades de medios de planes de actuación en emergencia, se clasificarán en: 

 
 Ocupación Medios humanos 

Diurno (1) 145 Personal docente ,no docente y de 

Administración y Servicios 

Nocturno 
  

Extraescolar 20 Mentores 

Vacacional / Festivo 
  

1) Diurno o a turno completo y en condiciones normales de funcionamiento con la máxima ocupación. 
 

 

En la ocupación diurna y extraescolar el centro cuenta con medios humanos como son el personal docente, no 

docente ,el personal de Administración y Sevicios y monitores, ya que todos ellos van a ser informados del 

contenido del presente Plan de Autoprotección, asÍ como van a participar en la realización de un simulacro de 

emergencia. Además se les a hecho entrega de un cuaderno informativo en materia de Autoprotección, 

evacuación y primeros auxilios 

 
Fases de la emergencia  

 
Las fases de la emergencia se pueden clasificar en: 

 
Alerta: Ante una posible emergencia, se moviliza al Equipo de Primera Intervención y se informa de ello al resto 

de los equipos de Emergencia. 

 
Intervención: Cuando efectivamente se comprueba la existencia de una emergencia parcial y ésta puede ser 

controlada, sencilla y rápidamente, por los equipos de intervención del centro. 

 
Alarma: Cuando la emergencia es de tal índole que ha de procederse a evacuar el centro, de forma parcial o 

total. 

 
Apoyo: Es la situación más grave, en la que se solicita y se recibe a los servicios de apoyo externo, 

informándoles de la situación y evolución del incidente, haciéndose éstos cargo de la emergencia. 

 
La fase de apoyo es la más compleja, dado que requiere la intervención de los servicios externos de apoyo 

(bomberos, policía, ambulancias, protección civil, etc.), que sólo deben ser llamados en caso de EMERGENCIA 

PARCIAL Y TOTAL. 

 
Procedimiento propio del centro: 

Cuando sea detectada una situación de emergencia, se alertará a la Jefa de Emergencias y al EPI (profesores de 

guardia, cercanos al suceso), que valorarán la situación. 
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El EPI procederá a la intervención con los medios al alcance y sin arriesgarse innecesariamente; si se puede 

controlar con los medios disponibles, se dará por finalizada la situación de emergencia, emitiéndose a 

continuación el informe oportuno. 

En caso contrario, la Jefa de Emergencias será quién ordene dar la alarma: a nivel interno se dará la orden de 

confinamiento o de evacuación, para lo que ordenará la apertura de puertas, corte de instalaciones y la convenida 

señal de alarma y evacuación. 

A nivel externo, el Centro de Comunicaciones contactará con los Servicios de Ayuda Externa y se activará la fase 

de Apoyo Exterior 

 

 
6.2. Procedimiento de actuación ante emergencias 

 
Detección, alerta y activación del Plan  

 
La existencia de una emergencia dentro del ámbito del centro puede ser detectada por cualquier persona del 

centro y dará pie a la activación del Plan de Autoprotección. La decisión de activar el Plan será tomada por el 

Jefe o Jefa de Emergencia, o por su suplente, en caso de su ausencia. Los equipos de la Unidad de 

Autoprotección, asumirá sus funciones, en las diferentes fases. Una vez tomada la decisión de activar el Plan de 

Autoprotección, dicha activación puede ser parcial o total: 

 
Parcial: En los niveles de Conato de Emergencia y Emergencia Parcial. 

 
Total: En el nivel de Emergencia General. 

 
La desactivación del Plan se producirá una vez desaparecidas las circunstancias que provocaron su activación y 

así lo decida el Jefe o Jefa de la Emergencia (o suplente en caso de ausencia de éste). 

 
Procedimiento propio del centro: 

Cuando sea detectada una situación de emergencia, se dará aviso al EPI (Profesores de guardia, profesores 

cercanos al conato), que valorará la situación; si se puede controlar con los medios disponibles, se dará por 

finalizada la situación de emergencia. En caso contrario, se notificará a la Jefa de Emergencias que será quién 

ordene al Centro de Comunicaciones contactar con los Servicios de Ayuda Externa y dará la orden de 

confinamiento o de evacuación, para lo que ordenará la apertura de puertas, y la convenida señal de alarma y 

evacuación (Profesores de guardia, resto de profesores). 

 
Mecanismo de alarma  

 
Centro operativo. Componentes  

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Emergencia Gómez Benítez, Carmelo Director/a del centro o servicio 

Suplente del Jefe o Jefa de 
emergencia 

  

Jefe o Jefa de intervención Fernández Castro, María Julia Anton Coordinador/a de centro del I Plan 

Andaluz de Salud Laboral y 
Prevención de Riesgos Laborales 

Suplente del Jefe o Jefa de 
Intervención 

  

Encargado o Encargada de 
Comunicaciones 

  

Suplente del Encargado o 
Encargada de Comunicaciones 

  

 
Centro operativo y de comunicaciones. Ubicación del centro  
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Mecanismo de respuesta frente a emergencia colectiva  

 
Riesgo: Emergencia colectiva  

 
Plan de actuación 

PLAN EN CASO DE EMERGENCIA COLECTIVA 

ALERTA 

1. Ante una emergencia colectiva, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicará a los miembros del 

centro. Se avisará al Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, el cual valora la emergencia. 

 
INTERVENCIÓN 

 
2. Si es un conato de emergencia, el Equipo de Primera Intervención se encargará de la situación. 

 
ALARMA 

 
3. Si el Jefe o Jefa de Intervención no puede controlar la situación, dará lugar a una emergencia parcial o 

general, por lo que avisará la voz de alarma y avisa al Jefe o Jefa de Emergencias para que se pongan en 

marcha los Equipos de Emergencia. 

 
APOYO 

 
4. Si el Jefe o Jefa de Emergencia considera que no puede ser dominada la emergencia avisará a la ayuda 

externa (protocolo de emergencia 112) y pondrá en marcha la Evacuación (o confinamiento). 

 
FIN de LA EMERGENCIA 

 
5. El Jefe o Jefa de Emergencia es la persona encargada de la finalización de la emergencia. Notificará a toda 

la comunidad educativa el final de la situación de emergencia, restablecerá la actvidad normal del centro y 

elaborará los correspondientes informes y notificaciones. Entre otros contenidos incluirá, el orden cronológico 

de lo sucedido, actuaciones llevadas a cabo, equipos que han intervenido, daños materiales y personales, 

investigación del accidente, posibles causas y medidas correctoras, análisis del plan de emergencia con 

propuesta de mejora. 
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Protocolo ante una emergencia colectiva 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mecanismo de respuesta frente a emergencia individual  

 
Riesgo: Emergencia individual  

 
Plan de actuación 

PLAN EN CASO DE EMERGENCIA INDIVIDUAL 

ALERTA 

1. Ante una emergencia individual , cualquier persona puede detectarlo y lo comunicará al equipo directivo 

del centro. Se avisará al Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, el cual comprobará y valorará la 

emergencia. 

 
INTERVENCIÓN 

 
2. Si es un accidente leve, el Equipo de Primera Intervención se encargará de la situación y proporcionará 

asistencia. 

 
ALARMA 
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3. Si el Jefe o Jefa de Intervención no puede controlar la situación porque se trata de un accidente grave 

avisará la voz de alarma al equipo de primeros auxilios y se procederá al aviso de una ambulancia y de los 

familiares. 

 
APOYO 

 
4. Si el Jefe o Jefa de Emergencia considera que no puede ser dominada la emergencia avisará a la ayuda 

externa (protocolo de emergencia 112), quién decidirá el tratamiento o traslado a su domicilio o al centro de 

salud. 

 

 
FIN DE LA EMERGENCIA 

 
5. El Jefe o Jefa de Emergencia elaborará los correspondientes informes notificando la causa del accidente 

y su tratamiento posterior. 
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Protocolo o proceso operativo. Accidente o enfermedad de personas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mecanismo de respuesta frente a emergencia  

 
Riesgo: Incendio  

 
Plan de actuación 

Con vista a prevenir el riesgo de incendio en el centro, se tendrán en cuenta las siguientes medidas 

preventivas: 

 
- Respetar la prohibición de no fumar en el centro. 

- Retirada de elementos combustibles carentes de uso actual y futuro. 

- Retirada de mobiliario y otros objetos combustibles situados en elementos y vías de evacuación. 

- No situar libros y papeleras próximos o encima de los radiadores. 
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- Se prohíbe expresamente la utilización de la sala de calderas como almacén. 

- No es admisible utilizar o almacenar gas en zonas de sótanos y semisótanos. 

- Mantener el orden y la limpieza, por ejemplo, vaciar las papeleras frecuentemente. 

- Verificación de las condiciones de ventilación donde se almacenen 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 eléctrico. 

- Sustitución de elementos combustibles tales como cortinas, toldos... por otros con menor grado de 

combustión. 

- Control y/o eliminación de posibles focos de ignición. 

- Se prohíbe cualquier sistema de calefacción no autorizado. 

- Los materiales inflamables deben mantenerse permanentemente alejados de focos de calor y de enchufes y 

conexiones eléctricas. 

- Cualquier modificación de la instalación eléctrica o de combustible debe de ser realizada por instaladores 

autorizados. 

- No sobrecargar las bases de enchufes. 

- Desconectar todos los aparatos al final de la jornada. 

- No utilizar aparatos eléctricos en mal estado. 

- Las máquinas que se utilicen en los Centros Educativos, especialmente los que imparten FP, estarán 

diseñadas y fabricadas para evitar cualquier peligro de incendio, sobrecalentamiento o explosión, provocado 

por la propia máquina o por sustancias producidas o utilizadas por la propia máquina. 

- Las zonas donde se sitúen medios de protección contra incendios de utilización manual (extintores, 

pulsadores...) deben mantenerse continuamente despejadas de obstáculos. 

- Los extintores disponibles deberán estar correctamente señalizados para permitir su rápida localización, para 

su empleo. 

- Un extintor manual tiene poca capacidad de extinción, por lo que solamente es adecuado para apagar 

pequeños conatos de incendio. 

- Los ocupantes del Centro Educativo deben conocer el significado de las distintas señales y el 

comportamiento que debe adoptarse con respecto a las mismas. 

- Las cocinas, con independencia de su superficie, deben estar ubicadas en la planta baja. 

- Los laboratorios y talleres de centros de Formación Profesional, atendiendo a la cantidad y peligrosidad de 

los productos utilizados, estarán clasificados como locales de riesgo especial, si así fuese procedente. 

- Las salidas de emergencia que no sean de uso normal dispondrán de cierres especiales antipánico. 

- Deben evaluarse las condiciones de accesibilidad al contexto docente de los distintos servicios de 

emergencia (bomberos, ambulancias...), suprimiéndose los obstáculos fijos existentes. 

- No es admisible clausurar o cerrar con llave, aún con carácter provisional, las puertas de paso de ocupantes, 

durante el periodo de funcionamiento del Centro. 

- Disponer de un llavero de emergencia, en lugar seguro y accesible. 

- Los ocupantes del edificio deben ser conocedores de las condiciones de evacuación del mismo. 

- Se deberán colocar detectores de humos en las aulas, pasillos y dependencias del centro. 

Recomendaciones en caso de incendio: 

Tras la detección de la emergencia y la alerta al profesorado de guardia, el equipo de primera intervención con 

el Jefe o Jefa de intervención, valorará el intentar apagar el incendio (en caso de tratarse de un conato) 

mediante el empleo de los medios de extinción disponibles (sin exponerse). Si ello no es posible (en caso de 

que el fuego supere la fase de conato) se avisará de inmediato a las ayudas externas, y se evacuará la zona 

(Plan de Actuación ante Emergencias) teniendo en cuenta estas indicaciones: 

 
- Procure mantener la calma. 

- No se entretenga recogiendo objetos personales pues ello puede suponer una pérdida de tiempo importante. 

- Proceda a cerrar puertas y ventanas para evitar el avivamiento del fuego y la propagación del humo a otras 

dependencias, cerciorándose antes de que no quedan más personas en la zona. 

- Si se encuentra con una nube de humo salga a ras de suelo. 

- Todos los ocupantes (el alumnado, profesorado y personal del Centro) se concentrarán en el punto o puntos 

de reunión a fin de realizar recuento y comprobar si falta alguien. 

- Si se encuentra atrapado intente avisar de su situación y envolverse con ropa mojada procurando 

permanecer en las zonas más ventiladas. 

 
Descripción del proceso operativo en caso de un conato de incendio 
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- Fase de alerta: 

CONATO DE EMERGENCIA: Accidente que puede ser controlado y 

dominado de forma sencilla y rápida por el personal y medios de protección del Centro. Sus 

consecuencias son prácticamente inapreciables, no es necesaria la evacuación del centro y la 

recuperación de la actividad normal es inmediata. 

- Fase de intervención: 

Comprobación e intervención del Equipo de Primera Intervención que tratará de controlar el conato sin 

exponerse 

 
Descripción del proceso operativo en caso de emergencia parcial 

- Fase de alerta: 

Accidente que para ser controlado y dominado requiere la actuación de todos los equipos y medios del 

Centro Escolar. Los efectos de la emergencia parcial estarán limitados a un sector y no afectarán otros 

adyacentes ni a terceras personas. 

- Fase de intervención: 

Comprobación porel Equipo de primera Intervención, y da la alarma y procede a la evacuación parcial 

- Fase de alarma: 

Tocar alarma y dar la voz de  EMERGENCIA PARCIAL, EVACUACIÓN PARCIAL ZONA DEL EDIFICIO , 

por dos veces 

- Fase de apoyo: 

Los propios del centro o en su caso, con ayuda exterior 

 
Descripción del proceso operativo en caso de emergencia total 

- Fase de alerta: 

Accidente que precisa para su control el apoyo de todos los equipos y medios de protección del Centro y 

la ayuda de medios externos. 

- Fase de intervención: 

Comprobación porel Equipo de primera Intervención, y da la alarma y procede a la evacuación total 

- Fase de alarma: 

Tocar alarma y dar la voz de EMERGENCIA GENERAL, 

EVACUACIÓN DE TODO EL EDIFICIO, 

- Fase de apoyo: 

Los propios del centro o en su caso, con ayuda exterior 
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Protocolo o proceso operativo. Incendio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Riesgo: Inundaciones  

 
Plan de actuación 

 
Normas generales: 

 
- Entrar al Centro si se está fuera. 

- Cerrar puertas y ventanas. 

- Confinarse en las aulas o en los espacios previamente establecidos (los más resguardados del exterior y si 

puede ser que no tengan ventanas). 

- Si hay que trasladarse a otra zona del centro, el alumnado se pondrá en fila india y el profesorado hará de 

guía, tal y como se hace en la evacuación. 

- No salir del Centro hasta que lo indiquen las autoridades. 
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Recomendaciones específicas: 

 
- El Jefe o Jefa de Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, si es posible deben 

mantenerse informados por la radio u otros medios. En función de lo indicado por Protección Civil se valorará 

la necesidad de realizar un confinamiento o evacuación. 

- Retirar del exterior del centro (patio o recinto) aquellos objetos que pueden ser arrastrados por el agua. 

- Revisar cada cierto tiempo el estado del tejado, la bajada de aguas y los desagües próximos. 

- Colocar la documentación importante y los productos peligrosos en las zonas de menor riesgo de inundación. 

- Tener preparadas las plantas superiores por si hay que hacer un confinamiento. 

 
Si llegara a inundarse el Centro: Abandonar los sótanos y planta baja, desconectar la energía eléctrica. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
Las inundaciones consisten en grandes masas de agua que se desplazan de un 

modo incontrolado por la superficie. 

 
Las pautas de actuación en estos casos serían: 

- No permanezca en la calle viendo discurrir el agua y entre en el centro. 

- Intente ascender hacia la parte más alta del edificio donde se encuentre. 

- Cierre puertas y ventanas que se encuentren a la altura de la calzada o en el 

sótano (si existiese), y asegúrelas colocando detrás elementos de resistencia 

para que guanten a pesar de la fuerza del agua. 

- Si el agua es abundante y los bajos comienzan a inundarse a una altura 

considerable, intente subir a una planta más alta, o salir al tejado. No olvide 

llevar algún elemento para producir señales. 

 
Riesgo: Geológicos  

 
Plan de actuación 

 
Señales de advertencia: 

 
- Los volcanes suelen mostrar un incremento en su actividad antes de que se produzca una gran erupción, con 

temblores y escapes de vapor y gases. 

- Otras señales de advertencia son: 

Olor a azufre en los ríos. 

Lluvia ácida o irritante. 

Sonidos retumbantes. 

Chorros de vapor en el volcán. 

 
Recomendaciones generales: 

 
- No se acerque al volcán en erupción. El viento puede arrastrar escorias calientes y existe la posibilidad de 

que se arrojen súbitamente productos sólidos. 

- Evite las hondonadas, donde puedan acumularse gases nocivos, incluso después de finalizada la erupción. 

- Si le sorprende una nube de gas, protéjase las vías respiratorias con un pañuelo húmedo. 

- Si llegara a inundarse el Centro: Abandonar los sótanos y planta baja, desconectar la energía eléctrica. 

Recomendaciones en caso de evacuación: 

- Prepare una radio y una linterna con pilas de repuesto en el centro operativo. 

- Permanezca atento a las instrucciones que dicten las autoridades. 

- Evite las rutas que discurran por valles. 

- Recuerde que las cenizas pueden tornar las carreteras resbaladizas. 

- Respete las normas de prohibición de acceso a los sectores declarados peligrosos. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 
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Señales de advertencia: 

 
* Los volcanes suelen mostrar un incremento en su actividad antes de que se produzca una gran erupción, 

con temblores y escapes de vapor y gases. 

* Otras señales de advertencia son: 

* Olor a azufre en los ríos. 

* Lluvia ácida o irritante. 

* Sonidos retumbantes. 

* Chorros de vapor en el volcán. 

* Plan de actuación 
 

 
Recomendaciones generales: 

 
* No se acerque al volcán en erupción. El viento puede arrastrar escorias calientes y existe la posibilidad de 

que se arrojen súbitamente productos sólidos. 

* Evite las hondonadas, donde puedan acumularse gases nocivos, incluso despué s de finalizada la 

erupción. 

* Si le sorprende una nube de gas, protéjase las vías respiratorias con un pañuelo húmedo. 

* Si llegara a inundarse el Centro: Abandonar los sótanos y planta baja, desconectar la energía eléctrica. 
 

 
Recomendaciones en caso de evacuación: 

 
* Prepare una radio y una linterna con pilas de repuesto en el centro operativo. 

* Permanezca atento a las instrucciones que dicten las autoridades. 

* Evite las rutas que discurran por valles. 

* Recuerde que las cenizas pueden tornar las carreteras resbaladizas. 

* Respete las normas de prohibición de acceso a los sectores declarados peligrosos 

 
Riesgo: Sísmicos  

 
Plan de actuación 

 
TERREMOTOS 

 
Recomendaciones previas al terremoto: 

 
- Tener preparado un botiquín de primeros auxilios, linternas, radio a pilas, pilas, etc. en el centro operativo. 

Saber cómo se desconecta el agua, la luz y el gas. 

- Fijar los muebles a las paredes y sujetar aquellos objetos que puedan dañar al caerse como cuadros, 

espejos, lámparas y productos tóxicos o inflamables.- Revisar la estructura de tu centro y, sobre todo, 

asegurar que los aleros, revestimientos, balcones, etc. tengan una buena fijación a los elementos estructurales 

(plan de mantenimiento) 

 
Recomendaciones durante el terremoto: 

 
- Mantenga la calma. La actitud y comportamiento de los adultos será interpretada por los niños y niñas. 

- Si está dentro de un edificio, quédese dentro. Si está fuera, permanezca fuera. 

- Utilice el teléfono sólo en casos extremos. 

- Dentro de un edificio busque estructuras fuertes: bajo una mesa o cama, bajo el dintel de una puerta, junto a 

un pilar, pared maestra o en un rincón, y proteja su cabeza. 

- No utilice el ascensor y nunca huya rápidamente hacia la salida. 

- Fuera de un edificio aléjese de cables eléctricos, cornisas o balcones. 

- No se acerque ni entre en los edificios para evitar ser alcanzado por la caída de objetos peligrosos. 

TSUNAMIS 

Se entiende por tsunami (del japonés, ""tsu"": puerto o bahía y ""nami"": ola) una ola o serie de olas que se 
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producen en una masa de agua al ser empujada violentamente por una fuerza que se desplaza verticalmente. 

Las causas que lo originan son: terremotos, volcanes, meteoritos, derrumbes costeros o subterráneos e incluso 

explosiones de gran magnitud. De todas las causas enumeradas, la más frecuente es el terremoto. 

 
Recomendaciones: 

 
- Tenga siempre presente que un tsunami puede penetrar por ríos, ramblas o marismas tierra adentro, por lo 

tanto, aléjese de éstos. 

- Si el centro está en la costa y sienten un terremoto fuerte es posible que posteriormente pueda producirse un 

maremoto o tsunami. 

- Si es alertado de la posibilidad de un maremoto o tsunami sitúese en una zona alta de, al menos, 30 metros 

sobre el nivel del mar, en terreno natural. 

- Un tsunami puede tener varias olas destructivas. 

- En el centro de operaciones debe haber una radio, linterna y pilas. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
Las principales pautas de actuación ente terremotos y hundimientos son: 

 
- Cortar el fluido eléctrico para evitar posibles incendios. 

- Si los temblores son bastantes intensos, permanezca pegado a un muro 

consistente o a un rincón de una estancia. 

- Busque algún mueble resistente, como las mesas, y sitúese debajo para 

evitar golpearse contra el techo y objetos que se puedan desprender. 

- Conserve la calma. En esa posición, aunque se encuentre bloqueado, se 

puede permanecer bastante tiempo hasta la llegada de los equipos de rescate. 

- Cuando éstos lleguen, haga notar su presencia gritando o produciendo sonido 

con algún objeto metálico. 

- Si se encuentra muy atrapado no intente moverse ya que podría desplazar los 

objetos pesados en equilibrio que le apresan y producirse graves lesiones. 

- Después de ocurridos los temblores y hundimientos, podrá salir al exterior. 

Hágalo con extremo cuidado, desplazándose próximo a las paredes. 

-Cuando abandone el edificio, aléjese de las fachadas y mobiliario urbano como 

farolas, carteles luminosos, vallas publicitarias, tendidos eléctricos, etc..., y 

busque zonas abiertas ampliamente despejadas 

 
Riesgo: Meteorológicos (o climáticos)  

 
Plan de actuación 

 
Tormentas fuertes. Recomendaciones: 

 
- En el exterior del centro: sitúese al abrigo de los edificios para que le protejan del riesgo de descargas. 

- Dentro del centro, cuide que no se produzcan corrientes de aire, cierre puertas y ventanas en caso de 

tormenta. 

- Conviene proteger los aparatos eléctricos desconectándolos de la red para evitar que sean dañados o que 

ocasionen descargas eléctricas. 

- Evite permanecer en los puntos altos del centro y no se refugie debajo de los árboles. 

- Aléjese de las alambradas, verjas y otros objetos metálicos. 

- El Jefe o Jefa de Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, si es posible deben 

mantenerse informados por la radio u otros medios. En función de lo indicado por Protección Civil se valorará 

la necesidad de realizar un confinamiento o evacuación. 

 
Fuertes vientos. Recomendaciones: 

 
- En el centro: cierre y asegure puertas, ventanas y toldos, especialmente los exteriores. 

- Procure no salir del centro durante el vendaval por el peligro de desprendimiento de cornisas u otros 

materiales. 
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- Retire macetas y todos aquellos objetos que puedan caer a la calle y provocar un accidente. 

- No suba a los andamios. 

- Aléjese de cornisas, muros o árboles, que puedan llegar a desprenderse y toma medidas de precaución ante 

edificaciones en construcción o mal estado. 

- No toque cables o postes del tendido eléctrico. 

- Si el centro está cerca de las playas y de otros lugares bajos que puedan ser afectados por las elevadas 

mareas y oleajes que pueden generarse ante la intensidad del fuerte viento, actúe como en el caso de 

inundación. 

- El Jefe o Jefa de Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, deberán mantenerse 

informados por la radio u otros medios. En función de lo indicado por Protección Civil se valorará la necesidad 

de realizar un confinamiento o evacuación. 

 
Olas de calor. Recomendaciones: 

 
- No haga esfuerzos desacostumbrados o continuados, especialmente en olas de calor extremo. 

- Evite salir en esas horas desde el mediodía hasta el atardecer. Si tiene que hacerlo, protéjase la cabeza con 

una gorra o sombrilla, camine por la sombra, use ropa holgada y de colores claros. 

- Preste especial atención a niños y niñas y profesorado con enfermedades crónicas para evitar problemas de 

deshidratación. 

- Permanezca en los lugares más frescos del centro. Durante el día, cierre ventanas y cortinas o persianas, 

especialmente las de las fachadas expuestas al sol. 

 
Sequía. Recomendaciones: 

 
- Planifique y optimice racionalmente los usos del agua en el centro. 

- Conciencie al alumnado y profesorado para un uso racional de los recursos hídricos. 

- Ahorre agua. 

- Revise el estado de las cañerías y los grifos para evitar pérdidas. 

- Cierre ligeramente las llaves de paso para disminuir el caudal de agua que sale por los grifos. 

Olas de frío. Recomendaciones: 

- Desconecte los aparatos eléctricos que no sean necesarios. 

- Utilice adecuadamente la calefacción. 

- Procure que las estufas de carbón o leña, eléctricas y de gas esté n alejadas de materiales inflamables, 

telas, libros, visillos, etc. 

- Asegure una buena ventilación cuando utilice estufas de carbón, leña o gas. 

- Mantenga alejado al alumnado de las estufas. 

- No conviene que el alumnado, especialmente de educación infantil, salga al exterior, si no es necesario. 

- Si está en el exterior, protéjase el rostro y la cabeza. 

Nevadas y heladas. Recomendaciones: 

- Tenga siempre disponibles linternas, radio a pilas y pilas en el centro operativo. El Jefe o Jefa de 

Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, si es posible deben mantenerse informados 

por la radio u otros medios. En función de lo indicado por Protección Civil se valorará la necesidad de realizar 

un confinamiento o evacuación. 

- Abra con frecuencia la llave de paso para que no se congele el agua en las tuberías. 

- Si sale al exterior del centro hágalo bien abrigado. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
El riesgo meteorológico que presenta el centro es debido a las altas temperaturas que se alcanzan en la 

provincia en los meses de la época estival, en los cuales los alumnos no se les sacará al exterior 

 
OLAS DE CALOR (periodo estival): 

* Aprovechar para ventilar sólo las primeras horas de la mañana. 

* Cuando el Sol comience a incidir sobre las ventanas, cerrar éstas y las persianas. 

* Hacer uso de las instalaciones de A/A. 
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SE HA INCORPORADO EL PROTOCOLO DE OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS 

EXCEPCIONALES AL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN DEL CENTRO 

 
Riesgo: Industriales  

 
Plan de actuación 

 
Los tipos de accidentes que se pueden producir en una industria son fugas (escapes de gases, vapores y 

derrames de líquidos), incendios y explosiones. 

 
Recomendaciones si está en el interior del centro: 

 
- Cierre las ventanas y puertas exteriores, baja las persianas y aléjese de la fachada del edificio. 

- Cierre la llave de paso del gas y desconecte la electricidad. 

- No encienda aparatos eléctricos ni de ventilación exterior hasta que el Jefe o Jefa de Emergencia lo indique. 

- El alumnado no debe salir al exterior del centro ni a sus domicilios. 

- El Jefe o Jefa de Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, si es posible deben 

mantenerse informados por la radio u otros medios. En función de lo indicado por Protección Civil se valorará 

la necesidad de realizar un confinamiento. 

 
Recomendaciones si está en el exterior del centro: 

 
- Protéjase las vías respiratorias y acuda al interior del centro. 

- Siga las instrucciones que te indique el Jefe o Jefa de Emergencia o el profesorado encargado. 

- Evite situarse en la dirección del aire, por si hubiera algún elemento en suspensión que pudiera afectar a tu 

salud. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
No se ha tenido en cuenta el riesgo industrial al estimarlo muy bajo ya que no existe ninguna actividad 

industrial en las proximidades del centro que genere riesgo 

 
Riesgo: Transporte de Mercancías Peligrosas  

 
Plan de actuación 

 
Recomendaciones si está en el interior del centro: 

 
- Cierre las ventanas y puertas exteriores, baje las persianas y aléjese de la fachada del edificio. 

- Cierre la llave de paso del gas y desconecte la electricidad. 

- Evite llamar por teléfono. 

- No beba agua del grifo hasta que el Jefe o Jefa de Emergencia o Profesorado responsable lo indique. 

- Preste atención a los posibles avisos que puedan dar los Servicios de Emergencia. 

Recomendaciones si está en el exterior del centro: 

- Evite situarse en la dirección del aire, por si hubiera algún elemento en suspensión que pudiera afectar a su 

salud. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
Recomendaciones si está en el interior del centro: 

 
* Cierre las ventanas y puertas exteriores, baje las persianas y alé jese de la fachada del edificio. 

* Cierre la llave de paso del gas y desconecte la electricidad. 

* Evite llamar por telé fono. 

* No beba agua del grifo hasta que el Jefe o Jefa de Emergencia o Profesorado responsable lo indique. 
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* Preste atención a los posibles avisos que puedan dar los Servicios de Emergencia. 

 

 
Recomendaciones si está en el exterior del centro: 

 
* Evite situarse en la dirección del aire, por si hubiera algún elemento en suspensión que pudiera afectar a 

su salud. 

 
Riesgo: Nuclear  

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
No se ha tenido en cuenta el riesgo nuclear al estimarlo muy bajo ya que no existe ninguna actividad de este 

tipo en las proximidades del centro. 

 
Riesgo: Transportes  

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
No existe transporte escolar 

 
Riesgo: Grandes Concentraciones  

 
Plan de actuación 

 
Las concentraciones que se realicen en el centro y no estén contempladas en el Plan de Centro se regirán por 

el decreto 195/2007 de 26 de junio de 2007, publicado en el BOJA nº 137 de 12 de julio de 2007. 

 
Las concentraciones que se realicen en el centro que sí están contempladas en el Plan de Centro como 

semanas culturales, competiciones deportivas, obras de teatro, fiestas del centro, romerías, etc., tendrán en 

cuenta las medidas preventivas y recomendaciones que a continuación se detallan. 

 
Medidas preventivas: 

 
- Previsión del comportamiento de las personas. 

- Información al público o usuario sobre las medidas de autoprotección o cualquier otra. 

Recomendaciones generales: 

- No correr. 

- Prestar especial atención al alumnado con necesidades educativas especiales y a los más pequeños y 

pequeñas en caso de educación infantil. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
Según el artículo 11 del Decreto 195/2007 de 26 de junio de 2007, establece que los establecimientos o 

instalaciones que alberguen actividades de carácter extraordinario deben de ajustarse a las condiciones de 

protección contra incendios en los edificios y asi mismo, cumplir con la normativa de prevención de riesgos 

laborales. 

 
Por lo que el centro se señalizará correctamente con todas las señalización de emergencia necesaria. 

 
- Revisiones periódicas de la señalización así como de las salidas y vías de evacuación. 

Aviso inmediato a Policía Local o Emergencias 112 en caso de emergencia. 

 
Riesgo: Anomalías en suministros básicos  
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Plan de actuación 

 
En caso de anomalías graves: El Jefe o Jefa de emergencias (Director o Directora) del centro, recabará 

información de la empresa suministradora o prestataria del servicio. 

 
La información recabada será comunicada por los centros de Educación Infantil y Primaria a la Delegación 

Provincial, al Servicio de Inspección y al Ayuntamiento. Los centros de Secundaria y los Servicios Educativos 

lo comunicarán a la Delegación Provincial al Servicio de Inspección. 

 
La delegación Provincial, valorará, actuará y resolverá, y comunicará al Centro las medidas a tomar. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
En el caso de anomalías en suministros básicos el Jefe de Emergencias se pondrá en contacto con la empresa 

suministradora del servicio para que sea reparado inmediatamente 

 
Si la anomalía en el sumnistro se prolongara excesivamente en el tiempo y/o pusiera en riesgo la salud de los 

usuarios del Centro, notificar a instancias superiores y solicitar la suspensión temporal de la actividad docente. 

 
Riesgo: Contaminación (no tecnológica)  

 
Plan de actuación 

 
Los tipos de accidentes que se pueden producir en una industria son fugas (escapes de gases, vapores y 

derrames de líquidos), incendios y explosiones. 

 
Recomendaciones si estás en el interior del centro: 

 
- Cierra las ventanas y puertas exteriores, baja las persianas y aléjate de la fachada del edificio. 

- Cierra la llave de paso del gas y desconecta la electricidad. 

- No enciendas aparatos eléctricos ni de ventilación exterior hasta que el Jefe o Jefa de Emergencia lo indique. 

- El alumnado no debe salir al exterior del centro ni a sus domicilios. 

- El Jefe o Jefa de Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, si es posible deben 

mantenerse informados por la radio u otros medios. En función de lo indicado por Protección Civil se valorará 

la necesidad de realizar un confinamiento. 

 
Recomendaciones si estás en el exterior del centro: 

 
- Protégete las vías respiratorias y acude al interior del centro. 

- Sigue las instrucciones que te indique el Jefe o Jefa de Emergencia o el profesorado encargado. 

- Evita situarte en la dirección del aire, por si hubiera algún elemento en suspensión que pudiera afectar a tu 

salud. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
Los tipos de accidentes que se pueden producir en una industria son fugas (escapes de gases, vapores y 

derrames de líquidos), incendios y explosiones. 

 

 
Recomendaciones si estás en el interior del centro: 

 
* Cierra las ventanas y puertas exteriores, baja las persianas y alé jate de la fachada del edificio. 

* Cierra la llave de paso del gas y desconecta la electricidad. 

* No enciendas aparatos elé ctricos ni de ventilación exterior hasta que el Jefe o Jefa de Emergencia lo 

indique. 

* El alumnado no debe salir al exterior del centro ni a sus domicilios. 

* El Jefe o Jefa de Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, si es posible deben 

mantenerse informados por la radio u otros medios. En función de lo indicado por Protección Civil se valorará 
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la necesidad de realizar un confinamiento. 

 

 
Recomendaciones si estás en el exterior del centro: 

 
* Protégete las vías respiratorias y acude al interior del centro. 

* Sigue las instrucciones que te indique el Jefe o Jefa de Emergencia o el profesorado encargado. 

* Evita situarte en la dirección del aire, por si hubiera algún elemento en suspensión que pudiera afectar a tu 

salud. 

 

 
Riesgo: Actividades deportivas  

 
Plan de actuación 

 
En caso de que hubiera un accidente en la actividad deportiva, se tratará como en un accidente escolar. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
Si el accidente es leve como pequeñas caídas, pequeñas heridas... se atenderá al accidentado en el propio 

centro con el material que se encuentra disponible en los botiquínes, en caso contrario se avisará 

inmediatamente a los medios externos 

 
Riesgo: Epidemias y Plagas  

 
Plan de actuación 

 
Epidemias: 

 
En caso de epidemias, el Jefe o Jefa de emergencias (Director o Directora del centro) se pondrá en contacto 

con el centro de Salud al cual está adscrito el centro, y seguirá los protocolos marcados por el personal 

sanitario. 

 
Plagas: 

 
Los centros de Educación Infantil y Primaria, dependientes de los Ayuntamientos, se pondrán en contacto con 

el mismo, y serán ellos los encargados de determinar la actuación a seguir. 

 
Los centros de Educación Secundaria y los Servicios Educativos, se pondrán en contacto con una empresa del 

ramo que está autorizada, y ella realizará la actuación. 

 
Tanto para los centros de Educación Infantil, Primaria y Secundaria y para los Servicios Educativos, si 

existiese riesgo sanitario (ratas, piojos, etc.) se procederá como en una epidemia. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
En el caso tanto de epidemias como de plagas el Jefe de Emergencias se pondrá en contacto con los servicios 

sanitarios y se seguirán todas las pautas marcadas por los mismos 

 

 
EL CENTRO CUENTA CON SU PROPIO PROTOCOLO CONTRA EN COVID 19 INCORPORADO COMO 

ANEXO EN LA CARPETA DEL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 

 
Riesgo: Atentados y amenazas  

 
Plan de actuación 
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Ante una amenaza de bomba, se seguirá el formulario correspondiente del Anexo II, y es imprescindible 

comunicarse con el TELÉFONO DE EMERGENCIA 112, cuyo protocolo de notificación de la emergencia 

también está en el Anexo II de formularios. 

 
Recomendaciones en caso de recepción de amenaza de bomba: 

 
Existe poca información fiable que nos permita diferenciar entre lo que es en realidad una amenaza de bomba 

verdadera o una amenaza falsa. Por experiencias acumuladas, una verdadera amenaza tiende a ser más 

detallada que una llamada de engaño, pero esta información es puramente especulativa. 

 
En todo caso, una vez que la amenaza de bomba ha sido recibida, debe ser evaluada inmediatamente, para 

ello se recogerán los datos según el formulario del Anexo II. Este formulario debe ponerse a disposición de 

todo el personal encargado de la recepción de llamadas, debiendo ser instruidos específicamente en su 

utilización. 

 
Objetivos a alcanzar en caso de recepción de amenaza de bomba: 

 
- Conocer el procedimiento a seguir cuando se recibe una amenaza de bomba. 

- Evitar la creación del sentimiento de pánico. 

- Mantener la alerta de seguridad como instrumento de reacción ante una amenaza. 

Recomendaciones en la Recepción de la Amenaza: 

- Todas las llamadas telefónicas recibidas serán consideradas seriamente, hasta que se lleve a cabo la 

comprobación de la veracidad de las mismas. 

- La recepción de una llamada de amenaza en teléfonos independientes de la centralita o que tengan línea 

directa o reservada, particulariza la amenaza. 

- La persona que reciba la notificación, deberá estar advertida de cómo proceder a la obtención del máximo 

número de datos, siguiendo las instrucciones que a continuación se describen: 

1. Conserve la calma, sea cortés y escuche con atención. 

2. Fíjese en su acento, entonación y frases que usa y anote literalmente todo lo que diga. 

3. Mantenga en la línea telefónica a la persona que llama, el mayor tiempo posible. 

4. Se avisará inmediatamente a la Policía y se tomarán las decisiones oportunas según las orientaciones 

que indique ésta. La persona que recibió la llamada y el Jefe o Jefa de Emergencia, recibirán a la 

Policía y le informarán sobre todo lo que necesite. 

 
Nunca manipular paquetes que puedan resultar sospechosos de contener un artefacto explosivo, esperar a 

que llegue la Policía. 

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
Se llevarán a cabo las recomendaciones citadas anteriormente. 

 
Al lado del teléfono se encuentra las pautas a seguir durante una amenaza. 

Se mantendrá la calma en todo momento y se avisará inmediatamente a la Policía, se seguirán los pasos 

marcados por los medios externos en todo momento 

 
Riesgo: Accidentes y desaparecidos  

 
Otras actuaciones específicas del centro 

 
En el caso de accidentes y desaparecidos se llamará inmediatamente a los medios externos como 

ambulancias, Policía.. y se seguirán todas las pautas marcadas por los mismos 

 
Riesgo: Otros ()  

 
Otras actuaciones específicas del centro 
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NO PROCEDE 

Evacuación  

Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior de este: 

 
- Incendio 

- Explosión 

- Amenaza de bomba 

- Fuga de gas 

- Otros 

 
Instrucciones en caso de evacuación: 

 
En general: 

 
- Mantener la calma. 

- No correr. 

- No utilizar los ascensores o montacargas. 

- Las vías de evacuación estarán en todo momento libres de obstáculos. 

- En general, el orden de desalojo deberá ser el siguiente: desde las plantas inferiores hasta las superiores, y 

desde las estancias más cercanas a la escalera hasta las más alejadas preferentemente, o bien atendiendo a 

que el flujo de personal sea canalizado proporcionalmente entre el número de escaleras y salidas de evacuación 

existentes. 

- Se verificará que no queda nadie en ninguna de las aulas, servicios, laboratorios y todas las dependencias de 

la planta. 

- Prestar especial atención a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales. 

- Atender siempre las indicaciones del Jefe o Jefa de Emergencia. 

- Nunca deberá volverse atrás. 

- No se tomarán iniciativas personales. 

- Se bajará en orden, al lado de la pared, rápido, pero sin correr ni atropellarse, y sin gritar. 

- Permaneciendo en todo momento junto al grupo. 

- Dirigirse siempre al punto de reunión, permanecer en el mismo junto al responsable del grupo. 

En caso de incendio, atentado o amenaza de bomba y otros riesgos que necesiten evacuación: 

- Cerrar puertas y ventanas, para evitar corrientes de aire. 

- Si se encuentra una nube de humo, salir a ras del suelo. 

- Taparse la boca con un paño humedecido y mojarse la ropa, si es posible, en caso de pasar durante la 

evacuación por una zona de llamas o de altas temperaturas. 

 
En caso de terremotos o cualquier riesgo sísmico: 

 
- Si se está dentro de un edificio, quedarse dentro. Si se está fuera, permanecer fuera. 

- Dentro de un edificio buscar estructuras fuertes: bajo una mesa o cama, bajo el dintel de una puerta, junto a un 

pilar, pared maestra o en un rincón, y proteger la cabeza. 

- Fuera de un edificio alejarse de cables eléctricos, cornisas o balcones. 

- No colocarse entre los edificios para evitar ser alcanzado por la caída de objetos peligrosos. 

 
Espacio o espacios exteriores seguros (punto o puntos de concentración) 

 
- Según plano nº 2 - EMPLAZAMIENTO:PUNTOS DE INTERÉS 

- Breve descripción: El punto de primeros auxilios y el punto de recepción de ayudas se encuentran situados en 

la puerta de acceso principal al centro 

 
. Los puntos de reunión internos se encuentra situados en la zona delantera del edificio y en el lateral cercanos a 

puertas desalida a la callel y el punto externo en la explanada 
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Vía de evacuación. Diseño de las vías de evacuación 

 
- Según plano nº 8 - VÍAS DE EVACUACIÓN PLANTA BAJA 

- Breve descripción: PLANO Nº8: EVACUACIÓN PLANTA BAJA 

Existen 4 vías de evacuación: 

*vía de evacuación 1 pintada en color naranja corresponde a la evacuación de las dependencias con salida 

directa al exterior como son aula 6 y almacén deportivo 

 
*Vía de evacuación 2 pintada en color verde corresponde a la evacuación por la puerta de acceso principal en 

orden de cercanía a la misma de.administración-sala profesorado-aula 4 

 
*vía de evacuación 3 pintada en color azul corresponde a la evacuación por la puerta situada en zona central del 

pasillo junto a escaleras en orden de cercanía a la misma de :aula 3- aula 5 

 
*Vía de evacuación 4 pintada en color morado corresponde a la evacuación por la puerta situada al final del 

pasillo en orden de cercanía a la misma de :aula 1- aula 2 

 
PLANONº9:EVACUACIÓN PLANTA PRIMERA 

 
Existen 2 vías de evacuación. 

 
*vía de evacuación 1 pintada en color verde corresponde a la evacuación por las escaleras más cercanas a la 

puerta de acceso principal de planta baja en orden de cercanía a las mismas de:despacho- aula 12- aula 11- 

biblioteca-aula 10 

 
*Vía de evacuación 2 pintada en color azul corresponde a la evacuación por las escaleras situadas junto a aseos 

en orden de cercanía a la misma de:aula 9- aula 8 - aula 7 

 
Recomendaciones preventivas para la evacuación 

 
- Comprobar diariamente, y a primera hora de la jornada, que los sistemas de alarma y las puertas que 

intervienen en la evacuación funcionan correctamente. 

 
- El Jefe o Jefa de Emergencia, comprobará diariamente a primera hora de la jornada, que las vías de 

evacuación están despejadas. 

 
Normas y recomendaciones del centro 

 
NORMAS GENERALES: 

1. Ayudarnos unos a otros. Dirigir y ayudar con especial atención a los discapacitados. 

2. Transportar a los impedidos (lesionados, escayolados...) de manera eficaz. 

3. Comunicar al E.A.E. (profesorado) las incidencias observadas durante la evacuación. 

4. Parar y desconectar las máquinas que se estén utilizando. 

 
INSTRUCCIONES DE VACUACIÓN: 

1. Mantener la calma 

2. Comenzar la evacuación cuando se de la señal de alarma 

3. Obedecer las instrucciones del E.A.E. (profesores/as) 

4. Evacuar la zona en orden, en una fila que ocupe únicamente un lateral del pasillo y deje libre el otro para que 

pasen las ayudas exteriores. 

5. Realizar la evacuación en silencio. 

6. Si la vía de evacuación está inundada de humo, "sellar" el acceso (puerta del aula) y esperar las ayudas 

exteriores. 

7. Señalar que la zona (aula, taller, laboratorio, despacho...) está vacío. 

8. Si al sonar la señal de evacuación no estamos en nuestro lugar habitual, unirnos al primer grupo que veamos y 

notificarlo en el punto de reunión. 
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PROHIBICIONES: 

1. Separarse del grupo evacuado. 

2. Dejar huecos en las filas de evacuación. 

3. Llevarse bultos o similares. 

4. Correr. 

5. Empujarse y atropellarse. 

6. Detenerse. 

7. Retroceder por algo o por alguien. 

8. Utilizar los ascensores. 

9. Abandonar el punto de reunión hasta nueva orden 

 
Confinamiento  

 
Confinarse significa encerrarse en un lugar seguro en el interior del centro, cuando hay riesgos que proceden del 

exterior del centro, como: 

 
- Inundaciones 

- Tempestad 

- Accidente químico 

- Incendio forestal 

- Otros 

Instrucciones en caso de confinamiento 

 
En general: 

 
- Mantener la calma. 

- Entrar al Centro si se está fuera. 

- Cerrar puertas y ventanas. 

- Prestar especial atención al alumnado con Necesidades Educativas Especiales. 

- Confinarse en las aulas lo más alejado de las ventanas, o en los espacios previamente establecidos (los más 

resguardados del exterior y si puede ser que no tengan ventanas). 

- Si hay que trasladarse a otra zona del Centro, el alumnado se pondrá en fila india y el profesorado hará de 

guía, tal y como se hace en la evacuación. 

- No salir del Centro hasta que lo indique el Jefe o Jefa de Emergencia. 

En caso de incendio externo: 

- Ir siempre al lugar contrario donde se produce el incendio. 

- El lugar debe estar situado, a ser posible, en contra del aire. 

- Tapar las aperturas de las puertas. Si se tienen trapos, y es posible humedecerlos tapar las aperturas de las 

puertas. 

- Hacerse visible al exterior a través de las ventanas para poder ser localizados por los equipos de emergencias. 

- Si en el desplazamiento hacia el lugar de confinamiento nos encontramos con una nube de humo, desplazarse 

al nivel del suelo. 

En caso de tormentas, fuertes vientos o vendavales, ola de frío y nevadas (riesgos meteorológicos): 

 
- Conviene proteger los aparatos eléctricos desconectándolos de la red para evitar que sean dañados o que 

ocasionen descargas eléctricas. 

- En caso de inundación abandonar los lugares bajos (Sótanos y Planta baja si fuera necesario). 

- Utilizar adecuadamente la calefacción. 

- Procurar que las estufas de carbón o leña, eléctricas y de gas estén alejadas de materiales inflamables, telas, 

libros, visillos, etc. 

- Asegurar una buena ventilación cuando utilices estufas de carbón, leña o gas. 

- Mantener alejado al alumnado de las estufas. 

- No conviene que el alumnado, especialmente, los más sensibles (E. Infantil, necesidades educativas 

especiales, etc.), salga al exterior si no es necesario. 

 
En caso de contaminación (riesgos industriales, contaminación y transporte de mercancías): 
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- Recomendaciones si estás en el interior del centro: 

- Cerrar la llave de paso del gas y desconectar la electricidad. 

- No encender aparatos eléctricos ni de ventilación exterior hasta que el Jefe o Jefa de Emergencia lo indique. 

- Recomendaciones si estás en el exterior del centro: 

- Proteger las vías respiratorias y acudir al interior del centro. 

- Evitar situarse en la dirección del aire, por si hubiera algún elemento en suspensión que pudiera afectar a tu 

salud. 

 
Espacios más protegidos del Centro (punto de confinamiento) 

- Según plano nº 8 - VÍAS DE EVACUACIÓN PLANTA BAJA 

- Breve descripción: En planta baja se encuentra situado en las aulas 1, 2 y 3 y en planta primera en el aula 12 y 

biblioteca 

 
Normas y recomendaciones del centro 

 
NORMAS GENERALES: 

1. Ayudarnos unos a otros. Dirigir y ayudar con especial atención a los discapacitados. 

2. Si se está en el exterior, entrar en el edificio. 

3. Mantenerse alejado de puertas y ventanas. 

4. Parar y desconectar las máquinas que se estén utilizando. 

5. Si al sonar la señal de confinamiento no estamos en nuestra aula, dirigirnos al aula más cercana al lugar en que 

nos hallemos. 

6. Si las aulas dejan de ser lugares seguros, dirigirse al punto de confinamiento siguiendo las instruCciones 

propias de la evacuación: 

 
- Mantener la calma 

- Obedecer las instrucciones deprofesores/as. 

- Dirigirse en orden, en una fila que ocupe únicamente un lateral del pasillo en silencio. 

- Si no nos encontramos con nuestro grupo, al llegar al punto de confinamiento unirnos a él y notificarlo al 

profesor/a. 

 
PROHIBICIONES: 

1. Separarse del grupo, salir del aula. 

2. Durante el traslado al punto de confinamiento dejar huecos en las filas, llevarse bultos o similares, correr, 

empujarse y atropellarse, detenerse, retroceder por algo o por alguien. 

3. Abandonar el punto de confinamiento hasta nueva orden. 

 

Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la realización de simulacros  

Instrucciones al profesorado 

 
El profesorado seguirá las indicaciones, establecidas en las reuniones previas a los simulacros, del Jefe o Jefa de 

Emergencia y del Coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de 

Riesgos Laborales del Profesorado. 

En caso de evacuación: 

 
- El profesorado no incurrirá en comportamientos que puedan detonar precipitación o nerviosismo, evitando que 

esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaría aparejadas. 

- El profesor o profesora de cada aula será el único responsable de conducir y tranquilizar al alumnado en la 

dirección de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obstáculos si los hubiere, y evitando que el grupo 

se disgregue, incluso en el punto de encuentro. 

- Cada profesor o profesora evacuará al alumnado y verificará que las ventanas y puertas estén cerradas. 

Siempre que sea posible, organizará la estrategia de su grupo, encargando a algunos alumnos y alumnas la 

realización de las funciones concretas como cerrar ventanas, contar al alumnado, controlar que no lleven objetos 

personales, a apagar las luces, cerrar la puerta una vez que hayan salido todos y todas de clase, etc. 

- El profesorado seguirá las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigirá a al punto de concentración, 
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previamente establecido en la reunión preparatoria del simulacro, y contarán a los alumnos y alumnas para 

confirmar la correcta evacuación del aula. 

- Se designarán a una o varias personas que se encarguen de evacuar a las personas con discapacidad o 

dificultades motrices permanentes y/o transitorias (pierna escayolada, esguince de tobillo, etc.) si las hubiera. El 

profesor esperará la llegada del equipo de apoyo a personas con necesidades educativas especiales. 

En caso de confinamiento: 

 
- Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas más protegidas del Centro (punto de confinamiento) 

en cada caso. 

- La señal de alarma será distinta de la de evacuación. 

- Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera. 

- Trasladarse a las aulas y confinarse en ellas y en el espacio más resguardado del exterior (alejado de ventanas 

y puertas). 

- En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado se desplazará en fila india hasta otra ubicación en el 

edificio que sea considerada segura (punto de confinamiento) que previamente haya sido indicada. 

 
Normas y recomendaciones del centro 

 
En caso de evacuación: 

 
* El profesorado no incurrirá en comportamientos que puedan detonar precipitación o nerviosismo, evitando que 

esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaría aparejadas. 

* El profesor o profesora de cada aula será el único responsable de conducir y tranquilizar al alumnado en la 

dirección de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obstáculos si los hubiere, y evitando que el grupo 

se disgregue, incluso en el punto de encuentro. 

* Cada profesor o profesora evacuará al alumnado y verificará que las ventanas y puertas estén cerradas. 

Siempre que sea posible, organizará la estrategia de su grupo, encargando a algunos alumnos y alumnas la 

realización de las funciones concretas como cerrar ventanas, contar al alumnado, controlar que no lleven objetos 

personales, apagar las luces, cerrar la puerta una vez que hayan salido todos y todas de clase, etc. 

* El profesorado seguirá las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigirá a al punto de concentración, 

previamente establecido en la reunión preparatoria del simulacro, y contarán a los alumnos y alumnas para 

confirmar la correcta evacuación del aula. 

* Se designarán a una o varias personas que se encarguen de evacuar a las personas con discapacidad o 

dificultades motrices permanentes y/o transitorias (pierna escayolada, esguince de tobillo, etc) si las hubiera. El 

profesor esperará la llegada del equipo de apoyo a personas con necesidades educativas especiales. 

 

 
En caso de confinamiento: 

 
* Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas más protegidas del Centro (punto de confinamiento) 

en cada caso. 

* La señal de alarma será distinta de la de evacuación. 

* Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera. 

* Trasladarse a las aulas y confinarse en ellas y en el espacio más resguardado del exterior (alejado de 

ventanas y puertas). 

* En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado se desplazará en fila india hasta otra ubicación en 

el edificio que sea considerada segura (punto de confinamiento) que previamente haya sido indicada 

 
Instrucciones al alumnado 

 
En caso de evacuación: 

 
- El alumnado dejará de hacer la tarea que le ocupaba y se centrará en la nueva situación de emergencia. 

- Actuarán siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningún caso deberá seguir 

iniciativas propias. 

- Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o profesora 

se responsabilizarán de cumplirlas (cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie, 

etc.) y de colaborar con el profesorado en mantener el orden. 

- Los alumnos y alumnas no recogerán sus objetos personales, con el fin de evitar demoras. 
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- El alumnado, que al sonar la señal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o en 

otros locales anexos, deberá incorporarse al grupo más cercano, según su localización, en el momento de la 

emisión de la señal de alarma, y en el exterior buscarán a su grupo y se incorporan al mismo comunicándoselo a 

su profesor. 

- Todos los movimientos deberán realizarse de prisa, pero sin correr, sin atropellar, ni empujar a los demás. 

- Ningún alumno ni alumna deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

- El alumnado deberá realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar 

atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caídas. 

- Los alumnos y alumnas deberán realizar esta práctica de evacuación respetando el mobiliario y equipamiento 

escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que están previstas. 

- En el caso de que en las vías de evacuación exista algún obstáculo que durante el ejercicio dificulte la salida, 

será apartado por el alumnado, si fuera posible, de forma que no provoque caídas de las personas o deterioro del 

objeto. 

- En ningún caso ningún alumno ni alumna deberá volver atrás con el pretexto de buscar a hermanos o hermanas 

menores, amigos o amigas, objetos personales, etc. 

- En todo caso los grupos permanecerán siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando se 

encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de concentración previamente establecidos, con 

objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas. 

En caso de confinamiento: 

 
- Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas más protegidas del Centro (punto de confinamiento) 

en cada caso. 

- La señal de alarma será distinta de la de evacuación. 

- El alumnado dejará de hacer la tarea que les ocupaba y se centrará en la nueva situación de emergencia. 

- Actuarán siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningún caso deberá seguir 

iniciativas propias. 

- Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o profesora 

se responsabilizarán de cumplirlas (cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie, 

etc.) y de colaborar con el profesorado en mantener el orden. Los alumnos y alumnas no recogerán sus objetos 

personales, con el fin de evitar demoras. 

- Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera. 

- El alumnado, que al sonar la señal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o en 

otros locales anexos, deberán incorporarse al aula más cercano, según su localización, en el momento de la 

emisión de la señal de alarma, confinarse en ella y en el espacio más resguardado del exterior (alejado de 

ventanas y puertas). 

- En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado, siguiendo las indicaciones del profesor o profesora, 

se desplazará en fila india hasta otra ubicación en el edificio que sea considerada segura (punto de 

confinamiento) que previamente haya sido indicada. Si no se encontraban en su aula, buscarán a su grupo y se 

incorporan al mismo comunicándoselo a profesorado. 

 
Normas y recomendaciones del centro 

 
En caso de evacuación: 

 
* El alumnado dejará de hacer la tarea que le ocupaba y se centrará en la nueva situación de emergencia. 

* Actuarán siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningún caso deberá seguir 

iniciativas propias. 

* Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o profesora, 

se responsabilizarán de cumplirlas (cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie, 

etc.) y de colaborar con el profesorado en mantener el orden. 

* Los alumnos y alumnas no recogerán sus objetos personales, con el fin de evitar demoras. 

* El alumnado, que al sonar la señal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o 

en otros locales anexos, deberá incorporarse al grupo más cercano, según su localización, en el momento de la 

emisión de la señal de alarma, y en el exterior buscarán a sus grupo y se incorporan al mismo comunicándoselo a 

su profesor. 

* Todos los movimientos deberán realizarse de prisa, pero sin correr, sin atropellar, ni empujar a los demás. 

* Ningún alumno ni alumna deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

* El alumnado deberá realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar 

atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caídas. 
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* Los alumnos y alumnas deberán realizar esta práctica de evacuación respetando el mobiliario y equipamiento 

escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que están previstas. 

* En el caso de que en las vías de evacuación exista algún obstáculo que durante el ejercicio dificulte la salida, 

será apartado por el alumnado, si fuera posible, de forma que no provoque caídas de las personas o deterioro del 

objeto. 

* En ningún caso ningún alumno ni alumna deberá volver atrás con el pretexto de buscar a hermanos o 

hermanas menores, amigos o amigas, objetos personales, etc. 

* En todo caso los grupos permanecerán siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando se 

encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de concentración previamente establecidos, con 

objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas. 

 
En caso de confinamiento: 

 
* Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas más protegidas del Centro (punto de confinamiento) 

en cada caso. 

* La señal de alarma será distinta de la de evacuación. 

* El alumnado dejará de hacer la tarea que les ocupaba y se centrará en la nueva situación de emergencia. 

* Actuarán siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningún caso deberá seguir 

iniciativas propias. 

* Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o profesora, 

se responsabilizarán de cumplirlas (cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie, 

etc.) y de colaborar con el profesorado en mantener el orden.Los alumnos y alumnas no recogerán sus objetos 

personales, con el fin de evitar demoras. 

* Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera. 

* El alumnado, que al sonar la señal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o 

en otros locales anexos, deberán incorporarse al aula más cercano, según su localización, en el momento de la 

emisión de la señal de alarma, confinarse en ella y en el espacio más resguardado del exterior (alejado de 

ventanas y puertas). 

* En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado, siguiendo las indicaciones del profesor o 

profesora, se desplazará en fila india hasta otra ubicación en el edificio que sea considerada segura (punto de 

confinamiento) que previamente haya sido indicada. Si no se encontraban en su aula, buscarán a su grupo y se 

incorporan al mismo comunicándoselo al profesorado 

 
 

 
Prestación de Primeras Ayudas  

 
ALERTA 

 
1. Ante un accidente individual, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicará a los miembros del centro. 

Atiende el profesorado del aula o el personal del centro. Se asiste y se cura. Se comunica o no a la familia en 

función de su gravedad. 

 
INTERVENCIÓN 

 
2. Si la persona que atiende no controla la situación, alerta al Equipo de Primera Intervención (profesorado de 

guardia o personas designadas) y al Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso. Se asiste y se cura y se 

comunica a los familiares. 

 
ALARMA 

 
3. Si es necesario, el Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, alerta al Equipo de primeros Auxilios 

(con formación en primeros auxilios) para que asista a la persona accidentada o enferma, y se avisará a la familia 

para que la traslade al Centro de Salud. 

 
APOYO 

 
4. Si es de mayor gravedad, el Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, avisará a la ambulancia (061), 

informará y recibirá a la ayuda externa (protocolo de emergencia 112) y avisará a los familiares indicándole la 
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situación. 

 
5. Finalmente, el Jefe o Jefa de Emergencia realizará el informe de registro en Séneca de comunicación de 

accidente correspondiente. 

 
Protocolo de prestación de Primeras Ayudas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
QUÉ VÍAS DE COMUNICACIÓN: 

 
Teléfono 

 
CÓMO SE ESTABLECE LA CONEXIÓN Y LA RECEPCIÓN: 

 
Conexión telefónica y la recepción personalmente 

 
EQUIPOS PREVISTOS DURANTE EL PERIODO DE TRANSFERENCIA A LOS EQUIPOS DE APOYO 

EXTERNOS: 
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Equipos de emergencia del centro 

 
MODO EN QUE EL JEFE O JEFA DE EMERGENCIA ESTARÁ INFORMADO SOBRE EL DESARROLLO DE LA 

EMERGENCIA: 

 
Por teléfono o bien de manera presencial 

 
Información que comunicará al 112 o a los servicios de apoyo externo: 

 
- Dónde están situados los planos 

- Qué personas están en el interior del centro 

- Qué tipo de evacuación (parcial o total) 

- Cómo se ha producido la emergencia 

- Dónde se ha producido 

- Qué evolución ha seguido 

- Cuál es la zona en la que se recibe (área base). 

-  Cuáles son los puntos o escenarios de riesgo principal (laboratorio o taller, depósitos de 

combustibles, cuartos de caldera, etc.). 

- Cuáles son las zonas que puede utilizar como área base y área de socorro 

- Cuáles son los puntos de concentración y confinamiento 

- Otra información adicional específica. 

 
Protocolo propio del centro: 

 
La recepción de los medios se realizarán en la puerta de acceso principal al centro según se indica en el plano 

nº2 

 
Las vías de comunicación serán siempre telefónicamente. 

 
La conexión será telefónica y la recepción por el Jeje de Emergencia personalmente en el punto indicado 

anteriormente. 

 
Modo en que el Jefe o Jefa de Emergencia estará informado sobre el desarrollo de la emergencia será por 

teléfono o bien de manera presencial. 

 
Se comunicará al 112 todos los datos citados anteriormente 

 
 

 
6.3. Identificación y funciones de la Unidad de Autoprotección. 

Equipos de Emergencia 

Componentes del Equipo Operativo del centro (Periodo lectivo y horario habitual de clase)  

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Emergencia Gómez Benítez, Carmelo Director / A 

Jefe o Jefa de Intervención Fernández Castro, María Julia 

Antonia 
Docente de Infantil-Primaria 

Control de Comunicaciones (Periodo lectivo y horario habitual de clase)  

Funciones específicas del Responsable de Control de Comunicaciones: 

 
- Comunicar con los equipos de apoyo externo (Protección Civil 112) las incidencias que le indiqueel Jefe o Jefa 

de Emergencia. 

- Comunicar al Jefe o Jefa de Emergencia las instrucciones, recomendaciones e incidencias que reciba del 
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Equipo 

Responsable de desconectar instalaciones y abrir y cerrar las puertas (Periodo lectivo y 
horario habitual de clase) 

 

 
equipo de apoyo externo (bomberos, policía o protección civil). 

 

 
Funciones: 

 
- El Jefe o Jefa de Emergencias designará a una o varias personas, que se responsabilizarán de abrir y cerrar las 

puertas de acceso del edificio y desconectar las instalaciones generales. 

- Responsabilidad de desconectar las instalaciones. Preferiblemente ha de ser una persona que no sea 

responsable directamente de algún grupo de alumnado. Se recomienda que sea la persona que desempeñe 

funciones de mantenimiento, que tendrá acceso a las llaves y conocimiento de las instalaciones. La desconexión 

de las instalaciones se hará en el orden: 

 
- Gas. 

- Electricidad. 

- Suministro de gasóleo. 

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

- Otras. 

 
- Responsabilidad de abrir y cerrar las puertas de acceso del edificio o edificios, en caso de evacuación y de 

confinamiento. 

Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)  

Funciones generales de los equipos de emergencia: 

 
- Estar informados del riesgo general y particular correspondiente a las distintas zonas del edificio. 

- Comunicar las anomalías que observen y verificar que sean subsanadas. 

- Conocer las instalaciones, los medios de protección, los primeros auxilios y sus normas de empleo y uso. 

- Cumplir las funciones específicas asignadas a cada uno de los equipos. 

 
Equipo de Primera Intervención (EPI) 

 
Este equipo tiene una importante labor preventiva, ya que conocerán las normas fundamentales de la prevención 

de incendios. Combatirán los conatos de incendio con extintores portátiles u otros sistemas de extinción 

disponibles en su zona de actuación, sin correr riesgos innecesarios, para lo cual deben estar adecuadamente 

formados en conocimiento del fuego, métodos de extinción, agentes extintores, extintores portátiles, prácticas de 

extinción con extintores portátiles, operaciones en sistemas fijos de extinción BIEs (Boca de Incendio Equipada) y 

Plan de Actuación ante Emergencias. Actuarán siguiendo las instrucciones del Jefe o Jefa de Intervención al que 

informarán debidamente. 

 
Funciones: 

 
- Prevenir los siniestros e intervenir de forma inmediata. 

- Acudir inmediatamente al lugar donde se ha producido la emergencia para controlarla. 

- Tomar las decisiones ajustadas al problema y adoptar las medidas para reducir sus consecuencias. 

- Una vez detectado el siniestro, se dirigirán al punto de alarma y evaluarán sus condiciones. En caso de conato 

de incendio, lo sofocarán o tomarán las medidas de prevención necesarias con los medios manuales de extinción 

a su alcance. 

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Intervención Fernández Castro, María Julia Antonia Docente de Infantil-Primaria 

 
de Alarma y Evacuación (EAE) 

 
Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuación actuarán como responsable de planta, preferentemente, el que 

esté situado en el aula más próxima a la salida o escalera de evacuación, en el momento de la emergencia. 

6 

F
e

c
h
a
 G

e
n
e
ra

c
ió

n
: 
0
1
/1

1
/2

0
2
3
 

C
ó
d
.C

e
n
tr

o
: 
1
8
0
0
2
3
2
2
 

R
e
f.

D
o
c
.:
 P

a
e
C

a
p
V

I 



Consejería de Desarrollo Educativo y F.P. 

Capítulo 6 - Pág. 31 de 31 

 

 

 

 
Funciones: 

 
- Garantizar el funcionamiento de la alarma. 

- Ocuparse de la evacuación, o bien del confinamiento, completo o parcial, (dependerá de la situación) de todo el 

personal, de forma ordenada y controlada. 

- El responsable de planta preparará la evacuación, entendiendo como tal la comprobación de que las vías de 

evacuación están expeditas. Designará la vía o vías de evacuación según la emergencia y las órdenes del Jefe o 

Jefa de Intervención. Dará las órdenes para el turno de salida. Verificará que no queda nadie en ninguna de las 

aulas, servicios, laboratorios, y demás dependencias de la planta. Evacuará la planta en último lugar. Una vez 

terminada la evacuación de la planta, dará parte al Jefe o Jefa de Intervención y al Jefe o Jefa de Emergencia. 

 
Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD) 

 
Tendrá como función evacuar a las personas con discapacidad (temporal o definitiva). Deberán conocer el lugar 

donde se encuentra el alumnado con NEE (Necesidades Educativas Especiales), durante la jornada escolar y 

evacuarán a estas personas, actuando de forma coordinada con el Equipo de Alarma y Evacuación. Una vez 

finalizada la evacuación se dará parte al Jefe o Jefa de Intervención y de Emergencia. 

 
Equipo de Primeros Auxilios (EPA) 

 
Su misión es prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una emergencia, para lo cual 

deberán estar adecuadamente formados y adiestrados. 

Funciones: 

 
- Prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas que hubiera en situación de emergencia. 

- Valorar si la persona está gravemente herida y requiere su traslado. 

- Informar de las posibles personas lesionadas en la evacuación y de la localización de los heridos (si los 

hubiera), informando de ello al responsable del control de las comunicaciones, para que sean atendidos por el 

personal especializado de los servicios externos de emergencia. 

 
 

 
6.4. Responsable de la puesta en marcha del Plan de Autoprotección 

 
La decisión de activar el Plan será tomada por el Jefe o Jefa de Emergencia, o por su suplente, en caso de su 

ausencia. Jefe o Jefa de la Emergencia (o suplente en caso de ausencia de éste). 

 
Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de Emergencia Gómez Benítez, Carmelo Director/a del centro o servicio 

6 

F
e

c
h
a
 G

e
n
e
ra

c
ió

n
: 
0
1
/1

1
/2

0
2
3
 

C
ó
d
.C

e
n
tr

o
: 
1
8
0
0
2
3
2
2
 

R
e
f.

D
o
c
.:
 P

a
e
C

a
p
V

I 



Consejería de Desarrollo Educativo y F.P. 

Capítulo 7 - Pág. 1 de 4 

 

 

7 

 

 
PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

CAPÍTULO 7: INTEGRACIÓN EN NIVEL SUPERIOR 

 
7.1. Protocolo de notificación de emergencias 

7.2. Protocolo de coordinación entre la dirección del Plan y Protección Civil 

7.3. Forma de colaboración entre el centro y los servicios operativos externos 
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CAPÍTULO 7: INTEGRACIÓN EN NIVEL SUPERIOR 

 
7.1. Protocolo de notificación de emergencias 

 
Protocolo de comunicación entre el centro y los servicios operativos externos  

 
Ante una emergencia general o total es imprescindible comunicarse con el TELÉFONO DE EMERGENCIA 112. 

 
Protocolo propio del centro: 

 
El Centro de Coordinación de Emergencias del centro es ADMINISTRACIÓN situada en planta baja,, cuenta con 

línea de teléfono directa al exterior 

 
Los protocolos de llamada están plastificados en el centro de comunicaciones del centro(secretaría) con los 

números de cada uno de los componentes del equipo de emergencia. 

 
En toda situación de emergencia el responsable de comunicaciones seguirá las pautas recogidas en el formulario 

para la notificación de emergencias del Anexo II cuando llame al 112. Dicho formulario se encuentra junto al 

teléfono. 

 

 
Las instrucciones para la persona que está en la central son: 

 
- Mantener actualizado el directorio de teléfonos de emergencia. 

- Tener siempre en lugar visible dicho directorio. 

 
En caso de situación de emergencias el responsable de comunicaciones debe actuar de la siguiente manera: 

 
- Llamar primero al 112 (Emergencias) y ellos se encargan de llamar a los medios que vean convenientes según 

el tipo de emergencia. 

 
- Transmitirle al Jefe de Emergencia las indicaciones recibidas para que este actue en consecuencia. 

 
-Permanecer con tranquilidad en todo momento 

 

 
7.2. Protocolo de coordinación entre la dirección del Plan y Protección Civil 

 
Coordinación entre el centro y los servicios externos  

 
Todos los centros docentes, a excepción de los universitarios, y los servicios educativos sostenidos con fondos 

públicos, deberán enviar una copia del Plan de Autoprotección al Servicio competente en materia de Protección 

Civil y Emergencias del Ayuntamiento correspondiente, así como las modificaciones que cada año se produzcan 

en el mismo, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 13 de octubre de 1999, 

por el que se determina la entrada en vigor del Plan Territorial de Emergencia de Andalucía, y en cumplimiento del 

Decreto 195/2007, de 26 de junio, por le que se establecen las condiciones generales para la celebración de 

espectáculos públicos y actividades recreativas de carácter ocasional y extraordinario que se celebren en 

Andalucía. 

 
Protocolo propio del centro: 

 
Una vez aprobado el presente Plan de Autoprotección por el Consejo Escolar del mismo, se remite una copia al 

Servicio de Protección Civil y Emergencias del Exmo, Ayuntamiento , para su integración en el Plan de Protección 

Civil de la localidad . Dado que el mencionado plan es un documento abierto a cambios y mejoras, cualquier 

modificación en el mismo será notificada al citado servicio del Ayuntamiento. 
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Los Servicios de Ayuda Exterior del Ayuntamiento son Policía Local y Servicio de Prevención y Extinción de 

Incendios y Salvamento. 

Una vez que el Centro ha solicitado ayuda a los Servicios de Ayuda Exterior, una vez llegan al Centro y reciben la 

información por parte de la Jefa de Emergencias, se hacen cargo de la resolución de la emergencia. 

 
La colaboración debe ser bidireccional. De Protección Civil con el Centro y del Centro con Protección Civil. 

 

 
Del Centro con Protección Civil: 

 
-Inspecciones del centro para conocerlo. 

 
-Conocimiento de los equipos instalados en el mismo. 

 
-Participación en los simulacros para lograr una coordinación efectiva 

 
-Conocimiento del contenido del Plan de evacuación 

 

 
De Protección Civil con el Centro: 

 
-Organización del simulacro, para ofrecer un adiestramiento tanto al personal docente como al alumnado en caso 

de emergencia. 

 
-Evaluación de efectividad del Plan de evacuación, análisis y proposición de mejoras (si en el caso se diesen). 

 
-Colaboración en la formación, tanto teórica como práctica. 

 

 
7.3. Forma de colaboración entre el centro y los servicios operativos externos 

 
Cuando una situación de emergencia pueda generar un riesgo de ámbito superior al propio de la actividad, el Plan 

Territorial de Emergencia de Andalucía establece para los distintos órganos que componen su estructura, las 

actuaciones que deben ejecutar en función de la gravedad, el ámbito territorial, los medios y los recursos a 

movilizar. Las fases que se contemplan en el PTE-A son: 

1. Preemergencia: Se procede a la alerta de los Servicios Operativos Municipales y medios provinciales, ante un 

riesgo previsible, que podrían desencadenar una situación de emergencia. 

2. Emergencia local: Se procede a la movilización de los Servicios Operativos Municipales que actúan de forma 

coordinada. La dirección de esta fase corresponde a la persona titular de la alcaldía. 

3. Fase de emergencia provincial: Se requiere la movilización de alguno o todos los Grupos de Acción, pudiendo 

estar implicados medios Supraprovinciales de forma puntual. La dirección de esta fase corresponde a la persona 

responsable de la Delegación Provincial del Gobierno de la Junta de Andalucía. 

4. Fase de emergencia regional: Habiéndose superado los medios y recursos de una provincia, se requiere para 

el control de la emergencia, la activación total del Plan Territorial deEmergencias de Andalucía. La dirección de 

esta fase corresponde a la persona titular de la Consejería de Gobernación. 

5. Declaración de interés nacional: Cuando la evolución o gravedad de la emergencia así lo requiera, la 

dirección del Plan podrá proponer al Gabinete de Crisis la solicitud de Declaración de Interés Nacional, ésta 

corresponde al titular del Ministerio del Interior. La dirección y coordinación corresponderá a la Administración 

General del Estado. 

 
En cualquier caso, una vez que se ha realizado la transferencia de mando a los equipos de apoyo externos, la 

colaboración se puede centrar en: 
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Equipos previstos y ayuda que se puede prestar a los equipos de apoyo externos: 

 
Extintores , planos del edificio y ayuda de todo el equipo directivo del centro 

 
Modo en que el Jefe o Jefa de Emergencia estará informado sobre el desarrollo de la emergencia: 

 
Telefónicamente o personalmente 

 
Protocolo propio del centro: 

 
A los equipos de ayuda externos siempre se les prestará ayuda por parte tanto del personal docente como no 

docente presentes en el centro, ya que todos han sido instruidos ante una emergencia a través de la realización de 

simulacros y con la entrega de cuadernos inforrmativos en materia de prevención, evacuación y primeros auxilios. 

 
A estos equipos de ayuda externa se les proporcionará en caso de emergencia todo los medios que necesiten 

como planos del centro, extintores, ,información sobre localización de cuadros eléctricos, acometidas,llaves, etc,.. 

 
El Jeje de Emergencia estará informado del desarrollo de la emergencia en todo momento, procurando 

prioritariamente que sea personalmente y en caso de que no fuese posible estará informado vía telefónica.A los 

equipos de ayuda externos siempre se les prestará ayuda por parte tanto del personal docente como no docente 
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PLAN DE AUTOPROTECCION 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

CAPÍTULO 8: IMPLANTACIÓN 

 
8.1. Responsable de la implantación del Plan 

8.2. Programa de formación y capacitación de la Unidad de Autoprotección 

8.3. Formación e información a las personas del centro 

8.4. Información a las personas visitantes y usuarios 

8.5. Señalización y normas para la actuación de visitantes 

8.6. Programa de dotación y adecuación de medios y recursos 
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CAPÍTULO 8: IMPLANTACIÓN 

 

 
8.1. Responsable de la implantación de plan 

Son necesarias una serie de acciones encaminadas a garantizar que los procedimientos de actuación previstos 

en el Plan de Autoprotección sean plenamente operativos, asegurando su actualización y adaptación a posibles 

modificaciones. 

 
Es responsabilidad del titular de la actividad la implantación y mantenimiento del Plan de Actuación ante 

Emergencias, según los criterios establecidos en el Plan. 

 
El titular de la actividad podrá ejercer la coordinación de las acciones necesarias para la implantación y 

mantenimiento del Plan de Autoprotección, delegando estas funciones en el coordinador o coordinadora de centro 

del Plan de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. 

 

Responsabilidad Nombre Cargo 

Jefe o Jefa de 

Emergencia 
Gómez Benítez, Carmelo Director/a del centro o servicio 

Suplente   

Jefe o Jefa de 

Intervención 

Fernández Castro, María Julia Antonia Coordinador/a de centro del I Plan 

Andaluz de Salud Laboral y 

Prevención de Riesgos Laborales 

Suplente   

 

 
8.2. Programa de formación y capacitación de la Unidad de Autoprotección 

 
Plan de formación  

 
La base de la eficacia del Plan de Autoprotección está en la organización y preparación de los equipos que tienen 

que intervenir en la emergencia. Para ello se establece el siguiente programa de formación y capacitación para el 

personal con participación activa en este Plan. 

 
 

 
8.3. Formación e información a las personas del centro 

 
La base de la eficacia del Plan de Autoprotección está en la organización y preparación. Para ello es 

conveniente que todas las personas del centro tengan la formación e información necesaria para llevar a cabo el 

proceso descrito en este Plan de Autoprotección. A continuación, se describen las actuaciones y fechas 

previstas para el curso 2023: 

 
 

 
8.4. Información a las personas visitantes y usuarios 

 
Para que todas las personas visitantes del centro dispongan de la información necesaria en prevención y 

Autoprotección para la actuación ante una emergencia, a principio del curso se dará información con la 

confección y colocación de: 

 

 
8.5. Señalización y normas para la actuación de visitantes 

 
Información preventiva  
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Las señales de seguridad son el sistema de protección colectiva utilizado para preservar a las personas, de 

determinados riesgos, que no han podido ser eliminados por completo, y que permite identificar y localizar los 

mismos, así como los mecanismos e instalaciones de protección y de auxilio, en caso de emergencia. La 

Señalización de seguridad proporciona una indicación o una obligación, relativa a la seguridad o a la salud en el 

trabajo, mediante una señal en forma de panel, un color, una señal luminosa, acústica, una comunicación verbal 

o una señal gestual, etc., según proceda. 

Señal de Advertencia. Símbolo gráfico que avisa de la existencia de un peligro. Tiene forma triangular, con el 

pictograma negro sobre fondo amarillo y bordes negros. 

 
Señal de Obligación. Símbolo gráfico que impone la observancia de un comportamiento determinado. Tiene 

forma redonda, con el pictograma blanco sobre fondo azul. 

 
Señal de Prohibición. Símbolo gráfico que no permite un comportamiento susceptible de provocar un peligro. 

Tiene forma redonda, con el pictograma negro sobre fondo blanco, bordes y banda (transversal descendente de 

izquierda a derecha) rojos. 

 
Señal de Salvamento o Socorro. Indicación relativa a salidas de socorro o primeros auxilios o los dispositivos 

de salvamento. Están concebidas para advertirnos del lugar donde se encuentran las salidas de emergencia, 

lugares de primeros auxilios o de llamadas de socorro, emplazamiento para lavabos o luchas de 

descontaminación. Tienen forma rectangular o cuadrada y pictograma blanco sobre fondo verde. 

 
Señales relativas a los equipos de lucha contra incendios. Están concebidas para indicarnos la ubicación 

donde se encuentran los dispositivos o instrumentos de lucha contra incendios, como extintores, mangueras, etc. 

Su característica es forma rectangular o cuadrada. Pictograma blanco sobre fondo rojo. 

 
Señales de seguridad específicas del centro por plantas: 

 
Edificio: Principal 

Planta Señalización de seguridad 
Tipo de instalación o dependencia 

Tipo de señal (obligación, 
advertencia, ...) 

BAJA-1ª EVACUACIÓN SALVAMENTO O SOCORRO 

BAJA-1ª EXTINTORES,  LUCHA CONTRA INCENDIOS 

BAJA -1ª  CUADRO ELÉCTRICO ADVERTENCIA PELIGRO 

BAJA INTOXICACIÓN ADVERTENCIA PELIGRO 

BAJA -1ª BOTIQUÍN SALVAMENTO O SOCORRO 

 
BAJA PROHIBIDO FUMAR PROHIBICIÓN 

 
Señales de seguridad específicas del centro: 

 
Edificio: Principal 

Señalización de seguridad Tipo de señal 

A raíz de la implantación del presente Plan de Autoprotección, se colocarán señales de "Usted está aquí " en 

todas las dependencias del centro, un total de señales de "Usted está aquí" de: 

 

 
EDIFICIO PRINCIPAL 
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Edificio: Principal 

Señalización de seguridad Tipo de señal 

- Planta baja:7 planos colocados en cada una de las dependencias principales de dicha planta y 3 planos en 

pasillos, un total de 10 planos 

 
-Planta primera:8 planos colocados en cada una de las dependencias principales de dicha planta y 2 planos en 

pasillos, un total de 10 planos 

 
 

 
8.6. Programa de dotación y adecuación de medios y recursos 

 
Una vez identificados los peligros del centro y efectuada la valoración de los diferentes riesgos que éstos puedan 

ocasionar, y habiendo tenido en cuenta la información general disponible en el centro, el análisis histórico de sus 

incidentes y las revisiones e inspecciones de seguridad sobre las instalaciones, se está en condiciones de 

programar la adecuación y dotación de medios materiales y recursos insuficientes en materia de seguridad y 

protección para las personas, bienes y/o medio ambiente que el centro pueda presentar. 

 
Observaciones del centro: 

 
A raíz de la implantación del presente Plan se van a colocar en el centro: 

 

 
-Señalizaciones de salida de emergencia 

-Señalizaciones de "Usted está aquí" 

-Señalización de las vías de evacuación 

-Señalización prohibido fumar 

-Señalizaciones de cuadro eléctrico 

-Señalización de extintores 

-Señalización de peligro intoxicación 

-Señalizaciones de botiquín 
 

 
- Las puertas de accesos a los edificios del centro deben permanecer abiertas para posibles evacuaciones de 

emergencia. Si no fuera posible mantenerlas abiertas constantemente, deberán instalarse unas llaves de 

seguridad cerca de las mismas para poder abrirlas con rapidez y no crear momentos de pánico. 

 

 
- Colocar los extintores de incendios a una altura de menos de 1.20 metros del suelo a la parte más alta. Deberá 

existir un extintor cada 15 metros lineales. Todos ellos deberán estar señalizados correctamente. . 

 
-Es obligatorio realizar una revisión de la instalación eléctrica ( OCA:ENAC) cada 5 años, o antes, en caso de 

detectar alguna anomalía en la misma, para evitar de este modo posibles emergencias derivadas del mal estado 

de dicha instalación. 

 
- Revisar y completar todos los botiquines del centro, además de colocar los componentes en una caja visible y 

señalizada. 

. 

 
-Todas las estanterías altas de los edificios deben estar bien ancladas a la pared. 

 
-No se debe almacenar material combustible en zonas de alto riesgo de incendios como es la sala claderas o el 

servidor , del mismo modo no se puede colocar material combustible cercano a los cuadros eléctricos 

 
-Los almacenes de productos de limpieza deben permanecer siempre en un cuarto específico bajo llave 
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-Sustitución de elementos combustibles tales como cortinajes, telones, toldos de 

cubrición, etc., por otros materiales no combustibles o con menor grado de combustibilidad 
 

 
-Todo el material que se recicle en el centro como son pilas, papel, cartón, tóner... deben tener un control 

periódico de retirada y evitar que se acumulen. 
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PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 
DEL CENTRO 

 
 
 
 

 

CAPÍTULO 9: MANTENIMIENTO 
 

 
9.1. Programa de reciclaje 

9.2. Programa de sustitución de medios y recursos 

9.3. Programa de ejercicios de simulacros 

9.4. Programa de revisión y actualización de documentación 

9.5. Programa de auditorías e inspecciones 
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Mantenimiento de instalaciones de protección 

Tipo de 
instalación 

Fecha 
instalación 
reforma o 
modificación 

Fecha 
última 
revisión / 
inspección 

Fecha 
siguiente 
revisión / 
inspección 

Empresa acreditada Informe 
favorable 

Alumbrado de 

emergencia, 

señalización y 

pulsadores de 

alarma 

     

Sistemas de 

alarma antirrobo 

     

Presión de las 

bocas de incendio 

equipadas (BIEs). 

     

 

9 

 
9. CAPÍTULO 9: MANTENIMIENTO 

 
9.1. Programa de reciclaje de formación e información 

 
Programa de reciclaje para el curso académico 2023  

 
Los centros y servicios educativos suelen tener movilidad y cambios de las personas en cada curso escolar. Para 

que el Plan de Autoprotección sea eficaz y esté siempre vivo, es conveniente contemplar un programa de 

reciclaje, incluido en el plan de formación del centro para todas las personas que formen parte del centro. Es 

necesario, a principio de curso, dar formación a: 

- A los miembros del equipo directivo. 

- Los equipos de emergencia. 

- Alumnado, profesorado y P.A.S. 
 

 
9.2. Programa de sustitución de medios y recursos 

 
Programa de mantenimiento de instalaciones de riesgo para el curso académico 2023  

 
Mantenimiento de instalaciones de riesgo 

Tipo de 
instalación 

Fecha 
instalación 
reforma o 
modificación 

Fecha 
última 
revisión / 
inspección 

Fecha 
siguiente 
revisión / 
inspección 

Empresa acreditada Informe 
favorable 

Desinfección, 

desratización y 

desinsectación 

    No 

Gasoil     No 

Sala de calderas     No 

Revisión de 

cubierta del edificio 

o edificios 

    No 

Instalación 

eléctrica y de los 

diferentes equipos 

eléctricos 

    No 

 

 
Programa de mantenimiento de instalaciones de protección para el curso académico 2023  
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Mantenimiento de instalaciones de protección 

Tipo de 
instalación 

Fecha 
instalación 
reforma o 
modificación 

Fecha 
última 
revisión / 
inspección 

Fecha 
siguiente 
revisión / 
inspección 

Empresa acreditada Informe 
favorable 

Hidrantes      

Extintores de 

incendios 

     

 
9.3. Programa de ejercicios de simulacros 

Realización de simulacros. Guía de simulacro  

 
Realización de simulacros de evacuación (o de confinamiento) de emergencia. 

 
1. La participación en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente en el centro, o en 

el servicio educativo, en el momento de su realización. 

2. Los simulacros de evacuación, o de confinamiento, deberán realizarse obligatoriamente, al menos, uno 

cada curso escolar en horario lectivo y/o máxima ocupación y, por regla general, sin contar con ayuda 

externa de los Servicios de Protección Civil o de Extinción de Incendios, sin perjuicio de que el personal 

dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante la realización de los 

simulacros. 

3. Los simulacros de evacuación, o de confinamiento, no deben hacerse simulando situaciones reales de 

emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes de humo, bengalas u otros, 

salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales de Protección Civil o Extinción de 

Incendios, o bien haya sido diseñado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervisión y 

control, y el Centro cuente con la previa autorización de la Delegación Provincial de la Consejería de 

Educación. 

4. Con antelación suficiente a la realización de un simulacro de evacuación, o de confinamiento, la dirección 

del centro se lo comunicará a los Servicios Locales de Protección Civil, Extinción de Incendios y Policía 

Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la ciudadanía. 

5. En la semana previa a la realización de un simulacro de evacuación, o de confinamiento, la dirección del 

centro informará a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin 

indicar el día ni la hora previstos. 

6. Con posterioridad a la realización del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, deberá volver 

a la normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios educativos elaborarán un 

informe donde se recojan las incidencias de este. La dirección del centro comunicará a los Servicios de 

Protección Civil y Extinción de Incendios las incidencias graves observadas durante el simulacro que 

puedan afectar al normal desempeño de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, 

lo remitirá a la Delegación Provincial de la Consejería Educación. 

7. Se revisarán 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.). Dichas revisiones se efectuarán por empresas homologadas y acreditadas según la 

normativa vigente. 

8. Conocerán la fecha y hora del simulacro la dirección del centro, el Jefe o Jefa de Intervención, el de Control 

de comunicaciones y el controlador u observador del simulacro, y se garantizará que son atendidas 

debidamente todas las personas con discapacidad. 

 
Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la realización de simulacros  

 
El profesorado seguirá las indicaciones, establecidas en las reuniones previas a los simulacros, del Jefe o Jefa de 

Emergencia y del Coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de 

Riesgos Laborales del Profesorado. 
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En caso de evacuación: 

 
 El profesorado no incurrirá en comportamientos que puedan detonar precipitación o nerviosismo, evitando 

que esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaría 

aparejadas. 

 El profesor o profesora de cada aula será el único responsable de conducir y tranquilizar al alumnado en la 

dirección de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obstáculos si los hubiere, y evitando que el 

grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro. 

 Cada profesor o profesora, en su aula, organizará la estrategia de su grupo, encargando a algunos 

alumnos y alumnas la realización de funciones concretas como cerrar ventanas, contar al alumnado, 

controlar que no lleven objetos personales, apagar las luces, cerrar la puerta una vez que hayan salido 

todos y todas de clase, etc. 

 
El profesorado seguirá las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigirá al punto de 

concentración, previamente establecido en la reunión preparatoria del simulacro, y contarán a los alumnos 

y alumnas para confirmar la correcta evacuación del aula. 

Se designarán a una o varias personas que se encarguen de evacuar a las personas con discapacidad o 

dificultades motrices permanentes y/o transitorias (pierna escayolada, esguince de tobillo, etc.) si las 

hubiera. El profesor esperará la llegada del equipo de apoyo a personas con necesidades educativas 

especiales 

 
En caso de confinamiento: 

 
 Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas más protegidas del Centro (punto de 

confinamiento) en cada caso. 

 La señal de alarma será distinta de la de evacuación. 

 Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera. 

 Trasladarse a las aulas y confinarse en ellas y en el espacio más resguardado del exterior (alejado de 

ventanas y puertas). 

 En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado se desplazará en fila india hasta otra ubicación 

en el edificio que sea considerada segura (punto de confinamiento) que previamente haya sido indicada. 

Instrucciones al alumnado 

En caso de evacuación: 

 
 El alumnado dejará de hacer la tarea que les ocupaba y se centrará en la nueva situación de emergencia. 

 Actuarán siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningún caso deberá 

seguir iniciativas propias. 

 Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o 

profesora se responsabilizarán de cumplirlas (cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no 

queda nadie, etc.) y de colaborar con el profesorado en mantener el orden. 

 Los alumnos y alumnas no recogerán sus objetos personales, con el fin de evitar demoras. 

 El alumnado, que al sonar la señal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los 

aseos o en otros locales anexos, deberán incorporarse al grupo más cercano, según su localización, en el 

momento de la emisión de la señal de alarma, y en el exterior buscarán a sus grupos y se incorporan al 

mismo comunicándoselo a su profesor. 

Todos los movimientos deberán realizarse de prisa, pero sin correr, sin atropellar, ni empujar a los demás. 

Ningún alumno ni alumna deberá detenerse junto a las puertas de salida. 

El alumnado deberá realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar 

atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caídas. 
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Actuación Efectuada 
con fecha 

Próxima 
revisión 

Reunión de constitución de la Comisión de Salud Laboral y Prevención de 

Riesgos Laborales 

  

Reunión del nombramiento del coordinador o coordinadora del I Plan de 

Salud Laboral y PRL 

  

Reunión de la Comisión de Salud Laboral y Prevención de Riesgos 

Laborales (trimestral, etc.) 

  

 

9 

 
 
 

 
Los alumnos y alumnas deberán realizar esta práctica de evacuación respetando el mobiliario y 

equipamiento escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que están previstas. 

En el caso de que en las vías de evacuación exista algún obstáculo que durante el ejercicio dificulte la 

salida, será apartado por el alumnado, si fuera posible, de forma que no provoque caídas de las personas 

o deterioro del objeto. 

En ningún caso ningún alumno ni alumna deberá volver atrás con el pretexto de buscar a hermanos o 

hermanas menores, amigos o amigas, objetos personales, etc. 

En todo caso los grupos permanecerán siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando 

se encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de concentración previamente 

establecidos, con objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas. 

 
 

En caso de confinamiento: 

 
 Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas más protegidas del Centro (punto de 

confinamiento) en cada caso. 

 La señal de alarma será distinta de la de evacuación. 

 El alumnado dejará de hacer la tarea que les ocupaba y se centrará en la nueva situación de emergencia. 

 Actuarán siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningún caso deberá 

seguir iniciativas propias. 

 Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o 

profesora se responsabilizarán de cumplirlas (cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no 

queda nadie, etc.) y de colaborar con el profesorado en mantener el orden. 

 Los alumnos y alumnas no recogerán sus objetos personales, con el fin de evitar demoras. 

 Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera. 

 El alumnado, que al sonar la señal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los 

aseos o en otros locales anexos, deberán incorporarse al aula más cercano, según su localización, en el 

momento de la emisión de la señal de alarma, confinarse en ella y en el espacio más resguardado del 

exterior (alejado de ventanas y puertas). 

 En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado, siguiendo las indicaciones del profesor o 

profesora, se desplazará en fila india hasta otra ubicación en el edificio que sea considerada segura (punto 

de confinamiento) que previamente haya sido indicada. Si no se encontraban en su aula, buscarán a su 

grupo y se incorporan al mismo comunicándoselo al profesorado. 

9.4 Programa de revisión y actualización de documentación 

 
Mantenimiento y actualización del Plan durante el curso académico 2023  

 

 

EL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 

Plan de Autoproteción. Modificación del Plan   

Plan de Autoproteción. Actividades formativas realizadas relacionadas con   
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EL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 

el Plan de Autoprotección   

Plan de Autoproteción. Envío a los Servicios Locales de Protección Civil   

Plan de Autoproteción. Aprobación por el Consejo Escolar   

 
 

 
Mantenimiento de la documentación  

 

Actuación Efectuada 
con fecha 

Próxima 
revisión 

Inventario de los factores que influyen sobre el riesgo potencial   

Inventario de los medios técnicos de protección   

Confección de planos   

Elaboración del Plan de Autoprotección y planes de actuación   

Incorporación de los medios técnicos previstos para ser utilizados en 

los planes de actuación (alarmas, señalización, etc.) 

  

Reunión con los Equipos de Emergencia. Tema a tratar "Realización 

del simulacro" 

  

Redacción y entrega de consignas de prevención y actuación en caso 

de emergencia para los componentes de los Equipos de Emergencias 

  

Reuniones informativas para todo el personal del centro   

Selección, formación y adiestramiento de los componentes de los 

Equipos de Emergencia 

  

Primera reunión con el Claustro del centro. Tema a tratar "Plan de 

Autoproteción: pautas a seguir en caso de emergencia" 

  

Reunión con el Claustro del centro. Tema a tratar "Plan de formación: 

calendario de actividades formativas y reparto de responsabilidades" 

  

Redacción y entrega de consignas de prevención y actuación en caso 

de emergencia para el personal del centro (alumnado, profesorado, 

P.A.S) y los usuarios del mismo 

  

 
 
 
 

 
9.5 Programa auditorías e inspecciones 

Auditorías e inspecciones  
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1. CONTEXTUALIZACIÓN 

 
El nuevo escenario climático, considerado por la Agencia Estatal de Meteorología como cambio 

climático, presenta inviernos más cortos y veranos más largos, más anomalías cálidas, tanto en 

frecuencia como en intensidad, lo que afecta de forma más incidente al inicio y al final del curso 

escolar. 

Una ola de calor es un espacio de tiempo de tres o más días con temperaturas más altas de lo 

habitual durante el periodo estival. Éste es un fenómeno que cada vez se produce más a 

menudo, con duración más prolongada y una mayor intensidad en las temperaturas alcanzadas 

El presente protocolo de actuación tiene por objeto establecer una serie de medidas preventivas 

y recomendaciones, para evitar posibles entornos de disconfort o estrés térmico derivados de 

situaciones sobrevenidas y limitadas en el tiempo asociadas a la meteorología, como olas de 

calor o altas temperaturas excepcionales en los centros docentes, inscribiéndose dentro del 

marco normativo de la Orden de 16 de abril de 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. 

Este documento, por tanto, deberá entenderse como Anexo al PLAN DE AUTOPROTECCIÓN y 

cuenta con unas series de Fases y medidas organizativas que la Comunidad educativa debe 

conocer desde una adecuada difusión. 

 
Los objetivos principales sobre los que se sustenta son los siguientes: 

✔ Salvaguardar el bienestar y la salud de la totalidad de los miembros de la comunidad 

educativa. 

✔ Garantizar la atención al alumnado en las situaciones excepcionales de olas de calor o de 

altas temperaturas. 

✔ Proporcionar pautas, procedimientos organizativos y de actuación que den respuesta a 

las posibles situaciones provocadas por las altas temperaturas. 

✔  Garantizar la aplicación de respuestas iniciales y medidas de atención inmediata y de 

protección que puedan evitar consecuencias lesivas para las personas. 
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✔  Crear hábitos de autoprotección en todos los miembros de la comunidad educativa. 
 
 

 
1.1. DESCRIPCIÓN DEL CENTRO 

 
Datos generales de identificación 

(Extraídos del Cap.1 del PAE) 
 

Nombre del centro: C.E.I.P. FEDERICO 
GARCÍA LORCA 

Código: 18002322 

Dirección:  

Localidad DÍLAR Provincia GRANADA 

C.P.: 18152  

Titularidad del edificio: Consejería de Educación 

Denominación de la actividad del centro: Colegio de Educación Infantil y 
Primaria 

Dependencias, actividades y usos 
 

(Extraídos del Cap.2 del PAE) 
 

Número de edificios: 1 

Actividad general: Docencia infantil y primaria 

 

HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES (Horario lectivo) 

 Desde Hasta 

Mañana 09:00 14:00 

Tarde   

Noche   

 
El horario de 09:00 h. a 14:00h. pertenece al horario lectivo con un total de 129 alumnos. 

 
De lunes a jueves en el horario de 16:00 h. a 18:00 h. se imparte el PROA con un total 
aproximado de 20 alumnos. 

 
Los lunes tarde en el horario de 16:00 h. a 19:00 h. corresponde al horario de tutorías, 
reuniones del profesorado,Claustros y Consejos Escolares. 

Clasificación de usuarios en el centro 
(Extraídos del Cap.3 del PAE) 
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IDENTIFICACIÓN DE PERSONAS USUARIAS 

Nº Docentes 16 Nº Alumnado 129 

Nº Personal no docente 3 Nº de Visitantes  

Nº Personal PAS 3 Otras personas  

Nº Personas con capacidad diferente / especial vulnerabilidad 1 

 
Observaciones / aportaciones propias del centro: 

 

 
El centro tiene un alumnado de 3 a 12 años, de 129, de los cuales 38 pertenecen a infantil y 91 
a primaria. No existen alumnos con discapacidad. 

 
El personal docente está compuesto por un total de 16 profesores 

 
El personal de administración y servicios lo forman 1 monitora escolar administrativa (2 días en 
semana) 2 personas del servicio de limpieza. 

 
El personal no docente está formado por 2 mentores PROA y 1 PTIS 

 
1.2 CLIMA: VALORACIÓN DE LAS SITUACIONES METEOROLÓGICAS ADVERSAS EXPERIMENTADAS 
ANTERIORMENTE EN CUANTO A OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS EXCEPCIONALES. 

 

La descripción del entorno del centro se detalla en la ficha 2.4.2 del Plan de Autoprotección de 

nuestro centro. 

En lo que respecta a las altas temperaturas que se alcanzan en Andalucía, especialmente durante 

el verano, hay que considerar que el clima andaluz se ajusta de forma clara al tipo mediterráneo 

(con los matices específicos que puedan introducir factores como la orografía, la altitud, la 

continentalidad o la proximidad al mar), definido por la existencia de veranos muy cálidos en las 

zonas del interior que, en determinadas ocasiones pueden desencadenar las denominadas 

comúnmente olas de calor, que provocan situaciones problemáticas por las elevadas 

temperaturas que se pueden llegar a alcanzar. 

2. FASES DEL PROTOCOLO 

 
2.1. FASE 1: PREPARACIÓN 

 
Durante los meses de abril y mayo, la Persona Responsable del Plan de Autoprotección Escolar, 

llevará a cabo las siguientes actuaciones: 



PROTOCOLO DE OLAS DE CALOR O ALTAS TEMPERATURAS EXCEPCIONALES C.E.I.P. FEDERICO GARCÍA LORCA 

6 

 

 

● Revisión de los espacios e instalaciones, así como de los recursos previstos en el presente 

protocolo. 

● Revisión y actualización de los modelos de comunicación de activación del protocolo a la 

comunidad educativa y al inspector o inspectora de referencia del centro para su remisión 

inmediata si resultara necesario. 

● Revisión del botiquín. 

 
● Elaboración de carteles informativos para el alumnado con consejos para evitar episodios 

relacionados con golpes de calor. 

2.2. FASE 2: ACTIVACIÓN 

 
El protocolo podrá activarse entre el 1 de junio y el 31 de julio, y del 1 al 30 de septiembre, sin 

perjuicio de que pueda hacerse en otras épocas si las condiciones meteorológicas de ola de calor 

o de altas temperaturas excepcionales así lo determinan. 

No obstante, para el curso académico 2022/2023 la activación del protocolo se podrá anticipar 

al 15 de mayo si las circunstancias climatológicas así lo aconsejan. 

Corresponde a la persona que ostenta la dirección del centro la activación del protocolo. 

 
El criterio general de referencia para la activación del mismo es el nivel de alerta proporcionado 

por el Plan andaluz de Prevención de los efectos de las temperaturas sobre la salud. 

Se establecen cuatro niveles de alerta sanitaria: 

 

1. Nivel verde o nivel 0: no se prevé que se superen durante cinco días consecutivos las 

temperaturas umbrales máximas y mínimas. 

2. Nivel amarillo o nivel 1: se prevé la superación de las temperaturas umbrales máximas y 

mínimas durante uno o dos días seguidos (36 grados). 

3. Nivel naranja o nivel 2: se prevé la superación de las temperaturas umbrales máximas y 

mínimas durante tres o cuatro días seguidos (39 grados). 

4. Nivel rojo o nivel 3: se prevé la superación de las temperaturas umbrales máximas y mínimas 

durante cinco o más días seguidos. para que se active una alerta sanitaria deben superarse tanto 
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A partir de los niveles de alerta 1, 2 y 3 de superación de las temperaturas umbrales, se activará 

el protocolo por parte del director/a a instancia de la Administración educativa para procurar el 

bienestar y la protección de los miembros de la comunidad educativa. 

En relación con las temperaturas, la superación del umbral correspondiente está referida a su 

ocurrencia a nivel provincial o a nivel de zona provincial, según los siguientes valores expresados 

en grados centígrados: 

 

las temperaturas umbrales máximas y mínimas de forma simultánea establecidas para cada 

provincia (42 grados). 
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2.3. FASE 3: PLAN DE ACTUACIÓN: MEDIDAS ORGANIZATIVAS Y RECOMENDACIONES 

 
2.3.1. MEDIDAS ORGANIZATIVAS 

GENERALES 

1. El centro informará a toda la comunidad educativa a través de la página web/intranet 

de la activación del protocolo como de las recomendaciones a seguir. Para ello, se informará al 

claustro y consejo escolar por los medios habituales, así como al inspector/a de zona. (Anexo II) 

2. Se entregará una nota informativa (Anexo I) a cada alumno/a, a través de la tutor/a, 

junto a unas recomendaciones a seguir durante la ola de calor o altas temperaturas. También se 

enviará comunicación a través de la Intranet del centro. 

3. El horario general del centro docente se mantendrá sin alteración y el alumnado 

permanecerá en el mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalización de la jornada lectiva 

a las horas habituales. No obstante, el horario se podrá flexibilizar para adaptarse a las 

circunstancias de altas temperaturas. Esta flexibilización podrá implicar la salida anticipada del 

alumnado en los días en los que se active la alerta naranja o roja. Dicha salida anticipada del 

alumnado no podrá realizarse antes de las 12 del mediodía. Si el centro decidiera en uso de su 

autonomía aplicar la medida, ésta se debe comunicar previamente y de manera adecuada a las 

familias. 

En todo caso la salida anticipada del alumnado menor de edad deberá ser siempre autorizada 

por sus representantes legales. Para la materialización de la salida anticipada, además de la 

autorización pertinente antes indicada, se debe personar en el centro algún representante legal 

del alumno/a o persona autorizada expresamente por aquel, registrando por escrito la hora 
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exacta del abandono del centro docente y firmando el preceptivo documento homologado por 

el centro. 

 
4. La prestación de los servicios complementarios no sufrirá alteración, debiendo 

mantenerse los horarios y las condiciones de prestación de estos. 

 
 
 

 
5. Las faltas de asistencia del alumnado al centro docente podrán considerarse 

justificadas siempre que hayan sido comunicadas por la familia del alumno o alumna. 

6. Se proporcionarán orientaciones al alumnado en cuanto a la vestimenta que resulte 

adecuada. 

7. Se informará al personal del centro sobre las medidas a tomar en caso de que se 

produjera algún incidente relacionado con las altas temperaturas 

ESPECÍFICAS 

 
1. Dado que tanto las actividades complementarias como las extraescolares se pueden 

desarrollar fuera de los espacios habituales del centro (visitas, excursiones, actividades 

culturales, recreativas o deportivas), resulta necesario revisar la programación de las mismas y 

sus condiciones de realización por si procediera aplazarlas o suprimirlas bajo el criterio de 

protección de todos los miembros de la comunidad educativa. 

 
2. Con carácter general, no se realizará ninguna actividad en las pistas deportivas o 

patios, permaneciendo el alumnado en su aula correspondiente o en zonas más frescas y 

sombreadas. 

3. Se suspenderán las tareas de mayor actividad física por parte del alumnado en las 

horas más calurosas del día. 

4. Se prestará especial atención y cuidado al alumnado con necesidades educativas 

especiales, al alumnado con enfermedades crónicas o cuidados especiales. El/la tutor/a 

informará al equipo educativo de las medidas a tomar. 
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2.3.2. RECOMENDACIONES 

GENERALES 

✓ Los alumnos/as deberán mantenerse suficientemente hidratados. 

 

✓ Proteger cabeza con una gorra 

 

✓ Caminar por la sombra. 

 

✓ Usar ropa holgada, de colores claros. 

 

✓ Prestar atención al alumnado y profesorado con enfermedades crónicas para evitar la 

deshidratación. 

✓ Permanecer en los lugares más frescos del centro. Cierre de ventanas y cortinas o persianas, 

especialmente las de las fachadas expuestas al sol. 

ESPECÍFICAS 

 

✓ Evitar la exposición prolongada al sol en las horas centrales del día (de 12 a 17 horas) o 

quedarse dormido al sol. 

✓ Proteger adecuadamente la piel, la cabeza y los ojos con ropa, sombreros o gorros y gafas de 

sol. 

✓ Utilizar productos de protección solar adecuados a la edad, tipo de piel y zona del cuerpo en 

la que se aplican. Estos protectores deberán aplicarse treinta minutos antes de exponerse al sol 

y renovarse cada dos horas y después de cada baño. 

✓ Si se está tomando medicación, comprobar que ésta no afecta a la sensibilidad a la radiación 

ultravioleta. 
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2.4. FASE 4. DESACTIVACIÓN Y NORMALIZACIÓN 
 
 

 

✔ La aplicación de las medidas organizativas podrá graduarse o moderarse de manera 

paulatina en función de la evolución de las condiciones climáticas. 

✔ La dirección del centro procederá a dar por finalizadas las medidas organizativas en el 

momento en el que desaparezcan las condiciones climatológicas o las altas 

temperaturas excepcionales que provocaron su activación. 

✔ De la modificación de las medidas organizativas y de la desactivación del protocolo se 

informará a la comunidad educativa por los cauces y procedimientos que el centro 

hubiera establecido, procurando la mayor rapidez y eficacia en esta información. 

Además, se informará al Consejo Escolar y al inspector/a de referencia. 

 
3. COORDINACIÓN 

3.1. En el centro educativo. 

Uno de los aspectos fundamentales en el protocolo del centro es la coordinación de las 

actuaciones contempladas en el mismo. 

Para ello debe determinarse el organigrama de responsabilidades y funciones que deberá 

realizar cada persona responsable o cada conjunto de personas usuarias del centro en las fases 

de preparación, aplicación y desactivación de las medidas organizativas, así como la relación de 

agentes y administraciones externas al centro docente que deben tener información de su 

aplicación, tales como la correspondiente Delegación Territorial y los servicios locales o 

provinciales pertinentes. 

En nuestro caso el organigrama es coincidente con los nombramientos del Equipo Operativo del 

Plan de Autoprotección que a su vez forman parte de la Comisión de Salud y PRL: 

 

Puesto Nombre Función 

 
Dirección del centro 

 
Gómez Benítez, Carmelo 

Jefe o Jefa de Emergencia 

Jefe de Estudios García Casas, Yolanda Suplente Jefe de Emergencia 

Coordinación PRL Jiménez de Haro, Patricia Jefe o Jefa de Intervención 

Secretaría de la Comisión Sánchez Rodríguez, Francisca 
Responsible del Control y 
de las Comunicaciones 
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3.2. En la Administración educativa. 

A través del inspector o la inspectora de referencia del centro docente se mantendrá la debida 

coordinación con la correspondiente Delegación Territorial. A su vez, las Delegaciones 

Territoriales mantendrán la debida coordinación con los servicios centrales para la información, 

aplicación de medidas organizativas que en cada caso proceda y comunicación de incidencias. 

 
3.3. Coordinación externa. 

 
 

En el protocolo del centro se considerará la coordinación con los servicios sanitarios locales y 

con otros servicios de emergencias y protección. A tal fin, cada actualización sustancial del Plan 

de Autoprotección podrá darse a conocer entre dichos servicios. 

 
Asimismo, en el protocolo del centro se podrá incluir el directorio de contactos de estos servicios 

para su fácil y rápida localización cuando resulte necesario, o remitirse al directorio que se 

encuentre ya incluido en el Plan de Autoprotección del centro. 

 
4. DIFUSIÓN Y CONOCIMIENTO DEL PROTOCOLO Y DE LAS MEDIDAS ORGANIZATIVAS 

 
 

Una vez recibida la comunicación por parte de la Administración Educativa a través de Séneca, 

o por cualquier otro conducto oficial, de la situación de alerta, la dirección del centro procederá 

a informar, de manera inmediata, a la comunidad educativa de la activación del protocolo de 

actuación, así como de las medidas organizativas que procedan. Esta comunicación se llevará a 

cabo de la siguiente manera: 

 
● Al personal del centro, de manera personal o a través del correo electrónico. 

● Al Consejo Escolar, mediante la convocatoria de una sesión urgente. 

● Al inspector o inspectora de referencia mediante llamada telefónica y por correo ordinario. 

● Asimismo, se realizará una campaña de difusión masiva a través de los tablones de noticias, la 

mensajería de Séneca, la página web del centro y las redes sociales para informar al alumnado 

y sus familias. 

 
5. FORMACIÓN PARA LA APLICACIÓN DEL PROTOCOLO 
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Para la correcta implementación de las medidas contempladas en este protocolo, el Plan de 

Formación del centro podrá incluir actividades dirigidas al profesorado y demás personal del 

centro, relativas a la adquisición de las competencias correspondientes y las conductas 

adecuadas frente a olas de calor o altas temperaturas excepcionales. 

 
6. OTROS ASPECTOS PARA SU POSIBLE INCLUSIÓN EN EL PROTOCOLO DEL CENTRO DOCENTE 

 
6.1 Evaluación 

 
Con la finalidad de conocer la utilidad del protocolo del centro y de asegurar su eficacia y 

operatividad, se realizará una evaluación de su aplicación una vez finalizada la ola de calor 

teniendo en cuenta los siguientes indicadores: 

✓ Comprobación de la eficacia de las medidas organizativas previstas ante una situación de ola 

de calor o altas temperaturas excepcionales. 

✓ Adecuación de los procedimientos de información, comunicación y coordinación. 

 

✓ Grado de idoneidad de las instalaciones y recursos utilizados. 

 

✓ Valoración de las intervenciones de los miembros de la comunidad educativa y, 

especialmente, del profesorado del centro, en relación con la atención al alumnado en estas 

circunstancias. 

6.2. Vigencia, revisión y actualización. 

 

El protocolo se revisará con la periodicidad que establezca el centro en función de sus propias 

necesidades y características, y en el contexto de las actualizaciones que se vayan realizando de 

su Plan de Autoprotección. En este sentido, la revisión y actualización del protocolo podrá 

realizarse en las siguientes situaciones y sobre los siguientes aspectos: 

 
- Como consecuencia de las evaluaciones realizadas en su aplicación. 

- En situaciones de cambio normativo que puedan afectarle. 

- Cuando se produzca alteración significativa de las instalaciones del centro o de la 

dotación de medios o recursos, de manera tal que conlleve la modificación sustancial de 

lo previsto inicialmente. 

- Cuando se produzcan modificaciones en los servicios externos y de atención sanitaria y 
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urgente con los que se coordine el centro, en cuanto a situación y comunicación. 

- Cuando se produzca alteración en la composición del equipo directivo del centro o de 

las personas. 

 
7. NORMATIVA 

 

✔ Orden de 16 de abril de 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. 

✔ Protocolo general de actuación en el ámbito educativo ante olas de calor o altas 

temperaturas excepcionales. Junta de Andalucía. 

8. ANEXOS 

 
I. MODELO COMUNICADO FAMILIAS DEL ALUMNADO. 

 
II. MODELO COMUNICADO A LA ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 

 
III. DIRECTORIO TELEFÓNICO 

 
IV: ACTUACIONES EN CASOS DE PRIMEROS AUXILIOS POR EFECTOS DEL CALOR 
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ACTIVACIÓN DEL PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN EL CENTRO DOCENTE ANTE OLAS DE CALOR O ALTAS 

TEMPERATURAS EXCEPCIONALES 

Ante el aviso oficial de ola de calor o de altas temperaturas excepcionales en la zona geográfica donde se 

ubica nuestro centro docente y teniendo en cuenta las previsiones meteorológicas para los próximos días, 

se comunica a las familias del alumnado la activación del protocolo de actuación en el centro docente 

ante olas de calor o altas temperaturas excepcionales. 

 
Como consecuencia de esta situación, y con la finalidad de procurar el bienestar, la seguridad y la 

protección de los miembros de esta comunidad educativa y, especialmente, del alumnado, se aplicarán 

las siguientes medidas organizativas: 

 
1.   

2.   

3.   
 
 

- Estas medidas se aplicarán desde el día   de    y se mantendrán hasta el cese de las causas que 

las provocan, según la evolución de las condiciones climatológicas, de lo cual se informará 

oportunamente. 

- El horario general del centro docente se mantiene sin alteración y el alumnado podrá permanecer en 

el mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalización de la jornada lectiva a las horas habituales. 

- Los servicios complementarios (en su caso) de aula matinal, comedor escolar y transporte escolar no 

se modifican, manteniendo los horarios habituales y las condiciones de prestación de dichos servicios. 

- En estas circunstancias, se recomienda para el alumnado el uso de ropa amplia, cómoda, de colores 

claros y de tejidos naturales, así como la utilización de productos de protección solar y, en su caso, 

protección para la cabeza. Asimismo se recomienda adecuar la cantidad y el contenido del desayuno 

a las condiciones de altas temperaturas previstas. 

- Cualquier aclaración complementaria podrá ser proporcionada por el tutor o tutora de su hijo o hija. 

Anexo I: Comunicado a las familias del alumnado 
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En  , a  de  de   
 
 
 

 
Fdo.: La Dirección del centro 

 
 
 

 
 Anexo II: Comunicado a la Administíación educativa  

 

ACTIVACIÓN DEL PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN EL CENTRO DOCENTE ANTE OLAS DE CALOR O ALTAS 

TEMPERATURAS EXCEPCIONALES 

 
Ante el aviso oficial de ola de calor o de altas temperaturas excepcionales en la zona geográfica donde se 

ubica nuestro centro docente y teniendo en cuenta las previsiones meteorológicas para los próximos días, 

se comunica la activación del protocolo de actuación en el centro docente ante olas de calor o altas 

temperaturas excepcionales. 

Como consecuencia de esta situación, y con la finalidad de procurar el bienestar, la seguridad y la 

protección de los miembros de esta comunidad educativa y, especialmente, del alumnado, se aplicarán 

las siguientes medidas organizativas: 

1.   

2.   

3.   

 
- Estas medidas se aplicarán desde el día   de    y se mantendrán hasta el cese de las causas que 

las provocan, según la evolución de las condiciones climatológicas, de lo cual se informará 

oportunamente. 

- El horario general del centro docente se mantiene sin alteración y el alumnado podrá permanecer en 

el mismo, atendido por el profesorado, hasta la finalización de la jornada lectiva a las horas habituales. 

- Los servicios complementarios (en su caso) de aula matinal, comedor escolar y transporte escolar no 

se modifican, manteniendo los horarios habituales y las condiciones de prestación de dichos servicios. 

- De todo ello se ha informado a las familias del alumnado. 
 
 
 
 
 

 
En  , a  de  de   
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Anexo III. Directorio de comunicaciones: teléfonos de emergencia 

Fdo.: La Dirección del centro 
 
 

 
SR./SRA. DELEGADO/A TERRITORIAL DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACIÓN PROFESIONAL Y DE 

UNIVERSIDAD, INVESTIGACIÓN E INNNOVACIÓN. 

 

 

 

 

Teléfonos de EMERGENCIAS / Persona de contacto / Teléfono 

EMERGENCIAS GENERALES 112 

EMERGENCIAS SANITARIAS 061 

Policía Local 092 

Policía Nacional 091 

Guardia Civil 
 

Protección Civil 
 

Centro de Salud de referencia 
 

Hospital de referencia 
 

Urgencias toxicológicas 
 

Servicios de Extinción de Incendios 080 

 

 

Inspección Consejería / 
Administración 

 

Ayuntamiento 
 

Empresa Eléctrica 
 

Empresa de Agua 
 

Empresa Gas / Gasoil 
 

Empresa contraincendios 
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 Anexo IV: Actuaciones en caso de píimeíos auxilios  
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La enfermedad es uno de los 

factores que pueden alterar 

el desarrollo ordinario de la 

vida de un niño o niña. El im- 

pacto de una enfermedad de 

media o larga duración pue- 

de afectar a su proceso de 

socialización y de formación, 

llegando, en algunos casos, 

a condicionar de forma de- 

terminante la continuidad 

del mismo y el logro de los 

aprendizajes escolares. 

Orientaciones para la atención al 

alumnado con enfermedades crónicas en 

los centros educativos 
 

 

 

Podemos definir la enfermedad cró- 

nica en el ámbito educativo como “un 
problema de salud que interfiere en 
las actividades cotidianas, se mantie- 
ne en un periodo de larga duración y 
requiere de unas actuaciones concre- 
tas para garantizar la continuidad del 
proceso educativo”. 

La Consejería de Educación y Depor- 

te organiza la atención a este alum- 
nado desde hace años elaborando 
diversos documentos técnicos para 
ayudar a los centros, a los equipos di- 
rectivos, al profesorado, al personal 
de aulas matinales y comedores, a 
las familias y a los profesionales de la 
orientación en sus tareas educativas 
con este alumnado. En este sentido 
se publica el 

 Portal de Escolarización Segura del 

alumnado con Enfermedades Cró- 

nicas de la Consejería de Educación 
y Deporte. 

 

 

El Equipo Técnico Provincial para la Orientación Educativa y Profesio- 

nal de Granada ofrece estas orientaciones para la gestión de la atención 

al alumnado con enfermedades crónicas en los centros educativos y dar 
una respuesta más ajustada a nuevas realidades y problemáticas que se 
presentan. 

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/escolarizacion-segura/inicio
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/escolarizacion-segura/inicio
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/escolarizacion-segura/inicio
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Es conveniente unificar el procedimiento y las actuaciones de los centros 

desde el momento en que tienen conocimiento de la enfermedad y deter- 

minar las responsabilidades de los distintos agentes que intervienen en el 

proceso. Para ello se tendrán en cuenta las siguientes orientaciones: 

La actuación se iniciará cuando la familia comunique 

al centro la existencia de la enfermedad. Si la comu- 
nicación se hace al tutor o tutora o al resto de docentes 
se pondrá en conocimiento de la dirección del centro. La 
comunicación se realizará por escrito junto a un informe 

médico. 

El informe médico que facilitará la familia detallará las 

necesidades sanitarias del alumno o alumna durante 
su permanencia en el centro educativo. Si existe alguna 
novedad o cambio la familia debe de informar al Equi- 
po Directivo y aportar los nuevos informes. Este informe 
médico se incluirá en el expediente del alumno/a y sin au- 
torización expresa, no se le dará difusión, ya que puede 
contener información personal comprometida de algún 
miembro de la familia. 

Una vez recibido el informe médico, el Equipo Directivo 
hará una primera valoración de las necesidades del 
alumno o alumna, en la que se tendrá en cuenta si del in- 
forme médico se deduce la necesidad de alguna interven- 
ción o recurso específico por parte del centro educativo. 

El orientador u orientadora del centro podrá participar en 

esta valoración inicial. 

Si no existe necesidad de intervención específica por 
parte del centro educativo el alumno o alumna se incluirá 
en el censo de enfermedades crónicas. Ver Modelo de 

censo de enfermedades crónicas. 

Si existe necesidad de intervención específica por 
parte del centro educativo se realizará el Protocolo de 

actuación individualizado de enfermedades crónicas 

de la enfermedad del alumno/a para valorar las necesida- 
des y establecer las medidas que sean pertinentes para 
garantizar la escolarización segura y la correcta atención 
del alumnado en caso de emergencia. Se seguirán los mo- 
delos propuestos en este documento. La elaboración del 
protocolo corresponde al Equipo Directivo, con la colabo- 
ración de la familia, en referencia a los informes médicos. 

Ambas partes firmarán el documento y se incorporará al 
expediente del alumno o alumna. Podrán colaborar en su 
realización el equipo docente, el profesional de la orien- 
tación y en los casos que sea posible, el médico/a escolar 
del EOE. Además se incluirá al alumno o la alumna en el 

censo de enfermedades crónicas. 

1 

 

3 
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El equipo directivo actualizará el censo de enfermeda- 

des crónicas antes del 31 de octubre de cada curso se- 

gún el modelo provincial con todo el alumnado que pre- 
senta una enfermedad crónica. Ver Modelo de censo de 
enfermedades crónicas. 

 
Los centros educativos que tengan dificultades en la 

implementación del Protocolo de actuaciones indivi- 

dualizado de enfermedades crónicas de un alumno/a 
concreto podrá solicitar el asesoramiento de la figura 

del médico del Equipo de Orientación Educativa (EOE) de 
referencia. Si en el EOE de referencia no existe la figura 
del médico/a escolar podrán comunicarse con el Área de 
Acción Tutorial y Convivencia Escolar del Equipo Técnico 
Provincial para la Orientación Educativa y Profesional des- 
de dónde se realizará el asesoramiento más adecuado 
para cada caso. 

 
De forma complementaria al protocolo la familia firma- 

rá las siguientes autorizaciones. Ver Modelo de auto- 

rizaciones de la familia 

• Administración de medicación de urgencia. 

• Protección de datos (transmisión de información y 
coordinación con el ámbito sanitario, tránsito entre 
etapas, cambio de centro etc.) 

• Desplazamiento del alumnado a centros sanitarios. 

 
En el caso de que la valoración del alumnado con enfer- 
medad crónica detecte indicios de necesidades especí- 

ficas de apoyo educativo el centro educativo iniciará las 
actuaciones descritas en las instrucciones del 8 de marzo 
de la Dirección General de Participación y Equidad, por las 
que se actualiza el protocolo de detección, identificación 

del alumnado con necesidades específicas de apoyo edu- 
cativo y organización de la respuesta educativa. 

 
El equipo directivo debe facilitar a todo el personal del 
centro la información necesaria sobre la gestión de las 

situaciones de emergencia que puedan derivarse de las 
enfermedades crónicas del alumnado, teniendo en cuen- 
ta las recomendaciones establecidas en la descripción del 
los protocolos de actuaciones individualizados de cada 
alumno o alumna. 
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PROYECTO EDUCATIVO 

PLAN DE ORIENTACIÓN Y 

ACCIÓN TUTORIAL 

 
Los centros educativos incluirán en el 
Plan de Orientación y Acción Tuto- 

rial todas las actuaciones para la ges- 
tión de la atención al alumnado con 
enfermedades crónicas, de la manera 
que estimen más adecuada, así como 
los procedimientos de información 
a las familias sobre la existencia del 
Portal de Escolarización Segura y es- 
tas orientaciones y documentos de la 
provincia de Granada. 

INFORMACIÓN, 

ASESORAMIENTO, 

ENTRENAMIENTO O 

FORMACIÓN 

Es conveniente solicitar infor- 
mación y asesoramiento a los 
médicos de los EOE o al Área 
de Acción Tutorial y Conviven- 
cia del ETPOEP de la Delega- 
ción Territorial o a los centros 
de salud. También se puede 
establecer entrenamientos de 
los centros de salud (Golden 
Training) o formación al Cep 
de referencia, sobre enfer- 
medades crónicas, primeros 
auxilios, reanimación cardio 
pulmonar (RCP) y administra- 
ción de medicamentos de ur- 
gencia, de modo que todo el 
personal de los centros edu- 
cativos que atiende a alumna- 
do sepa como actuar en situa- 
ciones de riesgo vital. 



Orientaciones para la atención al alumnado 
con enfermedades crónicas en los centros educativos 
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DOC DOC DOC DOC DOC 

PDF PDF PDF PDF PDF 

Protocolos de actuación individualizados para 

alumnado con enfermedad crónica 
 

 

 

A continuación, se presentan los modelos de protocolos de actuación indivi- 

dualizados para cada una de las enfermedades crónicas de mayor frecuencia 

en los centros educativos. Estos modelos se pueden descargar en formato 

DOC y PDF para facilitar la cumplimentación por el equipo directivo. 

 

La elaboración del protocolo indi- 

vidualizado tendrá siempre como 

referencia el informe médico del 

alumno o alumna aportado por la 

familia. 

Estos documentos se personaliza- 

rán en cada caso y recogerá todos 

los acuerdos, medidas y actuacio- 

nes que garanticen la escolariza- 

ción segura del menor. Por ello 

será firmado por la familia y por la 

dirección del centro educativo. 

 

 

 

diabetes epilepsia asma cardiopatía alergias 

 

 

individualizados 

https://drive.google.com/file/d/1o7_nQQAfJRjEnYTJZERS3YTR8cFJB--A/view
https://drive.google.com/file/d/1o7_nQQAfJRjEnYTJZERS3YTR8cFJB--A/view
https://drive.google.com/file/d/17hIAIov9puj_-17M1waH4DwNg87cbrOf/view
https://drive.google.com/file/d/17hIAIov9puj_-17M1waH4DwNg87cbrOf/view
https://drive.google.com/file/d/15Ynn_W4DCAfRXhE98Qe_mSkgzDBvU5ck/view
https://drive.google.com/file/d/15Ynn_W4DCAfRXhE98Qe_mSkgzDBvU5ck/view
https://drive.google.com/file/d/1EkSeDqyhNON-g4ZgSGI5ZSINxMF75ONR/view
https://drive.google.com/file/d/1EkSeDqyhNON-g4ZgSGI5ZSINxMF75ONR/view
https://drive.google.com/file/d/1i7_ZHIxLo6YCDX5yUACEw2CiefuQ3-Qf/view
https://drive.google.com/file/d/1i7_ZHIxLo6YCDX5yUACEw2CiefuQ3-Qf/view
https://drive.google.com/file/d/1VbsPwYvY_Fr60ibhNYqBAFyojqfKfiWq/view
https://drive.google.com/file/d/1VbsPwYvY_Fr60ibhNYqBAFyojqfKfiWq/view
https://drive.google.com/file/d/1aUPYbeM0yn8MBdf4JBa5X04xfXMNaGDu/view
https://drive.google.com/file/d/1aUPYbeM0yn8MBdf4JBa5X04xfXMNaGDu/view
https://drive.google.com/file/d/1gu0PCZZrA1G3-CeCCgL51yQuD55Hy6bO/view
https://drive.google.com/file/d/1gu0PCZZrA1G3-CeCCgL51yQuD55Hy6bO/view
https://drive.google.com/file/d/1Elsw6agJCG2UP_0biwEzwy7OpA4wdlUL/view
https://drive.google.com/file/d/1Elsw6agJCG2UP_0biwEzwy7OpA4wdlUL/view
https://drive.google.com/file/d/17QGNHCLTaN7UR5vZTckJnjtAA6Ii4OQ4/view
https://drive.google.com/file/d/17QGNHCLTaN7UR5vZTckJnjtAA6Ii4OQ4/view


 

 

DOC 

 
 

NOMBRE APELLIDOS CURSO/ETAPA ENFERMEDAD FECHA REALIZACIÓN DEL 
PROTOCOLO 

MEDICACIÓN TLF DE CONTACTO 
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https://drive.google.com/file/d/1GE3HO7z39g70nYoxVB4QjBv1PCPCZjLx/view
https://drive.google.com/file/d/1GE3HO7z39g70nYoxVB4QjBv1PCPCZjLx/view


 

 

 
 

 

1. DATOS PERSONALES 

1.1. Nombre y apellidos: 

1.2. Curso: 1.3. Fecha de nacimiento: 

1.4. Tutor/a del curso: 

1.5. Pediatra/especialista: 1.6. Fecha informe médico: 

1.7. Padre/madre/tutor/a legal: 1.8. Teléfonos de contacto: 

  

 
2. ENFERMEDAD Y SÍNTOMAS 

2.1. ¿Qué tipo de diabetes padece según su informe médico? 

 

2.2. ¿Qué síntomas presenta en caso de hipoglucemia? 2.3.¿Qué síntomas presenta en caso de hiperglucemia? 

  

2.4. ¿Tiene otros problemas de salud? 

 

 
ORIENTACIONES GENERALES DE CÓMO ACTUAR CON ALUMNADO CON DIABETES (ADAPTAR EN CADA CASO INDIVIDUAL): 
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3. MEDICACIÓN DE EMERGENCIA 

3.1. Nombre del medicamento de emergencia prescrito por el 
especialista (adjuntar prescripción), dosis y métodos de 
administración: 

3.2. Lugar o lugares exactos donde se guarda la medicación 
de emergencia del alumno o la alumna (el médico puede 
especificar condiciones de conservación). 

  

3.3. Medicación de emergencia aportada por la familia. (Es responsabilidad de la familia que siempre haya en el centro 
educativo medicación de urgencia sin caducar) 

Fecha de entrega: Fecha de caducidad: Lote/Etiquetado: 
   

   

 

4. ACTUACIONES SISTEMÁTICAS 

4.1. ¿Cómo y cuando hay que controlar su glucemia? 

 

4.2. ¿El alumno/a es autónomo/a para realizar sus controles de glucemia y, en su caso, auto-administrarse la insulina? 

SI: NO: 

En caso negativo ¿quién se encargará de del control de la glucemia y, en su caso, de la administración de insulina? Marcar quién 
o quiénes y rellenar donde proceda: 

La familia (Parentesco, nombre y 
apellidos) 

PTIS del centro educativo (nombre y 
apellidos) 

Un docente del centro educativo 
(nombre y apellidos) 

Detallar en qué momentos, dónde y qué actuaciones sistematizadas desarrollarán las personas especificadas en el apartado 
anterior: 

 

4.3. ¿Es necesario adaptar su horario para llevar a cabo estas medidas? 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir adaptación: 

 

4.4. Medidas y acuerdos que se establecen para la prevención 
en el aula (utilización de móvil, permiso para ingerir 
alimentos, permiso para ir al baño, etc.): 

4.5. Pautas y acuerdos para el aula matinal y comedor: 

  

4.6. Medidas y acuerdos que se establecen para las 
celebraciones escolares: 

4.7. Medidas y acuerdos que se establecen para actividades 
complementarias, extraescolares y salidas del centro 
(transporte de la medicación en nevera, acompañamiento 
familiar, docentes responsables, etc.): 

 
1 
 
0 
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7. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA ATENDER AL ALUMNO/A: 

 

5. INFORMACIÓN/ASESORAMIENTO Y/O ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DEL CENTRO 

5.1. ¿Es necesario asesorar/informar/entrenar al claustro o al 
resto del personal del centro en relación a esta enfermedad o 
en relación a la administración de la medicación de 
emergencia? 

5.2. En su caso, ¿cómo se va a realizar el 
asesoramiento/formación/entrenamiento del personal del 
centro? 

SI: NO: Actualización: CEP: Centro Salud: Médico/a 
EOE: 

Otros: 

 

6. INFORMACIÓN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

6.1. ¿La familia autoriza a informar al resto de las familias 
sobre la enfermedad de su hijo/a? 

6.2. ¿La familia autoriza a informar al resto del alumnado sobre 
la enfermedad de su hijo/a? 

SI: NO: SI: NO: 

En su caso ¿cómo se va a informar al resto de las familias? En su caso ¿cómo se va a informar al alumnado? 

  

 

 

 

 

D./Dña.:  con DNI 
 ,  en  calidad  de  padre,  madre  o  tutor  legal  del  alumno  o  alumna 
 , manifiesto que estoy de acuerdo con las medidas y 
actuaciones acordadas en este protocolo para atender las necesidades de mi hijo/a en relación a su enfermedad por parte de su 
centro educativo. Asimismo, me comprometo a informar al centro de cualquier cambio relativo a la enfermedad de mi hijo/a, de 
las posibles modificaciones en los tratamientos y a colaborar con todas las partes del protocolo que me competen, 
especialmente con la reposición de la medicación. 

 
En Granada a  de  de  

 

 

 

 

Fdo.   Fdo. Director/a del centro sello 
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1. DATOS PERSONALES 

1.1. Nombre y apellidos: 

1.2. Curso: 1.3. Fecha de nacimiento: 

1.4. Tutor/a del curso: 

1.5. Pediatra/especialista: 1.6. Fecha informe médico: 

1.7. Padre/madre/tutor/a legal: 1.8. Teléfonos de contacto: 

  

 
2. ENFERMEDAD Y SÍNTOMAS 

2.1. ¿Qué tipo de epilepsia padece según su informe médico? 
 

2.2. ¿Qué tipo de crisis manifiesta clínicamente? 

 

2.3. ¿Cuánto suelen durar las crisis?: 2.4. Estímulos desencadenantes de las crisis 
  

2.5. ¿Tiene otros problemas de salud? 

 

2.6. ¿Presenta aura antes de la crisis? 
 

2.7. Medicación de urgencia 2.8. Lugar dónde se guarda 
  

 



 

 

 

 
3. MEDICACIÓN DE EMERGENCIA 

3.1. Nombre del medicamento de emergencia prescrito por el 
especialista (adjuntar prescripción), dosis y métodos de 
administración: 

3.2. Lugar o lugares exactos donde se guarda la medicación 
de emergencia del alumno o la alumna (el médico puede 
especificar condiciones de conservación) 

  

3.3. Medicación de emergencia aportada por la familia. (Es responsabilidad de la familia que siempre haya en el centro 
educativo medicación de urgencia sin caducar) 
Fecha de entrega: Fecha de caducidad: Lote/Etiquetado: 

   

   

 

4. ACTUACIONES SISTEMÁTICAS 

4.1. ¿Debe limitarse alguna actividad dentro del centro? 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir cuál: 

 

4.2. ¿Es necesario adaptar los tiempos u horarios? 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir: 

 

4.3. Medidas y acuerdos que se establecen para la prevención de crisis en el aula (evitar desencadenantes): 

 

4.5. Medidas y acuerdos que se establecen en Educación 
Física y/o para hacer ejercicio: 

4.6. Pautas y acuerdos en el aula matinal y comedor escolar: 

  

4.7. Medidas y acuerdos que se establecen para las 
celebraciones y fiestas escolares 

4.8. Medidas y acuerdos que se establecen para actividades 
complementarias, extraescolares y salidas del centro 
(transporte de la medicación, acompañamiento familiar, 
docentes responsables, etc.) En el caso de la epilepsia 
precaución en actividades acuáticas, con bicicleta y equitación. 
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7. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA ATENDER AL ALUMNO/A: 

 

  

 
5. INFORMACIÓN/ASESORAMIENTO Y/O ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DEL CENTRO 

5.1. ¿Es necesario asesorar/informar/entrenar al claustro o al 
resto del personal del centro en relación a esta enfermedad o 
en relación a la administración de la medicación de 
emergencia? 

5.2. En su caso, ¿cómo se va a realizar el 
asesoramiento/formación/entrenamiento del personal del 
centro? 

SI: NO: Actualización: CEP: Centro Salud: Médico/a 
EOE: 

Otros: 

 
6. INFORMACIÓN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

6.1. ¿La familia autoriza a informar al resto de las familias 
sobre la enfermedad de su hijo/a? 

6.2. ¿La familia autoriza a informar al resto del alumnado sobre 
la enfermedad de su hijo/a? 

SI: NO: SI: NO: 

En su caso ¿cómo se va a informar al resto de las familias? En su caso ¿cómo se va a informar al alumnado? 

  

 

 
 

 
D./Dña.:  con DNI 
 ,  en  calidad  de  padre,  madre  o  tutor  legal  del  alumno  o  alumna 
 , manifiesto que estoy de acuerdo con las medidas y 
actuaciones acordadas en este protocolo para atender las necesidades de mi hijo/a en relación a su enfermedad por parte de su 
centro educativo. Asimismo, me comprometo a informar al centro de cualquier cambio relativo a la enfermedad de mi hijo/a, de 
las posibles modificaciones en los tratamientos y a colaborar con todas las partes del protocolo que me competen, 
especialmente con la reposición de la medicación. 

 
En Granada a  de  de  

 

 

 

 

Fdo.   Fdo. Director/a del centro sello 
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1. DATOS PERSONALES 

1.1. Nombre y apellidos: 

1.2. Curso: 1.3. Fecha de nacimiento: 

1.4. Tutor/a del curso: 

1.5. Pediatra/especialista: 1.6. Fecha informe médico: 

1.7. Padre/madre/tutor/a legal: 1.8. Teléfonos de contacto: 

  

 

2. ENFERMEDAD Y SÍNTOMAS 

2.1. ¿Qué tipo de asma padece según su informe médico? 

 

2.2. ¿Qué síntomas manifiesta cuando tiene una crisis? Sibilancias, tos, dificultad para hablar o caminar… 

 

2.3. ¿Tiene alergia? ¿A qué? En caso afirmativo detallar épocas/fechas del año con mayor riesgo. 

  

2.4. ¿Tiene otros problemas de salud? 

 

2.5. ¿Posee TARJETA AIRE? En caso afirmativo especificar su número personal 
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3. MEDICACIÓN DE EMERGENCIA 

3.1. Nombre del medicamento de emergencia prescrito por el 
especialista (adjuntar prescripción), dosis y métodos de 
administración: 

3.2. Método de administración y dosis: 

  

3.3. Lugar o lugares exactos donde se guarda la medicación de emergencia del alumno o la alumna (el médico puede especificar 
condiciones de conservación) 

 

3.4. Medicación de emergencia aportada por la familia. (Es responsabilidad de la familia que siempre haya en el centro 
educativo medicación de urgencia sin caducar) 

Fecha de entrega: Fecha de caducidad: Lote/Etiquetado: 
   

   

 

4. ACTUACIONES SISTEMÁTICAS 

4.1. ¿Debe tomar, diariamente, medicación para controlar el asma en su domicilio (medicación de mantenimiento)? 

SI: NO: Según alergia y calendario de polinización: 

En caso afirmativo describir cuál: 

 

4.2. Medidas y acuerdos que se establecen en Educación Física y/o para hacer cualquier actividad física (por ejemplo: limitación 
de alguna actividad, evitar deportes asmógenos, cambio de ropa tras el ejercicio, etc.) 

 

4.3. ¿Precisa medicación antes de hacer ejercicio?: 

SI: NO: 

Medicamento: Administración y dosis: 

4.4. ¿Necesita ayuda, vigilancia o supervisión para tomar la medicación antes de hacer ejercicio? 

SI: NO: 

En caso afirmativo especificar quién y cómo lo hará: 

4.5. Medidas y acuerdos que se establecen para las 
celebraciones y fiestas escolares: 

4.6. Medidas y acuerdos que se establecen para actividades 
complementarias, extraescolares y salidas del centro 
(transporte de la medicación, acompañamiento familiar, 
docentes responsables, etc.) 
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7. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA ATENDER AL ALUMNO/A: 

 

5. INFORMACIÓN/ASESORAMIENTO Y/O ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DEL CENTRO 

5.1. ¿Es necesario asesorar/informar/entrenar al claustro o al 
resto del personal del centro en relación a esta enfermedad o 
en relación a la administración de la medicación de 
emergencia? 

5.2. En su caso, ¿cómo se va a realizar el 
asesoramiento/formación/entrenamiento del personal del 
centro? 

SI: NO: Actualización: CEP: Centro Salud: Médico/a 
EOE: 

Otros: 

 

6. INFORMACIÓN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

6.1. ¿La familia autoriza a informar al resto de las familias 
sobre la enfermedad de su hijo/a? 

6.2. ¿La familia autoriza a informar al resto del alumnado sobre 
la enfermedad de su hijo/a? 

SI: NO: SI: NO: 

En su caso ¿cómo se va a informar al resto de las familias? En su caso ¿cómo se va a informar al alumnado? 

  

 

 
 

 
D./Dña.:  con DNI 
 ,  en  calidad  de  padre,  madre  o  tutor  legal  del  alumno  o  alumna 
 , manifiesto que estoy de acuerdo con las medidas y 
actuaciones acordadas en este protocolo para atender las necesidades de mi hijo/a en relación a su enfermedad por parte de su 
centro educativo. Asimismo, me comprometo a informar al centro de cualquier cambio relativo a la enfermedad de mi hijo/a, de 
las posibles modificaciones en los tratamientos y a colaborar con todas las partes del protocolo que me competen, 
especialmente con la reposición de la medicación. 

 
En Granada a  de  de  

 

 

 

 

Fdo.   Fdo. Director/a del centro sello 
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1. DATOS PERSONALES 

1.1. Nombre y apellidos: 

1.2. Curso: 1.3. Fecha de nacimiento: 

1.4. Tutor/a del curso: 

1.5. Pediatra/especialista: 1.6. Fecha informe médico: 

1.7. Padre/madre/tutor/a legal: 1.8. Teléfonos de contacto: 

  

 

2. ENFERMEDAD Y SÍNTOMAS 

2.1. ¿Qué tipo de cardiopatía padece según su informe médico? 

 

2.2. ¿Qué síntomas manifiesta clínicamente? 

 

2.3. ¿Tiene otros problemas de salud? 
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3. MEDICACIÓN DE EMERGENCIA 

3.1. Nombre del medicamento de emergencia prescrito por el 
especialista (adjuntar prescripción), dosis y métodos de 
administración: 

3.2. Lugar o lugares exactos donde se guarda la medicación 
de emergencia del alumno o la alumna (el médico puede 
especificar condiciones de conservación). 

  

3.3. Medicación de emergencia aportada por la familia. (Es responsabilidad de la familia que siempre haya en el centro 
educativo medicación de urgencia sin caducar) 

Fecha de entrega: Fecha de caducidad: Lote/Etiquetado: 
   

   

 

4. ACTUACIONES SISTEMÁTICAS 

4.1. ¿Es necesario adaptar alguna actividad dentro del centro? (Recreo, actividad física, evitar espacios fríos, permitir salidas al 
baño, etc.) 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir cuál: 

 

4.2.¿Son necesarias establecer algunas medidas para realizar Educación Física y/o para hacer cualquier actividad deportiva? 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir las medidas: 

 

4.3. Pautas y/o acuerdos para el comedor escolar según la dieta de su cardiólogo. 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir las orientaciones y medidas que deben adoptarse en el comedor: 

 

4.4. Medidas y acuerdos que se establecen para actividades complementarias, extraescolares y salidas del centro (transporte de 
la medicación, acompañamiento familiar, docentes responsables, dieta, subidas en avión, excursiones a la montaña, etc.): 

 

 

5. INFORMACIÓN/ASESORAMIENTO Y/O ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DEL CENTRO 

5.1. ¿Es necesario asesorar/informar/entrenar al claustro o al 
resto del personal del centro en relación a esta enfermedad o 
en relación a la administración de la medicación de 
emergencia? 

5.2. En su caso, ¿cómo se va a realizar el 
asesoramiento/formación/entrenamiento del personal del 
centro? 

SI: NO: Actualización: CEP: Centro Salud: Médico/a 
EOE: 

Otros: 
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7. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA ATENDER AL ALUMNO/A: 

 

6. INFORMACIÓN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

6.1. ¿La familia autoriza a informar al resto de las familias 
sobre la enfermedad de su hijo/a? 

6.2. ¿La familia autoriza a informar al resto del alumnado sobre 
la enfermedad de su hijo/a? 

SI: NO: SI: NO: 

En su caso ¿cómo se va a informar al resto de las familias? En su caso ¿cómo se va a informar al alumnado? 

  

 

 
 

 
D./Dña.:  con DNI 
 ,  en  calidad  de  padre,  madre  o  tutor  legal  del  alumno  o  alumna 
 , manifiesto que estoy de acuerdo con las medidas y 
actuaciones acordadas en este protocolo para atender las necesidades de mi hijo/a en relación a su enfermedad por parte de su 
centro educativo. Asimismo, me comprometo a informar al centro de cualquier cambio relativo a la enfermedad de mi hijo/a, de 
las posibles modificaciones en los tratamientos y a colaborar con todas las partes del protocolo que me competen, 
especialmente con la reposición de la medicación. 

 
En Granada a  de  de  

 

 

 

 

Fdo.   Fdo. Director/a del centro sello 
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1. DATOS PERSONALES 

1.1. Nombre y apellidos: 

1.2. Curso: 1.3. Fecha de nacimiento: 

1.4. Tutor/a del curso: 

1.5. Pediatra/especialista: 1.6. Fecha informe médico: 

1.7. Padre/madre/tutor/a legal: 1.8. Teléfonos de contacto: 

  

1.9. Tarjeta AIRE Nº 

SI: NO:  

 

2. ENFERMEDAD Y SÍNTOMAS 

2.1. ¿Qué alergia padece según su informe médico? 

 

2.2. ¿Qué tipo de síntomas manifiesta ante una reacción alérgica? 
 

2.3. ¿Tiene asma? 

SI (MAYOR RIESGO DE REACCIONES GRAVES): NO: 

2.5. ¿Tiene otros problemas de salud? 
 

2.6. Medicación en caso de emergencia 2.7. Lugar dónde se guarda 
  



 

 

 

3. MEDICACIÓN DE EMERGENCIA 

3.1. Nombre del medicamento de emergencia prescrito por el 
especialista (adjuntar prescripción), dosis y métodos de 
administración: 

3.2. Lugar o lugares exactos donde se guarda la medicación 
de emergencia del alumno o la alumna (el médico puede 
especificar condiciones de conservación) 

  

3.3. Medicación de emergencia aportada por la familia. (Es responsabilidad de la familia que siempre haya en el centro 
educativo medicación de urgencia sin caducar) 

Fecha de entrega: Fecha de caducidad: Lote/Etiquetado: 

   

   

 

 

4. INFORMACIÓN/ASESORAMIENTO Y/O ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DEL CENTRO 

4.1. ¿Es necesario asesorar/informar/entrenar al claustro o al 
resto del personal del centro en relación a esta enfermedad o 
en relación a la administración de la medicación de 
emergencia? 

4.2. En su caso, ¿cómo se va a realizar el 
asesoramiento/formación/entrenamiento del personal del 
centro? 

SI: NO: Actualización: CEP: Centro Salud: Médico/a 
EOE: 

Otros: 

 

5. INFORMACIÓN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

5.1. ¿La familia autoriza a informar al resto de las familias 
sobre la enfermedad de su hijo/a? 

5.2. ¿La familia autoriza a informar al resto del alumnado 
sobre la enfermedad de su hijo/a? 

SI: NO: SI: NO: 

En su caso ¿cómo se va a informar al resto de las familias? En su caso ¿cómo se va a informar al alumnado? 

22 
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6. ACTUACIONES SISTEMÁTICAS 

6.1. ¿Debe tomar, diariamente, medicación para la alergia en su domicilio? 

SI: NO: Según alergia y la época 

MEDICAMENTO: MÉTODO DE ADMINISTRACIÓN: DOSIS Y FRECUENCIA: 
   

6.2. ¿Es necesario adaptar los menús del comedor para este alumno/a? 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir medidas preventivas: 
(estudiar con anterioridad y dar traslado a los profesionales que gestionan el comedor y el aula matinal, de las pautas del Portal 
de Escolarización Segura http://portals.ced.junta-andalucia.es/educacion/portals/web/escolarizacion- 
segura/alergias/medidas-preventivas-en-el-comedor-escolar) 

 

Listado de alérgenos Marcas aptas para el consumo del alumno/a 

  

6.3. Medidas y acuerdos que se establecen para las 
celebraciones y fiestas escolares: 

6.4. Medidas y acuerdos que se establecen para las 
actividades complementarias, extraescolares y salidas 
(transporte de la medicación, acompañamiento familiar, 
docentes responsables, etc.) 

  

6.5. ¿Es necesario adaptar el material escolar para evitar la contaminación cruzada? 

SI: NO: 

Listado de marcas de material escolar que puede utilizar el alumno/a: 

 

6.6. ¿Es necesario adaptar los tiempos u horarios? 

SI: NO: 

En caso afirmativo describir: 

 

http://portals.ced.junta-andalucia.es/educacion/portals/web/escolarizacion-
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D./Dña.:  con DNI 
 ,  en  calidad  de  padre,  madre  o  tutor  legal  del  alumno  o  alumna 
 , manifiesto que estoy de acuerdo con las medidas y 
actuaciones acordadas en este protocolo para atender las necesidades de mi hijo/a en relación a su enfermedad por parte de su 
centro educativo. Asimismo, me comprometo a informar al centro de cualquier cambio relativo a la enfermedad de mi hijo/a, de 
las posibles modificaciones en los tratamientos y a colaborar con todas las partes del protocolo que me competen, 
especialmente con la reposición de la medicación. 

 
En Granada a  de  de  

 

 

 

 

 

 

 

Fdo.   Fdo. Director/a del centro sello 

7. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA ATENDER AL ALUMNO/A: 
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D./Dña.:   

Con  DNI  ,  en  calidad  de  padre,  madre  o  tutor  legal  del  alumno  o  alumna 
  , escolarizado en el  centro 
educativo de la localidad de       

autorizo las siguientes actuaciones: 

 
ADMINISTRACIÓN DE MEDICACIÓN DE EMERGENCIA 

Autoriza al personal docente y no docente que atiende a mi hijo/a para que, en caso de riesgo vital, administre a mi hijo o hija la medicación 
de emergencia prescrita por su médico/a especialista. 

AUTORIZA: NO AUTORIZA: NO PROCEDE: 
 

TRASLADO DE UN MENOR AL CENTRO DE SALUD 
 

Autorizo al personal docente y no docente que atiende a mi hijo/a en el centro educativo para que, en caso de riesgo vital y siempre y cuando 
así lo indique el 112, pueda trasladar a mi hijo/a al centro de salud o al hospital más cercano por el medio que el centro valore más 
conveniente. 

 
AUTORIZA: NO AUTORIZA: 

TRANSMISIÓN DE INFORMACIÓN 
 

Autorizo al personal docente del centro educativo a intercambiar o transmitir datos relacionados con la enfermedad crónica de mi hijo/a con 
los servicios de salud. 
AUTORIZA: NO AUTORIZA: 

 
Autorizo personal docente del centro educativo a intercambiar o transmitir datos médicos relacionados con la enfermedad crónica de mi 
hijo/a en las reuniones de Tránsito Educativo. 
AUTORIZA: NO AUTORIZA: 

 
Autorizo al personal docente del centro educativo a exponer una ficha en el aula, sala de profesores y otros espacios que utiliza mi hijo/a, 
con la información básica se su enfermedad y las pautas de actuación en caso de emergencia, con la finalidad de ajustar la atención y facilitar 
la implementación de las medidas y actuaciones descritas en el protocolo. 
AUTORIZA: NO AUTORIZA: 

 
Así mismo eximo de toda responsabilidad a las personas que atiendan a mi hijo/a en estos supuestos ya que están actuando de conformidad 
con el artículo 195 del Código Penal, donde se establece como delito el incumplimiento de la obligación de todas las personas a socorrer a una 
persona que se halle desamparada y en peligro manifiesto y grave, cuando pudiere hacerlo sin riesgo propio ni de terceros. Igualmente, el 
artículo 20 del C.P. Indica que están exentos de responsabilidad criminal los que obren en cumplimiento de un deber. 

 
 

Y para que así conste y surta los efectos oportunos, firmo la presente en 

 
  a   de   de   

 

 

Fdo.:   

 

Observaciones: 

 

DOC 

https://drive.google.com/file/d/1ggYtlyJQJZOf6u8Vh-0GMp6aXJNgjLnB/view
https://drive.google.com/file/d/1ggYtlyJQJZOf6u8Vh-0GMp6aXJNgjLnB/view
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Adaptación de la Guía para la  prevención del  riesgo de conducta suicida y autolesiones del  alumnado.
Protocolo para la elaboración de planes individualizados de prevención, protección e intervención en los
centros educativos, de José Antonio Luengo Latorre y Raquel Yévenes Retuerto.

La presente guía está elaborada por la Consejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional
con la colaboración de las Consejerías de Salud y Consumo, de Inclusión Social, Juventud, Familias
e igualdad y del Ilustre Colegio Oficial de Psicología de Andalucía Oriental.
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La presente guía aborda la planificación de acciones de prevención y el Protocolo a desarrollar
para la  elaboración de planes individualizados de prevención, protección e intervención tras la
detección de  alguna situación de riesgo, de menor o mayor gravedad, relacionada con el
comportamiento suicida (ideación suicida, comunicación suicida, comportamiento suicida) y de
las autolesiones, que,  actualmente, representan un auténtico reto de abordaje y respuesta por
parte de los centros docentes. El documento contiene, asimismo, un apéndice con contenidos
de especial relevancia para la  comprensión tanto  del  comportamiento suicida  como de las
autolesiones no suicidas (ANS) en la infancia y adolescencia.

1.Introducción.
Los centros docentes se enfrentan a nuevos retos en el cumplimiento de los objetivos marcados por
el ordenamiento jurídico y las responsabilidades que tienen contraídas. Uno de ellos tiene que ver
con la  atención  al  desarrollo  socioemocional  del  alumnado y  la  necesidad  de  incorporar  en
diferentes ámbitos, el diseño e implementación de planes para la gestión de las emociones y la
prevención y detección de los trastornos psicológicos y del estado de ánimo en el alumnado.

Fenómenos como las autolesiones o el riesgo de conducta suicida forman parte hoy, sin duda, de
las  preocupaciones de personas expertas en salud mental, de las familias y de los centros
docentes, y representan un espacio de notable complejidad en la respuesta a adoptar, que, en todo
caso, debe ser adecuadamente pautado y protocolizado.

La presente guía pretende guiar y acompañar a los centros en la elaboración de una propuesta
de  prevención, protección e intervención para situaciones de riesgo o evidencia de conductas
suicidas y autolesiones, contando con el apoyo del Servicio de Inspección Educativa y de otras
instancias que puedan asesorar al centro.

Más allá de cualquier consideración sobre hipótesis causales de cada situación detectada, que
deberán ser abordadas en el contexto profesional especializado que se estime pertinente, el centro
educativo  debe poner en marcha una serie de mecanismos de atención, cuidado y protección
especial del alumnado afectado. Para ello, las tareas de planificación del centro, con especial
participación  del  Coordinador  o  Coordinadora  de  Bienestar  y  Protección  y  la  Orientación
Educativa, así como la coordinación con la familia y con los servicios especializados (Salud y, en su
caso, Servicios Sociales) que puedan conocer del caso, debe considerarse fundamental.

2.Comportamiento suicida y autolesiones en la infancia y adolescencia. Algunas nociones básicas.
2.1.Sobre el fenómeno de la conducta suicida.
Según la Organización Mundial de la Salud, el suicidio se puede producir durante toda la vida y
es la segunda causa principal de muerte entre los 15-29 años en todo el mundo. En el mundo se
registran más de 800.000 muertes por suicidio al año. Si bien la relación entre el suicidio y los
trastornos  mentales (en particular los trastornos relacionados con la depresión y el consumo de
alcohol) está bien  documentada en los países de altos ingresos, muchos suicidios ocurren de
forma impulsiva  en  momentos de crisis que pueden afectar a la capacidad de hacer frente a
estresores vitales (por ejemplo,  problemas económicos, una ruptura de pareja o la presencia de
dolor y enfermedades crónicos). Por ende, las experiencias relacionadas con conflictos, desastres,
violencia, abusos, pérdidas y sensación  de aislamiento, están fuertemente asociadas con el
comportamiento suicida.

Las tasas de suicidio son también elevadas entre los grupos vulnerables que sufren
discriminación, como refugiados, inmigrantes, población LGBTI, población reclusa, etc. Sin obviar,
por supuesto, las situaciones derivadas del acoso entre iguales.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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En nuestro país, cada día 10 personas se quitan la vida, siendo la primera causa de muerte no
natural, por delante de los accidentes de tráfico. Unas 3700 personas se suicidan cada año en
España, una cifra estable que se ha convertido ya en la principal causa de muerte no natural y
por lo tanto en un problema de salud pública que debe ser atajado por las instituciones de forma
seria y rigurosa, con campañas de prevención que traten el fenómeno y promuevan acciones
para la información, sensibilización e intervención preventiva.

El número de suicidios en 2020 en España creció en 270 personas sobre los de 2019, hasta los
3.941 suicidios, así pues en España se suicidan de media 11 personas cada día. Esta cifra supone
que la tasa de suicidios en nuestro país es de 8,32 por cada 100.000 habitantes, menor que la
media de suicidios a  nivel mundial, que es de 9,41 por cada 100.000 habitantes. De los 3.941
suicidios que se produjeron en 2020, 2.930 fueron suicidios de hombres y 1.011 de mujeres. Así
pues, se suicidan 12,62 hombres de cada 100.000 y 4,18 mujeres de cada 100.000.

Representa una necesidad, pues, acometer un proceso de reflexión seria en los entornos
responsables  del cuidado y atención de nuestros adolescentes, en especial, en los centros
educativos. Conocemos que el principal factor individual de riesgo para el suicidio es un intento
previo de suicidio no consumado. Esta es una circunstancia especialmente relevante para la toma
en consideración de acciones preventivas especialmente cuidadas y protocolizadas.

El presente documento pretende acotar los elementos esenciales para la intervención de un
centro educativo en situaciones en las que se detecta algún hecho que pueda ser considerado de
riesgo de conducta suicida. El papel del centro educativo debe centrarse en la sensibilización de
la comunidad  educativa,  la  detección  temprana  de  posibles  situaciones  que  requieran  la
elaboración de planes individualizados de seguimiento y protección y, en su caso, la derivación a
los servicios de salud.

Pueden ser varias las situaciones que den paso a un proceso de análisis y valoración por parte
del centro educativo y otros agentes:

• La familia del alumno o la alumna alerta al centro educativo a través de la comunicación
con el  tutor o tutora, profesorado o equipo directivo, de circunstancias que pueden ser
compatibles con la situación de riesgo de ideación de conducta suicida de su hijo o hija.

• La comunicación al centro educativo de la posible situación de riesgo proviene de
compañeros o compañeras de clase.

• Un alumno o alumna comunica, a través de cualquier medio de expresión, canal y persona
de contacto, su sufrimiento con la situación personal que está viviendo y la aparición de la
idea de la muerte como una idea, una posibilidad y, por supuesto, incluida la explícita
manifestación de querer acabar con su vida.

• El alumno o alumna ha tenido intento autolítico y, tras la intervención de los servicios
sanitarios, vuelve a acudir al centro tras el suceso.

Para orientar sobre el modo adecuado de abordar posibles situaciones de riesgo de conductas
suicidas puede ser interesante revisar algunos mitos o ideas recurrentes en relación con lo que
puede ser conveniente o desaconsejable en esos casos:

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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Mito 1: Preguntar a una persona si está pensando en suicidarse puede incitarle a hacerlo.
Evidencia: Está demostrado que preguntar y hablar con la persona sobre la presencia de
pensamientos suicidas disminuye el riesgo de cometer el acto.
Recomendación: Preguntar y escuchar a la persona en riesgo sobre sus pensamientos y
emociones  relacionadas  con la  conducta  suicida  aliviará  su  tensión.  Es  muy importante  que
adoptemos una disposición de escucha auténtica y respeto, lo que le indicará que nos preocupa y
que deseamos ayudarle. Discutir o minimizar estas ideas es una actitud equivocada.

Mito 2: La persona que expresa su deseo de acabar con su vida nunca lo hará.
Evidencia: Con frecuencia, la mayor parte de las personas que han intentado suicidarse,
previamente expresaron su intención con palabras, amenazas, gestos o cambios de conducta.
Recomendación: Estas verbalizaciones nunca deben ser consideradas como un alarde, chantaje o
manipulación de la persona para la obtención de un fin determinado.

Mito 3: La persona que se quiere suicidar no lo dice.
Evidencia: De cada diez personas que se suicidan, nueve expresan claramente sus propósitos y la
otra dejó entrever sus intenciones de acabar con su vida. Es importante saber que solo un escaso
número de suicidios se produce sin aviso. La mayoría de los suicidas dan avisos evidentes de sus
intenciones.
Recomendación: Es muy importante que si detectamos que la persona se encuentra en una
situación de riesgo suicida le preguntemos sobre ello. Por consiguiente, deben tomarse en serio
todas las amenazas de autolesión.

Mito 4: El suicidio es impulsivo y la mayoría de los suicidas no avisan.
Evidencia: El suicidio puede ser el resultado de un acto impulsivo repentino o de una planificación
muy cuidadosa. En ambos casos, casi siempre existen signos directos o indirectos, verbales o no
verbales, pistas o advertencias de riesgo suicida.
Recomendación: Es erróneo pensar que no podemos hacer nada para prevenir la conducta suicida.
El suicidio o sus intentos, en muchas ocasiones, se pueden prevenir y es por ello muy importante
que aprendamos a detectar las señales de alerta de riesgo inminente, y que conozcamos cuáles
son los factores que reducen o incrementan su aparición.

Mito 5: Solo las personas con problemas graves se suicidan.
Evidencia: El suicidio es multicausal. Muchos problemas pequeños pueden llevar al suicidio, además,
lo que para unas personas es algo nimio, para otras puede ser algo catastrófico.
Recomendación: Valorar, desde nuestro punto de vista, lo que para otras personas puede ser
grave o menos grave puede llevar a que infravaloremos el dolor que les puede causar.

2.2. Sobre conductas autolesivas.
Una conducta autolesiva es la acción que realiza una persona para hacer daño físico contra su
propio  cuerpo. Nock y colaboradores, consideran las autolesiones como un “acto deliberado de
causarse daño  a uno mismo mediante cortes, quemaduras, mutilación u otros métodos
traumáticos” (Nock, Joiner, Gordon, Lloyd-Richardson y Prinstein, 2006).

Los estudios muestran una prevalencia-vida de 7,5-8% en preadolescentes, mientras que en
adolescentes es del 13-28% en la población comunitaria y del 40-80% en la clínica. En adultos
psiquiátricos la prevalencia es de un 20%, y la prevalencia-vida es de un 11,5-25,6% (Wilkinson,
2011). La edad más frecuente de inicio se sitúa entre los 11 y los 15 años, y la media a los 12,5
años (Nixon et al., 2008). En relación a la reincidencia, Wilkinson (2011) recoge que el 70-93%
repite 3 o más veces, mientras1 que un 7-29% sólo presenta un episodio.

1
Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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Las  autolesiones  intencionadas  se  asocian  con  dificultades  interpersonales  y  sentimientos  o
pensamientos negativos, tales como la depresión, la ansiedad, la tensión, el enfado, el
sufrimiento generalizado o la autocrítica, que tienen lugar en el período inmediatamente anterior
al acto autolesivo.

No se habla de autolesiones cuando se trata de comportamientos aceptados socialmente como,
por  ejemplo, piercings, tatuajes, parte de un ritual religioso o cultural, o cuando se trata de
actuaciones como arrancarse una costra o morderse las uñas.

La conducta de autolesión más frecuente es la de hacerse cortes en alguna parte del cuerpo.
Asimismo, existen otras formas de autolesionarse, como quemarse la piel, golpearse contra algún
objeto, pellizcarse, arrancarse el pelo, morderse, grabarse palabras o símbolos en la piel, perforarse
la piel con objetos punzantes y afilados, impedir la cicatrización de las heridas, etc.

¿Por qué y para qué necesita infligirse dolor una persona? Ordinariamente, las autolesiones no
suicidas  son intentos  de  resolución  de  situaciones  de  sufrimiento  emocional  y  psicológico,  y
muestran  las  dificultades severas o incluso la incapacidad para afrontarlas de una manera
saludable (mecanismos  emocionales  de  autorregulación  emocional,  control  de  la  tensión,
comunicación a personas de referencia, consulta a especialistas, etc.).

Las autolesiones se explican, por tanto, como un medio para aliviar la tensión que difícilmente
puede ser expresada con palabras o exteriorizada de otra manera; como una manera de luchar, a
través del dolor, con un sentimiento de grave agobio emocional y desasosiego, o de vacío; como
un medio de sentir algo, de sentirse vivo. En otras ocasiones, la conducta autolesiva es explicada
como un medio de autocastigo por sentimientos de culpa y de vergüenza.

También pueden interpretarse las autolesiones como un medio para intentar expresar algo
(“llamada de atención”) en situaciones en las que no se encuentra la forma de expresar y explicar
el sufrimiento interior.

En todo caso, la investigación reciente plantea que la conducta autolesiva es algo más que una
estrategia “emocional” o “evitativa” de afrontamiento del estrés, el agobio o la ansiedad, siendo
un  mecanismo adicional de comunicación y control interpersonal. (Frías, Vázquez, Del Real y
Sánchez y Giné, 2012).

En lo que a tratamientos se refiere, es imprescindible derivar hacia tratamientos específicos de
salud mental, propiciando la oportuna coordinación entre estos servicios y el centro educativo. El
seguimiento individualizado en el entorno escolar y el intercambio de información con los
especialistas debe considerarse condición indispensable.

El objetivo del tratamiento debe enfocarse a restituir el equilibrio emocional de la persona que se
autoinflige daño y lesiones, de modo que pueda enfrentar sus dificultades a través de habilidades
de control y gestión emocional. Resulta fundamental conocer las causas esenciales que provocan
la conducta.

Riesgo potencial de suicidio:
Aunque, en general, las autolesiones no pueden considerarse intentos de suicidio, está suficientemente
contrastado que pueden aumentar el riesgo de suicidio, especialmente por los problemas
emocionales  que están asociados a la propia conducta autolesiva. El adecuado diagnóstico, la
orientación de los  especialistas y el seguimiento desarrollado representan las actuaciones
imprescindibles para realizar adecuadas intervenciones de prevención.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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3. Referencias normativas de especial interés.
La Ley Orgánica 8/2021, de 4 de junio, de protección integral a la infancia y la adolescencia frente
a la violencia establece, en su artículo 34 (Protocolos de actuación), lo siguiente:

1. Las administraciones educativas regularán los Protocolos de actuación contra el abuso y
el  maltrato, el acoso escolar, ciberacoso, acoso sexual, violencia de género, violencia
doméstica,  suicidio y autolesión, así como cualquier otra manifestación de violencia
comprendida en el ámbito de aplicación de esta ley. Para la redacción de estos Protocolos
se  contará  con la  participación de niños, niñas y adolescentes, otras administraciones
públicas, instituciones y  profesionales  de  los  diferentes  sectores  implicados  en  la
prevención, detección precoz, protección y reparación de la violencia sobre niños, niñas y
adolescentes. Dichos Protocolos  deberán ser aplicados en todos los centros educativos,
independientemente de su titularidad y  evaluarse periódicamente con el fin de valorar su
eficacia. Deberán iniciarse cuando el personal docente o educador de los centros educativos,
padres o madres del alumnado o cualquier miembro de la comunidad educativa, detecten
indicios de violencia o por la mera comunicación de los hechos por parte de los niños, niñas
o adolescentes.

2. Entre otros aspectos, los Protocolos determinarán las actuaciones a desarrollar, los
sistemas de comunicación y la coordinación de los y las profesionales responsables de cada
actuación. Dicha coordinación deberá establecerse también con los ámbitos sanitario, de
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y judicial.
Asimismo, deberán contemplar actuaciones específicas cuando el acoso tenga como
motivación  la discapacidad, problemas graves del neurodesarrollo, problemas de salud
mental, la edad, prejuicios racistas o por lugar de origen, la orientación sexual, la identidad
o expresión de  género. De igual modo, dichos Protocolos deberán contemplar actuaciones
específicas cuando el acoso se lleve a cabo a través de las nuevas tecnologías o dispositivos
móviles y se haya menoscabado la intimidad, reputación o el derecho a la protección de
datos personales de las personas menores de edad.

3. Las  personas  que  ostenten  la  dirección  o  titularidad  de  los  centros  educativos  se
responsabilizarán de que la comunidad educativa esté informada de los Protocolos de
actuación existentes así como de la ejecución y el seguimiento de las actuaciones previstas
en los mismos.

4. Se llevarán a cabo actuaciones de difusión de los Protocolos elaborados y formación
especializada de los profesionales que intervengan, a fin de que cuenten con la formación
adecuada para detectar situaciones de esta naturaleza.

Asimismo, el artículo 35 de la citada Ley Orgánica establece la figura del coordinador o coordinadora de
bienestar y protección y determina sus funciones:

1. Todos  los  centros  educativos  donde  cursen  estudios  personas  menores  de  edad,
independientemente de su titularidad, deberán tener un Coordinador o Coordinadora de
bienestar y protección del alumnado, que actuará bajo la supervisión de la persona que
ostente la dirección o titularidad del centro.

2. […] Las funciones encomendadas al Coordinador o Coordinadora de bienestar y
protección deberán ser, al menos, las siguientes:
a) Promover planes de formación sobre prevención, detección precoz y protección de los
niños, niñas y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros como al
alumnado.  Se priorizarán los planes de formación dirigidos al personal del centro que
ejercen de tutores, así T como aquellos dirigidos al alumnado destinados a la adquisición por
estos de habilidades para detectar y responder a situaciones de violencia.
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Asimismo, en coordinación con las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos, deberá
promover dicha formación entre los progenitores, y quienes ejerzan funciones de tutela,
guarda o acogimiento.

Por su parte, la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, modificada por la Ley
Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, establece en su artículo 71 que las Administraciones educativas
dispondrán  los medios necesarios para que todo el alumnado alcance el máximo desarrollo
personal, intelectual, social y emocional.

La Ley 4/2021, de 27 de julio, de infancia y adolescencia de Andalucía señala, en su exposición
de motivos, que las administraciones públicas de Andalucía tienen el mandato de desarrollar unas
políticas públicas  que proyecten una atención integral que contemple los  ámbitos  que nos
constituyen como personas y que aborden nuestras necesidades en el plano físico, psicológico,
emocional, social y  en el entorno medioambiental, para lo cual dichas administraciones deben
estar vigilantes en la prevención y ser diligentes en la protección, pero no solo con la infancia y
adolescencia, sino también  con sus familias, al ser ejes principales y primordiales para su
desarrollo.

Asimismo, el artículo 75 establece que la Administración de la Junta de Andalucía desarrollará
Protocolos de detección temprana, identificación e intervención con las niñas, niños y
adolescentes que presentan problemas o trastornos psicológicos, cognitivos y/o de conducta o de
adaptación escolar y social.

4. Elaboración del Protocolo.
4.1.Detección y comunicación de posibles situaciones de riesgo (Anexo I).
Cualquier miembro de la comunidad educativa, profesorado, alumnado, familias o personal no
docente  que tenga conocimiento o sospecha de una situación de riesgo, relacionada con el
comportamiento  suicida, ideaciones suicidas, comunicación suicida o conductas autolesivas por
parte de algún alumno  o alumna del centro deberá comunicarlo a la persona titular de la
dirección del centro.

La persona titular de la dirección del centro procederá a la apertura inmediata del Protocolo en caso 
de detección o comunicación de alguna de las siguientes situaciones de riesgo:
• Conocimiento de intentos de conducta suicida previos.
• Comunicación por cualquier medio al entorno, familia, docentes, amigos, amigas u otro

alumnado del centro, sobre intencionalidad de conducta suicida.
• Conocimiento de planificación de posible conducta suicida.
• Detección de ideación suicida recurrente.
• Detección de autolesiones recurrentes, tanto en el domicilio familiar como en el centro docente.

4.2. Actuaciones inmediatas (Anexo II).
En caso de que se hayan identificado o comunicado al centro educativo situaciones de riesgo de
menor  o mayor gravedad, relacionadas con el comportamiento suicida, ideaciones suicidas,
comunicación  suicida o conductas autolesivas, se reunirá el Equipo de Acompañamiento para
recopilar información,  analizarla y valorar la intervención que proceda. La realización de esta
reunión deberá registrarse por  escrito, especificando la información recogida y las actuaciones
acordadas.

En el caso de requerir asistencia sanitaria, se acompañará al alumno o la alumna al centro de salud 
más próximo o se llamará al 112 y se seguirán las pautas del servicio de emergencia.

En todo caso, se informará del inicio del Protocolo al padre, madre o persona que ejerza la tutela
legal, al Servicio Provincial de Inspección Educativa y a la Comisión Provincial de Asesoramiento y
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Coordinación.

a. Constitución del Equipo de Acompañamiento.
La persona titular del centro, con la máxima rapidez posible, constituirá un Equipo de 
acompañamiento formado por:

• Persona titular de la dirección del centro.
• Responsable de la orientación educativa en el centro.
• Coordinación de bienestar y protección del alumnado en el centro.
• Tutor o tutora del grupo clase.
• Enfermería de referencia del centro (este agente participará de forma activa desde la 

apertura del Protocolo, sirviendo de enlace con los servicios de Salud).
• En su caso, un profesor o profesora de referencia emocional positiva para el alumno o la 

alumna que se determine o que el alumno o la alumna pueda sugerir.
• En su caso, el médico del EOE de referencia.

Las funciones del Equipo de Acompañamiento son:
• Recogida de información y valoración inicial del caso.
• Asesoramiento a la persona titular de la dirección del centro sobre las decisiones a tomar.
• Diseño de un plan de actuación.
• Seguimiento del caso.

El Equipo de Acompañamiento levantará acta de todos los acuerdos y compromisos adoptados.

b.Comisión Provincial de Asesoramiento y Coordinación.
Esta Comisión Provincial de Asesoramiento y Coordinación estará constituida por los siguientes
integrantes:

• Un miembro del Gabinete provincial de asesoramiento sobre la convivencia escolar.
• Un orientador u orientadora del Programa de Bienestar Emocional.
• La persona coordinadora del Equipo Técnico Provincial para la Orientación Educativa y

Profesional.
• Una persona designada, en cada provincia, por los Colegios Oficiales de Psicología de

Andalucía Oriental y Occidental.
• Un inspector o inspectora de educación designado por la persona titular de la Delegación 

Territorial de Educación.
• Una persona designada, en cada provincia, por la Consejería de Salud y Consumo.

• Una persona designada, en cada provincia, por la Consejería de Inclusión Social, 
Juventud, Familias e Igualdad.

Todas las personas que participen en este proceso mantendrán una actitud de máximo respeto a
la intimidad del alumno o la alumna y de su familia y guardarán una confidencialidad absoluta
sobre la información personal a la que puedan haber tenido acceso.

4.3. Medidas provisionales adoptadas.
Analizadas la situación y la información que ha podido obtenerse en las primeras entrevistas para
completar la información, puede ser necesario plantear la adopción de medidas provisionales
que,  hasta  el  momento  de  la  toma  de  decisiones  sobre  la  posible  apertura  del  Plan
Individualizado de  Prevención y Protección, garanticen de manera eficiente el acompañamiento,
cuidado y supervisión del alumno o la alumna que puedan verse implicados. En ocasiones, según la
gravedad de cada situación,  estas medidas deberán plantearse a la mayor brevedad. A
continuación, se propone una batería de medidas a modo de ejemplo:

- Detalle sobre teléfonos de emergencia o ayuda y tutores legales a los que avisar ante cualquier
eventualidad.

- Ubicación de aulas y espacios utilizados por el alumno o la alumna en el centro evitando
el  acceso a espacios o medios autolesivos (plantas altas, ventanas, escaleras, medios o
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utensilios autolesivos…).
- Selección de la mejor ubicación del alumno o la alumna dentro del aula (cerca de

compañeros  o compañeras en los que confía, prosociales y colaboradores, posición
cercana al docente, etc.)

- Realizar  un  seguimiento  personalizado  de  la  asistencia  al  centro  comunicando
inmediatamente cada falta de asistencia injustificada a la familia o tutores legales.

- Medidas de seguridad generales relacionadas con el acceso del alumno o la alumna a
otras dependencias diferentes del aula.

- Supervisión en los cambios de clase, desplazamientos a otra aula, cambios de edificio o
de planta, gimnasio y talleres.

- Especificar un procedimiento de supervisión en periodos no estructurados como recreos,
pasillos, entradas y salidas, comedor y tiempos de baño.

- Valoración sobre pertinencia de mantener acceso a utensilios o instrumentos cortantes
que puedan estar a disposición del alumnado en las actividades docentes cotidianas.

- Valoración inicial sobre el profesorado y otro personal del centro (personal laboral,
monitores o  monitoras de comedor y de ruta, etc.) que ha de conocer la situación de
riesgo existente.  Pueden  plantearse  diferentes  grados  de  información  según  la
implicación que vaya a solicitarse y con la finalidad de proteger la intimidad del alumno o
la alumna.

- Posibles actuaciones informativas iniciales al profesorado que imparten clase al alumno o
la  alumna y, en su caso, otros docentes y personal de servicios que pueden coincidir
dentro del centro educativo.

- Decidir y facilitar un lugar seguro donde el alumno o la alumna pueda permanecer y
recuperar la tranquilidad y la serenidad en los momentos en los que pueda manifestar su
posible desajuste emocional  (departamento de orientación, despachos, etc.).  Se debe
acordar previamente y con la supervisión de una persona adulta.

- Supervisar los movimientos y tránsito del alumno o la alumna por el centro.

4.4. Traslado a las familias o persona que ejerza la tutela legal (Anexo III).
La persona titular de la dirección del centro, con la debida cautela y mediante entrevista, pondrá
el caso en conocimiento de las familias o persona que ejerza la tutela legal del alumno o alumna
implicados, aportando información sobre la situación y sobre las medidas provisionales
adoptadas.

4.5. Recogida de información complementaria.
a.Entrevistas realizadas con familia, alumno o alumna, otras entrevistas (Anexo IV).
Conocida la situación de origen, procede arbitrar un proceso que permita ahondar en las
características  de la misma y las circunstancias que son de referencia en el contexto de vida y
experiencias del alumno  o la alumna. El orden de estas entrevistas (y con quién puede ser
adecuado y relevante dialogar) se adecuará a cada situación según valoración del centro.

• Entrevista con la familia: ámbitos y criterios generales a considerar.
En estos momentos iniciales de la aplicación del Protocolo se entiende imprescindible la entrevista con
la familia, siempre a los efectos, en su caso, de informarla de la detección de la situación de
riesgo llevada a efecto, en caso de que la alerta no haya llegado a través de la propia familia, y de
ampliar la información de la que se pueda disponer sobre la situación emocional del alumno o la
alumna: valoración sobre su estado emocional, posibles antecedentes y, en su caso, historia de
atención psicológica, informes previos o actualizados de servicios especializados, etc.

Resulta imprescindible considerar la necesidad de cuidar de manera esmerada la comunicación con
la  familia tras el conocimiento de los hechos que concurren y que han permitido conocer al
centro la realidad de los mismos. El impacto que este tipo de situaciones puede tener en la familia
(culpabilidad, vergüenza, aturdimiento, ofuscación, preocupación, reservas a aportar información
por miedo al estigma, etc.) puede acarrear situaciones iniciales de bloqueo que es necesario
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atender de forma adecuada y sensible.

Algunas ideas para la entrevista:
- Mostrar compromiso y sensibilidad con la situación.
- Explicar las responsabilidades que tiene contraídas el centro educativo en la guarda del

alumno o la alumna durante su asistencia al centro educativo.
- Garantizar el trato cuidadoso y esmerado de la información conocida y de la que se

pretende recabar.
- Abundar en la necesidad de obtener información complementaria que permita el desarrollo

de  adecuados procesos de planificación de respuestas ajustadas y pertinentes a las
necesidades detectadas.

- Profundizar sobre los hechos detectados cuidando especialmente la secuencia temporal de
los hechos conocidos y de posibles antecedentes.

 Información sobre historia escolar del alumno o la alumna.
 Posibles antecedentes en la vida del alumno o la alumna que pudieran tener relación

con la situación detectada.
 Información sobre documentación de especialistas en salud mental que pueda obrar

en  poder de la familia. Solicitar la posibilidad de contar con (y/o poder revisar
durante la entrevista) informes precedentes relacionados con las circunstancias que
se pretende analizar.

 Posibles eventos estresores recientes.
 Valoración general de los hábitos de vida y desarrollo personal y social del alumno o

la alumna.
 Información sobre cambios significativos sobrevenidos en sus costumbres y hábitos.

- Aclarar que las actuaciones que puedan desarrollarse desde el centro educativo y sus
profesionales garantizarán el trato esmerado y la necesaria atención a la privacidad de la
información.

- Evitación del estigma.
- Aclaración de que el centro educativo debe elaborar respuestas adecuadas a las

necesidades del alumno o la alumna una vez analizadas y valoradas.
- Explicar los pasos subsiguientes que se entiende imprescindible abordar por parte del

centro educativo.
- Definir y acordar un espacio de colaboración estable

            Nota: esta entrevista debe entenderse en todo caso en formato presencial.

• Entrevista con el alumno o la alumna
Siempre en función de la naturaleza de los hechos que han sido detectados y notificados y del origen
de la información recibida, puede ser de interés mantener una conversación con el alumno o la
alumna  (sin ser precisa la presencia de los padres),  o, en su caso, con los compañeros o
compañeras que puedan haber alertado sobre la situación en cuestión, con el objetivo, asimismo, de
ampliar los datos e  información y orientar los siguientes pasos, la rapidez en su desarrollo y la
naturaleza de los mismos.

Cuando se detecta alguna señal de alarma grave, se detallan algunas preguntas generales y,
especialmente cuando el alumno o la alumna solicita mantener una entrevista o conversación al
respecto de su ansiedad, dolor emocional, desesperanza o desvinculación, pueden plantearse
ambos tipos de preguntas. Esta entrevista puede ser abordada por profesionales responsables de
la  orientación  educativa,  tutor  o  tutora,  coordinación  de  bienestar  y  protección  o  cualquier
docente,  siempre valorando el  vínculo existente y la  confianza mostrada por el  alumno o la
alumna para compartir sus pensamientos, sentimientos y emociones.
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La entrevista ha de plantearse en un entorno seguro y acogedor. El objetivo de la entrevista hemos
de  situarlo en la necesidad de ahondar, con prudencia y tiempo suficiente a los efectos de
habilitar un marco de confianza facilitador de la expresión y evacuación de lo emocional. Es
imprescindible, por tanto:

- Encuadrar la entrevista en un terreno de confianza, aclarando nuestro papel en el contexto
de conocer adecuadamente las necesidades que, en el ámbito de lo emocional, pueda y
desee trasmitir nuestro alumno o alumna.

- Resaltar la importancia de conocer para poder ayudar.
- Explicar la implicación y sensibilidad con la que, en su caso, se pensará en diferentes

medidas  que puedan definir y concretar un plan individualizado de acompañamiento
emocional.

- Permitir que se exprese con espontaneidad.
- La importancia  de la  escucha activa.  La escucha activa implica atención,  intención y

concentración.
- Legitimar sus sentimientos sin juzgar. Evitar, consecuentemente, las interrupciones y los juicios

de valor y desaprobaciones. Estas formas de responder representan, sin duda, obstáculos
y barreras, a veces definitivos, en la comunicación interpersonal.

- Centrarse en lo que siente y expresa el alumno o la alumna y evitar centrarnos en
nuestras necesidades.

- Valorar la importancia de nuestro lenguaje gestual, postura, gestos y expresiones faciales.
- No huir de los silencios. Respetar esos momentos y mostrar respeto por los momentos en 

los que el alumno o la alumna pueda mostrarse reservado o detener su comunicación.
- Utilizar las preguntas para aclarar o ampliar alguna idea expuesta de manera poco explícita.
- Respetar la solicitud de finalizar la conversación.
- Evitar la ironía, la desaprobación, la interpretación constante, las lecciones o “sermones”,

la posición de superioridad o jerarquía.
- Avanzar en la conversación poco a poco, respetando los ritmos y señalando los elementos de

la  conversación que pueden representar aspectos esenciales. Validarlos como esenciales
con el alumno o la alumna.

- Podemos resumir, clarificar, parafrasear para aproximarnos a la interpretación más adecuada
de sus pensamientos y emociones.

- Explorar la posible permeabilidad de la situación vivida por el alumno o la alumna con su
grupo  clase o con otro alumnado en general. Explorar la percepción del alumno o la
alumna sobre posibles pasos a seguir en el proceso de ayuda y acompañamiento.

Algunas preguntas generales
Algunas preguntas específicas en caso de 

riesgo por autolesiones o conducta suicida

¿Cómo te encuentras en este momento?
¿Con qué aspectos de tu vida te sientes cómodo 
y cuáles te generan desasosiego o inquietud?
¿Hay algún aspecto de tu vida que en la 
actualidad te haga sufrir de forma habitual?
¿Piensas que hay algo en tu vida que merece la
pena mantener y fortalecer?
¿Tienes o has tenido la sensación de agobio 
emocional y/o ansiedad?
¿Sientes que la vida que llevas merece la pena o
consideras que algo debería cambiar?
¿Cuánto tiempo vienes sintiendo esta 
sensación de bloqueo o ahogo emocional? ¿La 
has podido

¿Has pensado en la posibilidad de hacerte daño
o autolesionarte de alguna manera?
¿Has consultado alguna referencia en Internet
o en conversaciones con compañeras/os sobre
las autolesiones y cómo en ocasiones se utilizan
para aliviar la tensión, el agobio emocional y la
ansiedad?
¿Has llegado a autolesionarte en alguna ocasión?
¿De qué manera? ¿Cuándo?
¿Con qué frecuencia?
Si es así, ¿qué efectos sientes?
¿Has pensado alguna vez en que tu vida no 
tiene sentido? ¿Qué pensamientos has tenido? 
¿Desde
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compartir con alguna persona?
¿Con quién? Si es así, ¿cómo te has sentido?

cuánto tiempo tienes estos pensamientos?
¿Has  hablado con alguien sobre estos
pensamientos?
¿Has pensado realmente en la muerte o llevar
a cabo alguna conducta suicida?
¿Has pensado mucho en ello en este último
mes?
¿Qué te hace pensar en ello? ¿Has buscado
información sobre ello o sobre cómo hacerlo?
¿Dónde? ¿Con qué resultados? ¿Compartes
estas emociones, sentimiento y/o experiencias
en  tu  círculo de amistades con relativa
frecuencia?

Cuadro adaptado de: Euregenas (2014). Directrices de actuación para la prevención, intervención y
postvención del suicidio en el entorno escolar.

• Entrevistas con docentes, profesionales y personal del centro educativo.
De especial interés resulta, asimismo, la consulta con el tutor o la tutora, otros docentes y
profesionales
del centro y, en su caso, con el Departamento de orientación o miembros del EOE, que puedan
conocer la situación, para ampliar la información disponible y antecedentes sobre el alumno o la
alumna.

• Contacto con servicios externos especializados.
Según cada situación analizada puede resultar relevante poder consultar con servicios externos
especializados, especialmente los relacionados con atención psicológica y salud mental y/o
servicios sociales que estén atendiendo al alumno o la alumna en el momento actual (previo
consentimiento familiar).

b.Ficha de análisis del caso: señales de alarma y factores de riesgo y de protección (Anexo V).
El centro educativo puede explorar la situación personal y social del alumno o la alumna,
recabando  toda la información disponible. No debe plantearse esta actuación desde una
perspectiva clínica ni sanitaria, intervención que no sería de su competencia y de la que no es
responsable, sino más bien como una acción exploratoria y descriptiva de la situación actual
desde una perspectiva integral y global. El análisis conjunto de los elementos que a continuación
se detallan debe aportar una perspectiva suficiente para la toma de posteriores decisiones.
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• Señales de alarma en el alumnado (de especial interés en casos de riesgo de conducta suicida.

DIRECTAS INDIRECTAS
Comunicación sobre sentimientos de bloqueo,
sufrimiento  y  dolor  emocional  profundo  y
estable.
Comunicación  sobre  sentimientos  de
desesperanza, con perspectivas de que no se
encuentra salida o solución a la situación que
se vive.

Comunicación  sobre  sentimientos  de
desvinculación de proyectos personales y del
entorno social en que se desenvuelve.

Comunicación sobre sentimientos de no ser
importante para nadie, de no ser querido por
nadie.

Comunicación  sobre  la  percepción  y
sentimiento de ser una carga para familiares
y amigos.

Comunicación  sobre  pensamientos  estables
de deseo de morir.

Comunicación  sobre  deseo  explícito  de
realizar  una  conducta  suicida  (sin  plan  de
acción,  haciendo  referencia  a  métodos  no
determinados,  señalando  método  específico
aun  sin  plan,  o  explicitando  un  plan  de
conducta suicida específico).

Comunicación  o  detección  (por  otras
personas) de la búsqueda activa y recurrente
de formas de suicidio.

Existencia de algún intento previo.

Conductas  temerarias  y  de  riesgo  con  la
intención de hacerse daño.

Cambios  repentinos  y  significativos  de
comportamiento  y  carácter,  inquietud
mantenida, nerviosismo, aislamiento, etc.

Comportamientos  frecuentes  de  angustia,
ansiedad,  ira,  rabia,  irritación,  malhumor,
etc.

Señales estables de abatimiento mantenido,
desinterés  por  las  actividades  cotidianas,
abandono de relaciones, etc.

Absentismo escolar, abandono de las rutinas
y  tareas  escolares.  Alteraciones
significativas  de  ritmos  y  patrones  de
alimentación, sueño y relaciones.

Comportamientos  relacionados  con
despedidas  inesperadas  o  “cerrar”  y
terminar situaciones o temas pendientes.
 
Inicio  (o  incremento)  de  consumo  de
sustancias adictivas.

Cuadro adaptado de: Euregenas (2014). Directrices de actuación para la prevención, intervención y 
postvención del suicidio en el entorno escolar.

• Análisis de los factores de riesgo.
Este Anexo facilita el chequeo y análisis de aquellas circunstancias sobre las que con anterioridad
hemos podido obtener datos o tenemos información expresa. No supone la realización de una 
entrevista específica para chequear cada indicador.

Se recomienda anotar las observaciones relevantes al respecto de cada factor, si está o no presente en la 
situación actual y aspectos que desarrollen esa circunstancia.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado



1616

Personales:
- Intentos de suicidio previos. Esta experiencia incrementa el riesgo de otro intento de suicidio.
- Estar atendido en servicios especializados de salud mental por un trastorno de salud

mental,  particularmente  un trastorno  del  estado de  ánimo,  como la  depresión,  o  un
trastorno de ansiedad, estrés postraumático u otros. Especialmente importante la presencia
de TEA o altas capacidades.

- Enfermedad grave o dolor crónico.
- Condición de discapacidad.
- Trastornos por consumo de alcohol y otras sustancias, que pueden conllevar también la 

participación en conductas de alto riesgo.
- Acceso a medios que pueden ser letales, como la medicación.
- Características de impulsividad, agresividad y pesimismo (negativismo).
- Historial de haber sido objeto de violencia doméstica, abuso infantil o negligencia.
- Otros sucesos vitales estresantes.
- Perfeccionismo excesivo (tendencia a pensar obsesivamente en sus resultados académicos y

el “éxito” de sus comportamientos).
- Presencia de autolesiones.
- Conducta recurrente o sobrevenida de soledad, y ausencia de participación en el grupo, 

dificultades de comunicación y expresión emocional.
- Personalidad fácilmente influenciable.
- Uso inadecuado de las TIC (tiempo y contenidos).
- Rechazo a la imagen corporal o Trastorno del comportamiento alimentario (TCA).

Familiares:
- Una pérdida grave o reciente. Por ejemplo, la muerte de un miembro de la familia, de un 

amigo o de una mascota, la pérdida de trabajo del padre o la madre, la pérdida del hogar 
familiar, etc.

- Un historial familiar de suicidio o autolesiones.
- Abusos de sustancias y alcoholismo en el entorno familiar.

- Negligencia o estilos educativos inadecuados en el ámbito familiar. Presencia de violencia
intrafamiliar.

- Estresores relacionados con rupturas de vínculos familiares, afectivos o de amistad (la
separación o divorcio de los progenitores, una ruptura con la pareja, fractura en relación
con el grupo de compañeros y compañeras de clase, de amistades, etc.).

- Familia con altos niveles de perfeccionismo y exigencia.

Sociales y educativos:
- Falta o pérdida de red de apoyo social.
- Haber vivido como víctima experiencias de acoso escolar o ciberacoso.
- Rechazo social y maltrato por condición de orientación sexual.
- Desarraigo cultural (cambio de país o entorno, etc.).
- Estigma asociado a sufrir un desajuste emocional. Exclusión en el grupo por razón del

desajuste emocional o psicológico.

Nota: El análisis de todos estos factores ha de servir al centro educativo para una mayor
comprensión de las necesidades del alumno o la alumna y habilitar opciones de respuesta en los
diferentes ámbitos de desarrollo de su actividad, si bien, debe indicarse que, salvo los intentos de
suicidio previo y,  especialmente en las primeras semanas tras un alta hospitalaria por intento
previo, ningún factor de  riesgo por sí solo, o combinación de ellos, ha demostrado aún valor
predictivo suficiente para diferenciar a las personas que realizarán un intento de suicidio, o que
morirán por suicidio, de las que no. Cada uno de ellos muestra un valor predictivo insuficiente para
orientar intervenciones preventivas.  Un adolescente está en riesgo de suicidio en situaciones en

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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las  que  durante  la  evaluación  puede  responder afirmativamente a alguna de las siguientes
preguntas: si está pensando en la muerte, si piensa que estaría mejor muerto, que ha deseado
matarse, que ha planificado como hacerlo, que ha hecho actos preparatorios (o gestos suicidas),
o que ha realizado alguna tentativa; en esos casos, el  riesgo de conducta suicida es evidente
(INFOCOP. Villar Cabeza, F., 2022).

El papel del centro educativo debe centrarse en la valoración de las posibles medidas para
reducir el dolor emocional y el sufrimiento, analizar las opciones para incrementar su cuidado,
protección y seguridad y explorar todas las opciones que permitan identificar los factores que
incrementen su  vinculación con el entorno y objetivos personales, por aparentemente sencillos o
discretos que puedan parecer.

• Análisis de los factores de protección.
Se recomienda anotar las observaciones relevantes al respecto de cada factor, si está o no presente
en
la situación actual y aspectos que desarrollen esa circunstancia).

Personales:
- Buenas habilidades para la gestión emocional, el afrontamiento y la resolución de problemas.
- Habilidades de comunicación y relación interpersonal con iguales y personas adultas.
- Autoconcepto y autoestima saludables, y percepción de autoeficiencia.
- Actitudes de relación interpersonal prosociales y favorecedoras de la convivencia.
- Hábitos personales saludables (sueño, alimentación y actividad física).
- Uso adecuado de las TIC (tiempo y contenidos).
- Características personales de flexibilidad y tranquilidad ante circunstancias adversas.
- Rendimiento escolar adecuado.
- Sentimiento positivo de pertenencia a uno o varios grupos.
- Existencia de vinculación con proyectos personales.

Familiares:
- Relaciones familiares adecuadas y satisfactorias. Comunicación familiar y emocional basada 

en el diálogo y el respeto.
- Vínculos de apego estables.
- Estilos educativos y modelos adecuados.
- Equilibrio en las actividades relacionadas en el domicilio familiar y las desarrolladas por la

familia completa en actividades de ocio. Participación en las tareas domésticas.

Sociales y educativos:
- Existencia de red de apoyo social. Amigos y amigas, compañeros y compañeras.
- Relaciones adecuadas con personas adultas (centro educativo, actividades deportivas,

extraescolares, etc.).
- Contar con personas adultas de referencia y confianza ante situaciones de conflicto o

problemáticas.
- Arraigo social y cultural en el entorno próximo.
- Existencia de proyecto social y educativo.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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4.6. Comunicación al Servicio de Inspección Educativa y a la Comisión Provincial de
Asesoramiento y Coordinación.
La persona titular de la dirección del centro trasladará toda la información y medidas adoptadas
hasta el momento al Servicio Provincial de Inspección Educativa así como a la Comisión Provincial
de Asesoramiento y Coordinación.

Con el asesoramiento del Servicio Provincial de Inspección Educativa así como a la Comisión
Provincial de Asesoramiento y Coordinación, el Equipo de Acompañamiento tomará la decisión sobre
la apertura de un Plan Individualizado de Prevención y Protección (Paso 7) o, en su defecto, de
un Plan de Seguimiento (Paso 8).

4.7. Plan individualizado de prevención y protección.
Con carácter orientativo, este Plan Individualizado contará con los siguientes apartados:
1.Actuaciones en el centro docente:
a. Medidas de prevención de carácter general. Analizados los antecedentes y las circunstancias
especiales de cada situación, es necesario protocolizar la adopción de posibles medidas que, desde
el inicio del plan individualizado, garanticen de manera eficiente el acompañamiento, cuidado y
supervisión del alumno o alumna que pueda verse implicado.

• Medidas de protección y seguridad.
◦ Detalle sobre teléfonos de emergencia o ayuda y tutores legales a los que avisar ante

cualquier eventualidad.
◦ Ubicación de las aulas y espacios utilizados por el alumno o la alumna en el centro

evitando el acceso a espacios o medios autolesivos (plantas altas, ventanas,
escaleras, medios o utensilios autolesivos, etc.).

◦ Selección de la mejor ubicación del alumno o la alumna dentro del aula (cerca de
compañeros o compañeras en los que confía, prosociales y colaboradores, posición
cercana al docente, etc.).

◦ Realizar  un  seguimiento  personalizado  de  la  asistencia  al  centro  comunicando
inmediatamente cada falta de asistencia injustificada a la familia o tutores legales.

◦ Medidas de seguridad generales relacionadas con el acceso del alumno o la alumna a
otras dependencias diferentes del aula.

◦ Supervisión en los cambios de clase, desplazamientos a otra aula, cambios de edificio o
de planta, gimnasio y talleres.

◦ Especificar un procedimiento de supervisión en periodos no estructurados como
recreos, pasillos, entradas y salidas, comedor y tiempos de baño.

◦ Valoración sobre pertinencia de mantener acceso a utensilios o instrumentos
cortantes que puedan estar a disposición del alumnado en las actividades docentes
cotidianas.

◦ Valoración inicial sobre el profesorado y otro personal del centro (personal laboral,
monitores o monitoras de comedor y de ruta, entre otros) que ha de conocer la
situación  de riesgo existente. Pueden plantearse diferentes grados de información
según la implicación que vaya a solicitarse y con la finalidad de proteger la intimidad
del alumno o la alumna.

◦ Posibles actuaciones informativas iniciales al profesorado que imparten clase al
alumno/a  o la alumna y, en su caso, otros docentes y personal de servicios que
pueden coincidir dentro del centro educativo.

◦ Decidir y facilitar un lugar seguro donde el alumno o la alumna pueda permanecer y
recuperar la tranquilidad y la serenidad en los momentos en los que pueda manifestar
su  posible desajuste emocional (departamento de orientación, despachos, etc.). Se
debe acordar previamente y con la supervisión de una persona adulta.

◦ Supervisar los movimientos y tránsito del alumno o la alumna por el centro.
• Medidas de acompañamiento emocional.

◦ Selección de la mejor ubicación del alumno o la alumna dentro del aula (cerca de
compañeros o compañeras en los que confía, prosociales y colaboradores, posición
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cercana al docente, etc.).
◦ Actuaciones específicas complementarias que puedan plantearse en el ámbito de

acción  tutorial  (grupal  e  individualizada).  Desarrollo  de sesiones específicas  sobre
dolor y sufrimiento psicológico, gestión de emociones, mejora del autoconcepto y
autoestima, autoeficiencia, eliminación del estigma, cohesión del grupo, el papel de los
compañeros en el apoyo, acogida y relación positiva entre iguales, respeto y tolerancia
ante conflictos, etc.

◦ Comunicación por parte de algún compañero o compañera de confianza al tutor o la
tutora  del grupo sobre posibles situaciones de conflicto que puedan surgir y que
involucren al alumno o la alumna (a considerar siempre con carácter restrictivo).

◦ Facilitar un lugar seguro donde el alumno o la alumna, bajo supervisión, pueda acudir
y permanecer en los momentos en los que no se encuentre bien dentro del gran
grupo (departamento de orientación, despachos, etc.). Se debe acordar previamente
y con la supervisión de una persona adulta.

◦ Establecer personas adultas de confianza a los que el alumno o alumna pueda recurrir
en  situaciones de necesidad, que le ofrezcan seguridad, confianza y calidad en el
trato durante la jornada escolar de manera cotidiana.

◦ Seguimiento de un docente con quien el alumno o la alumna tenga una vinculación
especial.

◦ Medidas encaminadas a facilitar el proceso de enseñanza-aprendizaje: priorizar
aspectos  emocionales y de bienestar a los objetivos curriculares, proporcionar
experiencias de éxito  académico remarcando las fortalezas del alumno o la alumna,
flexibilización en entregas  de trabajos y tareas, facilitar espacios de resolución de
dudas,  planificar  sesiones  de  asesoramiento en técnicas de trabajo intelectual y
orientación vocacional.

◦ Planificación de técnicas de relajación en momentos en los que el alumno/a se le
observa  muy nervioso y/o presencia de pensamientos intrusivos negativos y
recurrentes con el fin de rebajar el nivel de ansiedad.

◦ Medidas educativas complementarias que puedan estimarse, según el caso.
• Otras medidas adoptadas.

◦ Información aportada a miembros del equipo docente y otros profesionales del centro.

b. Planificar sobre la observación y atención al día a día del alumno o alumna en los espacios físicos
del centro.
Se considera especialmente necesaria la elaboración de un plan individualizado que recoja de
modo explícito la observación esmerada de la conducta del alumno o la alumna durante su
presencia en el centro educativo. En su caso, en situaciones de extrema gravedad, el plan podrá
incorporar las personas responsables de su cuidado y atención en los espacios por donde discurra
la vida del alumno o la alumna a lo largo del día. De especial interés es detallar un proceso sencillo
de supervisión en los espacios (y profesorado y/o personal implicado), con especial significación
en lo relativo a la observación de su conducta en en todos aquellos momentos que se estimen
más allá de la actividad puramente lectiva: recreos, entradas y salidas, actividades deportivas y
culturales.

c.Registro de conducta.
Se considera especialmente importante la elaboración por parte del tutor o tutora de un registro
que permita reflejar de manera estable el comportamiento del alumno o alumna en su actividad
diaria en clase. Es preciso insistir en la colaboración de todo el equipo docente y el asesoramiento
de la persona coordinadora de bienestar y protección, Departamento de orientación o persona
responsable de la  orientación educativa en el centro, de manera que el tutor o tutora pueda
desarrollar adecuadamente  esta tarea de observación y posterior registro: comportamiento
habitual, relaciones interpersonales,  indicadores de conflicto o exclusión, rendimiento en las
tareas de clase, etc.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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A los efectos de facilitar la participación y colaboración de los docentes, puede ser de especial
interés generar un procedimiento a través de plataformas digitales que permitan la anotación de
observaciones del equipo docente en relación con incidencias que puedan producirse en el día a día
o, simplemente, como síntesis de determinados períodos (semanal, quincenal).

Ejemplo de modelo de registro
Resumen de la semana: aspectos destacables

Aspectos positivos

Dificultades

Otros

d. Reflexionar sobre la conveniencia y pertinencia de acompañamiento y apoyo por parte de
docentes.  Representa un papel especial la consideración de determinados docentes del centro
que puedan contribuir de manera estable a dar seguridad y confianza al alumno o alumna. La
idea puede concretarse en la designación de algún docente que, por su relación anterior con al
alumno o sus habilidades relacionales, pueda contribuir, en contextos informales de relación,
acompañamiento y conversación, a dar seguridad y calidad a la estancia del alumno en el centro
de modo cotidiano (profesorado de confianza y acompañamiento).

e. Definir actuaciones específicas de apoyo con el alumno o alumna. Se hace referencia en este
apartado al trabajo que, de modo especial, desde tutoría, orientación y coordinación de bienestar
y protección del centro debe llevarse a efecto con el alumno/a, a través de la elaboración de un
plan de  trabajo  específico  que  defina  objetivos  y  actividades  para  la  mejora  de  habilidades
emocionales, autoconcepto, autoestima, percepción de autoeficiencia y habilidades de relación
interpersonal en general.

f. Reflexionar sobre la posibilidad de desarrollar alguna actividad de sensibilización y formación
del profesorado por parte de profesionales expertos, especialistas de salud mental o, en su caso,
de Atención Primaria. A los efectos de recoger ideas, sugerencias y propuestas que aporten luz a
la intervención de cuidado y protección del alumno o la alumna en el centro.

g.Decidir sobre la necesidad y pertinencia de acciones de sensibilización y trabajo con el grupo-aula. En
determinadas situaciones y siempre en función de la naturaleza y características de la situación
planteada (por ejemplo, un intento autolítico conocido por todo el grupo-aula con repercusión
emocional intensa en el alumnado).

A considerar también la  posibilidad de intervención del tutor o la tutora del  grupo-clase en
situaciones en las que la ideación suicida ha sido comunicada de forma pública y es conocida por los
compañeros y compañeras de clase.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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1.Actuaciones con la familia.
Actuaciones de información recíproca con los padres/madres/tutores legales del alumno o la
alumna. Es muy importante configurar una planificación de reuniones periódicas con éstos, de
manera que se actualice la información con la suficiente asiduidad y constancia, aportando las
máximas garantías de evolución de la situación vivida.

2.Actuaciones con servicios externos especializados.
En coordinación con la familia y contemplando especialmente la situación de riesgo para la
integridad  psicológica y, en su caso, física, en ocasiones de riesgo elevado (verbalización de
planificación de intento autolítico o intento no consumado, por ejemplo), se debe establecer de
contacto con los especialistas que puedan estar atendiendo al alumno o la alumna en el contexto
de atención  especializada en salud mental o servicios sociales. Esta comunicación se realizará a
través de la figura de la enfermera o enfermero referente en el ámbito educativo.

4.8. Seguimiento del caso.
En el caso de la no apertura del Plan individualizado de prevención y protección, la persona titular
de la dirección del centro, con el asesoramiento del Equipo de Acompañamiento y de la Comisión
Provincial de Asesoramiento y Coordinación, establecerá un proceso de seguimiento que el centro
llevará  a  efecto, siempre con el objetivo de dar continuidad a la observación y valoración
permanente de la situación del alumno o alumna, siguiendo el siguiente modelo:

Acciones con el alumno o la alumna (y responsables):

○ Entrevista individual con el alumno o alumna.

Establecimiento de registro de seguimiento del alumno o alumna.

○ Información y/o intervención de la persona encargada de la orientación educativa.

○ Información y/o intervención de la persona coordinadora del bienestar y protección.

Acciones con la familia (o persona que ejerza la tutela):

○ Comunicación con la familia de los hechos observados y/o conductas de riesgo identificadas.

○ Coordinación con la familia de los hechos observados y/o conductas de riesgo identificadas.

Acciones, en su caso, con los servicios externos especializados (y responsables):

○ Derivación a servicios especializados externos.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado

¿Cómo debe tratar un profesor, en el aula, un intento de suicidio hecho público?
En este supuesto, nuestra actuación iría encaminada a:
 No empeñarse en silenciar el acto. No obstante, es muy importante que antes de tratar el

tema con sus compañeros y compañeras se pida el consentimiento tanto a sus padres o
tutores legales como al propio adolescente, puesto que es una información confidencial, un
acto de su vida privada.

 Hablar sobre ello desde el respeto hacia el compañero o la compañera que ha intentado 
quitarse la vida.

 Evitar juicios de valor y, sobre todo, los chismes.
 Hablar sobre la conducta suicida.
 Crear redes afectivas de apoyo. Darles el mensaje de que pueden ayudar a salvar una vida.
 Aclarar  al  grupo-clase  que  el  centro  educativo  no  va  a  permitir  ninguna  muestra  de

ridiculización, ni tampoco avergonzar o felicitar al compañero o la compañera que se ha
intentado quitar la vida.

 Recomendar que se le trate con normalidad.
 Mantener una actitud de escucha respetuosa, respetar sus silencios y dejar que cuente lo

que quiera, sin interrupciones.
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○ Coordinación con los servicios externos que intervienen con el alumno o alumna

○ Otras medidas aplicadas:

4.9. Comunicación a las familias o persona que ejerza la tutela legal.
Se informará al padre, madre o persona que ejerza la tutela legal de las medidas y actuaciones
programadas en el Plan Individualizado de Prevención y Protección (Paso 7) o, en su caso, en el Plan
de Seguimiento (Paso 8).

4.10.Seguimiento del caso por parte del Servicio de Inspección Educativa.
El inspector o inspectora de referencia realizará un seguimiento de las medidas y actuaciones
definidas y aplicadas, así como de la situación escolar del alumnado implicado.

4.11.Cierre del Protocolo.
La persona titular de la dirección del centro, con el asesoramiento del Equipo de Acompañamiento y
de  la Comisión Provincial de Asesoramiento y Coordinación, establecerá el momento en que se
dejará de aplicar las medidas adoptadas y se pueda dar por finalizado el Protocolo. El cierre del
Protocolo se recogerá por escrito y se informará del mismo al Servicio de Inspección Educativa, al
profesorado y a la familia.

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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ANEXOS

Anexo I: Modelo de registro y comunicación al Equipo Directivo de la 
detección de la conducta de riesgo.

La conducta de riesgo se detecta…

○ Comunicación por parte de la familia de un alumno o una alumna que alerta al centro
educativo de circunstancias que pueden ser compatibles con la situación de riesgo de ideación
de conducta suicida o de conducta autolesiva de su hijo o hija.

○ La comunicación al centro educativo de la posible situación de riesgo proviene de 
compañeros de un alumno o alumna.

○ Un alumno o una alumna comunica, a través de cualquier medio de expresión, canal y
persona  de contacto, su sufrimiento con la situación personal que está viviendo y la
aparición de la idea de la muerte como una posible solución o la explícita manifestación de
querer acabar con su vi- da.

○ El alumno o alumna ha tenido intento autolítico y, tras la intervención de los servicios 
sanitarios, vuelve a acudir al centro tras el suceso.

○ Se detecta por parte de miembros de la comunidad educativa la conducta autolesiva del 
alumno o alumna.

○ Otras (especificar):

Fecha y firma(s):

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado

Datos del alumno o la alumna (sistema anonimizado o código asignado por el centro):

Detalle de los hechos (breve descripción)
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Anexo II: Cronograma de actuaciones durante todo el Protocolo.

(Incluidas actuaciones o incidencias singulares en el centro y actuaciones de coordinación con la familia
y los servicios externos especializados).

Fecha Situación Actuación
Documento generado
(actas, informes, …) Observaciones

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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Anexo III: Acta de reunión con las familias.

Asistentes:

Contenido de la reunión:

Acuerdos adoptados:

Lugar y fecha:
Firmas:

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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Anexo IV: Síntesis de las entrevistas realizadas. Obtención de
información complementaria.

Datos del alumnado o la alumna (sistema anonimizado o código asignado por el centro): 

Síntesis de entrevistas realizadas con la familia:

Síntesis de entrevistas realizadas con alumno o alumna:

En su caso, síntesis de otras entrevistas e informaciones

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado

Detallar intervinientes y fecha

Realizan la 
entrevista:
Fecha:
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Anexo V: Ficha de análisis del caso: señales de alarma, factores de riesgo 
y factores de protección.

Datos del alumno o alumna (sistema anonimizado o código asignado por el centro):

Este Anexo facilita el chequeo y análisis de aquellas circunstancias sobre las que con anterioridad
hemos podido obtener datos o tenemos información expresa. No supone la realización de una
entrevista específica para chequear cada indicador.
La dirección del centro delegará en el Coordinador o la Coordinadora de Bienestar o en
Profesionales de la Orientación el desarrollo y coordinación de estas acciones de cotejo y chequeo
de información.
El análisis que se plantea en este momento del proceso tiene una naturaleza básicamente
cualitativa. Los factores que se detallan pueden tener incidencia relevante en la consideración estimada
y global de cada situación, aportando luz a la toma de decisiones sobre la apertura o no del Plan
Individualizado de Prevención y Protección.

No es objetivo de este proceso la estimación de un nivel de riesgo del caso, que sería en todo
caso, responsabilidad de especialistas, sino el análisis y valoración cualitativos de la situación en
la que se encuentra el alumno o la alumna, a los efectos de una adecuada toma de decisiones y
planificación  posterior de acciones facilitadoras de bienestar y protección en el entorno
educativo.

En este sentido, es importante tomar en consideración tanto las señales de alarma como los factores
de  riesgo como los de protección, de manera que las decisiones adoptadas se ajusten de la
manera más precisa a las necesidades del alumnado y su situación concreta.

1.Señales de alarma en el alumnado (de especial interés en casos de riesgo de conducta suicida):
Directas:
Comunicación sobre sentimientos de bloqueo y dolor emocional profundo y estable. Sí □ No □
Comunicación sobre sentimientos de desesperanza, con perspectivas de que no se
encuentra salida o solución a la situación que se vive.

Sí □ No □

Comunicación sobre sentimientos de desvinculación de proyectos personales y del 
entorno social en que se desenvuelve.

Sí □ No □

Comunicación sobre sentimientos de no ser importante para nadie, de no ser 
querido por nadie.

Sí □ No □

Comunicación sobre la percepción y sentimiento de ser una carga para familiares 
y amigos.

Sí □ No □

Comunicación sobre pensamientos estables de deseo de morir. Sí □ No □
Comunicación sobre deseo explícito de realizar una conducta suicida.
Sin plan de acción, haciendo referencia a métodos no determinados, señalando 
método específico aun sin plan, explicitando un plan de conducta suicida 
específico.

Sí □ No □
Sí □ No □

Comunicación o detección (por otras personas) de la búsqueda activa y 
recurrente de formas de suicidio.

Sí □ No □

Guía para la prevención del riesgo de conductas suicidas y autolesiones del alumnado
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Indirectas:
Existencia de algún intento previo. Sí □ No □
Conductas temerarias y de riesgo con la intención de hacerse daño. Sí □ No □
Cambios repentinos y significativos de 
mantenida, nerviosismo, aislamiento, etc.

comportamiento y carácter, inquietud Sí □ No □

Comportamientos frecuentes de angustia, ansiedad, ira, rabia, irritación, malhumor... Sí □ No □
Señales estables de abatimiento mantenido, desinterés por las actividades 
cotidianas, abandono de relaciones, etc.

Sí □ No □

Absentismo escolar, abandono de las rutinas y tareas escolares. Alteraciones 
significativas de ritmos y patrones de alimentación, sueño, relaciones.

Sí □ No □

Detectar comportamientos relacionados con cerrar o terminar situaciones o temas 
pendientes.

Sí □ No □

Inicio (o incremento) de consumo de sustancias adictivas. Sí □ No □
Cuadro adaptado de: Euregenas (2014). Directrices de actuación para la prevención, intervención
y postvención del suicidio en el entorno escolar.

2.Análisis de los factores de riesgo.
(Anotar las observaciones relevantes al respecto de cada factor. Si está o no presente en la situación 
actual y aspectos que desarrollen esa circunstancia).
Personales:
Intentos de suicidio previos. Esta experiencia incrementa el riesgo de otro intento
de suicidio.

Sí □ No □

Condición de discapacidad. Sí □ No □
Encontrarse afectado/a por enfermedad grave y/o dolor crónico. Sí □ No □
Trastornos por consumo de alcohol y otras sustancias, que pueden conllevan 
también la participación en conductas de alto riesgo.

Sí □ No □

Fácil acceso a medios que pueden ser letales, como la medicación. Sí □ No □
Características de impulsividad, agresividad y pesimismo (negativismo). Sí □ No □
Historial de violencia doméstica, abuso infantil o negligencia. Sí □ No □

Otros sucesos vitales estresantes. Sí □ No □
Perfeccionismo excesivo (tendencia a pensar obsesivamente en sus resultados
académicos y el “éxito” de sus comportamientos).

Sí □ No □

Autolesiones. Sí □ No □
Conducta recurrente o sobrevenida de soledad, y ausencia de participación en el 
grupo, dificultades de comunicación y expresión emocional.

Sí □ No □

Estar atendido en servicios especializados de salud mental por un trastorno de
salud  mental, particularmente un trastorno del estado de ánimo, como la
depresión, o un trastorno de ansiedad, estrés postraumático u otros.

Sí □ No □

Haber abandonado sin causa justificada o no asistir de manera regular según lo 
pautado a la atención en servicios especializados de salud mental previamente 
prescritos.

Sí □ No □

No seguir la prescripción de facultativos de atención especializada en 
servicios especializados de salud mental previamente prescritos.

Sí □ No □

Personalidad fácilmente influenciable. Sí □ No □
Uso inadecuado de las TIC (tiempo y contenidos). Sí □ No □
Rechazo a la imagen corporal y/o Trastorno del comportamiento alimentario (TCA). Sí □ No □
Presencia de TEA, TDAH o altas capacidades. Sí □ No □
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Familiares:
Una pérdida grave o reciente. Por ejemplo, la muerte de un miembro de la familia, de
un  amigo o de una mascota, la pérdida de trabajo de un padre, la pérdida del
hogar familiar, etc.

Sí □ No □

Un historial familiar de suicidio o autolesiones. Sí □ No □
Negligencia o estilos educativos inadecuados en el ámbito familiar. Presencia de 
violencia intrafamiliar.

Sí □ No □

Abusos de sustancias y alcoholismo en el entorno familiar. Sí □ No □
Estresores relacionados con rupturas de vínculos familiares, afectivos o de amistad
(la separación o divorcio de los progenitores, una ruptura con la pareja, fractura en
relación con el grupo clase, o el grupo de amigos y amigas...).

Sí □ No □

Familia con altos niveles de perfeccionismo y exigencia. Sí □ No □

Sociales y educativos:

Falta o pérdida de red de apoyo social. Sí □ No □

Haber vivido como víctima experiencias de acoso escolar o ciberacoso. Sí □ No □

Rechazo social y maltrato por condición de orientación sexual. Sí □ No □

Desarraigo cultural (cambio de país o entorno, etc.). Sí □ No □

Estigma asociado a sufrir un desajuste emocional. Exclusión en el grupo por razón del
desajuste emocional o psicológico.

Sí □ No □

3.Análisis de los factores de protección
(Anotar las observaciones relevantes al respecto de cada factor. Si está o no presente en la situación 
actual y aspectos que desarrollen esa circunstancia).
Personales:

Buenas habilidades para la gestión emocional, el afrontamiento y la resolución de 
problemas.

Sí □ No □

Habilidades de comunicación y relación interpersonal con iguales y personas adultas. Sí □ No □

Autoconcepto y autoestima saludables, y percepción de autoeficiencia. Sí □ No □

Actitudes de relación interpersonal prosociales y favorecedoras de la convivencia. Sí □ No □

Hábitos personales saludables (sueño, alimentación y actividad física). Sí □ No □

Uso adecuado de las TIC (tiempo y contenidos). Sí □ No □

Características personales de flexibilidad y tranquilidad ante circunstancias adversas. Sí □ No □

Rendimiento escolar adecuado. Sí □ No □

Sentimiento positivo de pertenencia a uno o varios grupos. Sí □ No □

Existencia de vinculación con proyectos personales Sí □ No □

Relaciones familiares adecuadas y satisfactorias. Comunicación familiar y 
emocional, basada en el diálogo y el respeto.

Sí □ No □

Vínculos de apego estables. Sí □ No □

Estilos educativos y modelos adecuados. Sí □ No □
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Familiares:
Equilibrio en las actividades relacionadas en el domicilio familiar y las desarrolladas 
por la familia completa en actividades de ocio. Participación en las tareas 
domésticas.

Sí □ No □

Sociales y educativos:
Existencia de red de apoyo social. Amigos/as y compañeros/as. Sí □ No □
Relaciones adecuadas con personas adultas (centro educativo, actividades 
deportivas, extraescolares, etc.).

Sí □ No □

Contar con personas adultas de referencia y confianza ante situaciones de conflicto
o problemática.

Sí □ No □

Arraigo social y cultural en el entorno próximo. Sí □ No □
Existencia de proyecto social y educativo. Sí □ No □

Síntesis final y conclusiones:

Lugar y fecha: 
Firmas:
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Anexo VI: Resolución de toma de decisiones sobre apertura del Plan 
Individualizado de Prevención y Protección.

Reunidos los abajo firmantes, analizada la situación derivada de la detección y conocimiento de 
posible situación de riesgo de conducta suicida o autolesiones del alumno o alumna del centro.

Consultados:

○ Padre, madre o persona que ejerza la tutela legal.

○ Alumno o alumna.

○ Servicio de Inspección.

○ Comisión Provincial de Asesoramiento y Coordinación.

○ Servicios externos especializados (especificar cuál o cuáles).

○ Otros:

Se acuerda:

○ Abrir el Plan Individualizado de Prevención y Protección.

○ No abrir el Plan Individualizado de Prevención y Protección.

Motivación de la decisión adoptada:

Lugar y fecha:
Firmas.
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Anexo VII: Plan Individualizado de Prevención y Protección.

(Documento tipo de apertura del Plan)
1.Datos identificativos:

- Datos del alumno o alumna (sistema anonimizado o código asignado por el centro):

2.Objetivo general.
Configurar un plan para sistematizar las actuaciones y medidas de cuidado, atención,
acompañamiento  y supervisión del alumno/a basado en el favorecimiento de los factores de
protección y reducción de los factores de riesgo.
2.1.Objetivos específicos.

- Definir las medidas y actuaciones para la observación, registro, análisis, y valoración dela
conducta del alumno/a en el centro educativo: relaciones con los compañeros, con el
profesorado, asistencia a clase y participación en las actividades, estado emocional...

- Definir y pautar las acciones y medidas de atención al alumno/a en situaciones ordinarias
y extraordinarias.

- Establecer pautas de información y actuación del  equipo docente y otros docentes y
profesionales.

- Configurar un marco de relación e intercambio de información con la familia y servicios
externos especializados.

3.Creación del Equipo de Acompañamiento. Composición:

4.Calendario de intervención y seguimiento.

5.Repositorio de “Antecedentes”.
Se ha creado un repositorio de “Antecedentes” para incorporar la información recabada desde el 
inicio del Protocolo.

○ Sí.

○ No.

Se ha formalizado un cronograma de las actuaciones desarrolladas hasta el momento:

○ Sí.

○ No.
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6. Los procedimientos para la recogida y alojamiento de información relevante sobre
los siguientes ámbitos en los que actuará el centro:  (1) las acciones de los diferentes
profesionales  del  centro  educativo, (2) las acciones de coordinación con la familia y (3) las
actuaciones de coordinación con los servicios externos especializados.

Decisión sobre formato de recopilación de la documentación generada:

○ Digital.

○ Físico.

   Nota:
Resulta especialmente aconsejable recoger  la información  que se vaya recabando y la
documentación de las actuaciones que se lleven a efecto (actas, síntesis de entrevistas o reuniones,
detalles sobre observaciones realizadas, etc.)  en un único dossier,  preferentemente digital, con
cuatro repositorios o subcarpetas, custodiado por el equipo directivo, que incluya los ámbitos del
guion presentado, además del ya citado de “Antecedentes” cuidando especialmente la privacidad del
mismo.
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Concreción del Plan Individualizado de Prevención y Protección. Actuaciones en el centro educativo

1.Medidas de prevención de carácter general adoptadas:

1.1.Medidas de protección y seguridad:

1.2.Medidas de acompañamiento emocional:

1.3.Otras medidas adoptadas:

2. Información aportada a miembros del equipo docente y, en su caso, otros profesionales y
trabajado-  res del centro. Acuerdos adoptados. Instrucciones para comunicación de incidencias.
Detallar:

3.Planificación sobre la observación y atención al día a día del alumno o alumna en los espacios
físicos  del centro. Detallar medidas y acciones. Definir modelo de registro y notificación de
incidencias:

4.Intervención específica:
4.1.Acciones a desarrollar por el tutor o tutora. Definir el modelo de registro de las actuaciones.
Detalle de las mismas:
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4.2.Intervención de equipo docente y método para notificación y registro de incidencias:

4.3.Intervención de los profesionales  de la  orientación educativa. Planificación y  método  para
registro de incidencias:

4.4.Intervención de otros trabajadores no docentes del centro. Planificación y método para registro
de incidencias:

5.Detalle sobre posibles medidas de acompañamiento de alumnado ayudante o compañeros/as:

Nota importante:
Con carácter muy restrictivo, en casos de alumnado con mayoría de edad, esta posibilidad puede ser
explorada. De manera ajustada y precisa, puede explorarse, asimismo, la elección de algún compañero o
compañera (alumnado de confianza) que podría ejercer una tarea de acompañamiento emocional en las
actividades y momentos de relación interpersonal del día a día.

En relación con esta última propuesta, asociada con la solicitud de colaboración de alumnado,
es importante decir que, si se tratase de la posible colaboración de un alumno o alumna menor de
edad,  la actividad de apoyo debe considerarse especialmente restrictiva, ser siempre
comunicada con anterioridad a la familia del alumnado propuesto para su conocimiento y
visto bueno, y ser  voluntaria, pautada y supervisada al menos por la persona coordinadora de
bienestar y protección, Jefatura de estudios o persona encargada de la orientación educativa en el
centro.
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6. En su caso, desarrollo de actividades de sensibilización e intervención con el grupo-aula. En
determinadas situaciones y siempre en función de la naturaleza y características de la situación
planteada (por ejemplo, un intento autolítico conocido por todos los alumnos con repercusión
emocional intensa en el grupo o grupos):

7.En su caso, acciones de sensibilización y formación del profesorado por parte de profesionales
expertos:

Actuaciones con la familia.
Actuaciones de coordinación con la familia. Definir interlocutores esenciales y planificación básica.

Actuaciones con Servicios externos especializados.
Actuaciones  de  coordinación  con  Servicios  externos  especializados.  Definir  Servicios,
profesionales e interlocutores por parte del centro.
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Anexo VIII: Plan de seguimiento.

En su caso, otras medidas aplicadas:

Firmas:

Responsable de dirección:
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