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1. INTRODUCCION

El articulo 25 del Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la formacion inicial y
permanente del profesorado en la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el Sistema
Andaluz de Formacién Permanente del Profesorado, establece que El Plan de Centro esta
constituido por el proyecto de formacién, el reglamento de organizacion y funcionamiento y el
proyecto de gestidn. Ademas, indica que el Plan de Centro sera aprobado por el Consejo de Centro.

Por otra parte, el articulo 27 del mencionado Decreto establece que el reglamento de organizacidn
y funcionamiento serd elaborado por el equipo directivo y contempla los siguientes aspectos:

a) Los cauces de participacion de los centros docentes de su zona de actuacidn en las actividades
del centro.

b) La organizacidn de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro.
c) El plan de autoproteccion del centro del profesorado.
d) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

e) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente y, en general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento
del centro del profesorado no contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso,
deberd supeditarse.

Pretendemos con este documento recoger aspectos organizativos y estructurales del CEP a fin de
regular un funcionamiento coherente y eficaz, que nos permitan desarrollar el proyecto de
formacion anual del CEP de una manera sostenible, eficiente y conforme a los fundamentos,
finalidades y objetivos propuestos en el proyecto plurianual de formacion.

El primer fundamento establecido en nuestro Proyecto de formacién plurianual es “La gestion
democratica, participativa y con liderazgo distribuido en nuestra organizacion y funcionamiento,
orientada a la eficiencia y eficacia en los resultados”. Por lo tanto, la elaboracidon de este
documento sera el resultado del trabajo colaborativo de todo el equipo profesional que conforma
el CEP Marbella-Coin.
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2. ASPECTOS NORMATIVOS

2.1 LEGISLACION

PLAN DE CENTRO

= DECRETO 93/2013, de 27 de agosto, que regula la formacidén inicial y permanente del
profesorado en la C.A. de Andalucia, asi como el Sistema Andaluz de Formacion
Permanente del Profesorado (BOJA 30-08-2013).

= ORDEN de 31-07-2014, donde se aprueba el lll Plan Andaluz de Formacién Permanente del
Profesorado (BOJA 02-09-2014).

JORNADA PERSONAL DOCENTE

= ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, donde se aprueba el acuerdo de
la Mesa Gral. de Negociacién Comun del personal funcionario, estatutario y laboral de la
Administracién de la Junta de Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia
de jornada laboral, ausencias y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiary
laboral (BOJA 22-07-2013).

= Criterios de 21-11-2007, de la Direccion General de Gestiéon de Recursos Humanos, en
relacion con diversos aspectos relacionados con la Circular de 6 de abril de 2005, sobre
Permisos y Licencias, y la Resolucién de 6 de octubre de 2005, sobre cumplimiento de la
Jornada y Horarios.

= Aclaraciones de 2-10-2006, de la Direccién General de Recursos Humanos, sobre el Manual
para el cumplimiento de la jornada y de los horarios en los centros publicos y los servicios
educativos dependientes de la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia.

= RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccién General de Gestién de Recursos Humanos por
la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de la Jornada y Horarios en
los Centros Publicos de Educacién y Servicios Educativos dependientes de la consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia (BOJA 19-10-2005).

= ORDEN de 4-9-1987 por la que se regula la jornada y horario en el ambito del personal
docente de la Consejeria de Educacion y Ciencia (BOJA 11-9-87)

= Orden de 9 de junio de 2003, que regula determinados aspectos de la Organizacion y el
Funcionamiento del Sistema Andaluz de Formacién Permanente del Profesorado

JORNADA P.A.S.

= RESOLUCION de 28 de enero de 2021, de la Secretaria General para la Administracién
Publica, por la que se aprueba y ordena la publicacién del Pacto de la Mesa General de
Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y Laboral de la Administracion
de la Junta de Andalucia, de 26 de enero de 2021, que modifica el apartado quinto del
Pacto de 14 de septiembre de 2020, por el que se aprueba el protocolo de medidas
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organizativas para la aplicacion temporal del régimen de trabajo no presencial en el marco
de la crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19 (BOJA 02-02-2021).

ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, donde se aprueba el acuerdo de
la Mesa Gral. de Negociaciéon Comun del personal funcionario, estatutario y laboral de la
Administracién de la Junta de Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia
de jornada laboral, ausencias y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral (BOJA 22-07-2013).

INSTRUCCION 4/2012, de la Secretaria General para la Administracién Publica, sobre Ia
aplicacién de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el Reequilibrio Econdmico-Financiero de
la Junta de Andalucia, en materia de Jornada Laboral, Vacaciones y Permisos en el ambito
de la Administracidon General de la Junta de Andalucia y de sus Instituciones, Agencias
Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

INSTRUCCION 1/2012, de la Secretaria Gral. para la Admén. Publica sobre la aplicacién del
Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, en materia de jornada laboral, vacaciones y permisos,
al personal de la Administracidon General de la Junta de Andalucia.

ORDEN de 22 de noviembre de 2011, por la que se modifica la de 29 de julio de 1996, sobre
jornadas y horarios en la Administracion General de la Junta de Andalucia (BOJA 07-12-
2011).

RESOLUCION de 15 de enero de 2015, de la Direccién General de Relaciones Laborales, por
la que se ordena la inscripcidn, depdsito y publicacion del Acuerdo de 14 de noviembre de
2014, de la Comision Negociadora del VII Convenio Colectivo del personal laboral de Ia
Administracion de la Junta de Andalucia por el que se introducen modificaciones en el
sistema de clasificacién profesional (BOJA 22-01-2015).

AUTOPROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccidn Gral. de Profesorado y Gestidn de
Recursos Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccion y la
prevencion de riesgos laborales que deben incluirse en los reglamentos de organizacién y
funcionamiento de los centros.

REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, que modifica el Real Decreto 393/2007, de
23 de marzo, por el que se aprueba la norma basica de autoproteccion de los centros,
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a
situaciones de emergencia (BOE 3-10-2008).

INSTRUCCION 10/2018, de 3 de agosto, de la Direccién General del Profesorado y Gestidn
de Recursos Humanos, por la que se insta a las personas titulares de la direccion de los
centros docentes y servicios educativos a mantener actualizada la informacidon en materia
de Prevencidn de Riesgos Laborales, en la plataforma Séneca de la Consejeria de Educacidn.
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2.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LOS CENTROS DEL PROFESORADO

El Decreto 93/2013, entre otros aspectos, regula los érganos de gobierno de los Centros del
Profesorado, asi como sus competencias y funciones. En este apartado haremos referencias a las
estructuras organizativas generales y en apartados siguientes detallaremos las concreciones
especificas relativas al CEP Marbella-Coin

Los Centros del profesorado contaran con los siguientes érganos de gobierno:
a) Unipersonales: Direccidn, Vicedireccion, Secretaria.
b) Colegiados: Consejo de centro y Equipo Técnico de Formacion
El equipo directivo tendrd las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del centro.
b) Establecer el horario general del centro.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados
por el Consejo de Centro y el Equipo Técnico de Formacion.

d) Elaborar las propuestas del reglamento de organizacion y funcionamiento y del proyecto
de gestidon del Centro del Profesorado, y sus modificaciones, segun lo establecido en los
articulos 27.2 y 28.1 del Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la formacion
inicial y permanente del profesorado en la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como
el Sistema Andaluz de Formacién Permanente del Profesorado.

e) Coordinar las actuaciones del centro del profesorado con los centros docentes de su zona
de actuacion, con la inspeccién educativa, con los equipos de orientacién educativa y con
el resto de servicios educativos de su zona educativa.

f) Colaborar, con la Consejeria competente en educacion, en aquellos érganos de
participacidn que se establezcan para tales efectos.

g) Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos y entidades dependientes de
la Consejeria competente en materia de educacion.

h) Otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Competencias de la Direccion del CEP:

a) Ostentar la representacion del CEP y representar a la Administracién educativa en el
mismo, sin perjuicio de las atribuciones de las demas autoridades educativas.

b) Dirigir y coordinar las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas
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c) Colaborar con los érganos de la Administracion educativa en todo lo relativo al logro de
los objetivos del centro del profesorado, asi como formar parte de los 6rganos consultivos
gue se establezcan.

d) Impulsar, dirigir y coordinar la elaboracién y el desarrollo del Plan de Centro.
e) Colaborar en las evaluaciones que se lleven a cabo en el centro del profesorado.

f) Impulsar la mejora de la funcion asesora a través de procesos de innovacion,
actualizacion y perfeccionamiento del equipo técnico de formacidn.

g) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
h) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro del profesorado.

i) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 39 del
Decreto 93/2013, de 27 de agosto, que regula la formacion inicial y permanente del
profesorado en la Comunidad Auténoma de Andalucia, y el Sistema Andaluz de Formacién
Permanente del Profesorado.

j) Convocar y presidir las sesiones de drganos colegiados de gobierno y ejecutar los
acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

k) Visar las certificaciones y los documentos oficiales del centro del profesorado.

[) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos
de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de acuerdo con lo
que establezca la Consejeria competente en materia de educacidn. Ejerciendo su
autonomia para administrar los recursos, la direccion del centro del profesorado tendra
todas las competencias que corresponden al érgano de contratacion (incluida la de
aprobacion del gasto) relativas a cualquier tipo de contratos menores, de conformidad con
la legislacién aplicable en materia de contratacién administrativa.

m) Proponer el nombramiento y cese de los restantes miembros del equipo directivo del
CEP.

n) Otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Competencias de la Vicedireccion del CEP:
a) Colaborar con la direccion en el desarrollo de sus funciones.

b) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal asesor
y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
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c) Elaborar, con los restantes miembros del equipo directivo, el horario individual del
personal asesor, y velar por su estricto cumplimiento.

d) Elaborar el plan de reuniones del equipo técnico de formacidn.

e) Otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion o en el Plan de Centro.

Competencias de la Secretaria del CEP:

a) Ordenar el régimen administrativo del CEP, en conformidad con las directrices de la
direccion.

b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del CEP, levantar acta de
todas las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccidn.

c) Custodiar los libros oficiales y los archivos del centro del profesorado.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccién, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del CEP, custodiar y gestionar la utilizacion del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccidn.

g) Ejercer la jefatura del personal de administracion y servicios adscrito al CEP, por
delegacion de la direccion y bajo su autoridad, y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar con el resto del equipo directivo el horario del personal de administracién y
servicios, y velar por su estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro del profesorado.

j) Ordenar el régimen econdmico del CEP, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

k) Otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Composicion del Consejo de Centro: (s/ art. 45 Decreto 93/2013):
a) El Director/a que ostenta la presidencia.
b) El Vicedirector/a del centro del profesorado.

c) Cuatro asesores o asesoras de formacién del centro de profesorado elegidos por el
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d) Tres jefes de estudios de las escuelas de educacion infantil de segundo ciclo, de los
colegios de educacion primaria, los colegios de educacion infantil y primaria, los centros
publicos de educacién especial o de los centros de educacién permanente de su zona de
actuacioén.

e) Tres profesores o profesoras que ostenten la jefatura del departamento con
competencias en materia de formacién del profesorado de los restantes centros docentes
publicos de su zona de actuacién.

f) Un miembro de los equipos de orientacién educativa designado por la persona titular de
la Delegacion territorial competente en materia de educacién.

g) Una persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacidén de un instituto de
educacion secundaria de la zona de actuacion del CEP, designado por la persona titular de
la Delegacidn territorial competente en materia de educacion.

h) El secretario o secretaria del centro del profesorado, que ejerce la secretaria, con voz y
voto.

Competencias del Consejo de Centro (s/ art. 46 Decreto 93/2013):
a) Aprobar y realizar el seguimiento del Plan de Centro del centro del profesorado.

b) Aprobar el presupuesto del centro del profesorado, de acuerdo con las disposiciones
gue lo regulen, asi como la ejecucion y justificacion del gasto del mismo.

c) Aprobar la memoria de autoevaluacion del centro del profesorado.

d) Participar en el procedimiento de eleccién de la direccion del centro del profesorado en
los términos establecidos en el presente Decreto.

e) Otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

El Equipo Técnico de Formacion (s/ art. 47 Decreto 93/2013) esta compuesto por las personas que
cumplan la funcién de asesoria de formacion en el CEP y la direccidon del CEP (que ejercerd su
presidencia).

Competencias del Equipo Técnico de Formacion:

a) Elaborar el proyecto de formacion del CEP, atendiendo a las lineas de actuacion
marcadas por el Plan Andaluz de Formacion Permanente del Profesorado, a las directrices
de la Direccién General competente en materia de formacién del profesorado y a los planes
de formacién del profesorado de los centros docentes de su zona de actuacioén.

b) Realizar el seguimiento del proyecto de formacion del centro del profesorado a lo largo
de cada curso escolar.
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c) Disefiar, organizar y desarrollar las actividades formativas previstas en las actualizaciones
del proyecto de formacion del CEP cada curso escolar, y realizar el seguimiento de las
mismas.

d) Realizar la autoevaluacién del funcionamiento del CEP y efectuar las propuestas de
mejora, utilizando los instrumentos e indicadores establecidos por la Consejeria de
Educacion y por el propio centro.

e) Coordinar las actuaciones de las personas que ejerzan la asesoria de formacion durante
todo el desarrollo de su actividad en los centros docentes de su zona de actuacion.

f) Desarrollar estrategias para la difusidn de las buenas practicas, iniciativas y experiencias
del profesorado y para fomentar la autoformacién y el trabajo colaborativo y en equipo.

g) Elaborar propuestas de formacion para la mejora de la funcion asesora.
h) Colaborar en las evaluaciones del centro del profesorado.
i) Elegir a sus representantes en el Consejo de Centro.

Competencias de las asesorias de formacion (s/ art. 49 Decreto 93/2013):

a) Colaborar en la elaboracion, el seguimiento, la actualizacion y la aplicacion de los planes
de formacion del profesorado de los centros docentes de la zona de actuacién de su CEP.

b) Plantear estrategias y orientaciones que permitan al profesorado analizar su propia
practica docente y el contexto educativo del centro, con el objetivo de determinar las
iniciativas de formacion mas adecuadas.

c) Proporcionar al profesorado el asesoramiento y los recursos en aspectos relacionados
con su practica docente y con su actualizacidn y desarrollo profesional.

d) Contribuir de forma activa a la elaboraciéon del proyecto de formaciéon del CEP vy
participar en cuantas acciones formativas tengan relacion directa con su especialidad, area
o ambito de conocimiento, estableciendo y desarrollando la metodologia para el
seguimiento de estas.

e) Proponer al equipo técnico de formacion del CEP actuaciones formativas que se deriven
de la implementacién de los planes de formacién de los centros y de la concrecién anual
de las lineas prioritarias del Plan Andaluz de Formacién Permanente del Profesorado.

f) Impulsar, dinamizar y apoyar el desarrollo de redes de formacidn, facilitando espacios
fisicos y virtuales para el trabajo colaborativo del profesorado.

g) Detectar e impulsar actuaciones que promuevan la investigacion, experiencias
pedagdgicas innovadoras y, en su caso, elaboracién de materiales y recursos, y la difusion
de las mismas.
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h) Promover que el profesorado que lidere experiencias pedagdgicas innovadoras participe
en la difusidn de las mismas colaborando con el CEP.

i) Favorecer el uso y aplicacion practica de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en el ambito educativo.

j) Otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Las asesorias de referencia atienden a (s/ art. 57 Decreto 93/2013):

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacién primaria, de los colegios de educacidn infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacidon especial establecidos en los articulos 78 y 88 del reglamento
organico de estos centros, aprobado por Decreto 328/2010, de 13 de julio, y el departamento de
formacion, evaluacién e innovacién educativa de los institutos de educacion secundaria a que se
refieren los articulos 82.1 y 87 del reglamento organico de los institutos de educacién secundaria,
aprobado por Decreto 327/2010, de 13 de julio, contaran para la realizacién de sus funciones con
la colaboracién de un asesor o asesora de referencia, de acuerdo con lo que se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Igualmente contaran con la colaboracién de un asesor de referencia para el cumplimiento de sus
funciones, los departamentos encargados de la formacion del profesorado de los centros publicos
de ensefianzas artisticas, deportivas y de idiomas, segun lo recogido en sus respectivos
reglamentos organicos, asi como los drganos que correspondan, de acuerdo con sus reglamentos
organicos, de los centros especificos de educacidon permanente de personas adultas.

Estas asesorias de referencia tienen como funciones:

a) Asesorar a los equipos directivos y a los érganos de coordinacién docente competentes
en materia de formacion del profesorado de los centros educativos y colaborar con ellos
en la realizacion del diagndéstico de necesidades formativas del profesorado del centro, a
partir de los procesos de evaluacion que se realicen.

b) Asesorar y participar en la elaboracién del plan de formacién del profesorado e impulsar
y apoyar su desarrollo, teniendo en cuenta la autoevaluacion de la competencia profesional
docente y las autoevaluaciones del centro.

c) Informar a los érganos de coordinacién docente competentes en materia de formacién
del profesorado sobre todas las lineas estratégicas de actuacion del Plan Andaluz de
Formacion Permanente del Profesorado y favorecer la inclusidon de actividades formativas
que incidan en dichas lineas estratégicas en el plan de formacion del profesorado del centro
docente.
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d) Informar a los érganos de coordinacién docente competentes en materia de formacion
del profesorado sobre las buenas practicas docentes existentes en otros centros, con
objeto de favorecer su conocimiento y aplicacion.

e) Informar a los drganos de coordinacién docente competentes en materia de formacién
del profesorado de los centros educativos sobre lineas de investigacion didactica
innovadoras que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo y a la adquisicion de las
competencias basicas por el alumnado y prestar asesoramiento sobre cémo
implementarlas en su practica.

f) Velar para que se incluyan en el plan de formacion del profesorado de los centros
educativos actividades formativas que den respuesta a las necesidades de formacién
detectadas en las evaluaciones realizadas en el mismo.

g) Informar al equipo técnico de formacién de los centros de profesorado de aquellos
aspectos relacionados con el plan de formacién de los centros educativos de su zona de
actuacidn, asi como propiciar la difusidn de las buenas practicas.

h) Otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

En relacidn a la concrecion del Proyecto de Formacién y la planificacion efectiva para su desarrollo
y puesta en practica, los procedimientos y estrategias para la deteccion de necesidades formativas
de los centros de la zona de actuacion del CEP, se considera la necesidad de la participacion de las
asesorias de referencia, asesorando y acompafiando, a aquellos érganos colegiados (Claustro y
Consejo Escolar) y a los érganos de coordinacion docente; ETCP, departamentos, ciclos, etc.... en
los que se requiera o sea necesaria su presencia para la participacién en el proceso de
autoevaluaciéon y mejora. Ademas de la necesidad de elaborar junto con la asesoria de referencia
el Plan de Formacion que forma parte del Proyecto Educativo y que emana de su Plan de Mejora
(Art.58 Decreto 93/2013)

Respecto a las funciones del personal de administracion y servicios tomaremos como referencia
lo descrito en el convenio colectivo vigente, actualmente el VI Convenio colectivo (julio 2018):

Administrativo/a:

Son trabajadores/as con conocimientos a nivel de B.U.P., Bachiller Superior o Formacion
Profesional equivalente, que tienen a su cargo un servicio determinado, dentro del cual,
con iniciativa y responsabilidad, con o sin otros empleados a sus drdenes, realizan trabajos
gue requieren cdlculos, estudios, preparacion y condiciones adecuadas, tales como
calculos de estadistica, transcripcion de libros de cuentas corrientes, redaccién de
correspondencia con iniciativa propia, liquidaciones y calculo de nédminas de salarios,
sueldos y operaciones analogas. Se consideran incluidos en esta definicién los Cajeros de
Cobros y Pagos. Estos trabajadores habran de poseer conocimientos practicos de
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mecanografia y manejaran todas las maquinas de oficina con pleno conocimiento de su
técnica, a fin de utilizarlas con el maximo rendimiento. Realizaran también cualquier otro
trabajo de similar o analoga naturaleza que se les pueda encomendar en relacién con la
actividad objeto de su funcion.

Auxiliar administrativo:

Trabajadores/as encargados de tareas consistentes en operaciones elementales relativas
al trabajo de oficina y despacho, tales como correspondencia, archivo, calculo sencillo,
confecciéon de documentos tales como recibos, fichas, transcripcién o copias, extractos,
registros, contabilidad basica, atencion al teléfono, mecanografia al dictado y copia, toma
taquigrafica en su caso y la traduce correctamente a maquina, maneja mdaquinas simples
de oficina que por su funcionamiento no requieran hallarse en posesion de técnicas
especiales y realizan también funciones administrativas de caracter elemental.

Conserje:

Es el trabajador que, al frente de los Ordenanzas, Vigilantes y Personal de Limpieza, en su
caso, cuida de la disciplina del personal a su cargo y de la distribucion del trabajo, del ornato
y policia de los locales, orienta a las visitas, atiende que se cumplan las medidas de
vigilancia con respecto a las personas que entran y salen de la dependencia, cuida del
servicio de llaves, cuida de la recepcion de la correspondencia, encargandose de que llegue
a sus destinatarios en su caso, correrd a su cargo la responsabilidad de la redaccién de las
hojas de entradas y salidas de los visitantes.

Ordenanza:

Es el trabajador cuyas funciones consisten en la ejecucién de recados oficiales dentro o
fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté
destinado, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir
peticiones de éstas relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u oficina donde deban
dirigirse; realizar el porteo; dentro de la dependencia, del material, mobiliario y enseres
qgque fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger vy distribuir la
correspondencia; hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles puntualmente a
sus destinatarios, cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre
puntual de las puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados
a la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.,
atencion al alumnado en los centros docentes, cuando estuviese destinado en ellos;
atender y recoger llamadas telefénicas o de radio que no le ocupen permanentemente;
realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se le
encargue; en los centros asistenciales, ayudaran a aquellos beneficiarios que lo precisen,
al traslado de sus equipajes...

ROF CEP MARBELLA-COIN



3. ACERCA DEL CEP MARBELLA-COIN

El Centro de Profesorado Marbella Coin es una unidad de la Consejeria competente en materia de
educacion, encargada de la dinamizacion, planificaciéon y desarrollo de la formacién del
profesorado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 20.2 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, contara
con autonomia pedagadgica de gestidon en los términos recogidos en el Decreto 93/2013 de 27 de
agosto y en las normas que lo desarrollan.

Constituiran elementos determinantes en la gestién de este CEP la autonomia, la responsabilidad
y el control institucional.

Este CEP dard cuenta de su gestion y de los resultados obtenidos a la Direccion General
competente en materia de formacion del profesorado y a la Delegacién Territorial competente en
materia de educacion.

Para conocer desde el punto de vista educativo nuestra zona geografica de actuacién hay que
tener en cuenta algunos temas importantes que condicionan de forma directa el trabajo del
profesorado y exige de él unas cualidades especificas que hay que desarrollar para asegurar el
buen desempeno profesional.

La Costa del Sol Occidental es una zona de alta concentracién demografica que fluctia en funcién
de las temporadas turisticas. Se producen subidas de poblacién y cambios continuos debido a las
demandas y ceses de los contratos laborales que genera la industria turistica. Los precios de las
viviendas y de los productos de consumo son superiores a los de otras zonas de Andalucia. Es una
zona que ofrece multiples estimulos al alumnado que ve posible, en determinadas épocas,
encontrar empleo sin necesidad de conseguir titulaciones especificas.

Todo ello provoca tres fendmenos que influyen de forma significativa en los procesos de
ensefianza aprendizaje del alumnado de nuestras ciudades.

Plantillas inestables

Matriculas vivas

Alto porcentaje de alumnado extranjero.

El profesorado que viene a trabajar en los centros de nuestra zona debe tener en cuenta estas
circunstancias y programar sus actividades valorando su incidencia.
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TIPO DE CENTRO N.2 DE N.2 DE N.2 DE N.2 DE
CENTROS PROFESORADO HOMBRES MUJERES
CEIP 81 2410 542 1863
C.E.PR 4 98 25 73
IES 38 2123 916 1207
El 6 81 5 76
C.CONCERTADOS 12 262 87 175
EOI 4 43 9 34
CONSERVATORIOS 2 41 19 22
CEPER/SEP 14 37 12 25
EOE 5 38 11 27
AULA HOSPITALARIA 1
RESIDENCIA ESCOLAR 1 10 3 7
TOTALES 168 5640 1766 3874
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La direccidn de la sede del CEP Marbella Coin es Calle José Iturbi s/n, Marbella, C.P. 29603.

Nuestras instalaciones constan de un edificio principal con dos plantas. En la primera se localiza la
conserjeria y administracion, aula de informatica, despachos de direccién y secretario/a, ademas
de tres mddulos de servicio y tres espacios de almacén. También tiene su sede en esta planta los
despachos del EOE de Marbella.

En la segunda planta se encuentran tres despachos para las asesorias, una sala para cursos, la
biblioteca, una sala de reuniones para el ETF, un office, un espacio de almacén y un médulo de
servicios.

En un edificio aparte compartimos varios espacios con el CEIP las Albarizas: un salén de actos, una
sala multiusos, una clase para la realizacidon de cursos y un médulo de servicios.

3.3 RECURSOS HUMANOS

3.3.1 ASESORIAS DE FORMACION

El Decreto 93/2013 recoge, en su Anexo I, las plantillas docentes que componen cada uno de los
32 CEPs de Andalucia. En el caso del Marbella Coin, de cdédigo 29200026 y denominado CEPMA?2,
se establece la siguiente distribucidn:

E.l. |E.P|[ AL | AC.S| AC.T |AAD| F.P|AR.E| N.E.E | E.PER | Direccion | Total

3.3.2 PAS

La RPT del CEP Marbella-Coin tiene asignada a personal de administracidn y servicios cuyos puestos
de trabajo no se desempefian en el CEP Marbella Coin sino en centros de la zona. La Delegacién
Territorial es la responsable de su nombramiento y ubicacion; los distribuye en funcién de las
necesidades que se presenten en la zona.

Actualmente contamos con dos administrativas y dos ordenanzas.

Las funciones del personal administrativo, asi como las de la ordenanza se determinaran por la
Direccién del CEP en funcion del convenio al que estén acogidos con la Administracién y las
necesidades de funcionamiento que se tengan que cubrir en cada momento.
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Tal y como especifica la Orden de 9 de junio de 2003, que regula determinados aspectos de la
Organizacidn y el Funcionamiento del Sistema Andaluz de Formacion Permanente del Profesorado,
las asesorias de formacion tendrdn horario de dedicacién exclusiva al Centro del Profesorado en
el que presten servicio. La direccién del Centro del Profesorado establecerd, tras consultar a las
personas interesadas y teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento del centro, el
horario del personal destinado o adscrito al mismo. La propuesta de horario debe garantizar que
el Centro del Profesorado esté abierto en jornada de mafiana y tarde.

El CEP estara abierto al publico en horario de régimen ordinario de lunes a viernes desde las 9h
hasta las 15h, y de lunes a jueves desde las 16h hasta las 20h en horario de tarde. El horario de
verano sera de lunes a viernes de 9h a 15h.

Con el fin de dar respuesta a la Resolucién de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de
Gestidn de Recursos Humanos, por las que se aprueba Manual para Gestidén y cumplimiento de la
jornada y horarios en Centros Publicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, el horario semanal de las asesorias sera de 30
horas repartidas en cinco sesiones de mafiana y dos de tarde. El horario de tarde se realizard en el
periodo comprendido entre 15 de septiembre y 15 de junio. Al menos, deben computarse en los
madulos horarios de la tarde dos horas y media cada una. En el caso de que, por razones de
servicio, la asesoria tenga que desarrollar mas tardes semanales o trabajar los fines de semana,
esas horas se las podrdn compensar en semanas siguientes.

Tal y como se recoge en el apartado 6.2.1 de la anterior resolucidon contaremos con un soporte
material que recoja la asistencia diaria del personal y garantice la veracidad de la asistencia y la
permanencia de la informacion, las comprobaciones, asi como el control preciso y personal de su
propia identificacion. Los dias que trabajemos en la sede firmaremos la hoja de asistencia situada
en el despacho del secretario/a. Ademas, semanalmente cumplimentaremos y detallaremos
nuestras actividades profesionales, asi como, si se ha realizado desplazamiento para desarrollarlas,
en un programa ubicado en nuestro servidor denominado Secretaria Virtual.

Todas las asesorias incorporaran a Séneca su horario base. Los cambios producidos en el mismo,
por razones de servicio, se contemplaran en el planning de la Secretaria Virtual.

El horario general del Centro del Profesorado, asi como el horario de la plantilla de asesores y
asesoras del mismo, se haran publicos en la pagina web, y serdan comunicados a los centros
docentes de su zona de actuacion.

Respecto al PAS, actualmente disponemos de dos personas en conserjeria (una en horario de
manana y otra en horario de tarde) y dos personas en administraciéon. El personal de
administracion deberd realizar una vez a la semana una sesion de trabajo de tarde en horario de
16h a 19h. El registro se hara a través de la hoja de asistencia que se encuentra situada en el
despacho del Secretario/a.
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Respecto a los dias de asuntos propios, el personal de administracidon y servicios los situara en el
periodo no lectivo salvo en caso de extrema necesidad.

Los asesores y asesoras tienen derecho a recibir indemnizacion en concepto de dietas y
desplazamiento por razones de servicio. Se aplicard la normativa vigente en cada momento. Los
desplazamientos se reflejaran en la planificacion semanal de la Secretaria Virtual. Es
imprescindible cumplimentar en Séneca el documento administrativo correspondiente. Con el fin
de pode facilitar la comprobacién de los desplazamientos, al final de cada trimestre, se recopilaran
todos los desplazamientos realizados en el mismo, y se entregara la propuesta de pago emitida
por Séneca al Secretario/a, para que proceda a su ejecucion en el caso de que todos los datos sean
correctos.

3.5.1 PAS

Tomando como referencia el Sexto Convenio Colectivo, y teniendo en cuenta los procesos
administrativos del CEP, las funciones del administrativo son:

a. Ordenar y custodiar todos los documentos oficiales del Centro bajo la direccién del
secretario o secretaria del CEP.

b. Completar el registro de entradas y salidas, asi como el archivo de todos los documentos
oficiales.

c. Atencidn directa al publico, o a través de teléfono, para consultas, expedicidn y recogida
de documentos.

d. Inventario, catalogacion y archivo de la biblioteca como centro de recursos bajo la
direccién de la secretaria y de la asesoria responsable.

e. Tareas auxiliares de inventario, catalogacion y archivo de todo el material del CEP bajo
la direccion de la secretaria y de las asesorias responsables.

f. Actividades de secretaria: redaccion y envio de comunicados, citaciones y notificaciones.
g. Realizar los procesos administrativos de la gestidon de actividades
h. Controlar y atender el servicio de préstamos del CEP.

i. Apoyo a los asesores y asesoras en actividades realizadas fuera del recinto tipo jornadas,
congresos, encuentros, etc., que requieran su presencia.

j- Apoyo a la gestidon econdmica bajo la supervision del secretario o secretaria.

k. Control de pedido y factura bajo la supervision del secretario o secretaria.
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I. Gestidon de los expedientes de formacion y su tramitacidn administrativa.

Tomando como referencia el Sexto Convenio Colectivo, y teniendo en cuenta las acciones que se
realizan en el CEP, las personas que ostenten el cargo de ordenanza, tendran las siguientes
funciones:

a. Vigilancia y custodia de las dependencias con especial atencidn a cierres y aperturas de
puertas, asi como a ventanas, aparatos eléctricos encendidos que puedan provocar
incendios o accidentes, grifos, etc.

b. Pasar comunicados de la direccién y vicedireccién y repartir todo tipo de
documentacion.

c. Atencidn al teléfono y al publico facilitando el contacto necesario para satisfacer la
demanda.

d. Traslado y cambio de mobiliario y documentacién.

e. Mantener ordenadas las dependencias y el material del CEP.

f. Mantener la decoracion y las plantas.

g. Realizar pequefias reparaciones e instalaciones dentro de sus posibilidades.

h. Actualizar la informacién de los tablones de anuncios bajo la direccion de la direccién o
vicedireccion.

i. Apoyar al personal administrativo y a las asesorias en trabajos de fotocopiado, llamadas
telefonicas masivas, envio de faxes, correo o paqueteria, preparacién de carpetas y bolsas
para las actividades formativas, etc.

j- Apoyo a las asesorias en actividades tipo jornadas, encuentros, etc., que se realicen fuera
del recinto y que requieran su presencia.

k. Realizacion de recados y encargos exteriores al CEP.
l. Preparar los espacios para su uso acondicionando el mobiliario.

m. Abrir la puerta de acceso a las dependencias del centro puntualmente al inicio de la
jornada laboral.

n. Cerrar las puertas de acceso puntualmente al final de la jornada, comprobando que no
qguedan luces encendidas ni aparatos funcionando.

3.5.2 EQUIPO ASESOR

El equipo directivo del CEP Marbella-Coin funcionara siguiendo los principios de liderazgo
democratico, participativo, distribuidor y sostenible. Se procurard que cada asesoria sea lider en
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el campo de sus competencias y responsabilidades. Podran proponer lineas propias de
investigacion y de formacidén para ser debatidas y aprobadas en el ETF y aplicarlas con el acuerdo
y colaboracién de sus centros de referencia.

La naturaleza del trabajo de las asesorias nos obliga a disefiar una estructura de funcionamiento
compleja y de caracter cooperativo en la que se puedan conjugar las especialidades y
competencias de las asesorias con las diferentes tipologias de centros y sus necesidades.

Tenemos una triple adscripcidn de las asesorias que nos permite dar respuesta a las necesidades
formativas de nuestro ambito, aprovechando los recursos humanos de los que disponemos. El
trabajo se realizara a tres niveles:

-POR ASESORIAS DE REFERENCIA:

El trabajo en equipo de las asesorias con los centros educativos va a ser determinante para
impulsar, asesorar y colaborar en el desarrollo de comunidades de aprendizaje dirigidas a
mejorar la realidad educativa de los mismos, la organizacién y la practica docente en el
aula, mediante metodologias activas y de participacion.

El criterio basico para la adscripcion de centros de referencia es el consenso entre el ETF
modulado por los siguientes factores:

= Factor geografico de residencia de las asesorias (economia)

= La Asesoria de FP tendra principalmente a su cargo centros de secundaria y
bachillerato con FP.

= |ESy CEIP adscritos juntos.

= Distribucion equitativa.

-POR ZONAS GEOGRAFICAS:

Teniendo en cuenta el ambito geografico de CEP lo hemos dividido en cuatro zonas:

= ZONA CENTRAL: Marbella, San Pedro Alcantara, Istan y Ojén.

= ZONA OCCIDENTAL: Estepona, Manilva, Sabinillas, Casares, Secadero y Benahauvis.

=  7ZONA ORIENTAL: Fuengirola, Mijas, Cala de Mijas, Las Lagunas de Mijas,
Benalmadena, Arroyo de la Miel.

=  7ZONA GUADALHORCE: Coin, Alhaurin el Grande, Guaro, Monda y Villafranco del
Guadalhorce.

Las funciones de las asesorias de zona son:

= Coordinar la formacion de los centros de la zona para rentabilizar los recursos.

= Establecer relaciones de colaboracion con las instituciones y organizaciones de la
zona.

= Coordinar proyectos entre los centros de la zona
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Se regulard la adjudicacién, permanencia y cambio de zona de las asesorias mediante
acuerdos del ETF. Se tendra en cuenta la localidad de residencia para economizar gastos
en desplazamientos.

-POR AMBITOS TEMATICOS:

Es imprescindible desarrollar en el CEP un trabajo de investigacién e innovacion
permanente, buscar lineas metodoldgicas y organizativas que la investigacidon educativa
valide como exitosas, y elaborar con este conocimiento propuestas formativas que se
puedan implementar en los centros educativos. Pretendemos ser una organizacién
proactiva, que ayude a los docentes a mejorar su desempefio profesional para que éste
redunde en la mejora del aprendizaje de su alumnado.

Consideramos que la creacidon de ambitos de trabajo puede ayudarnos al desarrollo de
nuestros objetivos. No se limitan a las especialidades de las asesorias, se definen en funcion
de las necesidades organizativas del CEP para atender las necesidades formativas de los
centros y del profesorado.

El trabajo del ambito estara estructurado. Se potenciard el trabajo colaborativo entre sus
miembros ya que la toma de decisiones colegiada tiene mas garantias de éxito y objetividad
gue las individuales. Habra una asesoria responsable del ambito que sera la encargada de
dinamizar, planificar y liderar el mismo. Se intentara que cada miembro del ETF sea
responsable de al menos un ambito de trabajo.

Las funciones de los ambitos son:

= Proponer, disefiar, organizar y desarrollar las actividades relacionadas con su
tematica.

= Asesorar al resto del ETF en sus tematicas.

= |nvestigar y validar las lineas formativas seguidas por el CEP en sus areas.

= Realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades de su competencia.

La definicion de los ambitos y la asignacion a los mismos de las asesorias, se realizara de
manera consensuada en una reunién de ETF. Cada curso escolar, en funcion de las lineas
estratégicas de la Consejeria y la deteccidn de necesidades realizada en nuestra zona, se
hara una revision de las asignaciones. La relacion de ambitos esta descrita en el Proyecto
Plurianual del CEP.

En el caso de que se nos asigne la organizaciéon de grandes eventos formativos como
jornadas provinciales o regionales con muchos asistentes, todo el ETF se organizard en
equipos temporales para responder a las necesidades del momento.
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Derechos del personal adscrito al CEP:
a. Participar activamente en el funcionamiento del CEP.
b. Asistir y participar en las reuniones de los drganos y comisiones de que forme parte.

c. Ser candidato o candidata a cualquiera de los 6rganos de gobierno del CEP, segun
legislacion al respecto.

d. Formarse para el desempefio de las funciones que son de su competencia.
e. Obtener informacion sobre cualquier aspecto del funcionamiento del CEP.
f. Utilizar las dependencias y recursos del CEP para el ejercicio de su funcion.

g. Realizar aportaciones y sugerencias para un mejor funcionamiento y organizacion del
CEP.

h. Comunicar y divulgar experiencias innovadoras derivadas de acciones formativas.

i. Todos cuantos les reconozca la legislacion vigente en relacidon con su cargo y puesto de
trabajo.

Deberes del personal adscrito al CEP

a.- Cumplir y colaborar para hacer cumplir, con profesionalidad, eficiencia y eficacia, las
funciones y competencias que la legislacidn vigente les asigna, asi como, los acuerdos y
resoluciones que emanen de los diversos érganos de gobierno del CEP.

b.- Contribuir de forma responsable al funcionamiento del CEP.

c.- Asistir y participar, con profesionalidad y eficacia, en las reuniones de los 6rganos y
comisiones de que forme parte.

d.- Participar activamente en el desarrollo de la actividad general del CEP.
e.- Ejercer con responsabilidad las tareas y funciones asignadas.
f.- Cuidar y velar por la conservacion y buen uso de las dependencias y materiales del CEP.

h.- Colaborar en la existencia y mantenimiento de un buen clima de convivencia y de
trabajo.

i.- Actualizar y perfeccionar la propia cualificacién profesional.

j-- Cumplir los horarios y la jornada laboral establecida.
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k.- Respetar a los compafieros y comparieras del CEP haciendo del didlogo y la practica
reflexiva la base para poder crecer como equipo.

l.- Cooperar y coordinarse con los compaferos y compafieras del CEP en el ejercicio de sus
funciones.

m.- Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

El régimen de constitucion y funcionamiento del Consejo de Centro y del Equipo Técnico de
Formacidn serd el establecido en el capitulo Il del titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, en
las normas basicas del capitulo IlI, del titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y en las
normas reglamentarias que se dicten en desarrollos de la anteriores.

3.7.1 NORMAS FUNCIONAMIENTO ETF

Las reuniones seran ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias seran, con caracter general, cada
semana, en el dia prefijado por el equipo asesor a comienzo de curso, y seran convocadas por el
Secretario/a con al menos 48 horas de antelacion.

Las reuniones extraordinarias serdan convocadas por la Direccion con el acuerdo del equipo
directivo, a iniciativa propia, o cuando asi sea solicitado por al menos dos tercios de los miembros
del equipo asesor de formacién.

El orden del dia de las reuniones sera establecido por la direccion, con el acuerdo del equipo
directivo, recogiendo las propuestas de las asesorias o por los solicitantes en el caso de las
reuniones extraordinarias, y debe incluirse en la convocatoria. Al comienzo de cada reunién
ordinaria se podran incluir nuevos puntos en el orden del dia, siempre que asi lo acuerde la
mayoria absoluta de los miembros del equipo.

Cuando haya que tomar acuerdos sobre puntos que sean competencias del equipo asesor de
formacion, los acuerdos serdan tomados preferiblemente utilizando el método del consenso.
Cuando la votacidn se haga imprescindible, ésta se hard mediante voto personal y secreto,
precisando para ello la mayoria simple, salvo los casos en los que por su propia naturaleza se
requiera mayoria cualificada. También se pueden realizar votaciones a mano alzada, siempre que
ningun asistente se muestre en desacuerdo.

De cada sesidn se levantara acta, conteniendo relacion de asistentes y acuerdos adoptados, que
deberd ser aprobada en la siguiente sesion del equipo técnico de formacidn.

Se recogeran en las actas los acuerdos tomados y las opiniones relevantes de aquellos miembros
del ETF que expresen su deseo de hacer constar en acta su opinion; en este caso se le entregara
por escrito el parrafo que se quiera hacer constar al Secretario/a antes de terminar la sesién.
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Se podran convocar reuniones deliberativas, sobre las que no se registrara en acta los temas
tratados al no tomar ninguna decision.

Sera obligatorio justificar la ausencia a las sesiones del ETF y dicha justificacion se recogera en el
acta.

3.7.2 NORMAS FUNCIONAMIENTO CONSEJO DE CENTRO

Quedara constituido cuando estén presentes, en primera convocatoria, la mayoria absoluta de sus
componentes, y en segunda convocatoria, media hora después con los presentes.

Las reuniones seran ordinarias y extraordinarias.

Como minimo se convocara al Consejo una vez al trimestre. Se intentara enviar una semana antes
de la celebracion un correo a los consejeros, informandoles de la fecha prevista para la reunién
con el fin de que puedan organizarse para asi poder estar presentes en la reunién. Recibiran la
convocatoria oficial al menos con 48 horas de antelacion; en dicha convocatoria se adjuntard los
documentos que deban ser aprobados por el Consejo para que puedan ser estudiados con
anterioridad.

Las reuniones extraordinarias serdan convocadas por la Direccidn a iniciativa propia o cuando asi
sea solicitado por al menos un tercio de los miembros del Consejo de Centro.

El orden del dia de las reuniones sera establecido por la Direccidén o por los solicitantes en el caso
de las reuniones extraordinarias; debe incluirse en la convocatoria. Al comienzo de cada reunién
ordinaria se podria incluir nuevos puntos en el orden del dia, siempre que asi lo acuerde la mayoria
absoluta de los miembros del Consejo

Los acuerdos seran tomados preferiblemente utilizando el método del consenso. Cuando la
votacidn se haga imprescindible, esta se hard mediante voto personal y secreto, precisando para
ello la mayoria simple, salvo los casos en los que por su propia naturaleza se requiera mayoria
cualificada. También se podran realizar votaciones a mano alzada siempre que ningun asistente se
muestre en desacuerdo.

De cada sesidn se levantara acta, conteniendo relacion de asistentes y acuerdos adoptados, que
deberd ser aprobada en la siguiente sesion del Consejo.

Los Consejos de Centro podrdan abrirse a FEIEs y Jefaturas de Estudio (responsables de la formacion
e innovacion educativa de los centros educativos) del ambito CEP bien a peticion del propio
Consejo o por solicitud razonada de los centros educativos. Su participacion debera ser aprobada,
previo al inicio de la sesion, por el propio Consejo. En estas sesiones, los representantes de los
centros podran intervenir con voz, pero sin voto.
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3.8 ORGANIZACION DE ESPACIOS Y RECURSOS

El edificio del CEP Marbella-Coin tiene mas de 50 afios de antigliedad y ha sido adaptado de un
madulo de clases a servicios de oficina y desarrollo de actividades formativas. Al edificio inicial se
le unid un mdédulo complementario en el que se ha construido un salén de actos y dos salas de
actividades.

La distribucién de las instalaciones queda reflejada en el siguiente cuadro

N.2 PUESTOS DE TRABAJO/
EDIFICIO TIPO DE DEPENDENCIA
N.2 DE PLAZAS EN SALAS

ASEOS PLANTA BAJA

ASEO MINUSVALIDO

ADMINISTRACION 5
DESPACHO SECRETARIA 1
PLANTA 0 DESPACHO DE DIRECCION 1
EDIFICIO CUARTO DE CONTADORES

PRINCIPAL

CUARTO PARA ALMACENAJE

CUARTO DE LIMPIEZA

AULA DE INFORMATICA:

40
LINUS TORVALDS
DESPACHO PARA ASESORIAS | 4
PLANTA 1 DESPACHO PARA ASESORIAS I 4
DESPACHO PARA ASESORIAS IlI 3
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SALA FERNANDEZ BRAVO 25

SALA MARGARITA SALAS 15

BIBLIOTECA

ASEOS PLANTA ALTA

HABITACION CON SERVIDOR Y APARATOS
TECNOLOGICOS

OFFICE
SALA FREIRE 120
PLANTA O SALA FREINET 25
EDIFICIO ASEOS
ANEXO
SALA MONTESSORI 50
PLANTA -1
ALMACEN

Dado que el espacio es un elemento facilitador del aprendizaje, en los ultimos anos se han
realizado inversiones para acondicionar y mejorar los espacios en las salas donde se imparten
formaciones. Se ha invertido en material movible que permita la creacién de diferentes ambientes
dependiendo de las caracteristicas de la formacion a impartir:

= Enlas salas Freire y Freinet, Unicamente hay sillas; pueden ser dispuestas tanto en formato
escuela, en U, formando equipos de trabajo...

= En la sala Montessori las mesas son plegables, las sillas apilables y el suelo es laminar,
imitando a madera, que permite, en el caso en que sea necesario, tener un espacio diafano
donde poder realizar actividades que incluyan ejercicios de suelo.

= En el aula de informatica, las mesas son de una gran ligereza lo que permite crear grupos
con ellas, ponerlas en formato escuela, en U...

= EnlasalaFernandez Bravo, aunque el espacio es mas limitado, también se pueden disponer
en formato de U o en escuela las mesas.

= |Lasala Margarita Salas es un espacio pequefio, destinada a reuniones de pequefios grupos;
tiene mesas modulares que permiten diferentes opciones de organizacion
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Ademas, todas ellas estan dotadas de pizarra convencional, pizarra digital, cafion y pantalla. Los
ordenadores tienen cargados tanto el sistema operativo Linux como Windows.

La ocupacioén de las aulas se registrara a través de un programa de gestion interna denominado
“Secretaria Virtual”. Las asesorias y miembros del PAS tendran acceso al mismo. Este sistema nos
permitird conocer el plan de ocupacién de las aulas a tiempo real, y asi, poder responder a consulta
gue se realicen sobre las actividades y los espacios.

3.8.1 BIBLIOTECA

La Biblioteca del CEP Marbella-Coin pretendemos que sea un espacio multiusos: esta concebida
tanto como una herramienta que contiene de forma organizada y centralizada todos aquellos
recursos que consideramos que pueden ayudar a mejorar las competencias profesionales
docentes y proporcionar al profesorado informacién relevante en innovacién metodolégica, como
un espacio de trabajo e investigacion.

La Biblioteca podra ser usada como sala de trabajo por el profesorado de nuestro ambito dentro
del horario de apertura del CEP, previa reserva de espacio.

Los préstamos seran retirados del Centro del Profesorado por el personal de los centros
interesados en su utilizacion en horario de tarde de 16 a 20 h de lunes a jueves en la administraciéon
del CEP, o bien en el horario de préstamo que se acuerde.

En el momento de la retirada se registraran en el sistema Biblioweb Séneca los datos de la persona
gue lo retira.

El tiempo maximo establecido para su devolucién es un mes. En el caso de que no haya otro
usuario en lista de espera que quiera acceder a dicho recurso, y se desee continuar con el
préstamo, tendra que solicitar su ampliaciéon y renovar por un mes mas.

Una de las dificultades que impide un uso mas activo de la misma es la dispersidon de nuestros
centros educativos respecto a la sede del CEP. Para paliar esta circunstancia las asesorias de
referencia pueden ayudar a facilitar los préstamos a sus grupos de trabajo o formaciones en
centro.

Los centros que utilicen el material se responsabilizaran del buen estado de conservacion del
mismo, corriendo con los gastos de renovacidon de consumibles y las reparaciones a que hubiera
lugar por dafios derivados de un mal uso.

Dentro del ambito linglistico se creard un equipo responsable de la gestidn y uso de la biblioteca.
Todas las asesorias tendran perfil “Responsable de Biblioteca “en Sénecay, al menos, un miembro
del PAS, tendra perfil “Ayudante de biblioteca” para poder realizar gestiones de préstamos.
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3.8.2 RECURSOS TECNOLOGICOS

El CEP dispone de un carro de portatiles, que se encuentra en el almacén de la planta alta del
edificio principal.

Se contratard un servicio de mantenimiento y reparacién del material informatico para poder
tenerlo siempre disponible.

También disponemos de equipos de fotografia y video para ser prestados al profesorado de la
zona. Se seguira la misma politica de préstamos que en el caso de la biblioteca.

El CEP mantendra un servicio de telefonia, que estara formado por un teléfono movil por asesoria
y cuatro lineas de telefonia fija destinados a la atencidn al publico desde la secretaria. Los espacios
virtuales del CEP se albergaran en servidores de la Junta de Andalucia.

El CEP contratard un servicio de copisteria para atender las necesidades de las actividades
formativas. Se habilitaran impresoras en los despachos de las asesorias para atender las
necesidades del ETF.

Cada asesor tendra asignado un kit de trabajo que consta de: ordenador fijo situado en su puesto
de trabajo, un portatil y una Tablet. Actualmente, no se incluye en el kit un proyector ya que en la
mayoria de los centros educativos disponen de salas de reuniones y/o aulas acondicionadas con
cafiones o pizarras digitales. De todas formas, el CEP dispone de cafiones y pantallas portatiles
para poder ser trasladados y utilizados siempre que sea necesario.

3.8.3 REFRIGERIOS

El CEP podra ofrecer pequefios refrigerios en la ultima sesion de las actividades formativas cuando
el presupuesto y las condiciones de personal disponible lo permita, para ello dispondrd del
material necesario: cafeteras, termos, dispensadores de agua, etc.

La asesoria debe obtener el visto bueno de la direccion.

Entendemos por proceso administrativo el conjunto de funciones administrativas dentro de la
organizacién que nos permite aprovechar al maximo los recursos existentes de forma correcta,
rapida y eficaz.

Para mejorar nuestro funcionamiento hemos elaborado diferentes protocolos, funcionan como
una guia simple y rigurosa mediante la cual intentamos desarrollar procesos mas eficientes a la
hora de planificar, organizar, ejecutar y evaluar las acciones formativas que desarrollamos.

La ficha de actividad que cumplimentamos en Séneca es un elemento clave dentro del proceso
administrativo ya que es el espacio donde detallamos todos los aspectos relevantes referidos a
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cada actividad formativa. Es la herramienta de la que disponemos para que el profesorado de la
Consejeria pueda conocer con precisidn los pormenores de las diferentes actividades.

Es muy importante que esté bien cumplimentada para que el profesorado sepa de antemano los
criterios de adjudicacion y certificacidn, asi como, las condiciones de participacidn. Prestaremos
especial atencidn a los apartados descripcion y observaciones, para indicar criterios especificos a
tener en cuenta en dicha actividad. Se adjudicaran las plazas y se certificara en base a lo que se
publicite en dicha ficha. En el caso en que no haya especificaciones concretas en la misma,
actuaremos conforme a la norma general establecida sobre adjudicacién y certificacidon
establecidas.

Hemos elaborado protocolos para aquellos procesos que son mds complejos:

e Protocolo de actuacion para el disefio, apertura, desarrollo y cierre de una actividad
formativa en la plataforma educativa séneca

e Protocolo de gestion econdmica

e Protocolo de AVFP y actividades telematicas

Incluimos como anexos dichos protocolos, salvo el de gestion econdmica que se incluird en el
proyecto de Gestion.

Las asesorias de referencia se responsabilizaran de aquellas actividades del Proyecto de Formacién
gue le hayan sido asignadas. En el caso en que dicha asesoria de referencia tenga un alto volumen
de trabajo, y siempre bajo la supervisiéon de la direccidon, podra nombrar a un docente con perfil
coordinacion o colaboracion para que la ayude en la gestiéon de la actividad formativa. La
coordinacion de actividades sera ofrecida a personas responsables, que garanticen una
comunicacidon adecuada entre los asistentes, ponentes y el CEP. Por este trabajo la coordinacién
recibira una compensacién econdmica segun establece la normativa vigente.

Las funciones de la persona que ejerza la coordinacidn son:

e Proponer los posibles cambios de disefio o estructura organizativa.

e Velar por el correcto desarrollo de la actividad conforme a objetivos y disefios de la misma.

e Recibir, presentar y atender al ponente.

e Encargarse de que los ponentes y/o asistentes cumplimenten toda la documentacion
relativa a su docencia/ participacion: declaracion responsable, memoria, documentacion
econdmica, documentacion relativa a FSE, bolsas de ayuda...

e Controlar la asistencia mediante actas y/o informes de videoconferencia.

e Asegurarse de que todos los asistentes reciben la informacién oportuna

e Evaluar la actividad emitiendo un informe final.
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En apartados anteriores hemos hecho referencia a la siguiente normativa vigente:

- ORDEN de 16 de octubre de 2006, por la que se regula el reconocimiento, el registro y la
certificacidon de las actividades de formacién permanente del personal docente.

- Decreto 54/1989, de, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia.

-Orden de 8 de marzo de 2005, por la que se aprueba el baremo para la remuneracion del personal
dependiente de la Consejeria que colaboren en actividades de formacién dirigidas al profesorado
de todos los niveles educativos, a excepcion de los universitarios, y otras actividades analogas.

A continuacidén, vamos a establecer una serie de criterios que no vienen recogidos en dichas
6rdenes que nos ayudaran a regular los procesos de inscripcion, adjudicacidn, asistencia,
participacidén, certificacién y pago de bolsas de ayuda.

-INSCRIPCION

Tal y como establece la norma sélo podran inscribirse en las en las actividades del CEP el
profesorado de centros subvencionados con fondos publicos, asi como, el personal laboral de los
grupos |, Il y lll, previa acreditacion de esta condicidn

Debera mediar, al menos, una semana entre la fecha de finalizacién del plazo de inscripcién y
la fecha de comienzo de la actividad, para poder tener tiempo de baremar y responder las
posibles incidencias que surjan. En casos excepcionales, y siempre que la actividad no tenga un
espacio de trabajo en el aula virtual del profesorado, este periodo podra reducirse a cinco dias.

-ADJUDICACION

En caso de que las peticiones de participacion excedan al niUmero de plazas ofertadas, se aplicara
los siguientes criterios de seleccion:

e Los que figuren en la propia convocatoria especifica de la ficha de la actividad
e Elorden de recepcion de las inscripciones

-ASISTENCIA:

Para poder asistir a la actividad es necesario haberse inscrito en ella mediante el programa Séneca.

En el caso de conocer con anterioridad la imposibilidad de asistir a la actividad formativa, el
participante debera seleccionar la opcidn de renuncia voluntaria en Séneca en el periodo de
publicacidn de listas provisionales. En caso de no poder realizar el proceso personalmente, debera
ponerse en contacto con la asesoria de formacién responsable de la actividad, que podra encontrar
en la ficha de la misma, antes de la primera sesién o en cuanto se produzca la circunstancia
imposibilitadora. De este modo, la plaza podrd ser ocupada por la primera persona que se
encuentre en la lista de espera.
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La no asistencia la primera sesion sin notificacion previa y sin haber confirmado la asistencia a
sesiones posteriores, supondra la baja en la actividad y la adjudicacion de la plaza al suplente que
corresponda

En el caso en que algun docente quiera asistir en calidad de oyente a una sesidn de una actividad
formativa, es necesario que exista una plaza vacante y que se lo comunique previamente al asesor
responsable de la actividad.

Si se asiste a una actividad en la que las sesiones presenciales se realizan mediante
videoconferencia y la entrada es a través del enlace enviado por la asesoria encargada de la
actividad, es imprescindible registrarse poniendo Apellidos, Nombre.

En cualquier sesidn por videoconferencia es imprescindible que el participante active la camara.
En caso de no ser asi, salvo que haya comunicado a la asesoria una razén de causa mayor, no
recibird certificacion.

-PARTICIPACION:

Los asistentes a la actividad formativa deben participar de manera activa en la misma. En el caso
de las sesiones presenciales tomando parte de las dinamicas propuestas por ponentes y/o
asesorias, y en el caso de sesiones por video conferencias participando en el chat, interviniendo
en los grupos virtuales que se formen y respondiendo a los sondeos lanzados en la plataforma. La
no participacion puede conllevar la no certificacion de la actividad.

- CERTIFICACIONES:

El Centro del Profesorado solo podra expedir certificados al personal docente de los centros
sostenidos con fondos publicos. En el caso del personal laboral de los grupos I, Il y Il (monitores
escolares), solo se podrd obtener certificacién cuando se pertenezca a la Consejeria de Educacion.
En todo caso deberan figurar en la base de datos de Séneca ya que la inscripcion debe realizarse
en esta plataforma por la persona interesada.

No podra certificarse al profesorado de centros concertados en las actividades de formacion
continua.

Recordamos que tal y como se establece en la Orden de 16 de octubre de 2006, para poder recibir
el certificado de participacion de una actividad es necesario haber asistido como minimo al 80%
de la parte presencial. No se admitira justificacion de ningun tipo si se supera el 20 % de ausencia.
Si la actividad tiene horas no presenciales para obtener el certificado sera imprescindible, ademas
de asistir al 80% de las presidenciales, realizar al menos el 80% de las tareas previstas.

El registro de la asistencia se realizara:

e En el caso de las sesiones presenciales mediante la firma en el acta que se pasara en cada
sesion
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En el caso de sesiones por videoconferencia se utilizaran los informes de conexidon emitidos por las
plataformas virtuales utilizadas como registro de asistencia.

Se usara de manera preferente la plataforma Webex o la que la Consejeria estipule en cada
momento. Dicha plataforma emite unos informes donde se detalla la conexidn de los asistentes
conectados.

En el caso en que la actividad formativa tenga un espacio en el aula virtual y se acceda desde dicho
espacio, en el registro aparecera cada asistente con la categoria Participante, con los nombres y
apellidos que figuran en Séneca; mientras que en el caso de que se acceda desde el enlace enviado
por las asesorias de referencia, se registrara con la categoria de Invitado, con el nombre de usuario
gue se haya detallado al entrar. En ambos casos siempre se recoge para cada usuario, el nombre,
el nimero de conexiones y la duracidn de dichas conexiones.

Si un asistente a la formacion firma por otro se procedera de forma inmediata a excluirlo de la
actividad y perdera todo derecho a certificacion.

Las sesiones de las actividades formativas que se realicen por videoconferencia tendran la
consideracion de sesion presencial. Sialgun participante esta conectado de manera simultanea a
dos sesiones de videoconferencia, se anulara una de dichas sesiones; se contabilizarda como no
asistencia a una de ellas.

No se expediran certificados hasta que toda la documentacién relativa a la actividad haya sido
entregada en administracion: actas de certificacion, memoria, valoraciones cualitativas... Los
certificados seran emitidos una vez finalizada la actividad y los asistentes se podran descargarla
desde el programa Séneca

-BOLSAS DE AYUDA:

Se compensara con una bolsa de ayuda al profesorado asistente a las actividades formativas del
CEP, siempre que el presupuesto de la actividad lo permita y atendiendo a los siguientes requisitos:

e Ser docente en activo en un centro perteneciente al ambito del CEP Marbella-Coin

e Las bolsas de ayuda por desplazamiento de asistentes se pagaran desde el centro de
destino al lugar de realizacion de la actividad.

e El precio por kildmetro empleado sera el estipulado por la normativa vigente.

e Sélo tendran derecho a bolsas de ayuda el profesorado que obtenga certificacion.

e Las solicitudes de bolsa de ayuda se realizan marcando la casilla correspondiente en el
programa Séneca.

No se pagaran las bolsas de ayuda que, por olvido u otras causas imputadas al solicitante, se
presenten con posterioridad al ejercicio contable en que se cerrd la actividad.

Los participantes en grupos de trabajo no percibirdn bolsa de ayuda por desplazamiento a sus
sesiones habituales.
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El profesorado que no sea del ambito geografico del CEP Marbella Coin no tendra derecho a recibir
bolsa de ayuda en las actividades de ambito CEP salvo que la actividad tenga caracter provincial y
haya sido indicado en la ficha de actividad.

-PAGoOS:

El profesorado de un centro educativo que se ofrezca a dar formacién en el mismo centro no
recibira, por norma general, remuneraciéon econdmica. Se contempla la excepcién si es una
persona de reconocido prestigio en el ambito CEP, estd dentro de una formacion reglada, ha
presentado un proyecto de formacion y ha sido propuesto por el CEP porque haya impartido la
formacidén anteriormente en otros centros educativos. Si podra recibir certificacion de la misma.

-GRABACION DE SESIONES:

En el Centro del Profesorado vamos a realizar actividades de tratamiento de datos legitimados por
distintas causas. La mayoria de los tratamientos de datos estaran amparados en la competencia
atribuida por una norma con rango de ley, en concreto la Ley Organica de Educacion, pero en
ocasiones realizaremos tratamientos de datos que requerirdan el consentimiento informado
expreso de las personas interesadas. La grabacion de sesiones es una de las acciones para la que
necesitaremos consentimiento confirmado.

La configuracion del consentimiento es una de las reformas mas importantes que trajo la actual
regulaciéon legal, dado que no se permite el consentimiento tacito y solo despliega efectos
juridicos el consentimiento que se obtenga tras ofrecer la informacién detallada sobre la finalidad,
responsables de tratamiento, duracién y derechos entre otros aspectos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos 2016/679 de
27 de abril de 2016, siempre que se vaya a grabar una actividad formativa con el fin de poder
difundirlo posteriormente con efectos educativos (nunca lucrativos o comerciales), se pedira
consentimiento informado a los participantes para que cedan a partir de este momento sus datos
personales e imagen en las publicaciones del propio Centro. No basta con poner en las
observaciones de la ficha de la actividad que estas sesiones van a ser grabadas y que la inscripcion
conlleva la aceptacién de dichas condiciones, ya que se trataria de un consentimiento tacito.

Para la obtencion del consentimiento, se enviara a los admitidos a la actividad un cuestionario
unos dias previos al desarrollo de la misma. En el caso de que alguien deniegue el consentimiento
se le puede ofrecer apagar su camara e ingresar en la actividad con un alias, para que de esta
manera sea andnima su intervencion.

En el caso de que alguna sesidn quiera ser grabada para poder ser utilizada por el equipo asesor
como recurso o herramienta de trabajo dentro del ambito, podra ser grabada sin el
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consentimiento de los participantes ya que no va a ser distribuida a ningun centro o colectivo
profesional diferente al del equipo asesor del CEP Marbella-Coin. Aun asi, por deferencia a los
asistentes, se les preguntara y se les pedira permiso para realizar dicha accién. En el caso de que
alguien no quiera salir en la grabacion se le permitird tener su camara apagada.
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4. CAUCES DE PARTICIPACION

Tal y como especificamos en nuestro Proyecto plurianual, la dinamizacion, planificacién vy
desarrollo de la formacién permanente del profesorado de nuestra zona de actuacion, lo hacemos
desde la autonomia, la participacion, la transparencia y la vocacién de servicio para con nuestros
usuarios.

Los fundamentos en los que nos sustentamos son:

e La gestidon democratica, participativa y con liderazgo distribuido en nuestra organizacién y
funcionamiento, orientada a la eficiencia y eficacia en los resultados.

e Eltrabajo basado en la investigacion y en la reflexidn sobre la practica.

e La utilizaciéon de la autoevaluacion continuada de los resultados y de los procesos
desarrollados en las actividades y el asesoramiento que realizamos.

e Comunicacion y colaboracion constante con el profesorado, los centros y todas las
instituciones relacionadas con las funciones que tenemos encomendadas.

4.1 AGENTES Y CAUCES DE PARTICIPACION

Distinguiremos los cauces de participacion para cada sector de la comunidad educativa en funcién
de las estructuras establecidas en el CEP, y las acciones que usualmente desarrollamos.

Principalmente los agentes de la comunidad educativa que interaccionan normalmente con el CEP
son:

e Profesorado en general, de nuestro ambito geografico, provincial o, en ocasiones, de toda
Andalucia. Pueden participar individualmente o como érgano colegiado (claustro).

e Jefes de Departamento de Formacidén, Evaluacién e Innovacion Educativa para los centros
de secundaria o bien el Responsable de Formacién para los de primaria, que suele ser quien
ejerce la jefatura de Estudios en este tipo de centros y Jefes de Departamentos de Area y
de Familias Profesionales.

e Equipos directivos de los centros.

e Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

e Orientadores de IES.

e Coordinadores y participantes de proyectos de Formacion en Centro.

e Coordinadores y participantes de proyectos de Grupos de Trabajo.

e Coordinadores y participantes de Programas para la Innovacidn de la Consejeria.

e Servicio de Inspeccidn.

e Equipos de Orientacién Externos.

e Participantes en Proyecto Erasmus +.

e Organismos externos que trabajan en temas relacionados con educacion
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Los drganos y actuaciones en donde estos agentes participan son:

e Consejo de Centro.
Pretendemos que nuestro Consejo sea un espacio abierto a la participacion. El profesorado
gue haya presentado una candidatura al proceso de seleccion del Consejo escolar y no haya
resultado electo, podra participar con voz, pero sin voto, en las diferentes reuniones
organizadas del Consejo de centro.

e Reuniones con Asesoria de Referencia de los Centros.
Las asesorias realizardn, al menos, tres visitas al afio a sus centros de referencia. Lo tratado
en dichas reuniones sera cumplimentado en las actas habilitadas en Séneca. En dichas
reuniones se abordaran entre otras cuestiones diagndstico y deteccidn de necesidades
formativas del centro, seguimiento y evaluacién del plan de formacion, participacién en
Programas para la Innovacién y otros programas educativos....

e ETCPsy claustros en los que participen las asesorias de referencia y que aborden tematicas
relacionadas con las necesidades formativas del centro.

e Reunionesindividuales o grupales donde se realicen dinamicas reflexivas, con participantes
de Formaciones en centro o Grupos de trabajo.

e Formularios para recoger necesidades diagndsticas de profesorado de diferentes
especialidades, perfiles, colectivos profesionales especificos...

e Encuentros de familias profesionales de F.P.

e Reuniones de Asesoria especifica de Area o Ambito con profesorado que esté
desarrollando précticas de éxito educativo.

e Redes profesionales gestionadas y dinamizadas por las asesorias del CEP Marbella-Coin

e Comisiones de zona:

-Comisién de trabajo para la coordinaciéon de las actuaciones de los servicios de
apoyo a la educacién y de la inspeccién educativa

-Comision de trabajo para el seguimiento de los rendimientos escolares.

e Secretaria y gestion administrativa.
Ademas de consultar cuestiones burocraticas a las asesorias de referencia, el profesorado
gue no esté de acuerdo con el desarrollo de alguno de los procesos administrativos o
decisiones tomadas, podran presentar sus propuestas y/o disconformidad a través del
correo electronico corporativo del CEP marbella-Coin cepma2.ced@juntadeandalucia.es

e Comisiones de redes interorganizacionales
El Decreto 93/2013 recoge en el articulo 23, apartado g, que dentro de las funciones de los
Centros del Profesorado estd la de colaborar con otras instituciones para impulsar la
formacion del profesorado. De esta manera el CEP Marbella-Coin considera la necesidad
de establecer mecanismos de colaboracion con todas aquellas entidades, asociaciones e
instituciones sin animo de lucro, publicas y privadas, con el objetivo de apoyarse
mutuamente sin perder de vista el nuevo modelo de formacion del profesorado.
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En aquellas actividades que son organizadas en colaboracion con otros organismos y/o
instituciones para mejorar la calidad de la educacidn se crearan comisiones que den cabida
a la participacién de toda la comunidad educativa.

4.2 PROTOCOLOS DE COMUNICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CEP

La comunicacién del CEP con los centros educativos se revela como un aspecto crucial en la
consecucion de los objetivos propuestos. Corresponde a la asesoria de referencia de cada centro
educativo la via principal de comunicacion con el profesorado del mismo. Los medios de
comunicacion que se utilizaran, ademas de la presencia de la asesoria en el centro, seran
preferentemente correos electrdnicos y redes sociales; en la medida de lo posible no utilizaremos
comunicaciones en papel.

El CEP fomentara la colaboracién y participacidon del profesorado, tanto a través de su presencia
en los drganos colegiados, como en equipos y comisiones que se establezcan.

Otras vias de comunicacién de la informacién generada por el centro del profesorado, bien de las
actividades formativas o cualquier otra que se considere de interés para el profesorado de nuestro
ambito, son las siguientes:

e Pagina web del CEP (www.cepmarbellacoin.com)

e Telegram: https://t.me/cepmarbellacoin

e Facebook: https://www.facebook.com/CEPMarbellaCoin/

e Twitter: https://twitter.com/cepmarbellacoin

e Y cualquier canal o red social relevante que pueda surgir como herramienta adecuada y
segura de comunicacion.

4.3 DERECHOS Y DEBERES DE PARTICIPANTES EN ACTIVIDADES FORMATIVAS

En términos generales el profesorado al que se dirige las actividades formativas del CEP tienen los
siguientes derechos:

e Recibir formacion relacionada con las propuestas de mejora derivadas de los procesos de
autoevaluacion del centro.

e Las horas de asistencia a las actividades formativas pueden ser computadas dentro del
horario individual de obligada permanencia en el centro del profesorado asistente siempre
y cuando dicha actividad formativa haya sido incluida en el plan de formacién del mismo,
y esté concebida para dar respuesta a una propuesta de mejora que hay surgido en el
proceso de autoevaluacion y mejora.

e Sin perjuicio de la obligacién del profesorado de asistir a las sesiones de evaluaciény a las
reuniones de los érganos colegiados de gobierno y, en su caso, de coordinacién docente,
en el periodo comprendido entre las veinticinco y las treinta horas del horario individual
del profesorado de obligada permanencia en el centro se priorizara la asistencia a las
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actividades formativas a que se refiere el apartado 1 sobre la asistencia a otras actividades.
(Decreto 93/2013 Formacion del profesorado)

e Constituir Grupos de Trabajo y Formacion en Centros a través de los cauces establecidos a
tal efecto.

e Conocer las actividades organizadas en el proyecto de formacién del CEP y los protocolos
gue rigen el funcionamiento de la formacion en cuanto a contenidos, criterios de admisién,
requisitos para certificar ponentes...

e Ser adecuadamente informado sobre aspectos claves de la actividad formativa a través de
la convocatoria de la misma; poder solicitar una actividad formativa en caso de cumplir las
indicaciones y criterios que la convocatoria establece; recabar mas informacién sobre la
actividad al asesor o asesora responsable de la misma...

e Ser informados, al menos con 48 horas de antelacion, sobre su admisidon en la actividad
gue has solicitado

e Ser adecuadamente informado sobre cualquier modificacion que pudiera haber en la
actividad en la que se hubiera inscrito.

e Tener acceso al material facilitado en las sesiones formativas de que conste la actividad.

e Obtener un justificante que acredite la asistencia a las sesiones de la actividad formativa
siempre que hubiera asistido.

e A exponer su opinidn sobre el disefio y desarrollo de las acciones formativas en las que
participa. Todas las actividades formativas concluirdn con una encuesta de evaluacion
sobre las mismas

e A que se le expida el certificado correspondiente de la actividad en un tiempo no superior
a un mes después de que se termine el Ultimo plazo de entrega de trabajos, siempre y
cuando cumpla todos los requisitos establecidos

e Cobrar la bolsa de estudios siempre que la actividad formativa tuviera reservada una
partida para este fin, el participante lo hubiera solicitado a través de la plataforma Séneca
en el momento de la inscripcion y el participante hubiera obtenido la certificacién de la
actividad formativa. Aplicaremos la Orden de 8 de marzo de 2005, por la que se aprueba el
baremo para la remuneracion del personal dependiente de la Consejeria que colabore en
las actividades de formacién dirigidas al profesorado de todos los niveles educativos, a
excepcion de los universitarios, y otras actividades analogas.

e Utilizar los recursos del CEP de acuerdo con las normas establecidas.

e Presentar una reclamacién cuando considere que se han vulnerado sus derechos.

En términos generales el profesorado al que se dirige las actividades formativas del CEP tienen los
siguientes deberes:

e Participar activamente en grupos de trabajo y formaciones en centro a los que pertenezca.

e Respetary cuidar el material que use o retire del CEP en calidad de préstamo, reponiendo
el material deteriorado.

e Cuidary respetar las dependencias del CEP y del resto de los Centros donde se desarrollen
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las actividades de formacidn, las sesiones de los grupos de trabajo o cualquier otro tipo
de reuniones de interés educativo y/o profesional.

Devolver, en los plazos previstos, el material retirado con caracter de préstamo.
Respetar y cumplir el presente Reglamento y las normas que sean aprobadas por el Consejo
de Centro.

Leer la ficha de actividad. Conocer las fechas de celebracién de actividades, asi como los
requisitos generales y especificos de adjudicacidn, participaciény certificacién de la misma.
Cumplir con los compromisos de su decision de participar en una actividad formativa, y en
caso de imposibilidad de asistencia, solicitar la renuncia voluntaria en Séneca.

Respetar las condiciones de la modalidad formativa en la que se inscribe.

Asistir regularmente a la formacion en que se inscribe y a respetar las normas de
convivencia inherentes a cualquier actividad en la que participen grupos de personas.
Certificar la autenticidad de todo impreso administrativo que tenga que firmar en el
desarrollo de las actividades formativas.

Cumplimentar la encuesta final en Séneca en el plazo de una semana desde la Ultima sesion
de la actividad formativa.

En los cursos con lista de espera serd obligatorio asistir a la primera sesién presencial (o
justificar fehacientemente su imposibilidad). En caso contrario se pasaria a darle de baja
en la actividad y se admitira a la primera persona de la lista de espera.

Obligacién de ser puntuales y no interrumpir las sesiones entrando y saliendo de las mismas
durante su desarrollo.

Respetar al ponente mostrando una actitud participativa y critica, al tiempo que
respetuosa, con la tematica.

Respetar a la asesoria encargada de la actividad cuando esté realizando la labor de control
o seguimiento de las actividades formativas.

En el caso de sesiones impartidas por videoconferencia deberd poseer un dispositivo que
le permita conectarse y seguir de manera certera a la sesion, y, ademas, conectar la camara
del dispositivo que esté utilizando.
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5. PREVENCIONY PROTECCION EN EL CEP

5.1 PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Se observara el Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo, y el resto de normas en esta materia, asi
como el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Educacidon

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/ced/plan-de-prevencion-de-riesgos-
laboraless

5.2 PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

Se adjunta como anexo la ultima modificacion del Plan de Autoproteccién del CEP
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6. ANEXOS
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL DISENO,
APERTURA, DESARROLLO Y CIERRE DE UNA
ACTIVIDAD FORMATIVA EN LA PLATAFORMA

EDUCATIVA SENECA
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LISTADO DE CONTROL DEL PROTOCOLO DE ACTIVIDAD FORMATIVA CEP MARBELLA-COIN

Caédigo: Titulo

Fase |. Propuesta de la actividad por parte de la asesoria y aprobacién en E.T.F.

OK Actuacion Fecha Responsable
1. Deteccion de la necesidad formativa Asesoria/Ambito
2.1 Contactos / Entrevista previa con el/la ponente Asesoria
2.2. Enviar propuesta ficha de actividad a ponente (Anexo |) Asesoria
2.3. Informar de la minuta al/la ponente via correo electrénico o solicitud presupuesto I Asesoria
3. Visto bueno de Direccidn y reserva de espacios y recursos Asesoria/Direccion

Fase Il. Diseno de la actividad

OK Actuacion Fecha Responsable
Asesoria/
4. Declaracion responsable, si procede (Anexo Il) (antes del inicio de la actividad)
Ponente/Empresa
5. Actividad en proyecto: Detalle de la actividad y PRESUPUESTO en Séneca Asesoria
Fase Ill. Difusion de la actividad
OK Actuacion Fecha Responsable
6. Cartel (Smore, Canva, Genial.ly...) y publicacion en Telegram y web, si procede. / /__ Asesoria
7. Abierto plazo de solicitud y entrega de ficha de actividad en Administracion (entre 15 ,
i P o p v & (entre 15y Asesoria
dias antes del inicio de la actividad)
Asesoria/
8. Solicitud de permiso ponente, si procede (Anexo lll) (al menos 1 mes antes de actividad) A
Administracion
9.Solicitud de espacio virtual (AVFP) si procede (revisar protocolo AVFP ) Asesoria/
-
(posible peticién perfil tutoria externa a Consejeria) Eq. TIC
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Fase IV. Baremacion de la actividad

OK Actuacion Fecha Responsable
10. Finalizacién del plazo de inscripcién (al menos 1 semana antes de actividad) 1 Asesoria
11. Actividad suspendida (si procede) Asesoria
12. Baremacion y adjudicacién de solicitudes (al menos 5 dias habiles antes del inicio de la activid Iy Asesoria /
(Si hay al menos 20 plazas o 2/3 de las plazas solicitadas) — Administraciéon
13. Configuracion notificaciones automaticas y envio email publicacién listas provisionales) _ / [/ Administracion
Fase V. Admision de solicitudes
OK Actuacion Fecha Responsable
14. Resolucion de incidencias, reclamaciones, renuncias, etc. Asesoria
15.1 Publicacién listas definitivas. Administracion
15.2 Entrega de documentacion para introducir en carpetas Asesoria
15.3 Preparacion carpetas y hojas de firmas (de 2 a 5 dias habiles antes del inicio de actividg Administracion
16. Protocolo de permisos asistentes-Protocolo PyP (al menos 72 horas antes del inicio Asesoria/
actividad Administracion
17. Matriculacién en aula virtual (si procede) Eﬁiﬁsgr_ﬁlc
Fase VI. Desarrollo de la actividad
OK Actuacion Fecha Responsable

18. Actividad estado “En desarrollo” (Dia previo al inicio de actividad)

Administracion

19. Ajuste de plazas con ausencias y lista de espera. Entrega actualizada adjudicacion

Asesoria

20. Generacion y firma de nombramientos, si procede. Uso de la bandeja de firmas cuando

sea necesario. (antes del inicio de la primera sesién)

Asesoria
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aRal

21. Documentacion econémica generada y firmada (tras ultima sesién de cada ponente)

Asesoria

Fase VII. Finalizacion de la actividad

OK Actuacion Fecha Responsable
22.1. Entrega de firmas en Administracion o informes de la videoconferencia Asesoria
22.2. Actividad estado “Terminada” y recordatorio de encuesta Administracion
22.3 Enviar segundo correo recordando encuesta y formulario a los absentistas Administracion
23. Cierre de aula virtual e informacién de tareas realizadas a SENECA (si procede) Asesoria

Asesoria/
24. Certificacion de participantes (Esperar OK de Administracion sobre encuesta)
Direccion
Asesoria/
25. Baremacion y certificacion de personal agregado, si procede
Direccién
26. Envio de certificados a personal agregado sin perfil en SENECA, si procede Asesoria
27. Memoria asesoria y valoracion ponentes en ficha de SENECA Asesoria
28. Introduccion de datos estadisticos en documento compartido Asesoria
29. Entrega de documentacidn de certificacion de asistentes detallando las incidencias de ,
L . .. ] Asesoria
no certificaciones en Administracién
30. Entrega documentacion econémica en Administracion A Asesoria
31. Revision de expediente de actividad Administracion

Observaciones
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FASE I. PROPUESTA DE LA ACTIVIDAD POR PARTE DE LA ASESORIA Y APROBACION E.T.F

Esta es la fase previa al disefio de la actividad en SENECA, en la que la asesoria, y el/la ponente, trabajan
conjuntamente para elaborar una propuesta de actividad formativa que contemple las lineas prioritarias del Il
Plan Andaluz de Formacién del Profesorado.

1. DETECCION DE LA NECESIDAD FORMATIVA

La propuesta se hara a partir de los resultados de la deteccion de necesidades de los Centros y la demanda debera
estar vinculada al Proceso de Autoevaluacién y Mejora de los centros educativos o dar respuesta a necesidades
formativas del profesorado de distintas especialidades, perfiles, colectivos profesionales especificos...

Una segunda via para realizar propuestas es la puesta en marcha de nuevas lineas de formacién que den respuesta
a las necesidades del drea de influencia del CEP. En este caso, cualquiera de los ambitos organizativos del CEP
podra elaborar un pequefio informe que parta de evidencias, como los indicadores homologados de la zona CEP
o la memoria de autoevaluacién, que pongan de manifiesto la conveniencia de iniciar una nueva linea formativa.

2. CONTACTO | ENTREVISTA CON PONENTES PARA DISENO DE ACTIVIDAD (ANEXOS I)

Se elaborara el disefio de la actividad de manera conjunta entre asesoria y ponente. Se le enviard al ponente o ala
ponente el documento de propuesta formativa (ANEXO 1), en el que se detallan aspectos metodoldgicos que debe
contemplar un buen disefio de actividad formativa.

Se informard al ponente, previa a la realizacién de la actividad, de la minuta a percibir por sus servicios. En el caso
de que sea docente en activo puede realizarse a través de un correo electrénico o usando el ANEXO IV; en caso de
un auténomo o empresa quedara reflejado en la declaracién responsable.

Solamente se podra contratar a personas que estén dadas de alta en algunos de los regimenes de Seguridad
Social. En caso de personal desempleado o jubilado es necesario consultar con la Direccién.

Si se trata de una empresa que realiza un servicio de formacién se solicitard presupuesto bajo las condiciones
informadas. Sila cuantia es superior a 3.000¢ (impuestos incluidos) habrd que solicitar tres presupuestos y escoger
el mas ventajoso bajo criterios objetivos (consultar al equipo directivo).

3. VISTO BUENO DE DIRECCION Y RESERVA DE ESPACIOS

Seinformara ala Direccién de la propuesta formativa, econdmica y de todos los detalles organizativos de la misma.
Para la valoracién econémica se podrdn considerar, orientativamente, los siguientes conceptos:

® minutas ponencias, conferencias, tutorias, seguimiento, elaboracién de materiales, dietas y desplazamientos,
alojamientos, catering, material especifico, etc.

Posteriormente, tras rellenar la ficha de actividad, esta informacién serd volcada a SENECA en el apartado
presupuesto.

En el caso de que la actividad se celebre en el CEP, se reservaran los espacios a través de la Secretarfa Virtual. En
caso contrario deberan visitarse previamente a la aprobacién de la misma, para confirmar que son adecuados, y
disponen de los medios técnicos necesarios para el buen desarrollo de la actividad.
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FASE II. DISENO DE LA ACTIVIDAD
4. DECLARACION RESPONSABLE DEL PERSONAL AGREGADO (ANEXO II)

En el caso de que el ponente no sea personal de la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia se le enviara
el documento cumplimentado con la cantidad a percibir por los servicios de formacién, para que nos lo envie
firmado previo al comienzo de la actividad. Aun tratdndose de personal funcionario de nuestra Consejeria, en el
caso de actividades “coste cero” es obligatorio cumplimentar el documento.

5. ACTIVIDAD EN PROYECTO: DETALLE DE ACTIVIDAD Y PRESUPUESTO

Una vez dado el visto bueno la direccidn, se inicia su fase de disefio, creando en SENECA una ficha. En esta fase la
actividad se encuentra EN PROYECTO. Para crear una nueva actividad seleccionamos por datos de actividad,
asegurandonos de que las fechas estén comprendidas en el afio académico en el que nos encontramos y elegimos
la modalidad formativa; a continuacién, pulsamos buscar, y se activara el primer icono de la parte superior
derecha: documento nuevo, que nos permite afiadir una nueva actividad.

Cumplimentaremos todos los apartados que nos solicitan a partir de la ficha de la actividad. Destacaremos aquellos
que pueden llevar a equivocos. Entre los campos obligatorios debemos prestar especial atencién al Tipo
Descriptor y Descriptor, ya que deben estar muy ajustados al contenido de la actividad y a las lineas estratégicas
del 11l Plan Andaluz de Formacidn del Profesorado:

TIPO DE DESCRIPTOR DESCRIPTORES DESCRIPTORES

I- INTEGRACION DE LAS COMPETENCIAS CONOCIMIENTO Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS

METODOLOGIA Y PLANIFICACION

EVALUACION

I-ESCUELA INCLUSIVA-ATENCION DIVERSIDAD ATENCION ALUMNADO ALTAS CAPACIDADES

ATENCION ALUMNADO NEE

ATENCION ALUMNADO DIFICULTADES APRENDIZAJE

ATENCION ALUMNADO DE CARACTER
COMPENSATORIO

I-ESCUELA INCLUSIVA CONVIVENCIA
IGUALDAD
I-SOCIEDAD CONOCIMIENTO CURRICULUM INTEGRADO-MCERL

ACTUALIZACION EN LENGUAS EXTRANJERAS

AICLE

FOMENTO DEL PLURILINGUISMO

CONOCIMIENTO TECNOLOGICO (TIC)

USO DIDACTICO (TACQ)
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EMPRENDIMIENTO

DIMENSION EUROPEA

1I-DESARROLLO PROFESIONAL-COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

FUNCION TUTORIAL

FUNCION ORIENTADORA

FUNCION DIRECTIVA

FUNCION ASESORA

FUNCION INSPECTORA

FUNCION COORDINADORA

1I-DESARROLLO PROFESIONAL-COMPETENCIAS
DOCENTES

FORMACION INICIAL

FORMACION NOVEL

HABILIDADES SOCIALES Y EMOCIONALES

DIDACTICA Y GESTION DE AULA

SALUD LABORAL/AUTOPROTECCION

ACTUALIZACION DIDACTICA AMBITO LINGUISTICO

ACTUALIZACION DIDACTICA AMBITO CIENTIFICO-
TECNOLOGICO

ACTUALIZACION DIDACTICA AMBITO CiVICO SOCIAL

ACTUALIZACION DIDACTICA AMBITO DEPORTIVO

ACTUALIZACION DIDACTICA AMBITO ARTISTICO

ACTUALIZACION DIDACTICA AMBITO ARTISTICO

DEPROTIVO
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INVESTIGACION EN EL AULA

11I- INVESTIGACION E INNOVACION

TRABAJO COLABORATIVO

Especial importancia tiene también el apartado CODIGO. Dependiendo del organismo que realiza la demanda
tendrd un cddigo u otro.

ROF CEP MARBELLA-COIN



En el caso en que sea una actividad disefiada por el CEP, el formato sera Afio+Cddigo de provincia + cédigo
CEP+cddigo modalidad formativa + rango numérico de asesorfa. Por ejemplo en el caso del CEP Marbella-Coin los
cdédigos de provincia y CEP, son 29 y 23, respectivamente

Las actividades regionales propuestas desde las distintas Direcciones Generales tendran la ficha borrador de
Séneca, elaborada desde el Servicio de Planes de Formacidn, siendo traspasada al CEP adjudicado para su
terminacién.

Para evitar problemas se les darad un cddigo basico desde Servicios Centrales que serda completado por el CEP
correspondiente. La forma de elaborar el cédigo podria ser la siguiente:

EJEMPLO: ACTIVIDAD CURSO 20/21- CEP DE MARBELLA -CULTURA EMPRENDEDORA: 219923CE001
CURSO 20/21: 21

DGRAL: 99

CEP POR EL ORDEN LISTADO BOJA: 23
DGRAL “SERVICIO/PROGRAMA”’: CE

NUMERO DE ACTIVIDAD: 001

1. CODIGOS DE LOS 13 SERVICIOS Y/O PROGRAMAS
PROGRAMAS INTERNACIONALES: PI
CONVIVENCIA E IGUALDAD: Cl

FORMACION PROFESIONAL: FP
COORDINACION RRHH: RH

EDUCACION PERMANENTE: EP

INNOVACION: IN

INSPECCION: IP

EVALUACION Y ORDENACION: EO
ENSENANZAS ARTISTICAS Y DEPORTIVAS: AD
SISTEMA DE INFORMACION: SI
ORIENTACION EDUCATIVA: OE
PARTICIPACION: PA

PLANES Y PROGRAMAS:
-HABITOS DE VIDA SALUDABLE: HVS
-CULTURA EMPRENDORA: CE

-EDUCACION AMBIENTAL: EA
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-AMBITO LINGUISTICO: LIN
-AMBITO DIGITAL: DIG

2. CODIGOS ACTIVIDADES GENERALES CEP
GEC: CONFERENCIA

GEG: CONGRESO

GE: CURSO

GED: CURSO A DISTANCIA

GES: CURSO CON SEGUIMIENTO
GEM: CURSO SEMI-PRESENCIAL
GET: TALLER

GEE: ENCUENTRO

GEJ: JORNADA/ OTROS

GT: GRUPO DE TRABAJO

FC: FORMACION EN CENTRO
OBSERVACIONES:

Dependiendo del tipo de actividad puede que sea conveniente, incluir en las observaciones leyendas tales como:

e ADMISION
o Unicamente se permitird el acceso a la formacién a las personas que hayan sido admitidas a la
misma.

e BOLSAS DE AYUDA
Elegir un texto u otro seguin proceda

o Nosecontempla el pago de la bolsa de ayuda para los gastos de desplazamiento de participantes
de esta actividad.
o Para aquellas formaciones en las que se paguen bolsas de ayuda por desplazamiento a las
personas participantes, serdn requisitos imprescindibles para que pueda ser remunerada:
*  Que haya sido solicitada previamente en SENECA en el momento de la inscripcién a la
actividad.
=  Obtener certificacién de la actividad

e GRABACION DE SESIONES PRESENCIALES
o Esta actividad va a ser grabada en video y/o fotografiada. Si alguien tiene algin impedimento al
respecto, debe comunicarlo previamente para tenerlo en cuenta.

e GRABACION DE SESIONES NO PRESENCIALES:
o Seescribird en el foro de la videoconferencia que la sesidn va a ser grabaday todos los asistentes
deben escribir acepto.
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MATERIALES:

(0]
(0]

Es conveniente traer ropa cémoda (cursos de yoga, mindfulness o E.F)
Es necesario que cada participante traiga a las sesiones: (consignar los elementos o materiales
que deben traer)

TAREAS NO PRESENCIALES:

0 Tareas a realizar en las horas no presenciales: la asesoria deberd incluir una breve descripcién y/o
el nimero de tareas y organizacién de las mismas.
o Lugar donde se alojardn los materiales propuestos o generados, si los hubiera.
PONENTES:
0 Breve resefia de los ponentes (o en Descripcién, o en el folleto de difusién de la actividad). Por

ejemplo, José Lépez, arquedlogo y profesor de la UMA.

CRITERIO DE ADMISION

Es importante especificar bien para que no induzca a errores

Tendrd prioridad en la adjudicacion a la actividad, por el siguiente orden:

Dentro de cada una de las categorias anteriores, el orden de los asistentes se realizard por
estricto orden de solicitud.

Criterios de admisién mas especificos (p. ej. orden de inscripcidn, pertenencia a etapa, ciclo o
materia, zona geografica, centro, especialidad/ puesto asignado, etc.)

En caso de imposibilidad de asistir contacte con la asesoria responsable para asignar la plaza a
una persona en lista de espera.

En el caso de que en la primera sesidn haya asistentes que hayan faltado sin justificar su ausencia,
serdn desadjudicados inmediatamente, y perderan su derecho de asistencia a la actividad. A la
vez, se procederd a llamar a las personas que se encuentran en la lista de espera en riguroso
orden de clasificacion.

PARTICIPACION

(0]

Los asistentes a la actividad formativa deben participar de manera activa en la misma. En el caso
de las sesiones presenciales tomando parte de las dinamicas propuesta por ponentes y/o
asesorifas, y en el caso de sesiones por video conferencias participando en el chat, interviniendo
en los grupos virtuales que se formen y respondiendo a los sondeos lanzados en la plataforma.
La no participacion puede conllevar la no certificacion de la actividad.

Las sesiones de las actividades formativas que se realicen por videoconferencia tendrdn la
consideracion de sesién presencial. Sialgun participante estd conectado de manera simultanea
a dos sesiones de videoconferencia, se anulard una de dichas sesiones; se contabilizard como no
asistencia a una de ellas.

CERTIFICACION DE ACTIVIDAD:

(0]
(0]

Asistencia, al menos, al 80% de las horas presenciales o por videoconferencia.
Realizacién de al menos el 80% de las tareas propuestas. (Se pueden detallar las tareas si se
estima oportuno)
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o Laencuesta de valoracién de la actividad en SENECA tiene consideracién de tarea, por tanto es
imprescindible rellenarla para obtener certificacién. Para ello, seguir la ruta "Personal"->
"Actividad Formativa"--> "Encuestas".

e INGRESO A VIDEOCONFERENCIAS EN LAS ACTIVIDADES QUE LAS CONTIENEN

O El acceso a la videoconferencia se realizard a través del espacio creado en el aula virtual. Se
crearan accesos para cada una de las sesiones en la misma

O Previa a la realizacién de cada sesidn la asesoria enviard un correo electrdnico con el enlace ala
videoconferencia.

O Los asistentes debenidentificarse con “Apellido1 Apellido2, Nombre” al ingresar en la sesion. En
caso contrario no podra justificarse su asistencia.

O Serecomienda usar el navegador CHROME.

o Esimprescindible tener la cdmara abierta mientras se desarrolla la actividad. Mantenerla cerrada
conlleva la no certificacién.

e FEDAP
o Actividad financiada por el Plan de Formacidn para el Empleo de las Administraciones Publicas

(FEDAP), por lo que solo se podré inscribir profesorado de centros publicos dependientes de la
Consejerfa de Educacidn y Deporte de la Junta de Andalucia.
e INFORMACION GENERAL:

0 Seruega puntualidad en la asistencia.

o El CEP se reserva el derecho a modificar el programa, si las circunstancias asi lo aconsejan. La
inscripcién en una accién formativa supone la aceptacién de las condiciones de la misma

0 Mas informacién: Puedes ver mds detalles de esta y otras actividades en
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/cep-marbella-coin/cursos o a través de
nuestro canal de Telegram: https://t.me/cepmarbellacoin, Twitter:
https://twitter.com/cepmarbellacoin o Facebook: https://www.facebook.com/CEPMarbellaCoin/

o Para cualquier duda, sugerencia o propuesta podéis contactar con el/la asesor/a responsable de

la actividad.
OBJETIVOS: Rellenar con los principales objetivos de la actividad.

CALENDARIO: Debe tener todas las sesiones marcadas.

PONENCIAS/CONFERENCIAS: Asignar las sesiones al personal agregado. Si queremos certificar al ponente toda su
participacién en un unico certificado, los titulos de las ponencias deben ser idénticos para no generar mdiltiples
certificados. Este apartado tiene que estar cumplimentado para que los nombramientos (ponente, tutor/a,
coordinador/a) generados sean correctos.

PERSONAL AGREGADO: Habitualmente se da de alta al profesorado en calidad de ponente, pero no olvidar dar de
alta también a los docentes que participan en calidad de tutor/a, colaborador/a externo (al que se paga, pero no
se certifica) o coordinador/a. Si un mismo ponente tiene dos roles, como ponente y tutor, se le debe afadir con
esos dos roles en SENECA y se deben sacar los dos nombramientos: tutor y ponente.

En el caso de que encarguemos a una empresa la imparticion del curso, incluiremos tGinicamente el CIF de la
empresa y no certificara a los ponentes que envie la empresa. No se le hace nombramiento a la empresa, sélo la
declaracién responsable de empresa.

En el caso de que el ponente sea auténomoy la factura sea a su nombre, o trabajador asalariado, se le dard de alta
en Séneca con su NIF y si se le certificara la ponencia.
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PRESUPUESTO

Cumplimentar el apartado PRESUPUESTO en SENECA, siguiendo esta ruta: Actividades/gestién de actividades/
actividades formativas/ por cédigo/ Presupuesto/ Desglose.

FASE Il11. DIFUSION DE LA ACTIVIDAD
6. CARTEL (SMORE, CANVA, GENIAL.LY, ETC) Y PUBLICACION EN REDES SOCIALES, WEB

En caso de que se considere necesario, la asesoria disefiard un cartel informativo que ayude a la difusidon de la
actividad. Si ésta tuviera caracter provincial o regional se considerard imprescindible la elaboracién del mismo.

Para actividades que requieran una amplia difusién se usaran las siguientes estrategias:

- Cada asesoria, lo subird al canal de Telegram del CEP.

- Se avisara al responsable de gestionar en la web las noticias (Salvador) y una vez publicadas, en varias
horas apareceran automaticamente en las cuentas oficiales de Facebook y Twitter.

- Las asesorias podrdn compartir, retuitear, hacer comentarios, etc. sobre dichas publicaciones para darle
mayor difusién a las mismas.

- Se publicardn todas las actividades previstas para el afio en un genially. Una vez creada la ficha de
actividad en Séneca, se enviard a Alberto el enlace de la ficha para que la agregue.

- Cada dmbito realizard un genially con las lineas metodoldgicas que va a desarrollar e informacion de las
actividades del ambito

Para actividades o noticias que no se considere necesario publicar en la web, pero si en redes sociales, el/la asesor/a
redactara el contenido y posibles imdgenes y lo enviara al responsable de publicar en redes sociales (Carmen)
quien lo publicard desde el perfil del CEP haciendo mencidn al asesor/a que le envié la noticia.

El envio de un fax masivo a los centros educativos quedara restringido. Unicamente se usard para dar difusién a
actividades que tengan pocas solicitudes y sean susceptibles de ser suspendidas.

7. ABIERTO PLAZO DE SOLICITUD
La inscripcion en la actividad se abrira entre 15 y 45 dias antes de la fecha de inicio de la misma.

La convocatoria de las actividades estara abierta, como minimo, desde el momento de su anuncio hasta cinco dias
antes del comienzo.

Una vez abierto por la asesoria el plazo de inscripcidn, comunicard a administracion la apertura de la actividad y
entregard la ficha de Séneca, para que, desde alli, se organice la gestidn administrativa de la actividad: finalizacién
de plazos de inscripcidn, baremacion, listas de admitidos, configuraciones automaticas de notificaciones y estados
de desarrollo de la misma. Estos apartados se detallan posteriormente en el documento.

8. SOLICITUD DE PERMISO A PONENTE
Se solicitard permiso para el personal agregado en los siguientes casos:

-Para profesorado en activo siempre que la actividad requiera su presencia dentro de su horario laboral.
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-Para personal perteneciente a Servicios Centrales y Delegacién Territorial de Educacidn. Siempre, tanto si es en
horario de mafiana como de tarde. Ademas, en el permiso se indicar3 si se solicita la percepcién del pago de su
ponencia o no.

-Personal de otra Administracién Educativa
-Personal de otras instituciones publicas.
Dicha solicitud debe enviarse con, al menos, un mes de antelacién al comienzo de la actividad.

La solicitud debe realizarla la persona que ostente la direccién del Centro de Profesorado e ir dirigida a la Jefatura
de Ordenacién Educativa de la Delegacion Territorial de Educacién en Malaga (ANEXO III). Estos tramites se
solicitan en ADMINISTRACION. Para ello, la asesoria responsable ha de facilitar nombre y DNI de la persona para
la cual se solicita el permiso, centro de destino y localidad, cédigo de actividad y fecha de intervencidn en la misma.

La Coordinacién Provincial de Formacién de Malaga sera quien atienda esta peticion y le de curso, segun el
siguiente esquema:

Para ponentes en actividades formativas
necesarios para la actividad formativa de los CEP

Documentacion a presentar
; (mteresa.r.maillo.ext@juntadeandalucia.es) —
® | . : ) ) &
ZE Ficha de solicitud firmada por el director/a del CEP ——
_( A Delegacion Territorial) _

e = -

L Si es ponente de otra

provincia o de Servicios
Centrales
\ & ™

v »

Si es ponente de la provincia ’

OTRA
PROVINCIA

Autoriza la delegacion
de origen previa
peticion de la
Delegada de Malaga

SSCC
Autoriza la D.G.
previa peticion de
la Delegada de
Malaga

Autoriza la
Delegada previo
informe he SOE

La aprobacidn de dicho permiso serd comunicada a la persona interesada, quien ademas deberda haber solicitado
el permiso a la Direccién de su centro mediante el anexo de licencias y permisos (Anexo I) en los plazos estipulados.

Una vez que se conceda el permiso, el servicio correspondiente enviard, a través de la mensajeria de SENECA, una
notificacion a la persona interesada y a la Direccidn del Centro en el que presta servicio.

La normativa que regula este proceso es: Instruccién conjunta 1/2014, de 23 de abril, de las direcciones generales de
innovacién educativa y formacion del profesorado y de gestién de recursos humanos, por la que se establece el
procedimiento para autorizar la asistencia a actividades de formacion del personal docente dependiente de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte en jornada laboral
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9. SOLICITUD DE ESPACIO VIRTUAL AVFP (SI PROCEDE)

En cuanto la asesoria tenga seguridad de que el curso va a desarrollarse, debe mandar una notificacion al
responsable de los Mantis del CEP Marbella- Coin para que lo solicite a Servicios Centrales. En esa notificaciéon debe
incluirse titulo de la actividad, cédigo y DNI de los ponentes o tutores indicando si deben tener o no el rol de
edicién. La asesoria sera dada de alta en el curso con rol de edicidn.

IMPRESCINDIBLE: ponentes y tutores deben estar incluidos en la ficha en Séneca.

Una vez creado el curso, el responsable lo notificard a la asesoria. La asesoria lo comunica a los ponentes para que
puedan ir organizandolo. Los ponentes, tienen que incluir tareas, actividades, recursos... Es importante que se
incluyan tareas que impliquen la participacién activa del profesorado, el espacio no estd pensado para ser un mero
repositorio de materiales. Es esencial que los ponentes dispongan de tiempo para hacer esta labor, de ahi la
importancia de solicitar cuanto antes la solicitud de este espacio virtual.

FASE IV. BAREMACION DE LA ACTIVIDAD
10. FINALIZACION DEL PLAZO DE INSCRIPCION

Debera mediar, al menos, una semana entre la fecha de finalizacién del plazo de inscripcidn y la fecha de comienzo
de la actividad, para poder tener tiempo de baremar y responder las posibles incidencias que surjan.

11. ACTIVIDAD SUSPENDIDA. DOCUMENTACION SUSPENSION DE ACTIVIDAD A ADMINISTRACION (SI PROCEDE)

En caso de que lainscripcién no supere 2/3 de las plazas ofertadas, (con un minimo de 20 solicitudes), se procedera
asu suspensién. En este caso la actividad pasa a estar SUSPENDIDA y hay que cumplimentar la memoria de SENECA
especificando las razones de suspensién. Del mismo modo, se podrd proceder a la suspensién cuando en el
transcurso de las sesiones se constate un porcentaje de asistencia considerablemente inferior a las plazas
adjudicadas. En circunstancias especiales, en las que se considere que la actividad debe salir adelante a pesar del
bajo nimero de inscritos, se precisa autorizacién de la Direccidn.

12. BAREMACION Y ADJUDICACION DE SOLICITUDES

En caso de que se hayan incluido criterios para la adjudicacién de plazas, una vez finalizado el plazo de inscripcion,
se procederd a la baremacién desde administracion. Las asesorfas y administrativas se coordinaran en este
proceso.

Si no se incluyeron criterios especificos, se tomard en cuenta el orden de recepcidn de solicitudes. Para proceder
a la adjudicacion, hay que pinchar en el cédigo de la actividad/solicitudes/adjudicar. La baremacion se realizarj, al
menos, con cinco dias habiles de antelacién a la fecha de inicio.

En caso de Jornadas de PYP, la asesoria entrega el listado de admitidos en Administracién y comunica la necesidad
de iniciar el Protocolo de Permisos en horario lectivo (Ver apartado 18)

13. CONFIGURACION NOTIFICACIONES AUTOMATICAS Y PUBLICACION LISTAS PROVISIONALES

El departamento de Administracién abrird una carpeta de actividad al entregar la ficha de actividad, procederd a
configurar las notificaciones autométicas de SENECA y, posteriormente, a publicar las listas provisionales con, al
menos, cinco dias de antelacién al inicio de la formacién. Estas listas permaneceran, como minimo, 48 horas
publicadas. Ademads, enviardn un email seguin la plantilla elaborada a todos los inscritos y al asesor/a de la actividad.
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En el caso de que el nimero de solicitudes sea inferior al de plazas ofertadas, y si por cuestiones organizativas los
plazos de inscripcidn han sido mas cortos, se podra prescindir de las 48 horas de espera y se podrdn publicar las
listas definitivas con antelacién.

FASE V. ADMISION DE SOLICITUDES
14. RESOLUCION DE INCIDENCIAS, RECLAMACIONES, RENUNCIAS, ETC.

En caso de renuncia la persona solicitante debe ticar esa opcién en SENECA. Hay que tener en cuenta que solo estd
disponible si la actividad estd en estado listas provisionales publicadas. En caso de que haya una renuncia posterior
ala publicacién de listas definitivas, se le pedira al solicitante que lo comunique via correo electrdnico a la asesoria
responsable.

En caso de reclamacidn la asesoria responsable recabard la informacién correspondiente, comprobara toda la
documentacidn relativa a la solicitud y hara una propuesta a la Direccidn del Centro, quien sera la encargada de
firmar la resolucién.

15. PUBLICACION LISTAS DEFINITIVAS. PREPARACION CARPETAS Y HOJA DE FIRMAS

El responsable de publicar las listas definitivas sera la Administracién del CEP. En este momento se enviard una
notificacion automatica a cada participante. El plazo de publicacién de listas definitivas serd de 2 a 5 dias habiles
antes del inicio de la actividad.

Tras la publicacidén de las listas definitivas, la Administracién procederd al montaje de las carpetas. Previamente la
asesoria responsable deberd haber proporcionado todo el material que debe incluirse en las mismas a la
Administracion.

La administracion suministrard a la asesoria las hojas de firmas correspondientes a la actividad.
Es importante poner a mano en esas hojas la fecha y el nimero de horas de la sesién.

Para que las solicitudes realizadas fuera de plazo figuren en la hoja de firmas, sera necesario afiadirlas
manualmente. La ruta para ello es: actividades/gestion de actividades/ actividades formativas/ introducir cédigo/
solicitudes/ icono +/introducir datos del solicitante (DNI y correo electrénico) /adjudicar/validar. Esta funcién la
ejecutard la Administracién.

En el caso de que la administracidn reciba renuncias a la actividad cuando ya estan publicadas listas definitivas o
estd en desarrollolo comunicard ala asesoria responsable de la actividad para que realice las acciones pertinentes.

16. GESTION DE SOLICITUDES DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN HORARIO LECTIVO (EJ: JORNADAS VINCULADAS
A PYP)

En el caso de actividades que se realicen en horario de mafiana, es imprescindible que el profesorado asistente
reciba permiso desde la Delegacién Territorial. En este caso, se incluyen las actividades vinculadas a PyP.

Procedimiento para el permiso de asistentes en horario lectivo:

® Losasistentes piden el Anexo | asu director/a. No lo envian a Delegacion, se queda custodiado en el centro
educativo.

e Al menos 72 horas antes del inicio de la actividad, Administracién envia un e-mail a la Coordinacién
Provincial con el listado en EXCEL de admitidos de Séneca.

e Al dia siguiente del término de la actividad, la asesoria entregard en administracion la hoja de firmas, y la
Administracidn cumplimentara la asistencia en SENECA, asi como, enviard un e-mail de nuevo a la
coordinacién provincial con la asistencia a la actividad en formato EXCEL.

ROF CEP MARBELLA-COIN



17. MATRICULACION EN AULA VIRTUAL (SI PROCEDE)

En actividades a distancia, semipresenciales, cursos con seguimiento o de cualquier otra modalidad que requiera
un espacio en el aula virtual, la asesoria responsable de la actividad tiene que comprobar que se dan las siguientes
circunstancias antes de cinco dias del comienzo de la actividad

1.- Tener la actividad, como minimo, en estado “Publicadas listas definitivas”.

2.- Haber incluido a los ponentes también como “Tutor/a online” en la actividad en Séneca (personal agregado en
la ficha de Séneca).

3.- En el AVFP, que el curso esté completo (recursos y actividades) por parte de los responsables.
4.- Una vez hecho todo esto, pulsar la “M” desde el detalle de la actividad en Séneca.

5.- Comunicar a la asesoria responsable de enviar los Mantis que debo hacerlo indicandole cédigo y titulo completo
de la actividad.

6.- La asesoria responsable de enviar los Mantis notificard a la asesoria que el curso ya esta disponible en el aula
virtual.

FASE VI. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
18. ACTIVIDAD ESTADO DESARROLLO

La Administracidn, el dia previo a la actividad cambiard el estado a actividad en desarrollo y se generard una
notificacién automatica recordando el inicio de actividad al dia siguiente.

Es conveniente que la asesoria asista a todas las sesiones presenciales de la actividad, en la medida de lo posible.
Sino fuera asi se puede nombrar un profesor colaborador de la actividad, cuya misién serd pasar las hojas de firmas
en cada sesion.

19. AJUSTE DE PLAZAS CON AUSENCIAS Y LISTA DE ESPERA (SI PROCEDE)

En el caso de que en la primera sesién haya asistentes, que hayan faltado sin justificar su ausencia, seran
desadjudicados inmediatamente, y perderan su derecho de asistencia a la actividad. A la vez, se procederd a llamar
a las personas que se encuentran en la lista de espera en riguroso orden de clasificacidn. Si ha habido un cambio
en la adjudicacién de plazas, se volverd a entregar el listado de admisién en Administracién.

20.GENERACION NOMBRAMIENTO PERSONAL AGREGADO Y FIRMADO POR EL/LA PONENTE

Este documento se genera en SENECA, pinchando en Utilidades, Documentos, Gesti6n de actividades, Gesti6n de
personal agregado, Propuesta de nombramiento, y el/la ponente lo debe firmar y entregar a la asesoria responsable
antes de que dé comienzo la actividad.

Se utilizara preferentemente la Bandeja de Firmas de Séneca siempre que el ponente sea docente.
21. DOCUMENTACION ECONOMICA GENERADA Y FIRMADA (ULTIMA SESION DE CADA PONENTE)

Tras finalizar la dltima sesién de la actividad se procederd a entregar al ponente los documentos de pago para que
proceda a firmarlos. Importante, LOS DOCUMENTOS DE PAGO SE GENERAN PARA LA ULTIMA SESION DE CADA
PONENTE.
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FASE VII. FINALIZACION DE LA ACTIVIDAD
22. ACTIVIDAD ESTADO TERMINADA Y RECORDATORIO DE ENCUESTA

Administracién cambiard el estado de la actividad a terminada el dia siguiente de la Ultima sesién. Las hojas de
firmas se pueden entregar todas juntas o sesién por sesién.

En el caso de que la actividad tenga incluidas videoconferencias, se descargard de la plataforma utilizada el registro
de conexidn. Dicho registro debe mostrar de manera veraz el nombre y apellidos de las personas conectadas y el
tiempo de conexién de cada una de ellas. Se adjuntara junto con dicho informe una caratula donde se especifique
nombre de actividad, cddigo, fechas y horario de sesiones.

Habrd una notificacién automatica recordando la necesidad de cumplimentar la encuesta. La ruta que deben seguir
para rellenar la encuesta es Personal/ Actividades Formativas/ Encuestas.

Pasada una semana, la administracidn volverd a enviar a las personas que no la hayan cumplimentado un mensaje
con el segundo aviso y enviard un formulario a los absentistas para poder conocer las razones de su ausencia a
todas las sesiones.

Tras una nueva semana de plazo, la administracién informara a la asesoria responsable que puede proceder a la
certificacion de la actividad.

23. CIERRE DE AULA VIRTUAL E INFORMACION DE TAREAS REALIZADAS A SENECA (SI PROCEDE)

La asesoria debe poner la actividad del aula virtual en estado no visible una vez acabado el curso. Se accede porla
opcidn de Editar ajustes, se busca el cuadro de didlogo Visibilidad del curso y se cambia de Mostrar a Ocultar.

24. CERTIFICACION DE PARTICIPANTES
El plazo para el cierre de la actividad y realizar las restantes tareas es de 30 dias
La certificacion es responsabilidad de la asesoria.

Los participantes que hayan asistido al menos al 80% de las sesiones, hayan realizado al menos el 80% de las tareas
de la parte no presencial tendran derecho a certificacion.

Para proceder a la Certificacion de participantes, se debe pinchar en cdédigo actividad/certificacion de
asistentes/certificar/ icono generar certificados. Los certificados generados van a la bandeja de documentos
solicitados. Se llega a ellos pinchando en Utilidades/Documentos solicitados, y desde ahi se envian a la bandeja de
firmas del/ la Secretario/a. Una vez firmados, los certificados no se pueden anular mds que a través de una
Diligencia, que solo puede hacer el/la Secretario/a del CEP.

25. BAREMACION Y CERTIFICACION DE PERSONAL AGREGADO

La asesoria debe proceder a la baremacién y certificacion del personal agregado. Primero hay que cumplimentar
la baremacién de cada ponente, sin olvidar seleccionar guardar baremacidn, y posteriormente la certificacion,
seleccionando para ello los certificados que queremos y eligiendo la opcién generar certificados.

Los certificados generados van a la bandeja de documentos solicitados. Se llega a ellos pinchando en
Utilidades/Documentos solicitados, y desde ahi se envian a la bandeja de firmas del/ la Secretariofa. Una vez
firmados, los certificados no se pueden anular mas que a través de una Diligencia, que solo puede hacer el/la
Secretario/a del CEP.
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26. ENVIO DE CERTIFICADOS A PERSONAL AGREGADO SIN PERFIL EN SENECA

No debemos olvidar hacer llegar los certificados a aquel personal agregado que no tiene acceso a SENECA,
descargdndolos, y envidndolos a los ponentes a través de un correo electrdnico.

27. MEMORIA ASESORIA EN SENECA
La asesoria responsable debe rellenar en Séneca las pestafias Seguimiento y Evaluacion.

En seguimiento, se deben cumplimentar los dos apartados:

e Principales actuaciones realizadas por los asistentes para la aplicacién practica de los

conocimientos adquiridos.
e Resultados obtenidos tras dichas actuaciones

En la pestafa Evaluacidn, la asesoria valorara tanto a los ponentes como asistentes, teniendo en cuenta los items
establecidos en la misma. Ademas, trasladara la valoracién de los asistentes respecto a las ponencias, asi como a
la organizacién, disefio de la actividad y documentacidn recibida

28. INTRODUCCION DE DATOS ESTADISTICOS EN DOCUMENTO COMPARTIDO

Una vez finalizadas las actividades formativas de las que es responsable, debe cumplimentar las tablas de
valoracidn cualitativa de nuestras actividades. Es una tabla conjunta ubicada en la carpeta compartida CEP del
Drive en la que se introduciran datos que nos permitan obtener los indicadores generales de calidad, aprobados
en el proyecto plurianual, y asi evaluar las actividades formativas.... Cada asesoria debe recoger todos los datos y
evidencias posibles para poder realizar una valoracidn veraz de todas sus actividades y actuaciones: Informes de
ponentes, informes de aula virtual, evidencias de trabajos realizados....

29. ENTREGA DOCUMENTACION DE CIERRE EN ADMINISTRACION

Una vez certificada y evaluada la actividad, debe bajarse a Administracion toda la documentacién referente a la
actividad para ser guardada en su expediente: Gestion de Bolsas de ayuda, Listado de Certificacién y checklist.

La ruta para obtener el listado de certificacion en Séneca es: Pinchar en cddigo de actividad/ certificacion de
asistentes, seleccionar icono EXPORTAR DATOS. Es conveniente afiadir en este documento un apartado donde se
expresen de manera clara las razones por las cuales no se emite la certificacion, por ejemplo, nimero de tareas no
realizadas, no cumplimentar la encuesta...

Administracién revisarad que toda la gestién administrativa de la asesoria esté realizada. No cerraran la actividad
hasta que todos los apartados estén cumplimentados.

30. ENTREGA DOCUMENTACION ECONOMICA

Entrega de la documentacién econdmica en Secretaria siguiendo el protocolo de gestién econdmica.
31. REVISION DE EXPEDIENTE DE ACTIVIDAD

La Administracién revisara la cumplimentacién de toda la documentacién en SENECA y en las tablas compartidas.

ROF CEP MARBELLA-COIN



PROPUESTA FICHA ACTIVIDAD FORMATIVA (ANEXO I)

ORIGEN DE LA DEMANDA

OMemoria Autoevaluacion OCentro/Grupo Profesorado OFormulario Web OPropuesta Asesoria

TiTULO

PONENTES (Adjuntar Curriculo e Idoneidad contrastada sobre su dominio y practica en el temay
Permiso (Anexol) si procede)

LINEA ESTRATEGICA Il PLAN DE FORMACION

OMejora rendimiento y éxito educativo OCapacitaciéon profesional Olnvestigacion e Innovacion
OParticipacion Comunidad Educativa OFP/EEAA/EEOOII/EP

PROFESORADO AL QUE VA DIRIGIDA LA PROPUESTA

Olnfantii OPrimaria OSecundaria OBachillerato OFP OEEAA/EEOOII/EP

OBJETIVOS
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DESCRIPCION
CONTENIDOS
1.
2.
3.
4.
5.
METODOLOGIAS EMPLEADAS EN LAS SESIONES BREVE EXPLICACION

1. Transmisiva

2.Estrategias de Aprendizaje cooperativo

3. Practica reflexiva

4. Rutinas de pensamiento

5.Gamificacion

6.Design thinking
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DESARROLLO DE COMPETENCIAS DETALLE DE
ACTIVIDADES

BREVE EXPLICACION

LINGUISTICA

SOCIALES Y CIVICAS (COEDUCACION)

COHESION DE GRUPO Y CLIMA DE AULA

EXPLOTACION Y DINAMIZACION DE
RECURSOS DEL AVFP

DINAMICAS PARA EVALUAR EL
APRENDIZAJE

HORAS SESIONES LUGAR

FECHAS

TAREAS HORAS NO PRESENCIALES

DETALLE DE LAS TAREAS

ROF CEP MARBELLA-COIN




ANEXOIII

DECLARACION RESPONSABLE PERSONA [NO PERTENECIENTE]
A LA CONSEJERIA DE EDUCACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

D/Da. ,con DNI  (9) declaro bajo mi responsabilidad que:

A) En la actualidad desempefio mi actividad laboral: (marcar uno y completar la informacion)

o En la Administracion Publica:
o Enlaempresa , con CIF (9)
o Como docente en la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia.

o Oftros:

B) Que no estoy incurso/a en incompatibilidad que impida la realizacion del trabajo propuesto por
el Centro del Profesorado Marbella-Coin, para la actividad con cédigo (12) cuyo

titulo es

C) Que he sido informado/a por el Centro del Profesorado Marbella-Coin de que la cantidad a

percibir por mis servicios es de  (7) € brutos en concepto de formacion.
D) Que, a efectos retributivos, soy titular de la cuenta bancaria:

IBAN: (4) Entidad: (4) Sucursal:  (4) D.C: (2) Cuenta: (10)

En Marbella, a (2) de (10) de 20 (2)

Fdo.:
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Declaracion responsable para empresas

D/D3  con DNI , representante de la empresa con CIF expresa:

1) Que ha sido informado por el Centro del Profesorado Marbella-Coin que la cantidad a percibir

por los servicios de formacién prestados en la actividad con cédigo vy titulo" es:

a. Por ponencia: € brutos,

b. Por seguimiento o tutorizacion on-line, la cantidad resultante de la siguiente formula: N.°
de certificados x N.° horas no presenciales x (horquilla 1 -1,40) € brutos.

C. Por autoria, edicion,... de cursos en el aula virtual: € brutos

d. Por elaboracion de materiales: € brutos

A efectos retributivos, debera emitir una factura por el importe total de los apartados anteriores
tras finalizar la formacién indicando como concepto el codigo y el titulo de la actividad formativa.
Si dicha factura esta exenta de IVA tendra que indicarse en la misma.

2) Que la cuenta bancaria de la empresa donde se ingresara la cantidad acordada es:
IBAN

3) Que el empleado/a que actuara como ponente es D/D?.

con NIF  y esta informado que no recibira ningun certificado como ponente por parte del

Centro del Profesorado Marbella-Coin.

4) Que el empleado/a de la empresa que actuara como ponente, anteriormente mencionado, no
esta incurso/a en incompatibilidad que impida la realizacion del trabajo propuesto por el Centro del
Profesorado Marbella-Coin para esta actividad.

En Marbella,a de 2021

Fdo.:

CENTRO DEL PROFESORADO MARBELLA-COIN
C/ José lturbi, s/n - 29603 — Marbella (MALAGA) - Teléfonos 951-97 34 61 — 62 - FAX 951-97 34 87 - e-mail: secretariavirtual.cepmc@gmail.com
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ANEXO IlI: SOLICITUD DE PONENCIA EN HORARIO LECTIVO

SELLO SALIDA

DELEGACION TERRITORIAL DE EDUCACION
Fecha: Jefe Servicio Ordenacién Educativa

Ref: Edf. Servicios Multiples, Avda. de la Aurora 47.
29071 — Malaga.

ACTIVIDADES DE FORMACION EN JORNADA LABORAL. PONENCIAS.

El apartado 1.2 de la Instruccién Conjunta 1/2014, de 23 de abiril, de las Direcciones Generales de
Innovacion Educativa y Formacion del Profesorado y de Gestion de Recursos Humanos, por la que se
establece el procedimiento para autorizar la asistencia a Actividades de Formacion del Personal Docente
dependiente de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte en jornada laboral, hace referencia al
proceso de solicitud en el supuesto de las PONENCIAS.

El Centro de Profesorado de ha organizado la actividad formativa: ( Nombre
actividad) , que se celebrara el dia (FECHAS) en (Cep/ IES/....) en horario: ( Por gj. 9:30 de la mafiana
a 13:30 de la mafiana ), por lo que

SOLICITA

La tramitacién por esa Delegacion Territorial de Educacién, Cultura y Deporte de la correspondiente
autorizacion, a D./D? , con D.N.I: , que desempefia en la actualidad el puesto de
(director/a, asesor/a, profesor/a y especialidad) en el ( nombre del centro-localidad y provincia), para su
participacion como ponente en la referida actividad formativa.

El Director/a del Cep Marbella-Coin

Fdo.:
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1. DEFINICION DE TERMINOLOGIA CLAVE

1.1 AULA VIRTUAL DEL PROFESORADO (AVFP)

También denominada Aula Virtual o Moodle. Se trata de la plataforma telematica utilizada como repositorio y medio
de entrega y calificacion de tareas de un curso.

1.2 SALA DE REUNIONES VIRTUAL

Interfaz para la celebracidn de videoconferencias, en nuestro caso, BbCollaborate.

- Paralainclusién en actividades con aula virtual, accedemos a través del recurso Moodle dentro del curso. De
este modo, todos los participantes quedaran correctamente acreditados con su usuario IdEA con el que han
tenido que acceder a la plataforma.

- Para actividades sin aula virtual podemos crearla -en caso de necesidad- dentro de la sala de reuniones CEP
Marbella Coin y facilitar a los asistentes un enlace de acceso de invitados. En este caso es preciso tener en
cuenta que los participantes introducen su nombre de manera manual y puede resultar falseado o
incompleto.

1.3 ROLES EN EL AULA VIRTUAL

1.3.1 ASESORIA (ROL NORMAL)
Con perfil asesoria tendremos acceso a la edicidn del curso, ademas de a la gestion de informes. Podremos ver todo
aquello que esté oculto para los participantes.

1.3.2 PARTICIPANTE
Es el rol del alumnado general. No tiene posibilidades de edicién del curso. Tiene permiso para visualizar contenido,
entregar tareas y participar en foros.

1.3.3 TuToR

Ademas de las posibilidades de edicidn, tiene a su disposicion las herramientas de evaluacién y calificacion.

1.3.4 PROFESOR INVITADO
Puede acceder a las tareas sin poder editar el curso.

1.3.5 ALUMNO PRUEBAS
Puede visualizar los contenidos, pero no entregar tareas o participar en foros.

2. PROTOCOLO PARA CURSOS CON AVFP

Las actividades siguen las instrucciones generales de gestion del CEP en lo relativo a lo administrativo. A continuacidn
se describen los aspectos concretos que hay que tener en cuenta cuando la actividad incluya aula virtual.

2.1 CREACION DEL ESPACIO

e En cuanto la asesoria tenga seguridad de que el curso va a desarrollarse, mandar una notificacion a Teresa para
que ella solicite Mantis a Servicios Centrales.
O Incluir los DNI de ponentes porque ella no tiene acceso a la ficha Séneca.

e La ficha en Séneca debe estar lo mds completa posible. Da igual el estado de la actividad.
o IMPRESCINDIBLE: ponentes y tutores deben estar incluidos en la ficha en Séneca.
e La asesoria sera dada de alta en el curso con rol asesoria. Si el asesor/a quiere tener rol de
edicion, tutor... debe comunicarlo a Teresa en la notificacion
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2.2 DOTAR DE CONTENIDO EL AULA

e Una vez creado el curso, Teresa lo notificara a la asesoria.
e La asesoria lo comunica a los ponentes para que puedan ir organizandolo y montandolo.
® Los ponentes, tienen que incluir tareas, actividades, recursos... Es importante que incluya tareas que impliquen

la participacion activa del profesorado, el espacio no estd pensado para ser un mero repositorio de
materiales.

o Es esencial que los ponentes dispongan de tiempo para hacer esta labor. De ahi la importancia del
punto 1: Solicitar a Teresa cuanto antes la creacidn del curso

2.3 INCLUIR PARTICIPANTES

e Mandar a Teresa antes de 5 dias del comienzo del curso una nueva notificacion para que se proceda a incluir
participantes

o |IMPORTANTE - REQUISITOS IMPRESCINDIBLES:
o Tener la actividad, como minimo, en estado “Publicadas listas definitivas”

O Haber incluido a los ponentes también como “Tutor/a online” en la actividad en Séneca (personal
agregado en la ficha de Séneca)

O Enel AVFP, que el curso este completo (recursos y actividades) por parte de los responsables
o Unavez hecho todo esto, pulsar la “M” desde el detalle de la actividad en Séneca

2.4 NOTIFICACION CURSO ACTIVO
e Teresa notificara a la asesoria que el curso ya estd disponible en el aula virtual.
2.5 SEGUIMIENTO DEL CURSO

® La asesoria es la responsable del seguimiento del contenido del curso, debiendo actualizar los datos de la
actividad en Moodle, acordar con la tutoria el calendario y los recordatorios para las tareas, etc.

® Las tutorias deberan realizar un seguimiento de que se van cumpliendo los plazos de entrega de tareas para
sumar la mayor cantidad de certificados.
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3. CHECKLIST PARA EL DISENO DIDACTICO DEL AULA VIRTUAL

PREPARACION DEL CURSO

)]

Definicion de la temética

)]

Desarrollo del contenido y escaleta de los modulos

=

Calendario de apertura de médulos

=

Calendario de cierre de actividad

=

Calendario y creacién de sesiones de videoconferencia (si las hay)

=

Revisidn y actualizacion de la Guia del curso

Guia didactica

Destinatarios

Objetivos

Contenidos

Actividades y evaluacion

Temporalizacidon

Comunicacion

O|O[O| O |0|0|0O|0

Certificacion

Mapa de evaluacion

Seleccidn de actividades obligatorias para la superacion del curso

Ponderacidn de horas no presenciales necesarias para la realizacion de las actividades

Rastreo de superacién de la actividad (qué hay que hacer para superarla)

©)
©)
©)
©)

Actividades variadas en su forma de ejecucion y evaluaciéon

Realizacidn de sesidn piloto con los/las ponentes para explicacion de la Sala

DURANTE EL CURSO

=

Presentacién de la asesoria en Foro Novedades al inicio del curso

=

Resolucién de incidencias

=

Presenciar y moderar las sesiones por videoconferencia

=

Recordatorio de la entrega de tareas cerca del final del curso

DESPUES DEL CURSO

)]

Extraccidn de la lista de participantes de las estadisticas de la sala de videoconferencias

=

Analisis del desarrollo del curso: puntos destacables y posibles mejoras

=

Envio y recepcion del acta de finalizacion de actividades con la tutoria

=

Asegurar la calificacion de la encuesta en el médulo ‘FIN’

3.1 ACTA DE FINALIZACION DE ACTIVIDADES DE CURSO CON AULA VIRTUAL

TITULO DE LA ACTIVIDAD
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CcODIGO
TUTORIA
NIF TUTORIA
GRUPO TUTORIZADO

N.2 PARTICIPANTES QUE
ALCANZAN OBIJETIVOS

En ,a de __ de

Fdo. EL/LA TUTOR/A:

APELLIDOS, NOMBRE DNI FINALIZADO (Si/NO)

4. USO DEL AULA VIRTUAL

4.1 CONFIGURACION GENERAL DEL CURSO

Sera la asesoria responsable junto con el/la autor/a del curso quien decida qué modulos deben incluirse para dividir
el contenido. Es muy importante recordar que el aula virtual no es un repositorio de material estatico, sino un espacio
pensado para dinamizar el aprendizaje. Los participantes tienen que tener la posibilidad de acceder a contenidos de
diferente naturaleza, entregar tareas, participar en foros y discusiones, trabajar en grupo, recibir o aportar
retroalimentacion personalizada, etc.

Con caracter general, todas las actividades que tengan aula virtual tendrdn los siguientes modulos:

ROF CEP MARBELLA-COIN



® |Inicio:
o
o
o

e Fin

® Gestion
o
o
o

(e]
(¢]

Novedades (Foro)
Consultas y debates (Foro)
Para empezar (El trabajo se inicia con la lectura de la Guia del curso, un pequefio tutorial sobre la
forma de trabajar en el Aula Virtual y la presentacion al resto de los participantes del grupo.)
m 0.1 Guia del curso (Libro)
m 0.2 Ayuda para conocer el aula virtual (Libro)

Para terminar (Ultimas actividades: compartir el trabajo realizado, enviar un mensaje de despedida
al grupo y contestar el cuestionario de valoracion del curso. Ademas se incluyen materiales para
seguir trabajando: la documentacion para descarga y materiales "para saber mas".)

Nos despedimos (Foro)

Cuestionario de valoracién del curso (Tarea)

Documentacion completa del curso (Carpeta)

Para saber mas (Libro)

Autoria y licencia (Libro)

Documentos para la elaboracién (Carpeta)
Foro de coordinacion (Foro)
Guia de tutorizacién y edicién (Libro)
m  Buzdn deincidencias (Enlace)
m  Buzdn deincidencias (Foro)
Actas (Carpeta)
Cuestionario de valoracién del curso para tutorias (Encuesta)
Cuestionario de valoracién del curso para asesorias (Encuesta)

4.2 CONFIGURACION DE ACTIVIDADES
4.2.1 AJUSTES DEL CURSO

Desde la administracién del curso podemos acceder a los ajustes globales del aula virtual para cada actividad. Es muy
importante que repasemos este apartado antes de empezar el curso.

Podemos acceder a los ajustes en el menu de la parte izquierda desde el primer icono

Qg Administracion del curso

> Editar ajustes

En principio, la mayor parte de los ajustes estan configurados por defecto y solo
tendremos que repasar que se cifien a lo deseado.

()| éComo sé qué significa cada una de las opciones de un ajuste?
Todos los que incluyen un menu desplegable afiaden informacién sobre su configuracion con un menu

visible al hacer click con el ratén sobre el icono

® Grupos: Recordemos que SSCC indica la creacidn de grupos aun cuando haya una Unica tutoria con un Unico
grupo. Por tanto, la opcién no hay grupos (que es la que viene por defecto) no deberia elegirse. El hecho de
marcar la divisidon por grupos, permitird posteriormente a los tutores filtrar, por ejemplo en informes y
calificaciones, para ver Unicamente a los participantes que tienen asignados en lugar del listado completo.

En ‘Modo de grupo’ hay tres posibilidades:
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Grupos No hay grupos
Grupos separados -
v Grupos visibles

Modo de grupo

Forzar el modo de grupo No =

v

Agrupamiento por defecto

L1

Ninguno

o No hay grupos.

o Grupos visibles: esta opcion la elegimos cuando hemos creado mas de un grupo con sus tutores/as
correspondientes, pero no hay itinerarios distintos ni actividades diferenciadas, sino el mismo
material para todos los participantes.

O  Grupos separados: Es la opcién por defecto y, sin embargo, la mas infrecuente en nuestras tareas
habituales. Hace que los participantes solo interactuen con aquellos que pertenecen a su propio
grupo.

‘Forzar el modo de grupo’ implica la aplicacién a todas las actividades del mismo Modo de grupo, pasando
por alto la configuracién individual -y asi si realizamos algun cambio se aplicaria a todo sin necesidad de ir
uno a uno-. Esto requiere una especial atencion en disefios mas complejos que implican diferentes itinerarios
separados que se intersectan en algunas fases de la formacidn.

()| Si el disefio de grupos e itinerarios es estable a lo largo de toda la actividad, las opciones mas
frecuentes son:

e Modo de grupo: Grupos visibles

e Forzar modo de grupo: Si

Los ‘Agrupamientos’ son colecciones de grupos por si algunas tareas se le asignan a varios grupos
recurrentemente y asi se evita tener que asignarlos individualmente.

4.2.2 FOROS

Una vez creado el Foro, debemos acceder a sus ajustes y revisar especialmente, los siguientes apartados:

General
0 Nombre: es un campo obligatorio, lo mas descriptivo posible.
o Descripcion: si es una tarea evaluable, debe indicar cudles son los requisitos para la superacion (mas

adelante se especifican las posibilidades).
o Tipo de foro: Foro para uso general es la opcion estandar de un foro. Se puede elegir que cada
persona plantee un tema, debate sencillo, estructura de blog o de preguntas y respuestas.
® Suscripcion y seguimiento
O Rastreo de lectura: destaca los temas nuevos.
e (Calificacién: Si se va a valorar cuantitativamente la calidad de las intervenciones.
® Ajustes comunes del médulo
O Modo de grupo: es muy importante marcar el agrupamiento o la falta de ellos para permitir la
escritura y visualizacion a los participantes.

La opcidén anterior puede configurarse rdpiday facilmente activando la edicién del curso desde la vista general
del mdédulo donde estd el foro sin necesidad de abrir los ajustes.
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Hay tres posibilidades que podemos alternar haciendo un clic izquierdo sobre el icono que aparece al lado de
‘Editar’

No hay grupos: Si no marcamos esta opcion, los participantes no podrian escribir en los foros.

+ Novedades y comunicaciones & Editar ¥ 53

Grupos visibles: esta opcidn la elegimos cuando hemos creado mdas de un grupo con sus tutores/as
correspondientes, pero no hay itinerarios distintos ni actividades diferenciadas, sino el mismo material para
todos los participantes -a excepcidn del tutor/a-.

+ Novedades y comunicaciones & Editar ¥ @

Grupos separados: Es la opcidn por defecto y, sin embargo, la mas infrecuente en nuestras tareas habituales.
Hace que los participantes solo interactien con aquellos que pertenecen a su propio grupo.

2 Novedades y comunicaciones & Editar ¥ £

()| Importante a tener en cuenta al escribir en los foros

Si optamos por la opcidn de grupos separados, cuando la tutoria escriba un nuevo mensaje en el foro,
debe asegurarse que bajo el texto del mensaje se selecciona en el desplegable el grupo al que se dirige
el mensaje, ya que, en caso contrario, no podran leerlo ni interactuar con él.

e Finalizacion de la actividad: en el caso de que la actividad ya se haya iniciado con alglin mensaje, la plataforma
advertird de que cambiar las opciones de finalizacién borrard su estado de finalizacién y puede ocasionar
confusién. Por tanto, estas opciones han sido bloqueadas y no se deberian desbloquear salvo que fuera
absolutamente necesario.

O Rastreo de finalizacidn: cuando se da por superada la actividad:

Requerir ver: El estudiante debe ver esta actividad para finalizarla

Requerir calificacion: El estudiante debe recibir una calificacidn para finalizar esta actividad

Requerir mensajes: El usuario debe enviar debates o réplicas

Requerir debates: El usuario debe crear debates

Requerir réplicas: El usuario debe enviar réplicas

4.3 CURSOS QUE INCLUYAN SESIONES POR VIDEOCONFERENCIA

4.3.1 PRESENCIA DE ASESORIAS DURANTE LA SESION EN EL AULA VIRTUAL
La asesoria responsable de la actividad debe estar presente y disponible durante el desarrollo de la videoconferencia.

Se designara -cuando sea posible- alguna asesoria de apoyo cuando se cumpla alguna de las siguientes condiciones:

e Alto numero de participantes: intentando cubrir la ratio 1 asesoria/40 participantes.

e Especial complejidad: creacién de grupos de trabajo en la sala de videoconferencias, ambito provincial o

regional.

4.3.2 CREACION DE LAS SESIONES DE VIDEOCONFERENCIA
Cuando las tutorias disefien el curso, la asesoria responsable sera la encargada de configurar el médulo de
videoconferencias.
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Anadir recurso
"herramienta externa"
Bb Collaborate Ultra LTI

Moosjle Crear pestana
(Aula virtual) "Sala de videoconferencias"

Incluir infografia de
acceso desde Moodle

Crear sesiones

Sala reuniones
CEP

e Enlace a infografia de acceso desde Moodle

e Enlace ainfografia de acceso desde Sala de reuniones CEP *En este caso todos entran como invitados y deben

introducir datos

G| éSi cambio los pardmetros de la sesién para reutilizarla o configurarla cambiara el enlace de
invitados?

Ningln cambio en la configuracién deberia alterar ese enlace, por lo que no seria necesario compartir
uno nuevo

Importante en la configuracion de las sesiones:

1. No crear sesiones independientes si no van a generarse dindmicas que asi lo necesiten. Los participantes
podran acceder pinchando en el titulo de la parte superior (podéis indicarle esto en el correo de
presentacion). Los informes y grabaciones son descargables por separado aunque se entre siempre por el
mismo enlace.

2. Los asistentes asistiran con rol participante.

3. Con anterioridad al inicio se decidird si se realizard grabacion -con el consentimiento del/la ponente y la
informacién a los participantes- y si se permitira la descarga de las grabaciones.

4. Se decidiran los permisos de los participantes (pueden variarse desde dentro de la sala):

a. Compartir audio: al inicio de la sesién mejor desmarcarlo mientras se presenta y se da la bienvenida.

b. Compartir video: en el caso de que haya muchos participantes no es conveniente que todos lo
tengan activo. Si no va a ser necesario, se puede desactivar.

c. Publicar mensajes de chat
Dibujar en la pizarra y los archivos: mejor inactivo por defecto para evitar interferencias en las
presentaciones.

4.3.3 IDENTIFICACION DE USUARIOS

Cuando la actividad tenga acceso desde el Aula Virtual de Formacién del Profesorado, los participantes ya se habran
logado con su usuario iDea para acceder. Por tanto, al ingresar en la sala de videoconferencias apareceran
identificados automaticamente con su nombre y apellidos.
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Esto no ocurre en dos casos:

e Las sesiones se han configurado en nuestra propia sala de videoconferencias y se facilita un enlace de acceso
de invitados a los participantes sin que hayan tenido que acceder a través de Moodle.

e Parasolucionar alguna incidencia de acceso a cualquier participante concreto durante una sesion que si tiene
Aula Virtual en Moodle.

En estos supuestos, indicaremos a los participantes que al ser preguntados por su nombre al acceder lo hagan con el
formato: Apellido Apellido, Nombre para facilitar el seguimiento de la asistencia por parte de administracién.

4.3.4 MODERACION DE LAS SESIONES DE VIDEOCONFERENCIA

La asesoria responsable de la actividad se encargara de la moderacidn de los turnos de palabra y del chat para facilitar
la actividad del/la ponente. En determinados momentos de la sesién podrd tomar la palabra para transmitir
comentarios de retroalimentacion o preguntas que no sean percibidas mientras se desarrolla la presentacion.

Al inicio de la sesidn la asesoria debe presentarse y ofrecerse para resolver cuestiones que afecten a los participantes.
En el caso de ser necesario puede abrir chats privados con determinados participantes para ayudarles o indicar en el
chat principal su teléfono corporativo para poder comunicarse si la incidencia es mayor.

Del mismo modo, atendera al chat de moderadores por si hay que resolver alguna incidencia o para transmitir
informacién relevante (problemas de audio o video, tiempo de finalizacion, etc.)

Siempre debemos garantizar la presencia de la asesoria responsable, ya que en el caso de que el/la ponente tenga
problemas de acceso, los participantes quedarian sin soporte ni informacion.

4.3.5 OBTENCION DE INFORMES DE ASISTENCIA A LAS SESIONES VIRTUALES
Para obtener los informes que muestran la asistencia a las sesiones por videoconferencia y que nos serviran como
equivalente a la hoja de firmas presencial, seguiremos los siguientes pasos:

1. Acceder a la sala de videoconferencias, ya se trate de Ila propia del CEP
(https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/profesorado/mod/Iti/view.php?id=259573) o dentro del

aula virtual del curso correspondiente.

2. Localizar la sesion concreta, teniendo en cuenta que hemos podido utilizar una Unica sala para realizar varias
sesiones (los informes se generan como documentos independientes) o una sala independiente para cada
dia (tendriamos que localizarlas todas).

El listado de sesiones aparece filtrado por fecha. Por defecto aparece el listado ‘Todas las proximas sesiones’,
por lo que deberiamos activar el filtro ‘Todas las sesiones anteriores’ para localizar aquellas cuya fecha de
activacion termind.

— Sesiones 0)

SALA DE REUNIONES CEP MARBELLA - COIN - Sala del curso
{ Desbloqueado (disponible)

Crear sesi6n Filtrar por | Todas las proximas sesiones ¥ Q

@ Reuniones del CEP Marbella-Coin: Ambitos y ETF </ Todas las préximas sesiones
2/9/20 8:28 (disponible)

Todas las sesiones anteriores
E Sala de reuniones Inés Gémez.

2/3/20 13:32 (disponiible) Sesiones en el intervalo

ROF CEP MARBELLA-COIN



3. Una vez localizada la sesidon, desplegamos el menu contextual en los - de la derecha y seleccionamos ‘Ver
informes’

E Estrategias y Recursos Digitales para el Aprendizaje en Secundaria - Sesion 1 e
Finalizado: 7/9/20 19:00

Editar configuracion

Ver informes

&

Eliminar sesion

L &

Copiar enlace del invitado

4. Seleccionamos la sesién concreta dentro del listado de informes y seleccionamos ‘Ver informe’

Informes: Estrategias y Recursos Digitales para el Aprendizaje en Secundaria - Sesién 1

Filtrar por = Todos los informes ¥

Hora de inicio Hora de finalizacién Asistentes Duracién Encuestas Asistencia

7/9/20 16:15 7/9/20 19:02 148 02:46:29 ™ Ver informe

5. Cuando accedemos al siguiente listado, podremos ‘Exportar a .csv’, lo que nos permitira descargar un archivo
gue sera el que enviemos a administracién para el control de asistencia.

Detalles de la sesion

lunes, 7 'de’ septiembre 'de' 2020

16:15 — 19:02
Asistentes
148

Tiempo promedio en la sesién
00:56:10

Herramientas

@ Exportar informe

Imprimible
Exportar a CSV

4.3.6 PROBLEMAS DE ACCESO DE LOS PARTICIPANTES

En ocasiones se produce alguna circunstancia administrativa que impide el correcto acceso al Aula por parte de algun
participante -por ejemplo, interinos que vuelven a la bolsa y no tienen destino en el momento de inicio del curso-, son
ellos/as mismos/as quienes se encargan de realizar la gestion.

Hay que indicarles que para solucionar el problema de acceso al curso envie un mensaje a
aulaformacionprofesorado.ced@juntadeandalucia.es explicando la situacién. Pueden afadir informacién como el

nombre y cédigo del curso en concreto.

4.4 RESPUESTA DE MENSAJES ENVIADOS EN EL AULA VIRTUAL
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En el médulo Inicio de cada actividad deberan constar los datos de contacto de la asesoria responsable de la actividad
asi como de las tutorias para facilitar la resolucidn de consultas de los participantes.

NO —>
. TIC - AUDIOVISUAL
Gestion del ~|Asesoria responsable Conozco la CEP Marbella-Coin
curso de la actividad J respuesta

Si

Pregunta en

el aula virtual
NO

Contenido
del curso

; i 1 Conozco la
’ Tutorla del mOdU|0 J respuesta

<+
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5. GRABACION EN VIDEO DE LAS SESIONES

5.1 CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA LA GRABACION

En cumplimiento de la LOPD es necesario informar a los participantes de una actividad de que se va a proceder a la
grabacion de las mismas y solicitar su consentimiento expreso activo. Por tanto, no es suficiente con incluir la
informacién de que la sesion serd grabada en las observaciones de la ficha de la actividad, ya que esto seria
considerado un consentimiento pasivo y no se ajustaria a la legislacién vigente.

Para ello se ha habilitado un formulario que podéis encontrar en la carpeta Protocolos del compartido donde se
informa del tratamiento que recibiran los datos para que los participantes la acepten consignando su nombre, centro
y DNI.

Es importante tener en cuenta que el consentimiento no estd vinculado a la persona, sino a su participacién en una
actividad determinada, por lo que sera necesario repetir el procedimiento en todas las actividades que incluyan
grabacion de video.

Este consentimiento puede ser enviado con anterioridad al inicio del curso o, al menos, al inicio de la primera sesion.
El proceso consiste en:

1. Acudir ala carpeta Protocolos y abrir el documento llamado CONSENTIMIENTO INFORMADO.
2. Desplegar el menu superior del documento y pulsar sobre ‘Hacer una copia’.

5} @ © 533 Enviar :

€ Deshacer

@ |D Hacer una copia

m

3. Enviaralos participantes el formulario que hemos copiado en nuestra unidad de Google Drive y personalizado
con los datos de la actividad.

()| éQué ocurre si alguien no presta su consentimiento?
Eso no impide que se grabe la sesion, sino que tenemos que tratar diferente sus datos.

- Habria que facilitarle un acceso de invitado a la sesidn. Esto ya es asi cuando utilizamos
nuestra sala de videoconferencias, pero si se hace a través de Moodle entraria con sus datos
extraidos del usuario iDea y no seria anénimo.

- Para el acceso debe identificarse con un alias acordado previamente con la asesoria para
después poder identificarlo en el informe de asistencia.

- Seleindicard que no encienda su camara para evitar tener que eliminar su imagen mediante
la edicidn de video.

5.2 GRABACION DE LA SESION

Todas las sesiones pueden grabarse desde el menu superior izquierdo de la propia sesién.

ROF CEP MARBELLA-COIN



Reuniones del CEP Mar...

[0} Iniciar grabacién

Por defecto las grabaciones se almacenan en el servidor. Para poder descargarlas, consulta el siguiente apartado

5.3 DESCARGA DE VIDEOS DE LAS SESIONES

Para poder optar a esto, lo primero es habilitar esta opcion en la configuracién de la sala de videoconferencias antes
de la celebracién de la sesion.

522

Ajustes de la sesion

Rol predeterminado del asistente

Participante v

Grabacion

Permitir descargas de grabaciones

Con posterioridad a la sesidn y habiendo transcurrido el tiempo suficiente para que el servidor procese la grabacion
(puede pasar hasta una hora), este podra descargarse de las grabaciones de la sala.

Para acceder a ellas, desde la pagina inicial del listado de sesiones, sin necesidad de acceder a ninguna de ellas,
podremos desplegar el menu superior izquierdo para acceder al listado de grabaciones, donde tendremos que localizar

el titulo de la sesidn.

Blackboard
Collaborate

Grabaciones

Filtrar por

Alberto Corpas
Martos

Nombre de la sesion/nombres de la grabacién Fecha
Sesiones
Sala de reuniones Lidia Martin/recording_1 10/9/20 10:38
f>f Grabaciones
Estrategias y Recursos Digitales para el Aprendizaje en Secundaria - Sesién 1/recording_1 7/9/20 18:42

Desplegando el menu contextual en los - accederemos a las opciones para ver o descargar la sesion, cambiar su
nombre en los ajustes, copiar el enlace o agregar origen de subtitulos.
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Estrategias y Recursos Digitales para el Aprendizaje en Secundaria - Sesién 1/recording_1 7/9/20 18:42 01:57:15 ®

[> Mirar ahora

©

Descargar

Ajustes de grabacién

Eliminar

£ 8 @

Copiar enlace

®

Agregar origen de los subtitulos
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6. PROCEDIMIENTOS PARA EL ASESOR DE CURSOS REGIONALES DE TELEFORMACION

6.1 PREVIOS

Asignacion por parte de SSCC

Confirmacion de disponibilidad de los ponentes
Introduccion del personal agregado

Revisién del curso junto con los ponentes
Revisidn de la agenda del curso

Oooooao

6.2 PRESENTACION

O Presentacion Asesorias: Cuando desde SSCC se avise mediante el foro de coordinacion del curso,
la asesoria debe revisar las fechas de las agendas de los cursos, e inaugurarlo enviando un mensaje

Estimados/as companeros/as:

Bienvenidos al curso ABP. APRENDIZAJE BASADO EN PROYECTOS
(SECUNDARIA Y BACHILLERATO) (20W9923AV092) en el Aula Virtual de
Formacion del Profesorado. Soy Alberto Corpas Martos, asesor de
formacion del dmbito linguistico del CEP Marbella-Coin. Durante este
curso os acompanaré haciéndome cargo de la parte administrativa.

Para acceder al mismo debe seguir los siguientes pasos:

- Haga clic en el siguiente enlace para abrir la pagina principal:
https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/profesorado/

- Identifiquese con su usuario y contrasefna de Séneca en el bloque
“Entrar” de la columna izquierda.

- Haga clic en la opcién “Mis cursos” del mend principal.

- Haga clic en el enlace con el nombre del curso, y accederd a la
pdgina principal del mismo.

Si tiene algun problema de acceso al curso envie un mensaje a
aulaformacionprofesorado.ced@juntadeandalucia.es

Cuando acceda al Aula por primera vez debe revisar el correo
electrénico que figura en su ficha de usuario y, si es necesario,
actualizarlo, ya que de otro modo no le llegardn los mensajes
enviados desde el curso. Si su correo es de Yahoo, le aconsejamos
que lo cambie por otro, pues bloquea la recepcidén de mensajes del
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Aula.

En el curso "ABP. APRENDIZAJE BASADO EN PROYECTOS (SECUNDARIA Y
BACHILLERATO) (20W9923AV092)", contamos con Antonio Garrido de
la Guia y Marcos Cadenato Matia como tutores, que os van a
acompanar y guiar durante todo el desarrollo. Recibiréis de ellos
apoyo, asesoramiento y ayuda en todo lo que necesitéis.
Proximamente se presentardn en el foro “Nos presentamos”. Si os
surge cualquier dificultad, contactad con ellos e intentardn resolverla
a la mayor brevedad posible.

Esperamos que se cumplan vuestras expectativas. Estamos seguros
de que esta actividad de teleformacién nos permitiréd compartir y
enriquecernos de forma que aprendamos entre todos/as.

Importante: Recuerde que debe presentarse en el foro “Nos
presentamos” y realizar al menos la primera actividad del mddulo
siguiente al de Inicio antes de 15 dias, puesto que la inactividad en el
curso durante los primeros 15 dias se entenderd como abandono del
mMismo y provocard su baja.

iAnimo! jArrancamos!

6.3 BAJAS Y ALTAS

O

Pasados 15 dias desde la apertura del curso, deberéis proceder a dar de baja a los participantes
que no se hayan presentado ni realizado la primera actividad del médulo siguiente al de Inicio. (En
los cursos de 15y 20 horas NO SE REALIZARAN ALTAS NI BAJAS)
o Antes de proceder, consultar a los tutores
o Enviar correo a los rezagados animando a su participacion
Consulta de la lista de espera: se especifica si es la de Séneca y la creada por SSCC
Desmatricular en el aula virtual al participante que solicita baja o esta inactivo.
Localizar el primer participante de la lista de espera. Hay que verificar que no se le ha llamado en
espera para otro curso, para lo que:
o Se comprobara en el listado que se ha enviado, que su DNI no esta en espera en otro curso.
o En caso de que si lo esté, se comprobara en el AVFP que no se le ha matriculado en ese
curso.
o Ponerse en contacto por teléfono o correo con dicha persona. Un modelo de correo seria el
siguiente:

Buenas tardes,

Ha quedado una plaza libre en el curso:

ROF CEP MARBELLA-COIN



Usted es la primera persona de la lista de espera. ¢Continda
queriendo realizar el curso?

En caso afirmativo, para poder realizar la adjudicacion:

Si usted no ha entrado nunca en el aula virtual, debe acceder a
la siguiente direccion
https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/profesorado/
usando su usuario y contrasefa de Séneca para que
automaticamente se le cree su usuario. Debe, asi mismo,
notificar que ha accedido respondiendo a este correo a la
mayor brevedad. Tendrd acceso al curso en un plazo méximo
de 1dia hdbil tras haber notificado el acceso al aula virtual. Si
en 48 horas no nos responde, buscaremos a la siguiente
persona de la lista.

Si usted ya ha sido usuario del aula en otras ocasiones basta
con que conteste a este correo a la mayor brevedad. Tendrd
acceso al curso en un plazo maximo de 1dia hdbil tras su
respuesta. Si en 48 horas no nos responde, buscaremos a la
siguiente persona de la lista.

Saludos

0 Una vez superados los primeros 15 dias del curso no podran matricularse nuevos participantes,
aunque haya mas renuncias.
0 Cuando esté confirmado, habra que adjudicar al nuevo participante la actividad en Séneca, dando
de baja al antiguo. Ademas, debera:
o Matricularlo en el curso en el mismo grupo que estaba la persona que ha causado la baja.
o Comunicar al tutor o tutora la persona que se ha matriculado para que le envie el mensaje
de presentacion.

6.4 NOTIFICACION DE INCIDENCIAS
O La tutoria o asesoria que detecte algun error o incidencia en el curso, pondra un mensaje en el foro
“Nuevas incidencias” especificando el curso en el que se ha detectado la misma, y hara una
descripcion detallada para que el coordinador pueda solucionar la misma.

6.5 FINALIZACION DEL CURSO

O Mensaje de finalizacién: La asesoria responsable enviara un mensaje de cierre a través del Foro
de Novedades agradeciendo la participacién, e indicando que el curso ha finalizado.
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Buenas tardes,

Antes de dar por finalizado el curso, me gustaria agradecer a todos/as vuestra
participacion en el mismo. Espero que esta formacion haya cubierto vuestras expectativas
y hayais aprendido nuevas estrategias metodoldgicas que poner en practica en vuestro dia
a dia en el aula.

Agradezco publicamente su buena labor y disposicion a los tutores y os felicito a todos por
el buen trabajo realizado en estos momentos extrafios.

Un cordial saludos a todos/as

0 Ampliacién del curso: Excepcionalmente y por motivos justificados. Esta ampliacion debe
decidirse entre asesoria y tutoria en el Foro de Gestién y, como maximo, sera de una semana. Una
vez acordado, los tutores y tutoras de cada grupo entraran en el Buzén de incidencias del Médulo
Gestion, y en el foro "Notificacion de periodos extraordinarios" afiadiran un tema nuevo que se llame
"Ampliacion de plazo Grupo (letra del grupo) Curso (nombre o codigo del curso)" indicando el
nombre y apellidos de cada uno de los participantes a los que se ampliara el plazo. participante. A
dichos participantes se les debera habilitar para entregar las tareas que queden pendientes.

0 Cuestionarios de valoracion del curso: Tanto las asesorias como las tutorias, deben rellenar el
cuestionario correspondiente que hay en el médulo “Gestion”.

O Gestion del curso: Una vez que haya pasado el periodo extra que se haya concedido, la asesoria
procedera a ocultar el curso. (Moodle: pagina principal del curso>editar ajustes>visibilidad)

0 Actas: La asesoria generara un acta por cada grupo que tenga el curso y las subira a la carpeta de
“Actas listas para firmar”. Las tutorias se las descargaran, verificaran que los participantes han
finalizado todas las actividades obligatorias, las firmaran y las subiran a la carpeta “Actas firmadas”.
Se comunicara a SSCC que el procedimiento ha finalizado mediante correo electrénico.

0 Certificacion y pago: La asesoria certificarda en Séneca a los participantes correspondientes y
procedera al pago de las tutorias, siguiendo la regla establecida para dicho pago.

O Baremacién y certificaciéon de personal agregado. Primero hay que cumplimentar la baremacion
de cada ponente, sin olvidar seleccionar guardar baremacién, y posteriormente la certificacion,
seleccionando para ello los certificados que queremos y eligiendo la opcién generar certificados.
Los certificados generados van a la bandeja de documentos solicitados. Se llega a ellos pinchando
en Utilidades/Documentos solicitados, y desde ahi se envian a la bandeja de firmas del/ la
Secretario/a. Una vez firmados, los certificados no se pueden anular mas que a través de una
Diligencia, que solo puede hacer el/la Secretario/a del CEP.

En la baremacion, no estan activos los campos Capacidad de comunicacion e Interés de la
ponencia, solo habra que realizar la Valoracion Global.

0 Envio de certificados a personal agregado sin perfil en séneca. No debemos olvidar hacer llegar
los certificados a aquel personal agregado que no tiene acceso a SENECA, descargandolos, y
enviandolos a los ponentes a través de un correo electrénico.

O Memoria asesoria en Séneca. La asesoria responsable debe rellenar en Séneca las pestanas
Seguimiento y Evaluacion. En seguimiento, se deben cumplimentar los dos apartados:

o Principales actuaciones realizadas por los asistentes para la aplicacién practica de los
conocimientos adquiridos.
o Resultados obtenidos tras dichas actuaciones

En la pestafia Evaluacion, la asesoria valorara tanto a los ponentes como asistentes, teniendo en
cuenta los items establecidos en la misma. Ademas, trasladara la valoracién de los asistentes
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respecto a las ponencias, asi como a la organizacién, disefio de la actividad y documentacion
recibida

0O Introduccién de datos estadisticos en documento compartido.
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COMPROBACIONES NECESARIAS EN CURSOS TELEMATICOS

ASUNTO CUANDO 7 OBSERVACIONES

- Teresaincluira a la asesoria
- La asesoriaresponsable de la actividad
matricula autores con permisos de edicion

CREACION DEL AL CREAR LA
AULA ACTIVIDAD

MANTIS

CARGA DE AL MENOS 1SEMANA

PARTICIPANTES ANTES DEL INICIO - Teresa confirmara que todo esta correcto

ANTES DE HACER EL CURSO VISIBLE

PESTANA INICIO
v Editar la guia del curso con los datos de la actividad formativa

PESTANA FIN - Ocultamos lo que no utilicemos
Cuestionario de valoracion del curso
Documentacion completa del curso
Para saber mas

Autoriay licencia

SSENENEN

GRUPOS
v Desde el engranaje del apartado Participantes, seleccionar la opcion Grupos.

Pueden generarse automatica o manualmente.
SIEMPRE CREAMOS GRUPOS, AUNQUE SEA SOLO UNO

v Enlos Ajustes del curso, desplegar la opcion Grupos y configurar:

@) - Grupos
@

Modo de grupo

Grupos visibles =
Forzar el modo de grupo Si
Agrupamiento por defecto Ninguno s

(/) CHEQUEAR PESTANAS Y RECURSOS VISIBLES SEGUN SESIONES

TRASHACER EL CURSO VISIBLE
v/ FORO NOVEDADES Y COMUNICACIONES: Presentacién de la asesoria

v/ FORO 0.3 NOS PRESENTAMOS: Presentacion de los tutores

Comprobaciones revisadas a 28 de octubre de 2020
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A

Como participar en una reunion virtual
de una actividad formativa

1

Ay

&

Accede a tu curso a través del aula virtual:
https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/profesorado

de las herramientas

Utiliza Google Chrome para asegurarte el buen funcionamiento

Localiza la seccidon del curso donde se utilizard la videoconfencia,
veras la fecha y hora programadas.

Sala de videoconferencias del curso

@ Sala de videoconferencios

Accede pinchando sobre el nombre de la sesidén y Unete ala sala

4

& Participante

@ Ausente
Comentarios

© Feliz
Sorprendido
Mas répido

@ Triste

@ Mas lento

{} De acuerdo

® Confundido

=]

4] Cerrarsesion

(§<} En desacuerdo

de reuniones virtual.

2] Unirse a la sesién

|

El navegador pide confirmacion sobre el uso del micréfono para
el audio y la cdmara para el video. Acéptalos, la sala te permite
elegir los dispositivos y probar su funcionamiento.

Educacion
y Deporte
CEP Marbella - Coin

>

TIC « AUDIOVISUAL
CEP Marbella-Coin

Activar/desactivar audio

Es mejor activarlo sclo
cuando se vaya a intervenir
para evitar interrupciones

Activar/desactivar video

Permite mostrar la imagen
de tu cdmara durante la
reunion y ver al grupo

Levantar la mano

Cuando quieras intervenir
levanta la mano para que
se te ceda la palabra

El B

CONTROLES DE LA SALA

[/

&

W R M W R R R N M M W M M W R R W N M W M M S M M MW M M W M M N N N N R W N MM EE E Em ' w EwEww mm

© o o
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Enlace de acceso

Recibiras de la asesoria responsable de la
actividad un enlace en el correo electrénico
para unirte a la sala de reuniones virtual

Abre tu navegador

Accede al enlace a través de tu navegador
de Internet. El mejor funcionamiento se
obtiene a traves de Google Chrome

Identificate
Para poder certificarte correctamente
deberas acceder escribiendo sin tildes:

TUS APELLIDOS, TU NOMBRE

Uso de audio

El navegador te preguntara sobre el uso
del micréfono (acéptalo) y la sala te
permite elegir y probar su funcionamiento

Uso de video

El navegador te preguntara sobre el uso de
la cdmara (acéptalo) y la sala te permite
elegiry probar su funcionamiento

>
0
O
m
n
@)
>
—
>
wn
>
=
b
O
m
A
m
C
=
@)
<
m
wn

Educacion
Yy Deporte
CEP Marbella - Coin

>

TIC - AUDIOVISUAL
CEP Marbella-Coin

%8 Participante

(O Ausente

Comentarios

% De acuerdo

Triste
Confundido

) Maslento

Activar/desactivar audio Activar/desactivar video

Es mejor activarlo solo Permite mostrar laimagen
cuando se vaya a intervenir de tu camara durante la
para evitar interrupciones reuniény veral grupo

£ En desacuerdo

i

(2

CONTROLES DE LA SALA

Levantar la mano

Cuando quieras intervenir
levanta la mano para que
se te ceda la palabra
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INFORME ASESORIA SOBRE SESION FORMATIVA EN VIDEOCONFERENCIA

como asesoria responsable de la actividad -------------- con codigo ------------- ,
informa que:
- Con fechas

se han celebrado las sesiones formativas del curso en la sala de videoconferencias del Aula
Virtual CEP Marbella-Coin con una duracion de ----- horas.

- Se adjuntan los listados de las personas que asistieron a cada una de las sesiones y el detalle
de la duracion de su conexion diaria.

Y para que asi conste, a efectos de control de asistencia, firmo el presente informe en Marbella a
de de 2020.

La asesoria responsable
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1 CAPITULO I:

IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO

1. IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO
1.1 Nombre, titularidad y emplazamiento del centro

FICHA 1.1
Datos generales de identificacion

Nombre del centro De Marbella-Coin

Codigo del centro 29200026

Direccion Calle José Iturbi, s/n

Localidad Marbella Provincia Malaga
29600 Teléfono | 951973461 | Teléfono 2 976461

C.P. 1

E-mail secretariavirtual@cep-marbellacoin.org Fax 951973487

Titularidad del Tipo

edificio Consejeria de Educacion Publico

Denominacion de la

actividad del Centro del Profesorado
@)

Centro

Centros y servicios educativos exentos de elaborar un Plan de
Autoproteccion propio, siempre que exista otro Plan General de
Autoproteccion del edificio donde estén ubicados, debiendo estar
integrados en él. Si no fuera asi, en cualquier caso, deberan disponer
de un Plan de Actuacion ante Emergencias.

Centro de Educacion permanente
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1. IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO
1.2. Direccidn del Plan

FICHA 1.2.
Responsable del Plan de Autoproteccion

La persona titular de la Direccion del centro o servicio educativo, es el maximo responsable del Plan de
Autoproteccion, y es igualmente el Jefe o Jefa de Emergencia (Director o Directora del Plan de actuacion en
emergencia).

En ausencia de la persona titular de la Direccion del centro, como suplente se nombran a las personas que ostenten
cargos directivos o sus equivalentes en los servicios educativos.

Nombre Teléfono
Personas responsables ante una emergencia o alarma

Responsable: Rosa Maria Arcos de Torres

Suplente 1: Salvador Rueda Garcia

Suplente 2: Juan Bueno Jiménez 677905433
Observaciones:

Rosa Maria Arcos de Torres: Directora

Salvador Rueda Garcia: Secretario de la comision

Juan Bueno Jiménez: Responsable del Plan de Autoproteccion
Inés Goémez Araujo (697952307): Suplente
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1. IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO

1.3. Definicion, objetivos, elaboracidén y aprobacion del Plan de Autoproteccion

FICHA 1.3.1.
Definicion del Plan de Autoproteccion

El Plan de Autoproteccion del centro es el sistema de acciones y medidas adoptadas por los titulares o responsables
de las actividades educativas publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar respuestas
adecuadas a las posibles situaciones de emergencias y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el sistema
publico de Proteccion Civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de medidas organizativas que el centro
disefla y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar accidentes y sus
posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas.

*Medios de emergencias externos: Conjunto del operativo de proteccion civil, movilizado para la emergencia

El presente Plan de Autoproteccion quedara integrado en la aplicacion SENECA de la Consejeria de Educacion, sin
perjuicio de que se integre en el futuro registro de los Planes de Autoproteccion dependiente de la Consejeria con
competencias en materia de Politica Interior.

Aportaciones del centro (o servicio):

Un plan de autoproteccion es un documento que recoge el conjunto de medidas disefiadas e implantadas para
evitar la materializacion de situaciones de emergencia, y en su caso, para minimizar las consecuencias derivadas
de un siniestro y optimizar los recursos disponibles existentes al respecto. Toda esta informacion debe estar
debidamente recogida y ser conocida por todos los ocupantes del centro para evitar respuestas improvisadas que
conduzcan a la desorganizacion y el caos durante una eventual y urgente evacuacion. Una correcta planificacion en
este sentido contribuira a mejorar la eficacia de la intervencion y reducir el tiempo de evacuacion, detectandose
también con ello posibles deficiencias que se pudieran manifestar. Por lo tanto, el Plan debe ser un instrumento
que, basado en el estudio, desarrollo y puesta en practica de una serie de pautas de actuacion, en base a los medios
disponibles, permite una respuesta rapida y eficaz ante una emergencia.
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1. IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO

1.3. definicién, objetivos, elaboracion y aprobacion del Plan de Autoproteccion

FICHA 1.3.2.
Objetivos del Plan de Autoproteccion del centro o servicio educativo

El objetivo fundamental del Plan de Autoproteccion del centro es la proteccion de las personas y los
usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren
las respuestas mas adecuadas ante las posibles emergencias. Facilitar, a la estructura organizativa del
centro, los instrumentos y recursos en relacion 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
actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa indole.

Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios disponibles
y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de evacuacion y las
formas de confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias. Garantizar la fiabilidad de todos
los medios de proteccion 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 deteccion y eliminacion de los riesgos, definiendo una
organizacion que mantenga y actualice el Plan de Autoproteccion.

Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar los
procedimientos de prevencion, proteccion e intervencion, garantizando la conexion con los procedimientos
y planificacion de ambito superior, planes de autoproteccion locales, supramunicipales, regionales o
autonomicos y nacionales.

Otros a determinar por el centro (0 servicio):

Otros objetivos destacables:

- Prever y prevenir.

- Neutralizar emergencias con medios materiales.

- Garantizar la evacuacion del centro.

- Informar a los ocupantes.

- Disponer de medios humanos organizados, formados y adiestrados.
- Comunicacion y ayudas exteriores.

- Minimizar los dafios materiales en las instalaciones.

- Constancia en la prevencion.
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1. IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO

1.3. definicidn, objetivos, elaboracion y aprobacion del Plan de Autoproteccion

FICHA 1.3.3.
Proceso de elaboracion y aprobacion del plan de autoproteccion

DESCRIPCION:
El proceso esta descrito en la Orden de 16 de abril de 2008, (BOJA 91, de 8 mayo de 2008) que regula el Plan de
Autoproteccion, y tiene por objeto poder facilitar la planificacion y prevencion ante una emergencia, a grandes
rasgos el proceso es el siguiente:
El equipo directivo colaborara con el coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del Profesorado, en la elaboracion del Plan de
Autoproteccion y arbitrara el procedimiento para que el documento elaborado sea conocido por todos los
sectores de la comunidad educativa y/o por las personas que integran el servicio educativo.
1 Plan de Autoproteccion es un documento vivo, por tanto, se revisara periddicamente para adaptarlo a los
posibles cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacion
en las condiciones del edificio (o edificios) y de los medios de proteccion disponibles, y para incorporar las
mejoras que resulten de la experiencia acumulada. Debera estar siempre actualizado y el responsable de
ello sera el director o directora del Centro, junto con el coordinador o coordinadora de centro.
En los centros docentes de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria, el Consejo Escolar emitira un acta
de aprobacion del Plan de Autoproteccion del Centro, a propuesta de la Comision de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales. Los equivalentes en los servicios educativos realizaran este
procedimiento segun sus estructuras organizativas.

Particularidades del centro o servicio educativo en el proceso de elaboracion y aprobacion del Plan:

El centro de profesorado Marbella-Coin al igual que otros centros de su categoria, acoge a bastantes personas
ajenas a la plantilla fija del centro cuando se imparten cursos o jornadas por lo que es conveniente tener en cuenta
estas peculiaridades en caso de que se produzca una posible emergencia y por ello contemplarlo en nuestro Plan de
autoproteccion estas fluctuaciones de personas.
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ZCAPiTULo 2

DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.1. Actividades y usos

FICHA 2.1.1.

El centro, actividades y usos

Se adjunta en Anexo III planos o croquis de la situacion de los edificios en el emplazamiento.

1) Ciclos formativos y cualquiera de las actividades especificas que se realizan en el edificio.

construccion del edificio

2 m? de solar del centro | 7607
N.° Edificios
.2 - )

Nombre del edificio Nimero Superficie m Actividad general

EDIFICIO 1 1 786 Gestion y administracion de actividades
Afio real de construccion | 1978 Afio estimado (si 2010
del edificio no se conoce) Ano de la tltima reforma

.2 .. 1)

Nombre del edificio Namero Superficie m Actividad general
EDIFICIO 2 2 496 Cursos y Jornadas
Ano real de 1978 | Ao estimado (si no Afo de la

se conoce)

ultima reforma | 2010
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.1. Actividades y usos

FICHA 2.1.2.
El centro, actividades y usos

Se describen cada una de las aulas y dependencias de cada edificio y planta indicando sus actividades y usos
especificos (laboratorios, talleres, etc. y actividad de los mismos).

(1) Otras plantas: castillete, terraza, etc.

(Para cada uno de los edificios del Centro) Numero Nombre
Edificio 1 EDIFICIO 1
Dependencias Actividad especifica en su caso Superficie m’
Planta P-2
Planta P-1
Planta PO
12 2 AULAS, 5 DESPACHOS, 393
Planta P1 DIRECCION, ADMINISTRACION
Y 3 ASEOS
8 3 DESPACHOS, 2 AULAS, 393
IPlanta P2

BIBLIOTECA, OFFICE Y ASEO

Planta P3

Planta P4

Otras (1)

Numero Nombre

Edificio 2 EDIFICIO 2

. 2
Dependencias Actividad especifica en su caso Superficie m

Planta P-2

Planta P-1

Planta PO

Planta P1 3 AULAY 2 ASEOS 248
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248

4 planta AULA, SALON DE ACTOS Y 2
P2 ASEOS
Planta P3
Planta P4
Otras (1)
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.1. Actividades y usos

FICHA 2.1.3.
Actividades y horarios

Se debe especificar el horario en el que son ocupadas las instalaciones con actividades extraescolares
y complementarias (segun los planes que tenga el Centro y la jornada laboral), asi como la ocupacién en
el horario de vacaciones o festivo.

Descripcion de la actividad Asesoramiento y formacion al profesorado
del centro

HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES (PERIODO LECTIVO)

Mahana especificar franja horaria: desde | 09:00 | hasta 15:00
Tarde especificar franja horaria: desde | 16:00 | hasta 20:00
Noche especificar franja horaria: desde hasta

Observaciones | Lunes a Jueves: Ininterrumpidamente de 9 a 20h Viernes: De 9 a 15h

HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES (PERIODO NO LECTIVO)

Dispone del Plan de apoyo a las familias
Dispone del Plan de Deporte escolar

Otros Planes

Mahana especificar franja horaria: desde hasta
Tarde especificar franja horaria: desde hasta
Noche especificar franja horaria: desde hasta
Edificio:
Obs?évr:szones Planta:
des::g::g:d(;e I Lugar de ubicacion:

Numero de personas afectadas:

HORARIO DE ACTIVIDADES EN PERIODO VACACIONAL Y FESTIVO

Reguladas por el BOJA n° 137 de 12 de julio 0
de 2007, Decreto 195/2007 de 26 de junio. Numero de
Especificar el tipo de actividad: actividades

Administrativa, deportiva, colonia, etc.

Indicar si hay algun plan de los que recoge el Decreto, la entidad organizadora y su duracion:

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.2. dependencias e instalaciones
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FICHA 2.2.1.
Clasificacion de los edificios del centro

La finalidad de esta clasificacion es la de saber a qué categoria pertenece nuestro centro. Si los edificios pertenecen a
los grupos II y III, ademas de los contenidos especificos de este Plan de Autoproteccion, sera de aplicacion los
contenidos del anexo I del Real Decreto de 393/2007 de 23 de marzo, por el que se establece la Norma Basica de

/Autoproteccion.

Clasificacion 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.

Numero Nombre Clasificacion
Edificio | 1 EDIFICIO 1 Grupo 0

Ntimero Nombre Clasificacion
Edificio | 2 EDIFICIO 2 Grupo 0

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.2. dependencias e instalaciones
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FICHA 2.2.2.
Espacios de uso comun

Los datos sobre los espacios de uso comun del Centro que pueden ser ttiles en caso de emergencia, o bien, que

pueden ser especialmente sensibles son:

Dispone el Centro de cocina

Numero de cocinas

Dispone el Centro de Taller

Numero de talleres

Dispone el Centro de Comedor

Numero de comedores

Dispone el Centro de Biblioteca

Numero de bibliotecas

Dispone el Centro de Laboratorio

Numero de laboratorios

Dispone el Centro de Aula ordinaria

Numero de aulas ordinarias

Dispone el Centro de Sala de Espera

Numero de salas de espera

Dispone el Centro de Otros Despachos

Numero de otros despachos

Dispone el Centro de Aula de Tecnologia

Numero de aulas de tecnologia

Dispone el Centro de Sala de profesores

Numero de salas de profesores

Dispone el Centro de Aula de Informatica

Numero de aulas de informatica

Dispone el Centro de Pista polideportiva

Numero de pistas polideportivas

Dispone el Centro de Secretaria y archivo

Numero de secretarias y archivos

Dispone el Centro de Despacho de direccion

Numero de despachos de direccion

Dispone el Centro de Aulas de pequefio grupo

Numero de aulas de pequeiio grupo

Dispone el Centro de Laboratorio de idiomas

Numero de laboratorio de idiomas

Dispone el Centro de Aula de plastica o
dibujo

Numero de aulas de plastica o dibujo

Dispone el Centro de Tutoria, departamento o
seminario

Numero de tutorias, departamentos o
seminarios

Dispone el Centro de Sala de APA o
asociaciones de alumnos

Numero de salas de APA o asociaciones de

alumnos

Dispone el Centro de gimnasio cubierto

Numero de vestuarios

Dispone de vestuarios

Numero de duchas
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Dispone de aseos Numero de aseos 8
Superficie aproximada del mismo en m?
Capacidad aproximada de personas
Dispone de salon de actos o de usos multiples Numero de duchas
Dispone el salon de aseos cercanos Numero de aseos 2
Superficie aproximada del mismo en m? 100
Capacidad aproximada de personas 80

Dispone de aula especifica de musica
Esta insonorizada
Dispone de sefial luminosa de alarma

Si es residencial, nimero de habitaciones

Dispone de otros locales de reunion o espacios de uso comun Numero local

(biblioteca, comedor, cafeteria, etc..) con capacidad para mas de 50

personas

Tipo de Local CAPILLA

Aforo

Disponen de sefiales luminosas

Tienen puerta de salida de emergencia

Tipo de Local CAFETERIA

Aforo

Disponen de sefiales luminosas

Tienen puerta de salida de emergencia

Tipo de Local OTROS

Aforo

Disponen de sefiales luminosas

Tienen puerta de salida de emergencia

Observaciones adicionales sobre locales
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO

2.2. dependencias e instalaciones

FICHA 2.2.3.
Estructura (1), cerramiento (2), cubierta (3) y caracteristicas

Los datos constructivos (caracteristicas constructivas) del centro son:

(1) Estructura: elemento que sirve de sustentacion a un edificio, es el esqueleto del edificio.
?2) Cerramiento: vertical que cierra y termina el edificio por la parte exterior.
3) Cubierta: es el elemento exterior que delimita y aisla el edificio por su parte superior (es el tejado azotea).

(Para cada uno de los edificios del
Centro) Numero

Nombre

Edificio | 1

EDIFICIO 1

Hormigén armado

Metalica

Tipo de estructura
Mixta

Otro
(especificar)

De fabrica de ladrillo

Tipo de cerramiento Otro

(especificar)

Cubierta no transitable

Tipo de cubierta
Cubierta transitable u horizontal

CARACTERISTICAS

Numero

Dispone de escaleras que discurren por el exterior del edificio

Indicar si estas escaleras son de uso exclusivo en caso de emergencia

El edificio permite el acceso y el transito de personas discapacitadas

El alumnado con discapacidad esta en la planta rasante (planta baja)

Si dispone de parking en sdtano o semisotano, indicar nimero de
plazas

Si dispone de salon de actos, nimero de asientos

Numero

Nombre
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EDIFICIO

Edificio | 2 2
Hormigén armado
Metalica
Tipo de estructura
Mixta
Otro
(especificar)
De fabrica de ladrillo

Tipo de cerramiento
Otro (especificar)

Cubierta no transitable

Tipo de cubierta
Cubierta transitable u horizontal

CARACTERISTICAS

Numero

Dispone de escaleras que discurren por el exterior del edificio

Indicar si estas escaleras son de uso exclusivo en caso de emergencia

El edificio permite el acceso y el transito de personas discapacitadas

El alumnado con discapacidad esta en la planta rasante (planta baja)

Si dispone de parking en sdtano o semisoétano, indicar nimero de plazas

Si dispone de salon de actos, nimero de asientos

80

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.2. dependencias e instalaciones

FICHA 2.2.4.
Altura y huecos verticales del edificio

Las plantas, ascensores, montacargas y huecos verticales del centro son:
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(1) Rasante: el nivel de la calle donde se encuentra la planta de acceso

2) Huecos Verticales. Son los espacios de comunicacion interna para instalaciones de servicio (ascensores,
aire acondicionado, fontaneria, saneamiento y electricidad). La importancia de estos espacios radica en la
posibilidad de propagacion vertical de humos en caso de incendio.

(Para cada uno de los edificios del Centro) Nombre Numero

Edificio EDIFICIO 1 1

N.° de plantas sobre rasante (1) 2

(Indicar el numero de plantas sobre la rasante incluida la planta de acceso. Si hay mas de una
planta de acceso se tomara la de la entrada principal como referencia).

N.° de plantas bajo rasante 0
(Indicar el numero de plantas por debajo de la planta de acceso principal)

El edificio dispone de ascensores Indicar niimero de ascensores

Los ascensores estan en uso

Los ascensores tienen candado o llave

Indicar nimero de ascensores con teléfono interno y linea independiente

A/Ml vadela ala planta
A/M2vadela ala
Concretar el planta
recorrido de los  A/M3 vadela alos ascensores / planta
montacargas
A/M4 vade la ala planta
MS va de la planta ala

Huecos verticales de instalaciones (lugares por los que discurren el cableado, tuberias, etc.) (2)

Indicar N.° de huecos verticales del edificio

H1 va de la planta
ala
H2 va de la planta
ala
Huecos verticales de | 113 vade laplanta
. . ala
las instalaciones
H4 va de la planta
ala
HS va de la planta
ala

ROF CEP MARBELLA-COIN



Nombre Numero

Edificio EDIFICIO 2 2

N.° de plantas sobre rasante (1) 2

(Indicar el numero de plantas sobre la rasante incluida la planta de acceso. Si hay mas de una
planta de acceso se tomara la de la entrada principal como referencia).

N.° de plantas bajo rasante
(Indicar el numero de plantas por debajo de la planta de acceso principal)

El edificio dispone de ascensores Indicar nimero de ascensores

Los ascensores estan en uso

Los ascensores tienen candado o llave

Indicar nimero de ascensores con teléfono interno y linea independiente

A/M1 vadela ala planta
A/M2vadela ala
Concretar el planta
recorrido de los A/M3 vade la alos ascensores / planta
montacargas
A/M4 vade la ala planta
MS va de la planta ala

Huecos verticales de instalaciones (lugares por los que discurren el cableado, tuberias, etc.)

Indicar N.° de huecos verticales del edificio

H1 va de la planta ala
H2 va de la planta ala
Huecos verticales de
las H3 va de la planta ala
instalaciones
H4 va de la planta ala
H5 va de la planta ala

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.2. Dependencias e instalaciones

FICHA 2.2.5. Escaleras
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Nunca se utilizaran los ascensores para la evacuacion.
Las escaleras del centro y su recorrido son las siguientes:

(1) Banda antideslizante. Cinta que sirve para evitar el deslizamiento sobre superficies resbaladizas.

(2) Contrahuella. Plano vertical del escalon o peldafio.
(3) Tabica. Contrahuella de un peldafio o escalon.

(4) 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.

(*) Si el edificio tiene mas de 5 escaleras rellene la informacion pertinente en el campo "Resto de

Escaleras"

(Para cada uno de los edificios del Centro)

Numero

Nombre

Edificio 1 EDIFICIO 1
Indicar niimero de escaleras del edificio | Dimensiones / Informacion
Escalera 1 vade laplanta  Discurre por el interior del edificio ala
planta
Ancho il Son protegidas (4)
Altura
1 tiene banda antideslizante (1)
2
Tiene barandilla
2.00
3.00 Tiene tabica (3) o contrahuella (2)
Escalera 2 va de laplanta  Discurre por el interior del edificio ala
planta
Ancho il Son protegidas (4)
Altura
Tiene banda antideslizante (1)
Tiene barandilla
Tiene tabica (3) o contrahuella (2)
Escalera 3 vade laplanta  Discurre por el interior del edificio ala
planta
Ancho il Son protegidas (4)
Altura
Tiene banda antideslizante (1)
Tiene barandilla
Tiene tabica (3) o contrahuella (2)
Escalera 4 va de laplanta  Discurre por el interior del edificio ala
planta
Ancho il Son protegidas (4)
Altura

Tiene banda antideslizante (1)

Tiene barandilla
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Tiene tabica (3) o contrahuella (2)

Discurre por el interior del edificio

Escalera 5 va de la planta a la

planta Son protegidas (4)

Ancho util

Altura Tiene banda antideslizante (1)

Tiene barandilla

Tiene tabica (3) o contrahuella (2)

Resto de escaleras

Numero

Nombre

Edificio 2 EDIFICIO 2

1

Indicar nimero de escaleras del edificio

Dimensiones / Informacion

Discurre por el interior del edificio
Escalera 1 va de la

planta a la planta

Ancho atil Son protegidas (4)
Altura 1 Tiene banda antideslizante (1)
2
1.10 Tiene barandilla
2.00

Tiene tabica (3) o contrahuella (2)

Escalera 2 va de la Discurre por el interior del edificio

planta a la planta ]
Ancho qtil Son protegidas (4)

Altura
Tiene banda antideslizante (1)

Tiene barandilla

Tiene tabica (3) o contrahuella (2)

Discurre por el interior del edificio

Escalera 3 vade la Son protegidas (4)

planta a la planta
Ancho util

Tiene banda antideslizante (1)
Altura

Tiene barandilla

Tiene tabica (3) o contrahuella (2)

Escalera 4 va de la Discurre por el interior del edificio

lanta a la plant
planta a fa plafia Son protegidas (4)
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Ancho util
Altura

Tiene banda antideslizante (1)

Tiene barandilla

Tiene tabica (3) o contrahuella (2)

Escalera 5 va de la D

iscurre por el interior del edificio

planta a la planta
Ancho util

Son protegidas (4)

Altura

Tiene banda antideslizante (1)

Tiene barandilla

Tiene tabica (3) o contrahuella (2)

Resto de escaleras

2. DESCRIPCION

DEL CENTRO Y SU ENTORNO

2.2. dependencias e instalaciones

FICHA 2.2.6.

Instalaciones y acometidas

Las caracteristicas de algu

nos elementos de las instalaciones que dispone el centro son:

(1) Acometida. Instalacion por la que se deriva hacia un edificio u otro lugar parte del fluido que circula por

una conduccién principal.

Edificio

Nombre EDIFICIO 1 Numero 1

Punto de acometida(1) eléctrica

Ubicacion de la
acometida

Edificio 1

Potencia contratada

Interruptor de  corte T Planta baja exterior (en plano 1 almacén n°
Ubicacion

general 2)

Punto de acometida de agua

Ubicacion de la acometida Edificio 1

Caudal ‘

‘ Diametro de la acometida ‘

Llave de corte general

‘ ’ Ubicacion

Punto de acometida de g

as canalizado (gas ciudad)

Ubicacion de la
acometida

Llave de corte general Ubicacion
omas Ubicacion
acometidas
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Edificio

Nombre

EDIFICIO 2

Numero 2

Punto de acometida (1) eléctrica

Ubicacion de la

acometida

La acometida general se encuentra

Potencia contratada

Interruptor de corte

general

Ubicacion

Punto de acometida de agua

\Ubicacion
acometida

de la

Caudal

Diametro de la aco itida

Llave de corte general ‘

Ubicacion

Punto de acometida de gas canalizado (gas ciudad)

Ubicacion de la acometida

Llave de corte general Ubicacion

Otras acometidas Ubicacion
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.3. Clasificacion de usuarios

FICHA 2.3.
Identificacion de las personas usuarias

Las caracteristicas de las personas usuarias del centro ante una emergencia son:

Aportaciones del centro

No tenemos alumnado. Todas las personas somos adultas.

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.4. Entorno del centro

FICHA 2.4.1.
Ubicacion urbanistica del centro

El centro con respecto a su entorno tiene la siguiente configuracion:

Ubicacion urbanistica del Centro (pueden cumplirse varias opciones ya sea por ser un Centro con varios edificios o

por cualquier otra circunstancia)

1 Edificio fuera del casco urbano, aislado y de uso exclusivo

2 Edificio dentro del casco urbano, de uso exclusivo y sin edificaciones colindantes

3 Edificio dentro del casco urbano, de uso exclusivo, pero con edificaciones colindantes
4 Edificio compartido con otros centros de trabajo de uso y actividad similar

5 Edificio compartido con otros centros de trabajo de uso y actividad distinto

6 Edificio integrado en bloque de viviendas, con acceso independiente y exclusivo

7 Edificio integrado en bloque de viviendas, con acceso compartido

8 En varios edificios, en diferentes solares o manzanas

9 En varios edificios, pero en el mismo solar o manzana

10 | Otros
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.4. Entorno del centro

FICHA 2.4.2.
Caracteristicas del entorno

Geologia

Hidrologia

Ecologia

Meteorologia

Sismicidad

Otros
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO

2.5. Accesos al centro

FICHA 2.5.1.

Accesibilidad al centro

Los accesos al centro tienen las siguientes caracteristicas:

(Si es una puerta de acceso sin dintel se dejara la altura en blanco)

Los accesos al centro se encuentran reflejados en el plano N.°

La aproximacion de los vehiculos de emergencia al centro puede realizarse por total de calles: | 2

En funcion del nimero introducido se deben incluir los datos correspondientes

Nombre calle

José Iturbi s/n

N.° de puertas de
acceso:

Puerta 1 Ancho 2.04 Alto 2.22
1 Puerta 2 Ancho Alto
Puerta 3 Ancho Alto

Dispone de huecos/ventanas practicables

Tienen reja

Alguna observacion

Anotar otras puertas distintas de las anteriores.

Nombre calle

Avenida Arroyo Primero

N.° de puertas de
acceso:

Puerta 1 Ancho 3.50 Alto
2 Puerta 2 Ancho 4.00 Alto
Puerta 3 Ancho Alto

Dispone de huecos/ventanas practicables

Tienen reja

Alguna observacion

Anotar otras puertas distintas de las anteriores.
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO
2.5. Accesos al centro

FICHA 2.5.2.
Accesos a los edificios

Las caracteristicas de los accesos a cada uno de los edificios, diferenciando los accesos de uso exclusivo de
emergencia son:
Se cumplimentara una FICHA para cada uno de los edificios del centro.

Numero Nombre

Edificio
1 EDIFICIO 1

Numero de puertas de acceso o salida del edificio (sin contar las de uso exclusivo de emergencia)

Ancho util

Salida 1 (m.) 1.40 Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho util

Salida 2 (m.) 1.40 Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho qutil

Salida 3 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion

Numero de salidas de uso exclusivo de emergencia:

Ancho util

Salida 1 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho util

Salida 2 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho util

Salida 3 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion

Informacion sobre otras salidas:

OTRAS SALIDAS DISPONIBLES EN EL CENTRO

Numero Nombre

Edificio
2 EDIFICIO 2

Numero de puertas de acceso o salida del edificio (sin contar las de uso exclusivo de emergencia)

Ancho qutil 0.90

Salida 1 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho util

Salida 2 (m.) 0.90 Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho qutil

Salida 3 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion

ROF CEP MARBELLA-COIN



Numero de salidas de uso exclusivo de emergencia:

Ancho util

Salida 1 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho util

Salida 2 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion
Ancho util

Salida 3 (m.) Sentido de apertura a favor de la evacuacion
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2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO

2.6. Planos de informacion general

FICHA 2.6.

Relacion de planos y sus emplazamientos

Se relacionan los planos de situacion y los planos descriptivos por plantas de todos los edificios, asi como una breve

descripcion de los mismos.

En los planos descriptivos estan sefialados los talleres, aulas, laboratorios, cocinas, almacenes de productos,
dependencias, etc. en que tiene lugar las actividades especificas.

Numero

Titulo

|
Breve descripcion del plano y la actividad (plano de situacion,

plano de edificio con aulas de..., laboratorios de..., talleres de...,
almacenes de productos de..., cocinas, etc.)

Otros planos, indicando otros edificios o sedes al que pertenecen (escriba la informacion con los mismos items

indicados en la fila anterior):

01 SITUACION Y EMPLAZAMIENTO

02 EVACUACION GENERAL

03 MEDIOS DE EMERGENCIAS. EDIFICIO 1. PLANTA BAJA

04 MEDIOS DE EMERGENCIAS. EDIFICIO 1. PLANTA ALTA05 MEDIOS DE EMERGENCIAS.
EDIFICIO 2. PLANTA BAJA

06 MEDIOS DE EMERGENCIAS. EDIFICIO 2. PLANTA ALTA

07 EVACUACION Y ZONIFICACION. EDIFICIO 1. PLANTA BAJA

08 EVACUACION Y ZONIFICACION. EDIFICIO 1. PLANTA ALTA09 EVACUACION Y

ZONIFICACION. EDIFICIO 2. PLANTA BAJA

10 EVACUACION Y ZONIFICACION. EDIFICIO 2. PLANTA ALTA
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3 CAPITULO 3

IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.1. Elementos, instalaciones y procesos de riesgo. Localizacion

FICHA 3.1.1.

Zonas o dependencias de mayor riesgo y/o vulnerabilidad

Las zonas o dependencias de riesgo del centro son:

Riesgo o vulnerabilidad

Gas ciudad
- . . Se revisa Capacidad

Depésito de gasoil Esta enterrado g P

periddicamente m3
- . Se revisa Capacidad

Deposito de gas Esta enterrado Ly P
periddicamente m3
Se revisa

Calderas a presion periédicamente

Compresores (aire Se revisa

comprimido) periddicamente

Botellas de gas Se revisa

comprimido periddicamente
Se revisa

Cuarto eléctrico periédicamente
Se revisa

Pararrayos periddicamente

Productos de limpieza

en un cuarto especifico Se revisa
periddicamente
Se revisa

Cocina periédicamente

Cuarto especifico

para almacén

de productos Se revisa

de cocina periddicamente

Almacén productos Se revisa

quimicos periddicamente
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Equipos de

radiodiagnostico Indicar Se revisa

y/o medicina tipo/tipos periddicamente

nuclear

Talleres y/o

laboratorios especificos Indicar Se revisa
tipo/tipos periddicamente

Zona de recogida y
almacenamiento de
residuos

Se gestiona correctamente la eliminacion de
contaminantes, toxicos o radiactivos.

residuos peligrosos,

Otro no considerado
anteriormente y no sea
especifico de un taller o
laboratorio

Especificar

Observaciones (N.° de calderas, depdsitos, volimenes de estos)

Las aulas, talleres, laboratorios, dependencias, etc., de riesgo, deben quedar reflejados en el Plano de mapa de
riesgos, como se describe en el apartado correspondiente.

ROF CEP MARBELLA-COIN



3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.1. Elementos, instalaciones y procesos de riesgo. Localizacion

FICHA 3.1.2.

Zonas o dependencias, instalaciones y elementos de mayor riesgo y/o vulnerabilidad

(1) Amplie la informacion de las diferentes localizaciones en el campo Ampliacion

Localizaciones

Localizacion en el centro (1)

Instalacion de gas ciudad NO HAY
deposito de gasoil NO HAY
Deposito gas NO HAY
Calderas a presion NO HAY
Compresores (aire comprimido) NO HAY
Botellas de gas comprimido NO HAY

Cuadro eléctrico General

Planta 0, junto a la puerta de entrada del edificio
Principal

Cuadros eléctricos Secundarios

Repartidos por plantas y edificios. Ver planos

Pararrayos

NO HAY

Cuarto de los productos de limpieza

Planta 0, junto a conserjeria y secretaria; 2° cuarto en planta
1 en almacén

Cocina NO HAY
Cuarto especifico para almacén de productos de
cocina NO HAY
Almacén de productos quimicos NO HAY
Zona de recogida y almacenamiento de residuos

NO HAY
Equipos de radio-diagndstico y/o medicina
nuclear NO HAY
Otro no considerado anteriormente y no sea
especifico de un taller o laboratorio
Ampliacion Localizaciones

Talleres, aulas y/o laboratorios especificos: Numero O
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3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.2. Riesgos propios y externos del centro

FICHA 3.2.2.

Riesgos propios y externos del centro

Consecuencias

Instalacion de gas ciudad

Ej.: Explosion e incendio

Deposito de gasoil

Ej.: Explosion e incendio

Depésito gas

Ej.: Explosién e incendio

Calderas a presion

Ej.: Explosion, incendio e inundacion.

Compresores (aire comprimido)

Ej.: Explosion

Botellas de gas comprimido

Ej.: Explosion e incendio

Cuadros eléctricos:

Cuadro General

Ej.: Explosién e incendio

Cuadros Secundarios

Ej.: Explosién e incendio

Pararrayos

Ej.: Radiacion

Cuarto de los productos de limpieza

Intoxicacion e incendio.

Cocina

Ej.: Caidas, incendios, explosiones y golpes.

Cuarto especifico para almacén de
productos de cocina

Ej.: Caidas y golpes.

Almacén de productos quimicos

Ej.: Explosiones, incendios e intoxicaciones.

Zona de recogida y
almacenamiento de residuos

Ej.: Intoxicaciones e incendios

Equipos de radio-diagnoéstico y/o
medicina nuclear

Ej.: Radiacién y electrocucion.

Otro no considerado anteriormente
y no sea especifico de un taller o
laboratorio

Talleres, aulas y/o laboratorios especificos:

Numero 0
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3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.2. Riesgos propios y externos del centro

FICHA 3.2.4.
Identificacion de otros riesgos potenciales

RIESGO

CONSECUENCIAS

RIESGOS NATURALES: Su desencadenante son fendmenos naturales, no directamente provocados por la presencia

o actividad humana

Inundaciones Ahogamientos y golpes.
Geologicos Atrapamientos, golpes y caidas.
Sismicos Atrapamientos, golpes y caidas.

Meteoroldgicos (o climaticos)

Golpes y caidas, golpes de calor, deshidratacion.

RIESGOS TECNOLOGICOS: Derivan de la aplicacion y uso de tecnologias.

Industriales

Golpes, caidas e intoxicaciones.

Transporte de Mercancias Peligrosas
(T.M.P.)

Nuclear

RIESGOS ANTROPICOS: Se relacionan directamente con la actividad y comportamientos de las personas.

Incendios (y hundimientos)

Quemaduras, asfixias, golpes y caidas.

Transportes

Golpes, atrapamientos, quemaduras, asfixias, etc.

Grandes Concentraciones

Atrapamientos y golpes.

Anomalias en suministros basicos

Biologicas y quimicas (Falta de higiene), golpes y
caidas.

Contaminacion (no tecnoldgica)

Asfixias e intoxicaciones.

Actividades deportivas

Golpes y caidas

Epidemias y Plagas

Biologicas (Enfermedades, COVID-19).

Atentados

Explosiones, incendios, golpes, caidas, asfixias, etc.

ROF CEP MARBELLA-COIN



Accidentes y desaparecidos Golpes, atrapamientos,

Otros

|
Se identificaran los riesgos basandose para ello en criterios objetivos, tales como los datos recopilados sobre la

informacion general de los edificios (tanto exterior como interior), los analisis historicos de accidentes ocurridos
(tanto en los propios edificios como en otros de caracteristicas similares), y las revisiones ¢ inspecciones de
mantenimiento preventivo de las instalaciones.

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.2. Riesgos propios y externos del centro

FICHA 3.2.5.
Estimacion y consecuencia del riesgo

Riesgo Natural: Inundaciones

Estimacion y consecuencia del riesgo. Descripcion segin la experiencia:

Introduccion de agua de lluvia por los pasillos formando charcos frente a puerta de salida de emergencia.
Riesgo bajo.
La consecuencia seria de caida por resbalon.

Cumplimentar tantas fichas como ésta para todos los riesgos naturales.

Riesgo Natural: Geologicos

Estimacion y consecuencia del riesgo. Descripcion segiin la experiencia:

Riesgo medio. Hay zonas cubiertas con cemento o zonas de tierra o albero separadas por un desnivel de unos 10
cm. En la zona de tierra hay desniveles que pueden provocar caidas.

Riesgo Natural: Sismicos

Estimacion y consecuencia del riesgo. Descripcion segiin la experiencia:

Bajo riesgo de sismicidad.

Riesgo Natural: Climatico

Estimacion y consecuencia del riesgo. Descripcion segun la experiencia:

Alto riesgo de deshidratacion por las altas temperaturas que se alcanzan en el patio. Alto riesgo
de caidas por resbalones en charcos en patio.

CONSULTAR:
Protocolo general actuacion en el ambito educativo ante olas de calor o altas temperaturas excepcionales
publicado por la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.
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3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.2. Riesgos propios y externos del centro

FICHA 3.2.6.

Estimacion y consecuencia del riesgo
Riesgo Industriales
Tecnologico:

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segiin la experiencia:

Riesgo medio - bajo. Uso de las nuevas Tecnologias de la Informacion y la comunicacion.

Cumplimentar tantas fichas como ésta para todos los riesgos tecnologicos.

Riesgo Transporte de Mercancias Peligrosas
Tecnologico:

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Riesgo bajo. Sélo existiria riesgo si se hace el repostaje de instalaciones en momento en los que el alumnado se

encontrase en el patio o en la hora punta de salida o entrada al centro.

Riesgo Nuclear
Tecnologico:

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Nulo o Muy bajo

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.2. Riesgos propios y externos del centro

FICHA 3.2.7.
Estimacion y consecuencia del riesgo

Riesgo Antropico: Incendios y hundimientos

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segiin la experiencia:

Riesgo bajo. Las instalaciones disponen de extintores en los pasillos.

Cumplimentar tantas fichas como ésta para todos los riesgos antropicos.

Riesgo Antropico: Transportes

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Riesgo bajo.

Desplazamientos en autobuses para realizar actividades complementarias o extraescolares. Desplazamientos de
grupos andando por la localidad para realizar actividades complementarias o extraescolares.
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Riesgo Antropico: Grandes Concentraciones

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segiin la experiencia:

Riesgo bajo. Celebraciones de Navidad, Dia de Andalucia, Carnaval, fiesta del otoflo, mercadillos solidarios,
fiesta de fin de curso, etc.

Riesgo Antropico: Anomalias en suministros basicos

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion seglin la experiencia:

Riesgo bajo. Corte en el suministro de luz o de agua.

Riesgo Antrépico: Contaminacion (no tecnologica)

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Riesgo Medio. Accidente en zonas industriales

Riesgo Antropico: Actividades deportivas

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Riesgo Medio. Accidente durante el desarrollo de las clases de Educacion Fisica o Psicomotricidad

Riesgo Antropico: Epidemias y Plagas

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Contagio de enfermedades viricas, principalmente las transmitidas por via respiratoria. Deteccion de
posible caso por Coronavirus (COVID-19). Riesgo Moderado.

Riesgo Antropico: Atentados

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segiin la experiencia:

Riesgo Bajo.

Riesgo Antropico: Accidentes y desaparecidos

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Riesgo Bajo.

Riesgo Antropico: (Otros) Gasolinera cercana

Estimacion y consecuencia del riesgo descripcion segun la experiencia:

Probabilidad: BAJA
Consecuencias: DANINAS

Nivel de riesgo: TOLERABLE
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3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.3. Identificacion, cuantificacion y tipologia de las personas del centro

FICHA 3.3.1.

Identificacion de personas usuarias

N de edificios del centro 2

(Para cada uno de los edificios del

Centro) Numero Nombre

Edificio 1 EDIFICIO 1

N.° Docentes N.° Alumnado
N.° Personal no docente N.° de Visitantes
N.° Personal de Administracion y

Servicios N.° Personas discapacitadas
Otros Numero

Identificacion de las personas discapacitadas (alumnado, profesorado, visitantes, etc.) y descripcion de la tipologia
de discapacidades (fisica, psiquica, sensorial, motorica, etc.)

En la planta baja de este edificio se encuentra situado el EOE de Marbella, por lo que en esta dependencia se
recibe un gran nimero de visitas de personas ajenas al centro. Esta dependencia se encuentra en una zona muy
cercana a la salida de emergencia por lo que no supone una situacion de elevado riesgo.

En la planta baja también se encuentra situada la Secretaria del centro donde también se reciben vistas de
personas externas al centro. Al igual que en el caso del EOE, la dependencia se encuentra situada junto a la puerta
de salida del edificio.

Observaciones
Numero Nombre
Edificio 2 EDIFICIO 2
N.° Docentes N.° Alumnado
N.° Personal no docente N.° de Visitantes
N.° Personal de Administracion y Servicios N.° Personas discapacitadas
Otros Numero

Identificacion de las personas discapacitadas (alumnado, profesorado, visitantes, etc.) y descripcion de la tipologia
de discapacidades (fisica, psiquica, sensorial, motorica, etc.)
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Observaciones

Este edificio esta destinado a la imparticion de cursos y jornadas. El personal asistente a los mismos son usuarios
habituales durante el tiempo que duran las actividades. No existiendo en este edificio apenas visita de personas no
usuarias externas al centro.

La accesibilidad a este edificio es buena debido a que se accede al mismo a través de la planta baja (inica planta
del edificio), situada a ras de uno de los patios del colegio las Albarizas.

La ubicacion del aula y salon de actos que conforman este edificio se encuentra muy cercana a la puerta de salida
por lo que no supone una situacion de elevado riesgo.

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.3. Identificacion, cuantificacion y tipologia de las personas del centro

FICHA 3.3.2. Ocupacion

La ocupacion total de cada planta se calcula sumando la ocupacion de cada dependencia de dicha planta (aulas,
departamentos, talleres, etc. suponiéndolas ocupadas al méaximo). En caso de que el alumnado o personas que la
ocupan se desplacen de una dependencia a otra a lo largo de la jornada, siempre se utiliza la ocupaciéon maxima.

La densidad de ocupacion se obtiene dividiendo el numero de usuarios entre la superficie de cada planta

(usuarios/mz).
Se cumplimenta una FICHA como ésta para cada uno de los edificios del Centro.

(Para cada uno de los edificios del

Numero Nombre
Centro)
Edificio 1 EDIFICIO 1
En su uso cotidiano, nimero maximo de personas que Superficie de la densidad de ocupacion pueden
presentarse por planta del edificio planta
Planta -2
Planta -1
Planta 0
Planta 1 52 393 0.13231552162849872
Planta 2 52 393 0.13231552162849872
Planta 3
Planta 4
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Numero

INombre

Edificio

EDIFICIO 2

En su uso cotidiano, nimero maximo de personas que pueden

presentarse por planta del edificio

Superficie de la
planta

densidad de ocupacion

Planta -2

Planta -1

Planta 0

Planta>1

26

248

0.10483870967741936

Planta 2

79

248

0.3185483870967742

Planta 3

Planta 4
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3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS
3.3. Identificacion, cuantificacion y tipologia de las personas del centro

FICHA 3.3.3.

Ocupacion total

N.° Docentes 25 N.° Alumnado 0
N.° Personal de Administracion y Servicios 4 N.° personas discapacitadas 0
N.° Personal no docente 2
*Qtras personas que pueden estar en el centro. 0

*Se debe hacer una estimacion, ya que se trata de un dato muy cambiante en funcion de la estructura y organizacion
del centro, y de la época en la que se produjera la emergencia. El Jefe de Emergencias, sera el que traslade el dato
real a los equipos de apoyo externo, en la interfase, cuyo procedimiento se detalla en su correspondiente apartado.
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3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS

3.3. Identificacion, cuantificacion y tipologia de las personas del centro

FICHA 3.3.4.
Estimacion de las personas de riesgo del centro

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS

3.4. Mapas de riesgos

FICHA 3.4.

Relacion de Planos del mapa de riesgos del Anexo III de planimetria

En el Anexo III de planos se incluye el Mapa de Riesgos coloreando sobre un plano general las zonas de

peligrosidad y vulnerabilidad con distintos colores.

Se realizara un plano del mapa de riesgos por cada planta de cada edificio, preferentemente en formato A3, tanto
impreso en papel, como en un "archivo.pdf" para poderlo insertar en la aplicacion informatica Séneca.

Numero

Titulo

Breve descripcion

.SE EXPRESAN EN LOS PLANOS DE EVACUACION ZONIFICACION DEL ANEXO III

ROF CEP MARBELLA-COIN



CAPITULO 4

MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.1.
Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

Presidencis do la Comision
hmcior o Dimctom dal cGEantto

= SecrelEng o Secrelans
(Jeta o Jein de Emergencis) ’

Frislesor o Prodasors (profasormads del
del Conssjo Escalar Consajo-Esootar)

COMISION DE SALUD Y PEEVENCION DE RIESC

Patsohal de

Padre o Madre dol

Adminisracion y Consiibis wota
. SN ES54E |

SRIVO0S

Coordinador o Coardinadon
da ceniro del | Pian de Sajud Labomi

¥ Pravencitn de Riesgos Labhomlas
dal Profsoradn
[daty o Jola de intenancon

q--—-li-_-‘l

.-.ll:*l__-ll___li

i
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.

Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.2.

Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es el drgano colegiado que en el seno del Consejo

Escolar impulsara, desarrollara y planificara toda la accion preventiva del centro.

Nombre

Funcién

Teléfono

Director o Directora

Rosa Maria Arcos de Torres

Jefe o Jefa de
Emergencia

Coordinador o coordinadora de
centro del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y

Prevencion de Riesgos
Laborales

Juan Bueno Jiménez

Jefe o Jefa de
Intervencion

677905433

Secretario o Secretaria
(profesorado del Consejo
Escolar)

Salvador Rueda Garcia

Secretario o
Secretaria de la
comision

Profesor o Profesora, miembro
del Consejo Escolar

Teresa Rodriguez Stnico

Personal de Administracion y
Servicios, miembro del
Consejo Escolar

Profesorado de N.E.A.E y/o
personal de atencion educativa
complementaria

Representante del alumnado del
Consejo Escolar

Padre o Madre del Consejo
Escolar

Continua...
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.2.
Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

...continuacion

Funciones

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

Participar en el proceso de elaboracion del Plan de Autoproteccion, supervisar el desarrollo del mismo y su
implantacion, proponiendo la realizacion de actividades formativas ajustadas a las necesidades detectadas.
Hacer un diagnoéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios,
promocion de la salud en lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades y solicitar, al Centro
de Profesorado que le corresponda, la formacion necesaria.

Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus condiciones especificas
de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la
informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion

Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.
Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipos, y de los medios de proteccion.
Impulsar la obtencion de los recursos necesarios.

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 autoproteccion y canalizando las iniciativas de
todos los sectores de la comunidad educativa.

Cuantas acciones se deriven de la implantacion del I Plan de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del Personal Docente de los Centros Publicos, y le sean encomendadas por la Administracion
educativa.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.3.
Unidad de Autoproteccion, en periodo lectivo

Jelgo Jefa de Emergenca
(Dredor o DeciomE del ceno)

et o Jela o Infensn cadin :
(Coorinadar o Coordinadora EIRNN RIS Responsable def
de centro del | Flan de Salud Control de Comuncaniones
Laboral y Prevenodn de (Secetano o Secetana
Heesgas Laborales) del oeniro)

Hesponsahle die desconeckar [as instalaoones v
abwr y comrar las pusias de acceso del centro

coordins

EQUIPOS DE EMERGENC: LA

EENTPLES 065 P

fauipo di Aida a3 Personas con

Eauipo de Primera intervenoan

(EPY) Discapacidad (EAPD)

Equipo de Almma v Evgnisoin Equipo de Pnmesos Auahos

(EAE) (EFPA)
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.

Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.4.

Equipo operativo del centro (Periodo lectivo y horario de clase de mafiana)

La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es el drgano colegiado que en el seno del Consejo
Escolar impulsara, desarrollara y planificara toda la accion preventiva del centro.

Responsabilidad

Nombre

Jefe o Jefa de Emergencia

Rosa Maria Arcos de Torres

Director o Directora

Suplente

Salvador Rueda Garcia

Jefe o Jefa de Intervencion

Juan Bueno Jiménez

Coordinador o Coordinadora de centro
del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos

Suplente

Inés Gomez Araujo

Responsable del Control de

Susana Sendon Alvarez, Ana

Secretario o Secretaria

Comunicaciones e Subdirector o Subdirectora
Moncayo Guzman, Angeles
Moncayo Lépez, Javier Cintado
Moncayo

Suplente

Responsable de desconectar
instalaciones

Angeles Moncayo Lopez

Suplente

Javier Cintado Moncayo

Responsable de abrir y cerrar las
puertas

Angeles Moncayo Lopez

Suplente

Javier Cintado Moncayo

Otros

Indique si se utiliza el centro en
otros horarios

Tarde Noche
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.4.

Equipo operativo del centro (Periodo lectivo y horario de clase de tarde)

La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es el drgano colegiado que en el seno del Consejo
Escolar impulsara, desarrollara y planificara toda la accion preventiva del centro.

Responsabilidad

Nombre

Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia

Rosa Maria Arcos de Torres

Director o Directora

Suplente

Salvador Rueda Garcia

Jefe o Jefa de Intervencion

Juan Bueno Jiménez

Coordinador o Coordinadora de centro
del I Plan Andaluz de Salud

Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales

Suplente

Inés Gomez Araujo

Responsable del Control de

Susana Sendon Alvarez, Ana

Secretario o Secretaria

Comunicaciones e Subdirector o Subdirectora
Moncayo Guzman, Angeles
Moncayo Lépez, Javier Cintado
Moncayo

Suplente Auxiliar Administrativa

Responsable de desconectar

instalaciones Angeles Moncayo Lopez Ordenanza
Suplente Javier Cintado Moncayo

Responsable de abrir y cerrar las |

puertas Angeles Moncayo Lopez Ordenanza

Suplente

Javier Cintado Moncayo

Otros
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.5.

Control de Comunicaciones (Periodo lectivo y horario de clase de mafana)
Responsabilidad Nombre Cargo
Responsable del Control de Susana Sendon Alvarez, Ana Secretario o Secretaria
Comunicaciones Moncayo Guzman, Angeles Subdirector o Subdirectora del centro

Moncayo Lépez, Javier Cintado
Moncayo

Suplente

Otros

Funciones especificas del responsable de Control de Comunicaciones:
Comunicar con los equipos de apoyo externo (Proteccion Civil 112) las incidencias que le indique el Jefe o
Jefa de Emergencia.
Comunicar al Jefe o Jefa de Emergencia las instrucciones, recomendaciones ¢ incidencias que reciba del
equipo de apoyo externo (bomberos, policia o proteccion civil).
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.5.

Control de Comunicaciones (Periodo lectivo y horario de clase de tarde)
Responsabilidad Nombre Cargo
Responsable del Control de Susana Sendén Alvarez, Ana Secretario o Secretaria
Comunicaciones Moncayo Guzman, Angeles Subdirector o Subdirectora del centro

Moncayo Lépez, Javier Cintado
Moncayo

Suplente

Otros

Funciones especificas del Responsable de Control de Comunicaciones:
Comunicar con los equipos de apoyo externo (Proteccion 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, policia o proteccion civil).
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.6.
Responsable de desconectar instalaciones y abrir y cerrar las puertas
(Periodo lectivo y horario de clase de mafiana)

Responsabilidad Nombre Cargo

Responsable o responsables Angeles Moncayo Lopez Ordenanza de desconectar las
instalaciones (gas, electricidad, agua,
etc.)

Suplente Javier Cintado Moncayo

Responsable o responsables Angeles Moncayo Lopez Ordenanza de abrir y cerrar
las puertas del edificio o edificios

Suplente Javier Cintado Moncayo

Otros

Funciones

El Jefe o Jefa de Emergencias designara a una o varias personas, que se responsabilizaran 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 algun grupo de alumnado. Se recomienda que sea la persona que desempeiie
funciones de mantenimiento, que tendra acceso a las llaves y conocimiento de las instalaciones. La
desconexion de las instalaciones se hara en el orden:
Gas.
Electricidad.
Suministro de gaséleo.
Agua, pero solo 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 evacuacion y de
confinamiento.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.6.
Responsable de desconectar instalaciones y abrir y cerrar las puertas (Periodo lectivo
y horario de clase de tarde)

Responsabilidad Nombre Cargo

Responsable o responsables Angeles Moncayo Lopez Ordenanza de desconectar las
instalaciones (gas, electricidad, agua,
etc.)

Suplente Javier Cintado Moncayo

Responsable o responsables Angeles Moncayo Lopez Ordenanza de abrir y cerrar
las puertas del edificio o edificios

Suplente Javier Cintado Moncayo

Otros

Funciones

El Jefe o Jefa de Emergencias designara a una o varias personas, que se responsabilizaran 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 algun grupo de alumnado. Se recomienda que sea la persona que desempeiie
funciones de mantenimiento, que tendra acceso a las llaves y conocimiento de las instalaciones. La
desconexion de las instalaciones se hara en el orden:
Gas.
Electricidad.
Suministro de gaséleo.
Agua, pero solo 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 evacuacion y de
confinamiento.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.7.
Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es el 6rgano colegiado que en el seno del Consejo
Escolar impulsara, desarrollara y planificara toda la accion preventiva del centro.

Equipo Nombre Cargo
Jefe o Jefa de Juan Bueno Jiménez Coordinador o coordinadora de
Intervencion centro del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos
Laborales del Profesorado
Suplente Inés Gomez Araujo
Equipo de .
Primera Profesorado de aula Profesorado que imparta clase en el .
e aula en ese momento Profesorado que imparta
Intervencién clase en el aula en ese
(EP) momento
Profesorado de guardia Asesores que se encuentren en el
centro en ese momento Asesores que se encuentren
en el centro en ese momento
Suplentes
Persona designada Teresa Rodriguez Stinico
Equipo de
Prlm.e 0S| Persona designada Inés Gomez Araujo
Auxilios
(EPA)
Suplentes
Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD)
Edificio Planta * Persona designada Nombre

Lourdes Bernal (Directora EOE)

Equipo de Alarma y Evacuacion (EAE)

Todas las asesorias
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*La designacion de estos equipos se puede hacer de forma nominativa o indicando que se encargara de estas funciones
el profesorado del aula, tutor o tutora, el profesorado de guardia, el profesorado que ocupe un aula determinada en
esa planta, o el responsable de un servicio determinado (secretaria, conserjeria, etc.)

Continua...

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.7.
Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

...continuacion

FUNCIONES GENERALES DE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA:

Estar informados del riesgo general y particular correspondiente a las distintas zonas del edificio.
Comunicar las anomalias que observen y verificar que sean subsanadas.
Conocer las instalaciones, los medios de proteccion, los primeros auxilios y sus normas de empleo y uso.
Cumplir las funciones especificas asignadas a cada uno de los equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Equipo de Primera Intervencion (EPI)

Este equipo tiene una importante labor preventiva, ya que conoceran las normas fundamentales de la prevencion de
incendios. Combatiran los conatos de incendio con extintores portatiles u otros sistemas de extincion disponibles en
su zona de actuacion, sin correr riesgos innecesarios, para lo cual deben estar adecuadamente formados en
conocimiento del fuego, métodos de extincion, agentes extintores, extintores portatiles, practicas de extincion con
extintores portatiles, operaciones en sistemas fijos de extincion BIEs (Boca de Incendio Equipada) y Plan de
Actuacion ante Emergencias. Actuaran siguiendo las instrucciones del Jefe o Jefa de Intervencion al que informaran
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 dirigiran al punto de alarma y evaluaran sus condiciones. En caso de
conato de incendio, lo sofocaran o tomaran las medidas de prevencion necesarias con los medios manuales
de extincion a su alcance.

Equipo de Alarma y Evacuacion (EAE)
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Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion actuaran como responsable de planta, preferentemente, el que
esté situado en el aula mas proxima a la salida o escalera de evacuacion, en el momento de la emergencia.

Funciones
Garantizar el funcionamiento de la alarma.
Ocuparse de la evacuacion, o bien del confinamiento, completo o parcial, (dependera de la situacion) de
todo el personal, de forma ordenada y controlada.
El responsable de planta preparara la evacuacion, entendiendo como tal la comprobacion de que las vias de
evacuacion estan expeditas. Designara la via o vias de evacuacion seglin la emergencia y las 6rdenes del
Jefe o Jefa de Intervencion. Dara las érdenes para el turno de salida. Verificara que no queda nadie en
ninguna de las aulas, servicios, laboratorios, y demas dependencias de la planta. Evacuara la planta en
ultimo lugar. Una vez terminada la evacuacion de la planta, dara parte al Jefe o Jefa de Intervencion y al
Jefe o Jefa de Emergencia.

Continua...

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.7.
Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

...continuacion

Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD)

Tendra como funcién evacuar a las personas con discapacidad (temporal o definitiva). Deberan conocer el lugar
donde se encuentra el alumnado con NEE (Necesidades Educativas Especiales), durante la jornada escolar y
evacuaran a estas personas, actuando de forma coordinada con el Equipo de Alarma y Evacuacion. Una vez finalizada
la evacuacion se dara parte al Jefe o Jefa de Intervencion y de Emergencia.

Equipo de Primeros Auxilios (EPA)

Su mision es prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una emergencia, para lo cual deberan
estar adecuadamente formados y adiestrados.

Funciones
Prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas que hubiera en situacion de emergencia.
Valorar si la persona esta gravemente herida y requiere su traslado.
Informar de las posibles personas lesionadas en la evacuacion y de la localizacion 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.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.8.

Equipo Operativo del centro (en horario no lectivo)

La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es el 6rgano colegiado que en el seno del Consejo

Escolar impulsara, desarrollara y planificara toda la accion preventiva del centro.

Responsabilidad

Nombre

Jefe o Jefa de Emergencia

Rosa Maria Arcos de Torres

Director o Directora

Suplente

Salvador Rueda Garcia

Jefe o Jefa de Intervencion

Coordinador o coordinadora de
centro del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del Profesorado

Suplente

Responsable del Control de
Comunicaciones

Vicedirector del centro

Suplente

Auxiliar administrativa

Responsable de desconectar
instalaciones y abrir y cerrar
las puertas

Angeles Moncayo Lopez

Suplente
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.

Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.9.
Equipos de Emergencia (en horario no lectivo)

La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es el 6rgano colegiado que en el seno del Consejo Escolar

impulsara, desarrollard y planificara toda la accion preventiva del centro.

Equipo Nombre Cargo
Jefe o Jefa de
Intervencion Juan Bueno Jiménez
Suplente Inés Gomez Araujo
Equipo de
Primera
Intervencion | Profesorado de aula
(EPI)
Profesorado de guardia
Suplentes
Persona designada
Equipo de
Primeros Persona designada
Auxilios (EPA)
Suplentes
Edificio Planta * Persona designada Nombre
Equipo de
Ayuda a
Personas con
Discapacidad
(EAPD)
Equipo de
Alarma y
Evacuacion
(EAE)

*Se designaran personas que se responsabilicen de estas funciones.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.10.

Equipo Operativo del centro (periodo vacacional o festivo)

Responsabilidad

Nombre

Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia

Rosa Maria Arcos de Torres

Director o Directora

Suplente

Salvador Rueda Garcia

Toda actividad que se realice en periodo vacacional estara sujeta al Decreto 195/2007 de 26 de junio, BOJA N.°

137 de 12 de julio de 2007.

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.11.

Centro operativo. Componentes

Responsabilidad

Nombre

Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia

Rosa Maria Arcos de Torres

Director o Directora

Suplente

Salvador Rueda Garcia

Jefe o Jefa de Intervencion

Juan Bueno Jiménez

Coordinador o Coordinadora de
centro del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales

Suplente

Inés Gomez Araujo

Responsable del Control de

Susana Sendon Alvarez, Ana

Secretario o Secretaria

Comunicaciones e Subdirector o Subdirectora
Moncayo Guzman, Angeles
Moncayo Lépez, Javier Cintado
Moncayo

Suplente
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo.

Servicios externos de emergencia

FICHA 4.1.12.

Servicios externos de emergencia
Servicios Teléfono Persona de contacto
Emergencias 112 112

Proteccion Civil 112

Policia Local 952899900
Bomberos

Guardia Civil

Cruz Roja 952827557
Hospital 951076669
Centro de Salud 951980000
Ayuntamiento

Otros

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.

Catalogo de medios y recursos

FICHA 4.2.1.
Sistemas de alarma y aviso del centro

En esta FICHA 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 informacion son, entre otros, los siguientes: tablon de anuncios, megafonia, sirena, timbre,

periodico del centro, folletos, campanas, silbatos y otros.

Los sistemas de alarma son, entre otros, los siguientes: megafonia, sirena, timbre, campanas, silbatos, sefializacion
luminosa, sistemas de alarma especifico para personas con discapacidad, teléfono (para conato de emergencia o

fase de alerta) y otros.

En el centro se utilizan los siguientes sistemas de alarmas y avisos: Alarma y aviso e informacion propia del

centro.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.
Catalogo de medios y recursos

FICHA 4.2.2.a.
Informacion preventiva. Ubicacion de la sefializacion

Las sefales de seguridad son el sistema de proteccion 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, asi como los mecanismos e instalaciones de proteccion y de auxilio, en caso de emergencia. La Sefializacion
de seguridad proporciona una indicacion o una obligacion, relativa a la seguridad o a la salud en el trabajo, mediante
una sefial en forma de panel, un color, una sefial luminosa, acustica, una comunicacioén verbal o una sefial gestual,
etc., segiin proceda.

Senal de Advertencia. Simbolo grafico que avisa de la existencia de un peligro. Tiene forma triangular, con
el pictograma negro sobre fondo amarillo y bordes negros.

Senal de Obligacion. Simbolo grafico que impone la observancia de un comportamiento determinado.
Tiene forma redonda, con el pictograma blanco sobre fondo azul.

Seiial de Prohibicion. Simbolo grafico 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.

Senal de Salvamento o Socorro. Indicacion relativa a salidas de socorro o primeros auxilios o los
dispositivos de salvamento. Estan 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 descontaminacion. Tienen forma rectangular o cuadrada y pictograma blanco sobre fondo verde.
Senales relativas a los equipos de lucha contra incendios. Estan concebidas para indicarnos la ubicacion
donde se encuentran los dispositivos o instrumentos de lucha contra incendios, como extintores,
mangueras, etc. Su caracteristica es forma rectangular o cuadrada. Pictograma blanco sobre fondo rojo.

Se sefializaran convenientemente los lugares o espacios que pudieran ser escenarios de riesgo (ubicacion de
depdsito de gas, gasoil y canalizaciones de los mismos, instalaciones que conlleven riesgos potenciales).

Se sefializaran los medios de proteccion contra incendio de utilizaciéon manual, que no sean facilmente localizables
desde algun punto de la zona protegida por dicho medio. De tal forma que desde dicho punto la sefial resulte
facilmente visible.

Se sefializaran con las sefiales de seguridad: obligacion, advertencia, prohibicion, salvamento y extincion de
incendios, las zonas o lugares que luego vayan a contemplarse en la planimetria, al objeto que puedan servir de
aviso e informacion a todos los miembros de la comunidad educativa.

Se sefializara de forma coherente y homologada, en cuanto a su color, tamafio y forma, conforme a la norma UNE
23-034 y UNE 23-033, y en cuanto a su tamafio se sigue los criterios de la norma UNE 81-501. La normativa que
afecta a la sefializacion, asi como los archivos de las imagenes y simbologia de las mismas estan disponibles en la
documentacion informatica que incluye el CDROM de la carpeta.

En los pasillos se colocaran sefales de incendio que indicaran la ubicacion o lugar donde se encuentran los
dispositivos o instrumentos de lucha contra incendio, como extintores, mangueras, etc. También se colocaran las
sefiales de salvamento y socorro, concebidas para advertir del lugar donde se encuentran las sefiales de emergencia
y lugares de primeros auxilios o de 1lamadas de socorro.

En todos los casos, los pictogramas de sefializacion se colocaran 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
colocacion de otros, ademas, sobre salidas de emergencia, etc.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.
Catalogo de medios y recursos

FICHA 4.2.2.b.
Informacion preventiva. Ubicacion de la sefializacion

Sefializacion de evacuacion:
Se sefializaran las salidas de recinto, planta y edificio, los tipos de acceso, los dispositivos, las instalaciones
y dependencias.
Se dispondra de sefiales indicativas de direccion de los recorridos que deben seguirse desde todo origen de
evacuacion hasta un punto desde el que sea directamente visible la salida o la sefial que la indica y, en
particular, frente a toda salida de un recinto con ocupacién mayor que 50 personas.

Sefializacion de seguridad

Tipo de acceso, dispositivo, | . .. e
instrumento, instalacion o Tipo de sefial (advertencia, N.° | Ubicacion Edificio Planta

dependencia obligacion, prohibicion,
salvamento, contra incendios)

Sefiales de seguridad especificas del centro (escriba la informaciéon con los mismos items indicados en la fila
anterior):

Sefializacion de las salidas del edificio y de direccion del recorrido en los pasillos.

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.
Catalogo de medios y recursos

FICHA 4.2.2.c.
Informacioén preventiva. Ubicacion de la sefializacion

Es util elaborar notas informativas preventivas sobre las normas y recomendaciones, asi como las instrucciones a
seguir para los distintos riesgos detectados por el centro. Estos anuncios, carteles, pictogramas, mapas conceptuales,
sefial de "Usted esta aqui", etc., se colocaran 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.

Tipo de acceso, dispositivo, Senalizacion de seguridad
instrumento, instalacion o
dependencia
Tipo de sefial N.° Ubicacion Edificio Planta

Senales de seguridad especificas del centro (escriba la informacion con los mismos items indicados en la fila
anterior):

Planos con el sentido de la evacuacion y las zonas de riesgo
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.
Catalogo de medios y recursos

FICHA 4.2.3.
Medios de proteccion

Numero

Extintores

14

BIEs

BIEs (Boca de Incendio Con reserva de agua

Equipada)

Con grupo de presion

Columna seca

Sistema de deteccion (detectores)

Rociadores de agua

Alarma general

Indicar tipo

Dispone de otro tipo de sistema de alarma no eléctrica (bocina, campana, etc.)

Pulsadores

Alumbrado de emergencia

Disponen de sefializacion de emergencia en forma de panel

Las vias de evacuacion estan debidamente sefializadas
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Sala de primeros auxilios

Material y herramientas de rescate
Relacionar los medios

existentes disponibles

Ubicacion
Llavero de emergencias o llave maestra
Medios de proteccion externos
Plano N.°
Hidrantes en las proximidades del Centro educativo
Calle

Otros medios de Proteccion ajenos al centro (balsas de agua, cubas, etc.)

Otros
BIE inutilizado en pasillo general planta 1
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION
4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.
Catalogo de medios y recursos
FICHA 4.2.4. Extintores
Nuimero de edificios del centro | 2
(Para cada uno de los edificios del Numero Nombre
Centro)
Edificio | 1 EDIFICIO 1
Tipo Planta N.° dependencia Capacidad del extintor Proxima revision
-2
-1
0
1 2 6
Polvo ABC Consultar plano
2 2 6
3
4
2
-1
0
Nieve Carbonica
(CO2) 1 1 Consultar plano 3
2 2 3
3
4
2
-1
Otros Consultar plano
0
1
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Numero

Nombre

Edificio

EDIFICIO 2

Tipo

Planta

N.°

dependencia

Capacidad del extintor

Préoxima revision

Polvo ABC

Consultar plano

Nieve Carbodnica
(CO2)

Consultar plano

Otros

Consultar plano
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y

senalizacion. Catalogo de medios y recursos

FICHA 4.2.5.
BIES (Boca de Incendio Equipada)

(Para cada uno de los edificios del Numero Nombre
Centro)

Edificiol EDIFICIO 1

Tipo Planta N.° dependencia Estado

Proxima revision

)

-1

BIE Consultar plano

2 1 INUTILIZADA

Edificio | 2 EDIFICIO 2

Tipo Planta N.° dependencia Estado

Préxima revision

)

BIE 1 Consultar plano
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y
sefalizacion. Catalogo de medios y recursos

FICHA 4.2.6. Botiquines

Botiquin N.° Edificio

Planta

Contenido

Revisado con fecha

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y
sefalizacion. Catadlogo de medios y recursos

FICHA 4.2.7.
Centro operativo. Medios

Teléfono fijo

Teléfono Movil

Fax

Ordenador (Correo electronico)

Emisora de radio

Walkie-talkie

Interfonos

Megafonia

Otros
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION
4.3. Zonificacion

FICHA 4.3.1.
Vias de evacuacion. Salidas de emergencia

Se eligen y describen las vias o recorridos de evacuacion y las salidas de emergencia por plantas y dependencias de
cada edificio, asi como el orden que se debe seguir en la evacuacion de cada uno de los espacios a evacuar.
Se aportan fotos que faciliten el proceso descriptivo de las vias de evacuacion.

Edificio EDIFICIO 1 Numero 1
Planos N.° (uno Densidad de ocupacion
por planta)

Se describen las vias de evacuacion y las salidas de emergencia para cada edificio y planta del mismo.

SALIDAS DE EVACUACION

Se expresan en los planos de evacuacion:

Atendiendo a la ruta de evacuacion asignada a cada recinto o aula, se

Desalojara desde las plantas inferiores hasta las superiores, y desde las estancias mas cercanas a las escaleras hasta
las mas alejadas

Preferentemente, atendiendo siempre las indicaciones del jefe de emergencia. Si en el momento de la evacuacion
algin alumno no se encontrara junto a su grupo se incorporara al grupo mas cercano.

Edificio EDIFICIO 2 Numero 2

Plano N.° Densidad de ocupacion

Se describen las vias de evacuacion y las salidas de emergencia para cada edificio y planta del mismo.

SALIDAS de EVACUACION
VIAS de EVACUACION

Se expresan en los planos de evacuacion

Atendiendo a la ruta de evacuacion asignada a cada recinto o aula, se desalojara desde las plantas inferiores hasta
las superiores, y desde las estancias mas cercanas a las escaleras hasta las mas alejadas.

Preferentemente, atendiendo siempre las indicaciones del jefe de emergencia. Si en el momento de la evacuacion
algin alumno no se encontrara junto a su grupo se incorporara al grupo mas cercano.

Se permanecera en todo momento junto al grupo, nunca se volvera atras, y se dirigiran al punto de reunion
establecido hasta recibir nuevas instrucciones del responsable del grupo o jefe de emergencia.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION
4.3. Zonificacion

FICHA 4.3.2.
Punto de concentracion exterior e interior. Ubicacion

Puntos de concentracion

Evacuacion. Ubicacion en el exterior del centro

Se encuentra en el plano de Zonificacion,
Plano N.° del Anexo III

Punto de concentracion exterior en caso de
evacuacion

2

Se encuentra en el plano de Zonificacion,
Plano N.° del Anexo III

Segunda Ubicacion

Confinamiento. Ubicacion en el interior del centro

Se encuentra en el plano de Zonificacion,
Plano N.°  del Anexo III
Punto de concentracion interior en
caso de confinamiento.

VER 6.2.28
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION
4.3. Zonificacion

FICHA 4.3.3.

Zonas de concentracion, recepcion de ayuda externa y primeros auxilios

Se indican en el plano correspondiente los puntos de reunion, recepcion de ayuda externa y primeros auxilios, en el
plano de situacion o emplazamiento del centro, con todos sus edificios y las zonas mas proximas, ya que pueden estar
situados en el exterior del centro.
Igualmente se indican posibles zonas de intervencion, base y de socorro, que puedan servir a las ayudas externas. Se

debe especificar si hay mas de una zona de recepcion de las ayudas externas, y su

eleccion en funcioén de la zona en que ocurra una emergencia (ZONA DE INTERVENCION)

Zona de intervencion en la que se produce la emergencia

Para todo el centro

N.° de Plano

Breve descripcion

Color

En plano de situacion o plano en planta del Centro, con
su entorno mas proximo, se encuentran marcados con
los colores siguientes:

- Punto o puntos de concentracion exterior al
centro en color:

- Punto o puntos de concentracion interior del
centro en color:

- Lugar de recepcion de los servicios
operativos (zona base) marcado con el color:

- Zona de primeros auxilios marcado con el
color:
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MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION
4.3, Zonificacion

FICHA 4.3.4.
Centro operativo y de comunicaciones. Ubicacion en el centro

Esta en el edificio N.° en Planta segun se indica en el
plano N.° de Anexo III.

Secretaria

EDIFICIO 1, PLANTA BAJA SEGUN PLANO 03

Esta en el edificio N.° en Planta segun se indica en el
plano N.° de Anexo II1.

Segunda ubicacion

ANEXO III PLANOS

Plano N.° Breve descripcion

Carpeta de Planos de Situacion

Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno proximo al Centro Educativo, donde
1 figuran: industrias, instalaciones, accidentes y parajes naturales, accesos, etc.

Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno proximo al Centro Educativo, donde
2 figuran: los accesos y se han colocado industrias, instalaciones, accidentes y parajes naturales, etc.

Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno proximo al Centro Educativo, donde
figuran: los accesos y sus sentidos, la localizacion de los puntos de concentracion internos y externos,

3 ., . . .

la recepcion de ayuda, los hidrantes y puesto de primeros auxilios.

Plano obtenido del catastro donde se marca solo la situacion del centro con respecto al Norte
4 lgeografico.

Plano obtenido del catastro donde se marca la situacion del centro con respecto al Norte geografico.
5 Donde se explicitan los nombres de las calles y las instalaciones, industrias, accidentes y parajes

naturales, accesos, etc.

Carpeta Planos de Emplazamiento
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descripcion del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones del mismo.

6

descripcion del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones del mismo.
7 Incluyendo curvas de nivel.

descripcion del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones del mismo.
8 Incluyendo puertas principales de evacuacion y zonas de seguridad.

Carpeta de Medios de Emergencias

Localizacion de los medios de emergencias (extintores, BIEs, sefializacion, alumbrado, etc.), de las
9 zonas de riesgo y centro de mando.

Localizacion de los medios de emergencias (extintores, BIEs, sefializacion, alumbrado, etc.), de las
10 zonas de riesgo y centro de mando.

Localizacion de los medios de emergencias (extintores, BIEs, sefializacion, alumbrado, etc.)
11
12 Localizacion de los medios de emergencias y cuadros eléctricos.
13 Localizacion de los medios de emergencias y cuadros eléctricos.
14 Sefializacion de evacuacion.
15 Sefializacion de evacuacion.

Carpeta de Planos de Evacuacion y Zonificacion

descripcion de las vias de evacuacion y las zonas de riesgo. Situacion del centro de
16 comunicaciones.

descripcion de las vias de evacuacion y las zonas de riesgo. Situacion del centro de
17 comunicaciones.

descripcion de las vias de evacuacion por sefalizacion y las zonas de riesgo. Situacion del centro de
18 comunicaciones.
19 descripcion de las vias de evacuacion y las zonas de riesgo.

Otros planos

20 descripcion de la instalacion de agua y saneamiento.
21 descripcion de la instalacion de agua y saneamiento.
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4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION
4.4, Planimetria

FICHA 4.4.
Relacion de planos

Los planos estan depositados en la carpeta que contiene el Plan de Autoproteccion para que puedan ser consultados
en caso de emergencia. Se recomienda que estén plastificados para evitar su deterioro. Igualmente, los planos estan
insertados en la aplicacion informatica Séneca, preferentemente en A3 y en formato pdf.
La planimetria, consta de un nimero minimo de planos, (con la simbologia segun las normas UNE o de forma que
sean facilmente interpretados los usuarios o los servicios de apoyo externo), en los que se especifican claramente los
datos y elementos siguientes:

Situacién del centro con el entorno préoximo, donde figuren los accesos y principales vias de comunicacion,

acometidas y los hidrantes si los hubiera en los alrededores del centro; y los puntos de concentracion,

puesto de primeros auxilios y lugar de recepcion de la ayuda externa.

Un plano en planta de cada edificio del centro, con las acometidas, accesos y salidas de emergencias y

numero de personas a evacuar o confinar por areas (maxima ocupacion).

Sistemas de alerta, alarma y deteccion (pulsadores de alarma).

Interruptores generales de electricidad y llaves de corte, de agua, gas, gas-oil, etc.

Vias de evacuacion por planta y edificio.

Medios de extincion (extintores, bocas de incendio equipadas, columnas secas, hidrantes, etc.) y el

alumbrado de emergencia y sefializacion por planta y edificio.

Zonas de riesgos si las hubiere (Mapa de riesgo) por planta y edificio.

Situacion del centro de operativo o de mando y comunicacion.

Los planos tienen, al menos, los siguientes datos: las vias de evacuacion, los medios de autoproteccion y extincion,
sistema de alarmas y deteccion si los hubiere, areas de concentracion y confinamiento, reflejando el numero de
personas a evacuar o confinar por area, cuadros de instalaciones y zonas de especial peligrosidad
(compartimentacion de sectores de riesgo).

*En caso de no disponer de los planos del centro se pueden solicitar al Servicio de Planificacion de su Delegacion
Provincial de Educacion, o al Ayuntamiento correspondiente.
*Para el plano o planos de situacion se puede utilizar los recursos de mapas en Internet, o un plano de la localidad.

Relacion de Planos

Personas a

evacuar o
N.° de Plano | Edificio Planta Concepto Breve descripcion confinar por

sectores

01 SITUACION Y EMPLAZAMIENTO
02 EVACUACION GENERAL
03 MEDIOS DE EMERGENCIAS. EDIFICIO 1. PLANTA BAJA

04 MEDIOS DE EMERGENCIAS. EDIFICIO 1. PLANTA ALTAO05 MEDIOS DE EMERGENCIAS.
EDIFICIO 2. PLANTA BAJA

06 MEDIOS DE EMERGENCIAS. EDIFICIO 2. PLANTA ALTA
07 EVACUACION Y ZONIFICACION. EDIFICIO 1. PLANTA BAJA
08 EVACUACION Y ZONIFICACION. EDIFICIO 1. PLANTA ALTA09 EVACUACION Y

ZONIFICACION. EDIFICIO 2. PLANTA BAJA
10 EVACUACION Y ZONIFICACION. EDIFICIO 2. PLANTA ALTA
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5 CAPITULO 5

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES

5. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES 5.1.
Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo

FICHA 5.1.

Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo

El programa de mantenimiento se cumplimentara en el capitulo 9

Tipo de instalacion

descripcion de las acciones de mantenimiento preventivo

Productos peligrosos que se almacenan o
procesan

Revision al principio de cada trimestre.

Instalacion eléctrica y de los diferentes
equipos eléctricos

Revisar su buen funcionamiento cada 5 afios

Grupo o grupos electrogenos y SAI NO HAY
Gas ciudad NO HAY
Propano NO HAY
Gasoil NO HAY
Otros depositos de combustibles NO HAY
Sala de calderas NO HAY
Centro de transformacion eléctrico propio

del centro educativo NO HAY
Sistema contra incendios de la campana o

campanas extractoras de la cocina NO HAY
Equipo de bombeo y aljibe o deposito de

agua NO HAY
Contenedores para depositar residuos

quimicos NO HAY
Contenedores para depositar residuos

biologicos NO HAY
Contenedores de pilas y acumuladores NO HAY

Contenedores para depositar otro tipo de
residuos del Centro

Revisar periddicamente
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Conductos de ventilacion artificial, y los
utilizados en instalaciones de interior:
cabinas de pintura, almacenamientos
interiores, zonas de barnizado, secado, etc.)

NO HAY

Ascensores, montacargas y elevadores

NO HAY

desinfeccion, desratizacion y
desinsectacion

Revisar periddicamente

Campanas extractoras de gases NO HAY
declaracion de pozo de agua
subterraneo NO HAY

Contintia. ..
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5. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES 5.1.
Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo

FICHA 5.1.

Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo

...continuacion

Tipo de instalacion

descripcion de las acciones de mantenimiento preventivo

Cerramiento de seguridad del pozo
subterraneo

Energia solar térmica

Energia solar fotovoltaica

Revision de cubierta del edificio o edificios

Revision a principio de curso y en el mes de enero.

Otras  instalaciones  que  requieran
supervision periodica

Observaciones
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5. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES 5.2.
Mantenimiento preventivo de instalaciones de proteccion

FICHA 5.2.

Mantenimiento preventivo de instalaciones de proteccion

El programa de mantenimiento se cumplimentara en el capitulo 9

Tipo de instalacion

descripcion de las acciones de mantenimiento preventivo

Extintores de incendios

Cada 3 meses (el director o directora): comprobar precinto y
presion. Cada aflo y quinquenio empresa acreditada

detectores de humo

NO HAY

Presion de las bocas de incendio equipadas
(BIEs). Hidrantes

Mantenimiento descrito en aportaciones del centro

Sistema contra incendios de

mangueras, rociadores, etc.)

(equipos

Mantenimiento descrito en aportaciones del centro

Extincion automatica de incendios

NO HAY

Alumbrado de emergencia, sefializacion y
pulsadores de alarma

Cada 3 meses (el Director o Directora): comprobara la adherencia
de la sefial con la superficie, el estado de limpieza de las sefiales, la
falta de alguna sefial. Cada afio o quinquenio se hara por una
empresa acreditada.

Sistemas de seguridad y alarmas

NO HAY

Sistemas de alarma antirrobo

NO HAY

Otras instalaciones
supervision periodica

que  requieran

Mantenimiento descrito en aportaciones del centro
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Aportaciones del centro
SISTEMA MANUAL DE ALARMA DE INCENDIOS:

CADA TRES MESES:
- Comprobacion de funcionamiento de la instalacion (con cada fuente de suministro).
- Mantenimiento de acumuladores (limpieza de bornes, reposicion de agua destilada, etc.).

CADA ANO:

- Verificacion integral de la instalacion.

- Limpieza de sus componentes.

- Verificacion de uniones roscadas o soldadas.

- Prueba final de la instalacion con cada fuente de suministro eléctrico.

EXTINTORES DE INCENDIO:

CADA TRES MESES:

- Comprobacion de la accesibilidad, sefializacion, buen estado aparente de conservacion.

- Inspeccion ocular de seguros, precintos, inscripciones, etc.

- Comprobacion del peso y presion en su caso.

- Inspeccion ocular del estado externo de las partes mecanicas (boquilla, valvula, manguera, etc.).

CADA ANO:

- Comprobacion del peso y presion en su caso.

- En el caso de extintores de polvo con botellin de gas de impulsion se comprobara el buen estado del
agente extintor y el peso y aspecto externo del botellin.

- Inspeccion ocular del estado de la manguera, boquilla o lanza, valvulas y partes mecanicas.

BOCAS DE INCENDIO EQUIPADAS (BIE):

CADA TRES MESES:

- Comprobacion de la buena accesibilidad y sefializacion de los equipos.

- Comprobacion por inspeccion de todos los componentes, procediendo a desenrollar la manguera en
toda su extension y accionamiento de la boquilla caso de ser de varias posiciones.

- Comprobacion, por lectura del manémetro, de la presion de servicio.

- Limpieza del conjunto y engrase de cierres y bisagras en puertas del armario.

CADA ANO:
- Desmontaje de la manguera y ensayo de ésta en lugar adecuado.
- Comprobacion del correcto funcionamiento de la boquilla en sus distintas posiciones y del sistema de

- Comprobacion de la estanquidad de los racores y manguera y estado de las juntas.
- Comprobacion de la indicacion del mandmetro con otro de referencia (patron) acoplado en el racor de
conexion de la manguera.
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6 CAPITULO 6

PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS
6.1. Clasificacion de las emergencias

FICHA 6.1.1.
Tipo de riesgo

EVACUACION Cuéndo se debe evacuar el centro?
Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior del mismo:
Incendio
Explosion
Amenaza de bomba
Fuga de gas

Otros propios del centro
- Fallo en el suministro eléctrico (Toxicidad del humo).

CONFINAMIENTO. Confinarse significa encerrarse en un lugar seguro en el interior del centro, cuando hay
riesgos que proceden del exterior del mismo, como:

Inundaciones

Tempestad

Accidente quimico

Incendio forestal

Otros propios del centro

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS
6.1. Clasificacion de las emergencias

FICHA 6.1.2. Gravedad

Se clasificaran en funcion de las dificultades existentes para su control y sus posibles consecuencias: Conato de
emergencia: Equipo de Primera Intervencion. Si controlan el accidente, se recupera la actividad normal y se hace el
informe (completar en FICHA correspondiente)

Emergencia parcial: El accidente no puede ser controlado. Requiere la actuacion de todos los equipos y medios del
centro, si bien sus efectos estan limitados a un sector del centro y no afectan a otros sectores o personas. Puede ser
necesaria la evacuacion parcial. En este caso se avisara al TELEFONO DE EMERGENCIA 112.

Emergencia general: Requiere el apoyo de todos los equipos y medios de proteccion del centro y la ayuda de
medios externos y lleva acarreada la evacuacion (o confinamiento) total del centro. En este caso se avisara al
TELEFONO DE EMERGENCIA 112.
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Procedimiento propio del centro
Conato de Emergencia

En los casos de Conato de Emergencia se podria realizar una evacuacion u optar por el desalojo de una zona
determinada siguiendo las mismas pautas que en la evacuacion en el caso de Emergencia Parcial:

1° Declaracion de la emergencia

Una vez que el Director del Plan de Actuacion, declare el conato de emergencia, las personas que componen el
Equipo de Alarma y Evacuacion cesaran en sus actividades habituales (disponiendo las instalaciones y medios de
la forma mas segura) y se incorporaran a las tareas encomendadas como miembros del Equipo.

2° Ocupacion de sus puestos

De acuerdo con la implantacion y con la informacion recibida sobre el suceso y con las instrucciones impartidas,
ocuparan sus puestos como miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion.

3° Inicio de la evacuacion

Una vez ocupados sus puestos, comenzara la evacuacion, previa la realizacion de las siguientes funciones:
Revisar el estado de la ocupacion (nimero de personas a evacuar, vias de evacuacion, salidas, etc.) Analizar sobre
la marcha la situacion.

Predisponer los medios, recursos e instalaciones en la disposicion més favorable para la evacuacion.

4° Punto de reunion

Los evacuados seran dirigidos y guiados al punto de reunion previsto, debiendo permanecer en el mismo hasta que
se les notifique la disolucion.

Emergencia Parcial

1° Declaracion de la emergencia

Una vez que el Director del Plan de Actuacion, declare la situacion de Emergencia Parcial, las personas que
componen el Equipo de Alarma y Evacuacion cesaran en sus actividades habituales (disponiendo las
instalaciones y medios de la forma mas segura) y se incorporaran a las tareas encomendadas como miembros del
Equipo.

2° Ocupacion de sus puestos

De acuerdo con la implantacion y con la informacion recibida sobre el suceso y con las instrucciones impartidas,
ocuparan sus puestos como miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion.

3° Inicio de la evacuacion

Una vez ocupados sus puestos, comenzara la evacuacion, previa la realizacion de las siguientes funciones:
Revisar el estado de la ocupacion (nimero de personas a evacuar, vias de evacuacion, salidas, etc.).

Analizar sobre la marcha la situacion.

Elaborar una actuacion coordinada de la evacuacion, igualmente sobre la marcha,

Predisponer los medios, recursos e instalaciones en la disposicion més favorable para la evacuacion.

4° Punto de reunion

Los evacuados seran dirigidos y guiados al punto o puntos de reunion previstos, debiendo permanecer en el mismo
hasta que se les notifique la disolucion.
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Emergencia General

Una vez que se haya declarado la emergencia general, la evacuacion es inmediata sin esperar otras instrucciones.
El procedimiento se inicia como en el caso de la Emergencia Parcial:

1° Declaracion de la emergencia

Una vez que el Director del Plan de Actuacion, declare la situacion de Emergencia General, las personas que
componen el Equipo de Alarma y Evacuacion cesaran en sus actividades habituales (disponiendo las instalaciones
y medios de la forma mas segura) y se incorporaran a las tareas encomendadas como miembros del Equipo.

2° Ocupacion de sus puestos

De acuerdo con la implantacion y con la informacion recibida sobre el suceso y con las instrucciones impartidas,
ocuparan sus puestos como miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion.

3° Inicio de la evacuacion

Una vez ocupados sus puestos, comenzara la evacuacion, previa la realizacion de las siguientes funciones:

Revisar el estado de la ocupacion (nimero de personas a evacuar, vias de evacuacion, salidas, etc.). Analizar sobre
la marcha la situacion. Elaborar un Plan de accion coordinada de la evacuacion. Es preferible tomarse un minimo
tiempo, para disefiar un plan de accion; evitara errores a causa de la precipitacion y de olvidos lamentables.
Predisponer los medios, recursos e instalaciones en la disposicion més favorable para la evacuacion.

4° Punto de reunion

Los evacuados seran dirigidos y guiados al punto de reunion previsto, debiendo permanecer en el mismo hasta que
se les notifique la disolucion.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS
6.1. Clasificacion de las emergencias

FICHA 6.1.3.
Ocupacion y medios humanos

Por las disponibilidades de medios
humanos, de planes de actuacion y
de ocupacion, las emergencias, se Ocupacion Medios humanos
clasificaran en:

Diurno o a turno completo y en
condiciones normales de
funcionamiento con la maxima completa Todos los equipos del centro

ocupacion

Nocturno

Extraescolar

Vacacional / Festivo

Otros propios del centro
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS
6.1. Clasificacion de las emergencias

FICHA 6.1.4.
Fases de la emergencia

Las fases de la emergencia se pueden clasificar en:
Alerta: Ante una posible emergencia, se moviliza al Equipo de Primera Intervencion y se informa de ello
al resto de los equipos de Emergencia.
Intervencion: Cuando efectivamente se comprueba la existencia de una emergencia parcial y ésta puede
ser controlada, sencilla y rapidamente, por los equipos de intervencion del centro. Alarma: Cuando la
emergencia es de tal indole que ha de procederse a evacuar el centro, de forma parcial o total.
Apoyo: Es la situacion mas grave, en la que se solicita y se recibe a los servicios de apoyo externo,
informéandoles de la situacion y evolucion del incidente, haciéndose éstos cargo de la emergencia.

La fase de apoyo es la mas compleja, dado que requiere la intervencion de los servicios externos de apoyo
(bomberos, policia, ambulancias, proteccion civil, etc.), que s6lo deben ser llamados en caso de EMERGENCIA
PARCIAL Y TOTAL.

Procedimiento propio del centro

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.1.
deteccion, alerta y activacion del Plan

La existencia de una emergencia dentro del &mbito del centro puede ser detectada por cualquier persona del centro
y dara pie a la activacion del Plan de Autoproteccion. La decision de activar el Plan sera tomada por el Jefe o Jefa
de Emergencia, o por su suplente, en caso de su ausencia. Los equipos de la Unidad de Autoproteccion, asumira
sus funciones, en las diferentes fases. Una vez tomada la decision de activar el Plan de Autoproteccion, dicha
activacion puede ser parcial o total:

Parcial: En los niveles de Conato de Emergencia y Emergencia Parcial. Total: En el

nivel de Emergencia General.

La desactivacion del Plan se producira una vez desaparecidas las circunstancias que provocaron su activacion y asi
lo decida el Jefe o Jefa de la Emergencia (o suplente en caso de ausencia de éste).

Procedimiento propio del centro

ROF CEP MARBELLA-COIN



6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.2.
Mecanismo de alarma

La sefial de alarma ante los distintos tipos de emergencia o fases de la misma sera la establecida, en cada caso, por
el centro. Las sefiales en las distintas fases deben ser claras y conocidas por toda la comunidad. Dichas sefiales
deben diferenciarse claramente del resto de sonidos habituales del centro o servicio educativo (timbre de cambio de
clase, etc.). Se pueden hacer mediante un sonido distinto al del timbre, como, por ejemplo: sirena, silbato, campana
o bocina. Por lo general, la sefial de alarma sera la sirena o timbre de recreo y cambio de clases, pero con intervalos
cortos de tiempo y una cadencia regular.

Los sistemas de alarma son, entre otros, los siguientes: megafonia, sirena, timbre, campanas, silbatos, sefializacion
luminosa, sistemas de alarma especifico para personas con discapacidad, teléfono (para conato de emergencia o fase
de alerta) y otros.

Nombre, cargo o situacion Situacién de la alarma

Persona encargada

de dar la alarma QUIEN DETECTE LA

EMERGENCIA Planta baja y alta

Tipo de sefial (indicar evacuacion o confinamiento cuando proceda)
Sistemas de

alarma Alerta Intervencién Alarma Apoyo

Senal de alarma especifica del centro (escriba la informacion con los mismos items indicados en la fila anterior):

Cualquier persona del CEP que detecte la amenaza dara la alarma.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.3.
Centro operativo. Componentes

Responsabilidad Nombre Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia Rosa Maria Arcos de Torres Director o Directora

Suplente del Jefe o Jefa de

Emergencia Salvador Rueda Garcia
Coordinador o coordinadora de
centro del I Plan Andaluz de
Jefe o Jefa de Intervencion Juan Bueno Jiménez S?IUd Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del
Profesorado
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Suplente del Jefe o Jefa de
Intervencion

Inés Gomez Araujo

Encargado o Encargada de
Comunicaciones

Susana Sendén Alvarez, Ana
Moncayo Guzman, Angeles
Moncayo Lépez, Javier Cintado
Moncayo

Secretario o Secretaria
Subdirector o Subdirectora Otros

Suplente del Encargado o
Encargada de
Comunicaciones

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.

Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.4.

Centro operativo y de comunicaciones. Ubicacion en el centro

Secretaria

Esta en el edificio N.° en Planta

del Anexo I de Planimetria

segun se indica en el plano N.°

EDIFICIO 1, PLANTA BAJA SEGUN PLANO 03

Segunda Ubicacion

Esta en el edificio N.° en Planta
del Anexo I de Planimetria

segun se indica en el plano N.°

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.

Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.5.

Mecanismo de respuesta frente a emergencia colectiva

Riesgo Emergencia colectiva

Plan de actuacion
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Procedimiento propio del centro
PLAN EN CASO DE EMERGENCIA COLECTIVA

ALERTA

1. Ante una emergencia colectiva, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicara a los miembros del
centro. Se avisara al Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, el cual valora la emergencia.

INTERVENCION
2. Si es un conato de emergencia, el Equipo de Primera Intervencion se encargara de la situacion.
ALARMA

3. Si el Jefe o Jefa de Intervencion no puede controlar la situacion, dara lugar a una emergencia parcial o
general, por lo que avisara 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 avisara a la ayuda
externa (protocolo de emergencia 112) y pondra en marcha la Evacuacion (o confinamiento).

FIN de LA EMERGENCIA

S. El Jefe o Jefa de Emergencia es la persona encargada de la finalizacion de la emergencia. Notificara toda
la comunidad educativa el final de la situacion de emergencia, restablecera la actividad normal del centro y
elaborard los correspondientes informes y notificaciones. Entre otros contenidos incluird, el orden cronolégico de
lo sucedido, actuaciones llevadas a cabo, equipos que han intervenido, dafios materiales y personales,
investigacion del accidente, posibles causas y medidas correctoras, analisis del plan de emergencia con propuesta
de mejora.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.6.
Protocolo ante una emergencia colectiva

DETECCION DE LA EMERGENC A

ALERTA ALADIRECCION Y AL
PROFESORADO DE GUARDIA

VERIFICACION ¥ VALORACION
Equipe de Primeara Intsnancidn

INTERVENCION e g PREPARACION EVACUACION

Equipo da Primara Inenancidn Job o Jolm do Emargencia

SOLICITUD DE AYU DA EXTER IOR
Responsable de] Control da
Comunicacionas

CONFIRMACION COMPROBACION EN
PLINTO DE REUNION
Rasponsabla dal Control do
lag Comunicacionas

NORMALZAC ION EJECUCION EVACUACION
Equipos de Ememgencia

COMCILIC
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.7.
Mecanismo de respuesta frente a emergencia individual

Riesgo Emergencia por accidente o enfermedad de personas en el centro

Plan de actuacion

En caso de posible ENFERMEDAD INFECTO CONTAGIOSA (Gripe, COVID-19, etc.) se aislara a la persona
enferma y se avisara a los familiares. Los objetos empleados por esa persona (mesa...) no se emplearan durante
ese dia y seran esterilizados.

En el apartado 6.2.26. se expresa el protocolo de actuacion ante una posible contingencia por COVID-19.

Ante un ACCIDENTE en las instalaciones o en las dependencias:

- 1° se atenderd a la persona accidentada, para evitar la progresion o empeoramiento de las lesiones.

En las caidas a diferente nivel se inmovilizara al accidentado.

En los accidentes eléctricos, se extremara la atencion primaria, aplicando las técnicas especiales de reanimacion
hasta la llegada de la ambulancia.

- 2° Se comunicara a la Jefa de Emergencias o al Jefe de Intervencion, para que requiera la presencia del
Equipo de Primeros Auxilios y la Ayuda Exterior.

Se evitara, siempre que la gravedad del accidentado lo permita segin ¢l buen criterio de las personas que le
atienden, el traslado con transportes particulares por la incomodidad y riesgo que implica.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.8.
Protocolo o proceso operativo. Accidente o enfermedad de personas

EMERGENCIA POR ACCIDENTE
DE FERSONAS EN EL CENTRO

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTAAL EQUIPO DIRECTVO

COMPRUEBA 'Y VALORA

¥ {
*

AVISO AFAMILIARES
YAL EQUIPODE

ASISTENCIA

PRIMEROS ALIXILIOS

PRIMEROS AUXILIOS

AVISOA LA ANMBULANCIA

TRATAMENTO
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.9.
Mecanismo de respuesta frente a emergencia

Riesgo Incendios

Plan de actuacion

Con vista a prevenir el riesgo de incendio en los Centros, se tendran en cuenta las siguientes medidas preventivas:
Respetar la prohibicion 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 vias de evacuacion.
No situar libros y papeleras proximos o encima de los radiadores.
Se prohibe expresamente la utilizacion de la sala de calderas como almacén.
No es admisible utilizar o almacenar gas en zonas de sdtanos y semisotanos.
Mantener el orden y la limpieza, por ejemplo, vaciar las papeleras frecuentemente.
Verificacion de las condiciones de ventilacion 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 estan ya
encendidas no deben ser apagadas, procediendo a cortar de inmediato el suministro eléctrico.
Sustitucion de elementos combustibles tales como cortinas, toldos... por otros con menor grado de
combustion.
Control y/o eliminacion de posibles focos de ignicion.
Se prohibe cualquier sistema de calefaccion no autorizado.
Los materiales inflamables deben mantenerse permanentemente alejados de focos de calor y de enchufes y
conexiones eléctricas.
Cualquier modificacion de la instalacion 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 maquinas que se utilicen en los Centros Educativos, especialmente los que imparten FP, estaran
disefladas y fabricadas para evitar cualquier peligro de incendio, sobrecalentamiento o explosion,
provocado por la propia maquina o por sustancias producidas o utilizadas por la propia maquina.
Las zonas donde se sitlien medios de proteccion contra incendios de utilizacion manual (extintores,
pulsadores...) deben mantenerse continuamente despejadas de obstaculos. Los extintores disponibles
deberan estar correctamente sefializados para permitir su rapida localizacion, para su empleo.
Un extintor manual tiene poca capacidad de extincion, por lo que solamente es adecuado para apagar
pequeiios conatos de incendio.
Los ocupantes del Centro Educativo deben conocer el significado de las distintas sefales 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 Formacion Profesional, atendiendo a la cantidad y peligrosidad de los productos
utilizados, estaran clasificados como locales de riesgo especial, si asi fuese procedente.
Las salidas de emergencia que no sean de uso normal dispondran de cierres especiales antipanico.

|
continda...
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.9.
Mecanismo de respuesta frente a emergencia

...continuacion

Incendios

Plan de actuacion

Deben evaluarse las condiciones de accesibilidad al contexto docente de los distintos servicios de
emergencia (bomberos, ambulancias...), suprimiéndose los obstaculos fijos existentes. No es admisible
clausurar o cerrar con llave, alin con caracter 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 evacuacion del mismo. Se deberan
colocar detectores de humos en las aulas, pasillos y dependencias del centro

Recomendaciones en caso de incendio:
Tras la deteccion de la emergencia y la alerta al profesorado de guardia, el equipo de primera intervencion con el
Jefe o Jefa de intervencion, valorara el intentar apagar el incendio (en caso de tratarse de un conato) mediante el
empleo de los medios de extincion disponibles (sin exponerse). Si ello no es posible (en caso de que el fuego
supere la fase de conato) se avisara de inmediato a las ayudas externas, y se evacuara la zona (Plan de Actuacion
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 propagacion del humo a otras
dependencias, cerciorandose antes de que no quedan mas 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 concentraran en el punto o
puntos de reunion a fin de realizar recuento y comprobar si falta alguien. Si se encuentra atrapado
intente avisar de su situacion y envolverse con ropa mojada procurando permanecer en las zonas mas
ventiladas.

Descripcion del proceso operativo en caso de un conato de incendio

Debera ser alertada el Jefe de Emergencias y el Jefe de Intervencion (Equipo Directivo)

Fase de Alerta T
por cualquier via.

El Jefe de Emergencias, evaluara dicha situacion, sus consecuencias, su magnitud y su
posible evolucién. Si no existen dudas sobre su control y en la medida de sus
posibilidades, tratard de organizar el control de la situacion recurriendo a los Equipos de
Emergencia previstos: Equipo de Primera Intervencion E.P.1.

Fase de intervencion

descripcion del proceso operativo en caso de emergencia parcial

Debera ser alertada al Jefe de Emergencias y el Jefe de Intervencion (Equipo Directivo)

Alerta L
por cualquier via.

Jefe de Emergencias, evaluara dicha situacion, sus consecuencias, su magnitud y su
Intervencion posible evolucion. Si no existen dudas sobre su control y en la medida de sus
posibilidades, tratara de organizar el control de la situacion
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recurriendo a los Equipos de Emergencia previstos: Equipo de Primera Intervencion
(E.P.1.), Equipo de Segunda Intervencion (E.S.I.), Equipo de Primeros Auxilios
(E.P.A)).

Alarma Se establece la evacuacion de todos los ocupantes del edificio de modo organizado

Se solicita el apoyo y ayuda exterior, ya que por la naturaleza del siniestro o por la
Apoyo evolucion de los hechos, con los medios y equipos propios no se puede hacer frente a la
situacion de emergencia.

Descripcion del proceso operativo en caso de emergencia total

De inmediato se pondra en accion a los equipos de intervencion internos, los cuales

Alerta . . . S . A
¢ informaran al Equipo Directivo y éstos solicitaran ayudas externas.
Se establece la intervencion, en la medida de lo posible, de los equipos internos:
Intervencion Equipos de primera intervencion..., para hacer frente al control de la situacion de

emergencia.

Si existe duda sobre el control, o se escapa a sus posibilidades, activara la fase de
Alarma Emergencia General que entrafia la participacion de la Ayuda Externa y la evacuacion
del inmueble.

Solicitud de apoyo y ayuda exterior, ya que con los medios y equipos propios no se
puede hacer frente a la situacion de emergencia.

Mientras acude la Ayuda Externa se tratara de que no alcance mayor gravedad: Con la
evacuacion del Centro, paralizando instalaciones o actividades que se estén
desarrollando, atendiendo a los heridos o lesionados, si los hay, activando el Equipo de
Apoyo Primeros Auxilios, tranquilizando a las personas que presenten sintomas de
sobreexcitacion o de panico, demandando colaboracion entre los presentes, capaces de
ayudar en la resolucion del suceso, disponiendo las instalaciones, los sistemas o los
medios en la posicién mas favorable para la seguridad, manteniendo informado a
Profesorado y alumnado sobre la emergencia, preparando la llegada de los equipos de
Ayuda Externa solicitados.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.10.

Protocolo o proceso operativo. Incendio

EMERGENCIA COLECTIVA FOR INCENDIO

RDETEGCCION PUR CUALLQUIER FERSONA

ALERTA AL EQUIPO DIRECTIVO

COMPRUEEA Y VALORA

ALARNA &L GRUPOOPERATIVGD

=
i
t

EJECUCION EvACUACIC]
‘_m Equipng de Emergencia

INF CRME

AMISC BOMBEROS EVACURCION

COMPROBACION EN
PLINTO DE CONCENTRACION

m—’- FResponsahle del Cantrol de
las Comunltacionss

EJECLICION EVACLIACIONM

Equipo de Emeraencia
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.11.
Planes de actuacion

Riesgo Inundaciones

Plan de actuacion

Normas generales:
Entrar al Centro si se esta fuera.
Cerrar puertas y ventanas.
Confinarse en las aulas o en los espacios previamente establecidos (los mas resguardados del exterior y si
puede ser que no tengan ventanas).
Si hay que trasladarse a otra zona del Centro, el alumnado se pondra en fila india y el
profesorado hara de guia, tal y como se hace en la evacuacion. No salir del Centro hasta que lo
indiquen las autoridades.

Recomendaciones especificas:
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 funcion de lo indicado por Proteccion Civil se
valorara la necesidad de realizar un confinamiento o evacuacion.
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 desagiies proximos. Colocar la
documentacion importante y los productos peligrosos en las zonas de menor riesgo de inundacion.
Tener preparadas las plantas superiores por si hay que hacer un confinamiento.

Si llegara a inundarse el Centro: Abandonar los sotanos y planta baja, desconectar la energia eléctrica.

Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Es muy importante mantenerse permanentemente informado, mediante diferentes medios de comunicacion, de las
predicciones meteorologicas y el estado de la situacion.

El Jefe de Emergencias, delegara en una persona que sera responsable de mantenerle informada sobre el avance
de la situacion.

Enviar SMS de comunicacion del incidente a los teléfonos de la Base de datos de los padres o madres Delegados
de cada grupo de clase.

20

Si llegara a inundarse el edificio, es fundamental abandonar cuanto antes la planta baja y desconectar la energia
eléctrica utilizando, preferentemente, linternas para el alumbrado, avisando a Jefe de Emergencias, para que dirija
las operaciones de los Equipos de Intervencion y de los Equipos de Alarma y Evacuacion.

30

El Equipo de Alarma y Evacuacion, facilitara la evacuacion de las personas de las zonas mas bajas dirigiéndolas a
los puntos mas altos del edificio.

40

Seguir las indicaciones de Proteccion Civil.

50

Intente responder a las llamadas de ayuda y colaborar con los Equipos intervinientes si fuese necesario, pero

no acuda a las zonas afectadas sin que lo soliciten los Equipos de intervencion. Es importante evitar curiosear

por las zonas siniestradas; esto es peligroso y ademas dificultara las labores de actuacion. 6°

Si la gravedad de las consecuencias asi lo aconseja, el Coordinador del Plan de Autoproteccion declarara alguno
de los niveles de respuesta previstos:

Conato de emergencia Emergencia

Parcial

Emergencia General

70

El Jefe de Intervencion impartira instrucciones a los equipos de emergencia. Informara a la Directora y
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en su caso, solicitara la presencia de la ayuda externa.
80
Acudir al punto de encuentro para confirmar la evacuacion segura y efectuar el recuento de personal.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.12.
Planes de actuacion

Riesgo Geologico

Plan de actuacion

Sefiales de advertencia:
Los volcanes suelen mostrar un incremento en su actividad antes de que se produzca una gran erupcion,
con temblores y escapes de vapor y gases.
Otras sefiales de advertencia son:
Olor a azufre en los rios.
Lluvia écida o irritante.
Sonidos retumbantes.
Chorros de vapor en el volcan. Plan de
actuacion

Recomendaciones generales:
No se acerque al volcan en erupcion. El viento puede arrastrar escorias calientes y existe la posibilidad de
que se arrojen subitamente productos solidos.
Evite las hondonadas, donde puedan acumularse gases nocivos, incluso después s de finalizada la erupcion.
Si le sorprende una nube de gas, protéjase las vias respiratorias con un pafiuelo himedo. Si llegara a
inundarse el Centro: Abandonar los s6tanos y planta baja, desconectar la energia eléctrica.

Recomendaciones en caso de evacuacion:
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 prohibicion de acceso a los sectores declarados peligrosos.

Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Ante el Aviso por Proteccion Civil, de riesgo geoldgico proximo al Centro, el Coordinador del Plan de
Autoproteccion y al Jefe de Emergencia (Directora), solicitaran a Proteccion Civil el Protocolo de actuaciones a
realizar frente al tipo de emergencia comunicado.

Enviar SMS de comunicacion del incidente a los teléfonos de padres/madres delegadas.

20

Permanecer atentos a las informaciones transmitidas por Proteccion Civil. No seguir

instrucciones que no provengan de fuentes oficiales.

30

Se informara por Proteccion Civil directamente o a través de los medios de comunicacion, sobre las medidas
de proteccion que se aplicarian segiin el caso y como se tendrian que llevar a cabo. Debera actuarse siguiendo
dichas pautas.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.13.
Planes de actuacion

Riesgo Sismico

Plan de actuacion

Terremotos. Recomendaciones previas al terremoto:
Tener preparado un botiquin de primeros auxilios, linternas, radio a pilas, pilas, etc. en el centro operativo.
Saber como se desconecta el agua, la luz y el gas.
Fijar los muebles a las paredes y sujetar aquellos objetos que puedan dafiar al caerse como cuadros,
espejos, lamparas y productos toxicos o inflamables.
Revisar la estructura de tu centro y, sobre todo, asegurar que los aleros, revestimientos, balcones, etc.
tengan una buena fijacion a los elementos estructurales (plan de mantenimiento).

Recomendaciones durante el terremoto:
Mantenga la calma. La actitud y comportamiento de los adultos sera interpretada por los nifios y nifias.
Si esta dentro de un edificio, quédese dentro. Si esta fuera, permanezca fuera.
Utilice el teléfono solo 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 rincon, y proteja su cabeza.
No utilice el ascensor y nunca huya rapidamente 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 caida de objetos peligrosos.

Tsunamis: Se entiende por tsunami (del japonés, "tsu": puerto o bahia y "nami": ola) una ola o serie de olas que se
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 subterraneos e incluso
explosiones de gran magnitud. De todas las causas enumeradas, la mas frecuente es el terremoto.

Recomendaciones:
Tenga siempre presente que un tsunami puede penetrar por rios, ramblas o marismas tierra adentro, por lo
tanto, aléjese de éstos.
Si el centro esté 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 sitiese 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 especificas del centro:

1 o

Ante el Aviso por Proteccion Civil, de riesgo sismico proximo al Centro, el Coordinador del Plan de
Autoproteccion y al Jefe de Emergencia (Directora), solicitaran a Proteccion Civil el Protocolo de actuaciones a
realizar frente al tipo de emergencia comunicado.

Enviar SMS de comunicacion del incidente a los teléfonos de padres/madres delegadas.

20

Permanecer atentos a las informaciones transmitidas por Proteccion Civil. No seguir

instrucciones que no provengan de fuentes oficiales.

30

Se informara por Proteccion Civil directamente o a través de los medios de comunicacion, sobre las medidas
de proteccion que se aplicarian segtin el caso y como se tendrian que llevar a cabo. Debera actuarse siguiendo
dichas pautas.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.

Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.14.
Planes de actuacion

Riesgo

Meteoroldgico

Plan de actuacion

Tormentas fuertes. Recomendaciones:

En el exterior del centro: sitiiese 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 desconectandolos de la red para evitar que sean dafiados o que

ocasionen descargas eléctricas.

Evite permanecer en los puntos altos del centro y no se refugie debajo de los arboles.

Aléjese de las alambradas, verjas y otros objetos metalicos.

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 funciéon de lo indicado por Proteccion Civil se

valorara la necesidad de realizar un confinamiento o evacuacion.

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.

Retire macetas y todos aquellos objetos que puedan caer a la calle y provocar un accidente.

No suba a los andamios.

Algjese de cornisas, muros o arboles, que puedan llegar a desprenderse y toma medidas de precaucion ante

edificaciones en construccion o mal estado.
No toque cables o postes del tendido eléctrico.

Si el centro esta 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, actie como en el caso de

inundacion.

El Jefe o Jefa de Emergencias y el Responsable del control de las comunicaciones, deberdn mantenerse
informados por la radio u otros medios. En funcion de lo indicado por Proteccion Civil se valorara la

necesidad de realizar un confinamiento o evacuacion.

Olas de calor. Recomendaciones:

No haga esfuerzos desacostumbrados o continuados, especialmente en olas de calor extremo. Evite salir en
esas horas desde el mediodia 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 atencion a nifios y
nifias y profesorado con enfermedades cronicas para evitar problemas de deshidratacion.

Permanezca en los lugares mas frescos del centro. Durante el dia, cierre ventanas y cortinas o persianas,

especialmente las de las fachadas expuestas al sol.

Sequia. Recomendaciones:

Planifique y optimice racionalmente los usos del agua en el centro.
Conciencie al alumnado y profesorado para un uso racional de los recursos hidricos.

Ahorre agua.
Revise el estado de las cafierias y los grifos para evitar pérdidas.

Cierre ligeramente las llaves de paso para disminuir el caudal de agua que sale por los grifos.

Continua...
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.14.
Planes de actuacion

...continuacion

Riesgo Meteoroldgico

Plan de actuacion

Olas de frio. Recomendaciones: desconecte los aparatos eléctricos que no
sean necesarios.
Utilice adecuadamente la calefaccion.
Procure que las estufas de carbon o lefia, eléctricas y de gas esté n alejadas de materiales inflamables, telas,
libros, visillos, etc.
Asegure una buena ventilacion cuando utilice estufas de carbon, lefia o gas.
Mantenga alejado al alumnado de las estufas.
No conviene que el alumnado, especialmente de educacion infantil, salga al exterior, si no es necesario.
Si esta 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 funciéon de lo indicado por Proteccion Civil se
valorara la necesidad de realizar un confinamiento o evacuacion.

Abra con frecuencia la llave de paso para que no se congele el agua en las tuberias.

Si sale al exterior del centro hagalo bien abrigado.

Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Ante el Aviso por Proteccion Civil, de riesgo meteorologico proximo al Centro, el Coordinador del Plan de
Autoproteccion y al Jefe de Emergencia (Directora), solicitaran a Proteccion Civil el Protocolo de actuaciones a
realizar frente al tipo de emergencia comunicado.

Enviar SMS de comunicacion del incidente a los teléfonos de padres/madres delegadas.

20

Permanecer atentos a las informaciones transmitidas por Proteccion Civil. No seguir

instrucciones que no provengan de fuentes oficiales.

30

Se informara por Proteccion Civil directamente o a través de los medios de comunicacion, sobre las medidas
de proteccion que se aplicarian segiin el caso y como se tendrian que llevar a cabo. Debera actuarse siguiendo
dichas pautas.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.15.
Planes de actuacion

Riesgo Industriales
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Plan de actuacion

Los tipos de accidentes que se pueden producir en una industria son fugas (escapes de gases, vapores y derrames
de liquidos), incendios y explosiones.
Recomendaciones si esté 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 ventilacion 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 funcién de lo indicado por Proteccion Civil se
valorara la necesidad de realizar un confinamiento.

Recomendaciones si esta en el exterior del centro:
Protéjase las vias 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 direccion del aire, por si hubiera algiin elemento en suspension que pudiera afectar a tu salud

Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Ante el Aviso por Proteccion Civil, de incendios, derrames o explosiones, fugas de productos y/o substancias
toxicas producidas por algiin medio de transporte de mercancias proximo, el Coordinador del Plan de
Autoproteccion y al Jefe de Emergencia (Directora), solicitaran a Proteccion Civil el Protocolo de actuaciones a
realizar frente al tipo de emergencia comunicado.

Enviar SMS de comunicacion del incidente a los teléfonos de padres/madres delegadas.

20

Permanecer atentos a las informaciones transmitidas por Proteccion Civil. No seguir

instrucciones que no provengan de fuentes oficiales.

30

Se informara por Proteccion Civil directamente o a través de los medios de comunicacion, sobre las medidas
de proteccion que se aplicarian segiin el caso y como se tendrian que llevar a cabo. Debera actuarse siguiendo
dichas pautas.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.16.
Planes de actuacion

Riesgo Transporte de Mercancias Peligrosas

Plan de actuacion

ROF CEP MARBELLA-COIN



Recomendaciones si esta 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 atencion a los posibles avisos que puedan dar los Servicios de Emergencia.

Recomendaciones si esta en el exterior del centro:
Evite situarse en la direccion del aire, por si hubiera algiin elemento en suspension que pudiera afectar a su
salud.

Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Ante el Aviso por Proteccion Civil, de incendios, derrames o explosiones, fugas de productos y/o substancias
toxicas producidas por algiin medio de transporte de mercancias proximo, el Coordinador del Plan de
Autoproteccion y al Jefe de Emergencia (Directora), solicitaran a Proteccion Civil el Protocolo de actuaciones a
realizar frente al tipo de emergencia comunicado.

Enviar SMS de comunicacion del incidente a los teléfonos de padres/madres delegadas.

20

Permanecer atentos a las informaciones transmitidas por Proteccion Civil. No seguir

instrucciones que no provengan de fuentes oficiales.

30

Se informara por Proteccion Civil directamente o a través de los medios de comunicacion, sobre las medidas
de proteccion que se aplicarian segun el caso y como se tendrian que llevar a cabo. Debera actuarse siguiendo
dichas pautas.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.17.
Planes de actuacion

Riesgo Nuclear

Plan de actuacion
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.18.
Planes de actuacion

Riesgo Transporte

Plan de actuacion

Solicitar a la empresa que realice el transporte escolar o de actividades extraescolares, ¢l plan de actuacion en caso
de accidente y afadirlo en esta FICHA adaptandolo a las particularidades del centro.

Otras actuaciones especificas del centro:
SOLICITAR A LA EMPRESA QUE PRESTE EL SERVICIO

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.19.
Planes de actuacion

Riesgo Grandes concentraciones

Plan de actuacion

Las concentraciones que se realicen en el centro y no estén contempladas en el Plan de Centro se regiran por el
decreto 195/2007 de 26 de junio de 2007, publicado en el BOJA N.° 137 de 12 de julio de 2007.

Las concentraciones que se realicen en el centro y si esté n contempladas en el Plan de Centro como semanas
culturales, competiciones deportivas, obras de teatro, fiestas del centro, romerias, etc., tendran en cuenta las
medidas preventivas y recomendaciones que a continuacion se detallan.

Medidas preventivas:
Prevision del comportamiento de las personas.
Informacion al pablico o usuario sobre las medidas de autoproteccion o cualquier otra.
Recomendaciones generales:
No correr.
Prestar especial atencion al alumnado con necesidades educativas especiales y a los mas pequefios y
pequeias en caso de educacion infantil.

Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Ante una avalancha de gente (normalmente provocada por algun suceso exterior) en los primeros instantes se debe
de evitar que el suceso alcance mayores dimensiones.

Se tratara de controlar la situacion de desorden o de caos que se desencadene.

20

Como norma general: primero se debera alertar y luego intervenir.

30

Se avisara a los Equipos de Intervencion y a los Equipos de Alarma y Evacuacion, asi como al Jefe de
Emergencias y al Coordinador del Plan de Autoproteccion.

4°

Alertara el Director, declarando la emergencia y requiriendo la ayuda de los Equipos

exteriores si fuese necesario. 5°

Se tratara de rescatar, socorrer y atender a los heridos producidos por la avalancha de gente, hasta la llegada de los
servicios especializados de la Ayuda Externa.

Se comprobara que no queda nadie atrapado o en situacion de peligro o de gravedad.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.20.
Planes de actuacion

Riesgo Anomalias en Suministros basicos

Plan de actuacion

En caso de anomalias graves: El Jefe o Jefa de emergencias (Director o Directora) del centro, recabara informacion
de la empresa suministradora o prestataria del servicio.

La informacion recabada sera comunicada por los centros de Educacion Infantil y Primaria a la Delegacion
Provincial, al Servicio de Inspeccion y al Ayuntamiento. Los centros de Secundaria y los Servicios Educativos lo

comunicaran a la Delegacion Provincial al Servicio de Inspeccion.

La delegacion Provincial, valorara, actuara y resolvera, y comunicara al Centro las medidas a tomar.

Otras actuaciones especificas del centro:

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.21.
Planes de actuacion

Riesgo Contaminacion (no tecnoldgica)

Plan de actuacion

Los tipos de accidentes que se pueden producir en una industria son fugas (escapes de gases, vapores y derrames
de liquidos), incendios y explosiones.

Recomendaciones si estas 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 ventilacion 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 funciéon de lo indicado por Proteccion Civil se
valorara la necesidad de realizar un confinamiento.

Recomendaciones si estas en el exterior del centro:
Protégete las vias 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 direccion del aire, por si hubiera algiin elemento en suspension que pudiera afectar a tu salud.
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Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Ante el Aviso por Proteccion Civil, de agentes contaminantes en suspension en el aire, la Directora y/o el
Coordinador PAE, solicitaran a Proteccion Civil el Protocolo de actuaciones a realizar frente al tipo de emergencia

comunicado.

20

Permanecer atentos a las informaciones transmitidas.

No seguir instrucciones que no provengan de fuentes oficiales.

No abusar del uso del teléfono para evitar el bloqueo de las lineas telefonicas.

30

Cerrar puertas, ventanas o cualquier hueco al exterior. Cubrir con trapos himedos las posibles rendijas y
desconectar ventiladores y aparatos de aire acondicionado.

40

Se informara por Proteccion Civil directamente sobre las medidas de proteccion que se aplicarian segun el caso y
como se tendrian que llevar a cabo.

Debera actuarse siguiendo dichas pautas.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.22.
Planes de actuacion

Riesgo Actividades deportivas

Plan de actuacion

En caso de que hubiera un accidente en la actividad deportiva, se tratard como en un accidente escolar.

Otras actuaciones especificas del centro:
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.23.
Planes de actuacion

Riesgo Epidemias y plagas

Plan de actuacion

Epidemias:
En caso de epidemias, el Jefe o Jefa de emergencias (Director o Directora del centro) se pondra en contacto con el
centro de Salud al cual esta adscrito el centro, y seguira los protocolos marcados por el personal sanitario.

Plagas:
Los centros de Educacion Infantil y Primaria, dependientes de los Ayuntamientos, se pondran en contacto con el
mismo, y seran ellos los encargados de determinar la actuacion a seguir.

Los centros de Educacion Secundaria y los Servicios Educativos, se pondran en contacto con una empresa del
ramo que esta autorizada, y ella realizara la actuacion.

Tanto para los centros de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria y para los Servicios Educativos, si existiese
riesgo sanitario (ratas, piojos, etc.) se procedera como en una epidemia.

Otras actuaciones especificas del centro:
En el apartado 6.2.26. se expresa el protocolo de actuacion ante una posible contingencia por COVID-19.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.24.
Planes de actuacion

Riesgo Amenaza de bomba

Plan de actuacion

Ante una amenaza de bomba, se seguira el formulario correspondiente del Anexo 11, y es imprescindible comunicarse
con el TELEFONO DE EMERGENCIA 112, cuyo protocolo de notificacion de la emergencia también n esta en el
Anexo II de formularios.

Recomendaciones en caso de recepcion de amenazade bomba:

Existe poca informacion 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 mas detallada
que una llamada de engafio, pero esta informacion es puramente especulativa.

En todo caso, una vez que la amenaza de bomba ha sido recibida, debe ser evaluada inmediatamente, para ello se
recogeran los datos seglin el formulario del Anexo II. Este formulario debe ponerse a disposicion de todo el
personal encargado de la recepcion de llamadas, debiendo ser instruidos especificamente en su utilizacion.

Objetivos a Alcanzar
Conocer el procedimiento a seguir cuando se recibe una amenaza de bomba.
Evitar la creacion del sentimiento de péanico.
Mantener la alerta de seguridad como instrumento de reaccion ante una amenaza.

Recomendaciones en la Recepcion de la Amenaza
Todas las llamadas telefonicas recibidas seran consideradas seriamente, hasta que se lleve a cabo la
comprobacion de la veracidad de las mismas.
La recepcion de una llamada de amenaza en teléfonos independientes de la centralita o que tengan linea
directa o reservada, particulariza la amenaza.
La persona que reciba la notificacion, debera estar advertida de como proceder a la obtencion del maximo
numero de datos, siguiendo las instrucciones que a continuacion se describen:
Conserve la calma, sea corté s y escuche con atencion.
Fijese en su acento, entonacion y frases que usa y anote literalmente todo lo que diga en la FICHA 92.
Mantenga en la linea telefonica a la persona que 1lama, el mayor tiempo posible.
Se avisard inmediatamente a la Policia y se tomaran las decisiones oportunas segun las orientaciones que
indique ésta. La persona que recibi6 la llamada y el Jefe o Jefa de Emergencia, recibiran a la Policia y le
informaran sobre todo lo que necesite.

Nunca manipular paquetes que puedan resultar sospechosos de contener un artefacto explosivo, esperar a que llegue
la Policia.

Otras actuaciones especificas del centro:

1 o

Ante un conato de aviso de Bomba dentro de las instalaciones, deberd mantenerse la calma y la serenidad, y
comunicar la accion a Director, la cual evaluard la situacion y adoptara las medidas oportunas.

Como norma general se evacuara el centro, pero en este caso, y solo en este caso, el alumnado sacara su propia
mochila para que no pudiera ser confundida con un objeto explosivo.

Enviar SMS de comunicacion del incidente a los teléfonos de los padres/madres Delegados/as de cada clase. 2°
Solicitarse directamente la presencia de la Ayuda Externa (Policia).

30

Recabar y tratar de conseguir la maxima informacion posible dada por teléfono, al objeto de poder facilitarla a la
Policia:

Voz de hombre o mujer.

Voz manipulada o entrecortada.
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Ruidos de fondo.

Duracion de las llamadas.

Aspecto manifiesto de la voz: Temblorosa, Risuefia, Enfadada, Amenazante, Informativa, etc.

Idioma o acento de la voz.

Cualquier pista puede ser vital de cara a una posible identificacion del delincuente.

4°

edificio.

El Jefe de Emergencias actuara siguiendo siempre las indicaciones de la Policia y, en su caso, si asi lo requiriera,
informando inmediatamente a los Equipos de Evacuacion, dando la voz de Alarma, para la evacuacion del

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.

Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.25.

Planes de actuacion

Riesgo

Accidentes y desaparecidos

Plan de actuacion
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.26.
Planes de actuacion

Riesgo

Gripe A y COVID-19

Plan de actuacion

CONSULTAR ANEXO PROTOCOLO COVID-19

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.27. Evacuacion

Para planificar la evacuacion debe fijarse las caracteristicas de cada edificio (anchura de las salidas, situacion,
edades del alumnado por clase, etc.) con toda esta informacion se determinaran los puntos criticos del edificio, las
salidas que se han de utilizar y las zonas de concentracion del alumnado.

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS PARA LA EVACUACION

- Comprobar diariamente, y a primera hora de la jornada, que los sistemas de alarma y las puertas
queintervienen en la evacuacion funcionan correctamente.

- El Jefe o Jefa de Emergencia, comprobara diariamente a primera hora de la jornada, que las vias
deevacuacion estan despejadas.

Espacio o espacios exteriores seguros (punto o puntos de concentracion)

Segan plano N.° 2

Breve descripcion:
EXPRESADO EN PLANIMETRIA

Via de evacuacion. Disefio de las vias de evacuacion.

Segan plano N.° 2

Breve descripcion:
EXPRESADO EN PLANIMETRIA

Cuéndo se debe evacuar el centro:
Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior del mismo: Incendio
Explosion
Amenaza de bomba
Fuga de gas
Otros

Contintia...
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.27. Evacuacion

...continuacion

Instrucciones en caso de evacuacion:
En general:
Mantener la calma No
correr.
No utilizar los ascensores 0 montacargas.
Las vias de evacuacion estaran en todo momento libres de obstaculos.
En general, el orden de desalojo debera ser el siguiente: desde las plantas inferiores hasta las superiores, y
desde las estancias mas cercanas a la escalera hasta las mas alejadas preferentemente, o bien atendiendo a
que el flujo de personal sea canalizado proporcionalmente entre el nimero de escaleras y salidas de
evacuacion existentes.
Se verificara que no queda nadie en ninguna de las aulas, servicios, laboratorios y todas las dependencias
de la planta.
Prestar especial atencion a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales. Atender siempre
las indicaciones del Jefe o Jefa de Emergencia.
Nunca debera volverse atras.
No se tomaran iniciativas personales.
Se bajara en orden, al lado de la pared, rapido pero sin correr ni atropellarse, y sin gritar.
Permaneciendo en todo momento junto al grupo.
Dirigirse siempre al punto de reunion, permanecer en el mismo junto al responsable del grupo.

En caso de incendio, atentado o amenaza de bomba y otros riesgos que necesiten evacuacion:
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 pafio humedecido y mojarse la ropa, si es posible, en caso de pasar durante la
evacuacion por una zona de llamas o de altas temperaturas.

En caso de terremotos o cualquier riesgo sismico:
Si se esta dentro de un edificio, quedarse dentro. Si se esta 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 rincén, y proteger la cabeza.
Fuera de un edificio alejarse de cables elé ctricos, cornisas o balcones.
No colocarse entre los edificios para evitar ser alcanzado por la caida de objetos peligrosos.

Normas y recomendaciones:

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias
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FICHA 6.2.28.
Confinamiento

Espacios mas protegidos del Centro (punto de confinamiento)

Segun plano N.°

Breve descripcion:

EN CASO DE CONFINAMIENTO, SERA EL JEFE DE EMERGENCIAS QUIEN DECIDA CUAL ES EL
LUGAR MAS SEGURO PARA CONFINAR, EN FUNCION DEL ORIGEN DE LA EMERGENCIA
EXTERNA. EN TODO CASO SERA EL LUGAR INTERIOR MAS ALEJADO DEL ORIGEN DE LA
INCIDENCIA, POR LO QUE A PRIORI NO SE DEBE PREDETERMINAR UN ESPACIO PARA EL
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 quimico

Incendio forestal

Otros

Instrucciones en caso de confinamiento

En general:
Mantener la calma.
Entrar al Centro si se esta fuera.
Cerrar puertas y ventanas.
Prestar especial atencion al alumnado con Necesidades Educativas Especiales. Confinarse en la
aulas lo mas alejado de las ventanas, o en los espacios previamente establecidos (los mas
resguardados del exterior y si puede ser que no tengan ventanas). Si hay que trasladarse a otra zona
del Centro, el alumnado se pondra en fila india y el profesorado hara de guia, tal y como se hace en
la evacuacion.
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 travé s 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.

continda...

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.28.
Confinamiento
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...continuacion

En caso de tormentas, fuertes vientos o vendavales, ola de frio y nevadas (riesgos meteorologicos): Conviene
proteger los aparatos elé ctricos desconectandolos de la red para evitar que sean dafiados o que ocasionen
descargas elé ctricas.

En caso de inundacién abandonar los lugares bajos(Sotanos y Planta baja si fuera necesario).

Utilizar adecuadamente la calefaccion.

Procurar que las estufas de carbon o lefia, elé ctricas y de gas estén alejadas de materiales inflamables,
telas, libros, visillos, etc.

Asegurar una buena ventilacion cuando utilices estufas de carbon, lefia o gas.

Mantener alejado al alumnado de las estufas.

No conviene que el alumnado, especialmente, los mas sensibles (E. Infantil, necesidades educativas
especiales, etc.), salga al exterior si no es necesario.

En caso de contaminacion (riesgos industriales, contaminacion y transporte de mercancias):
Recomendaciones si estas en el interior del centro:
Cerrar la llave de paso del gas y desconectar la electricidad.
No encender aparatos elé ctricos ni de ventilacion exterior hasta que el Jefe o Jefa de Emergencia lo
indique.
Recomendaciones si estas en el exterior del centro:
Proteger las vias respiratorias y acudir al interior del centro.
Evitar situarse en la direccion del aire, por si hubiera algin elemento en suspension que pudiera afectar a
tu salud.

Normas y recomendaciones:

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.29.
Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la
realizacion de simulacros

Instrucciones al profesorado
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El profesorado seguird 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 Prevencion de
Riesgos Laborales del Profesorado En caso de evacuacion:
El profesorado no incurrird en comportamientos que puedan detonar precipitacion o nerviosismo, evitando
que esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria
aparejadas.
El profesor o profesora de cada aula sera el iinico responsable de conducir y tranquilizar al alumnado en la
direccion de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obstaculos si los hubiere, y evitando que el
grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro.
Cada profesor o profesora evacuara al alumnado y verificara que las ventanas y puertas estén cerradas.
Siempre que sea posible, organizara la estrategia de su grupo, encargando a algunos alumnos y alumnas la
realizacion 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 seguira las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigira a al punto de
concentracion, previamente establecido en la reunion preparatoria del simulacro, y contaran a los alumnos
y alumnas para confirmar la correcta evacuacion del aula.
Se designaran 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 esperara 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 mas protegidas del Centro (punto de
confinamiento) en cada caso.
La sefial de alarma sera distinta de la de evacuacion.
Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera.
Trasladarse a las aulas y confinarse en ellas y en el espacio mas resguardado del exterior (alejado de
ventanas y puertas).
En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado se desplazara en fila india hasta otra ubicacion en
el edificio que sea considerada segura (punto de confinamiento) que previamente haya sido indicada.

Normas y recomendaciones:

continda...

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.29.
Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la realizacion de simulacros

...continuacion

Instrucciones al alumnado
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En caso de evacuacion:
El alumnado dejara de hacer la tarea que le ocupaba y se centrara en la nueva situacion de emergencia.
Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningtin caso debera
seguir iniciativas propias.
Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o
profesora, se responsabilizaran 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 recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar demoras. El alumnado,
que al sonar la sefial de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o en otros
locales anexos, debera incorporarse al grupo mas cercano, segun su localizacion, en el momento de la
emision de la sefial de alarma, y en el exterior buscaran a sus grupo y se incorporan al mismo
comunicandoselo a su profesor.
Todos los movimientos deberan realizarse de prisa, pero sin correr, sin atropellar, ni empujar a los demas.
Ningun alumno ni alumna debera detenerse junto a las puertas de salida.
El alumnado debera 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 caidas. Los alumnos y alumnas
deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario y equipamiento escolar y utilizando
las puertas con el sentido de giro para el que estan previstas. En el caso de que en las vias de evacuacion
exista alglin obstaculo que durante el ejercicio dificulte la salida, sera apartado por el alumnado, si fuera
posible, de forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.
En ningtin caso ningin alumno ni alumna debera volver atras con el pretexto de buscar a hermanos o
hermanas menores, amigos o amigas, objetos personales, etc.
En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando
se encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de concentracion previamente
establecidos, con objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.

continda...

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.29.
Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la realizacion de simulacros

...continuacion

Instrucciones al alumnado
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En caso de confinamiento:
Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas mas protegidas del Centro (punto de confinamiento)
en cada caso.
La sefial de alarma sera distinta de la de evacuacion.
El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrara en la nueva situacion de emergencia.
Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningun caso debera seguir
iniciativas propias.
Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o profesora,
se responsabilizaran 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 recogeran sus objetos
personales, con el fin de evitar demoras.
Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera.
El alumnado, que al sonar la sefial de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o
en otros locales anexos, deberan incorporarse al aula mas cercano, segin su localizacion, en el momento de
la emision de la sefial de alarma, confinarse en ella y en el espacio mas 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 desplazara en fila india hasta otra ubicacion en el edificio que sea considerada segura (punto de
confinamiento) que previamente haya sido indicada. Si no se encontraban en su aula, buscaran a su grupo y
se incorporan al mismo comunicandoselo al profesorado

Normas y recomendaciones:

Las principales consignas que deben seguir los alumnos que estén recibiendo clase en cualquiera de las aulas del
CEP durante una evacuacion del centro seran:

1° El alumnado debera seguir siempre las indicaciones del profesorado y en ningtin caso debera seguir iniciativas
propias.

2° El alumnado que haya recibido funciones concretas del profesorado debera responsabilizarse de su
cumplimiento y colaborar en el mantenimiento del orden del grupo.

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

4° El alumnado que se encuentre en los aseos o en locales anexos, al sonar la alarma, deberan incorporarse
rapidamente a su grupo. Si se encontraran en una planta distinta, se incorporaran al grupo mas proximo y, ya en
el exterior, buscaran a su grupo y se incorporaran al mismo comunicandoselo a su profesor o profesora.

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

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

7° Los alumnos deberan evacuar el Centro en silencio, con orden, evitando atropellos y ayudando a los que
tengan dificultades o sufran caidas. La evacuacion se realizara en dos filas dejando un pasillo central
suficientemente ancho para el paso de los bomberos o personal sanitario que pudieran acudir 8° En la evacuacion

se debera respetar el mobiliario y el equipamiento escolar.

9° En el caso de que en las vias de evacuacion haya alglin obstaculo que dificulte la salida, sera apartado por los
alumnos, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las personas o
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deterioro del objeto.
10° En ningun caso el alumnado debera volver atras, sea cual sea el pretexto.

11° Los grupos permaneceran unidos, no se disgregaran y se concentraran en el lugar exterior previamente
establecido, con el fin de facilitar al profesorado el control del alumnado.

12° En el caso de hundimiento o explosion y se hayan de atravesar algunas salas, se debera hacer cerca de las
paredes, nunca por enmedio de las mismas.

13° En el caso de tener que atravesar zonas inundadas de humo, se deberan proteger las vias respiratorias con
paiiuelos mojados. Si la intensidad del humo es alta no se debera pasar por dichas zonas.

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

las ventanas se llamara la atencion del exterior.

15° En el caso de evacuar sotanos o subterraneos, se hara siempre hacia arriba, nunca hacia abajo.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.30.
Prestacion de Primeras Ayudas

ALERTA

1. Ante un accidente individual, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicara 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 funcion de su gravedad.

INTERVENCION

2. Si la persona que atiende no controla la situacion, alerta al Equipo de Primera Intervencion (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

2. Si es necesario, el Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, alerta al Equipo de primeros Auxilios
(con formacién en primeros auxilios) para que asista a la persona accidentada o enferma, y se avisara a la
familia para que la traslade al Centro de Salud.

APOYO

3. Sies de mayor gravedad, el Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, avisara a la ambulancia
(061), informara y recibira a la ayuda externa (protocolo de emergencia 112) y avisara a los familiares
indicandole la situacion.

4. Finalmente, el Jefe o Jefa de Emergencia realizara el informe de registro en SENECA de comunicacién de
accidente correspondiente.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.31.
Protocolo o proceso operativo. Incendio

EMERGENGIA POR ACCIDENTE DE PERSONAS EN EL CENTHO

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTAAL EQUIPODIRECTIVO

COMPRUEBA Y VALORA

ALARMA AL GRUPO OPERATIVO

PRIMERDS ALXILIOS ACCIDENTE GRAVE

AVISO ALA AVBULANG
ASISTENCIA ALA AMBULANGIA AVISO A FAMILIARES

YAL EQUIPODE
PRIMERCS ALIILIOS

INFORME TRATAMIENTO

DOMICILIO
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS 6.2.
Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.32.
Modo de recepcion de las Ayudas Externas

Ante una emergencia general o total es imprescindible comunicarse con el TELEFONO DE EMERGENCIA 112,
cuyo protocolo de notificacion de la emergencia esta en el Anexo II de formulario.

QUIEN EFECTUA LA LLAMADA:

QUIEN: Jefe o Jefa de Emergencia o persona responsable del control de
Jefe o Jefa de Emergencia, comunicaciones (Jefe o Jefa de Estudios o Secretario o Secretaria)
(Director o Directora) o suplente por orden del Jefe de Emergencia

DONDE SE RECIBE:

Se rembf(:’ enellugar ____ indicado en el Puerta situada en calle José Iturbi
plano N.

QUE vias de comunicacion: por teléfono, fax,
radio, etc. Teléfono situado en Secretaria.

El Jefe de Emergencias recibira a la entrada del centro a los

COMO se establece la conexién y la recepcién .
equipos externos.

Equipos previstos durante el periodo de

transferencia a los equipos de apoyo externos Jefe de Intervencion, Equipos de Primeros Auxilios.

Modo en que el Jefe o Jefa de Emergencia estara
informado sobre el desarrollo de la emergencia | El jefe de emergencias permanecera junto al Jefe de equipo de
intervencion externa.

Informacion que comunicard al 112 o a los servicios de apoyo externo.
Dénde estan situados los planos
Qué personas estan en el interior del centro
Qué tipo de evacuacion (parcial o total)
Como se ha producido la emergencia
Doénde se ha producido
Qué evolucion ha seguido
Cual es la zona en la que se recibe (area base).
Cuales son los puntos o escenarios de riesgo principal (laboratorio o taller, dep6sitos de combustibles,
cuartos de caldera, etc.).
Cuales son las zonas que puede utilizar como area base y area de socorro Cuales
son los puntos de concentracion y confinamiento Otra informacion adicional
especifica.
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Protocolo propio del centro

La ayuda externa posee una cualificacion profesional y dispone de recursos que les capacitan para una intervencion
especializada cuando la organizacion y los medios operativos propios no han sido suficientes o no han sido
capaces de mitigar y controlar el suceso.

La organizacion de este Centro escolar ha de estar capacitada para atender

cualquier suceso en el ambito de la misma, con la limitaciéon que impone derivar las actuaciones frente a las
emergencias hacia los servicios de la Ayuda externa.

No obstante, es preciso que la llamada, solicitando ayuda externa, se realice en determinadas condiciones para que
se respondan con la eficacia deseada.

La ayuda externa la componen de manera comun los servicios siguientes:

A) Emergencias de Proteccion Civil:
Disponen de autoridad, medios de comunicacion y capacidad como para preparar dispositivos de largo alcance
frente a sucesos graves (catastroficos) o de localizar y poner a disposicion recursos de cualquier tipo.

B) Bomberos:
Su intervencion sera requerida para la extincion de incendios y el rescate de victimas y atrapados.

En general, se solicitara su participacion siempre que sea necesaria para asegurar la integridad de las personas.

C) Asistencia sanitaria:
Se demandara su presencia para atencion primera o la evacuacion de los heridos, el traslado e ingreso a centros
hospitalarios, etc.

D) Policia Nacional / Guardia Civil:
Para el mantenimiento del orden publico, el control de accesos, la proteccion de personas y bienes o para tareas
propias como las de Policia Judicial.

E) Policia Local:

Se solicitara su presencia para el control del trafico, el apoyo a la evacuacion o cualquier otra tarea que precise de
su colaboracion. Pueden, si es necesario, realizar muchas de las tareas semejantes de los cuerpos y fuerzas del
orden publico.

En ocasiones, ejercen las tareas de enlace con otros servicios municipales.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion.
Equipos de emergencia

FICHA 6.3.1.
Componentes del Equipo Operativo del centro (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

Responsabilidad Nombre Cargo
Jefe o Jefa de Emergencia Rosa Maria Arcos de Torres Director o Directora
Suplente Salvador Rueda Garcia

Coordinador o Coordinadora de
centro del I Plan Andaluz de
Jefe o Jefa de Intervencion Juan Bueno Jiménez Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales

Suplente Inés Gomez Araujo

Susana Sendén Alvarez, Ana Moncayo
Guzman, Angeles Moncayo Lopez,
Javier Cintado Moncayo

Secretario o Secretaria
Subdirector o Subdirectora

Responsable del Control de
Comunicaciones

Suplente

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion.
Equipos de emergencia

FICHA 6.3.2.
Control de Comunicaciones (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

Responsabilidad Nombre Cargo

Susana Sendén Alvarez, Ana Moncayo
Guzman, Angeles Moncayo Lopez, Secretario o Secretaria
Javier Cintado Moncayo

Responsable de Control de
Comunicaciones

Suplente

Otros
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Funciones especificas del Responsable de Control de Comunicaciones:
Comunicar con los equipos de apoyo externo (Proteccion 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, policia o proteccion civil).

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion.
Equipos de emergencia

FICHA 6.3.3.
Responsable de desconectar instalaciones y abrir y cerrar las puertas (Periodo lectivo
y horario habitual de clase)

Responsabilidad Nombre Cargo

Responsable o responsables de
desconectar las instalaciones (gas,

- Angeles M L¢ Ord
electricidad, agua, efc.) ngeles Moncayo Lopez rdenanza
Responsable o responsables de
abm}., cerrar las puertas del edificio o Angeles Moncayo Lopez Ordenanza
edificios
Funciones

El Jefe o Jefa de Emergencias designara a una o varias personas, que se responsabilizaran 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 algin grupo de alumnado. Se recomienda que sea la persona que desempeiie
funciones de mantenimiento, que tendra acceso a las llaves y conocimiento de las instalaciones. La
desconexion de las instalaciones se hara en el orden: Gas.
Electricidad.
Suministro de gasoéleo.
Agua, pero solo 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 evacuacion y de
confinamiento.

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion.
Equipos de emergencia

FICHA 6.3.4.
Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

Equipo Nombre Cargo
Equipo de Coordinador o coordinadora de centro del
. I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Primera Jefe o Jefa de ., .y .
., . Juan Bueno Jiménez Prevencion de Riesgos Laborales del
Intervencion | Intervencion
(EPI) Profesorado
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Profesorado que imparta .
Profesorado de q P Profesorado que imparta clase en el aula en
clase en el aula en ese

aula ese momento
momento

Asesores que se
Profesorado de 4 Asesores que se encuentren en el centro en
encuentren en el centro en

guardia ese Mmomento ese momento

. Persona designada T?re?sa Rodriguez
Equipo de Stinico

Primeros
Auxilios (EPA) | Persona designada

Inés Gomez Araujo

Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD)

Edificio Planta * Persona designada Nombre

Lourdes Bernal (Directora EOE)

Equipo de Alarma y Evacuacion (EAE)

Todas las asesorias

* La designacion de estos equipos se puede hacer de forma nominativa o indicando que se encargara de estas
funciones el profesorado del aula, tutor o tutora, el profesorado de guardia, el profesorado que ocupe un aula
determinada en esa planta, o el responsable de un servicio determinado (secretaria, conserjeria, etc.)

continda...

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion.
Equipos de emergencia

FICHA 6.3.4.
Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

...continuacion
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FUNCIONES GENERALES DE LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA:
Estar informados del riesgo general y particular correspondiente a las distintas zonas del edificio.
Comunicar las anomalias que observen y verificar que sean subsanadas.
Conocer las instalaciones, los medios de proteccion, los primeros auxilios y sus normas de empleo y uso.
Cumplir las funciones especificas asignadas a cada uno de los equipos.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
Equipo de Primera Intervencion (EPI)
Este equipo tiene una importante labor preventiva, ya que conoceran las normas fundamentales de la prevencion
de incendios. Combatiran los conatos de incendio con extintores portatiles u otros sistemas de extincion
disponibles en su zona de actuacion, sin correr riesgos innecesarios, para lo cual deben estar adecuadamente
formados en conocimiento del fuego, métodos de extincion, agentes extintores, extintores portatiles, practicas de
extincion con extintores portatiles, operaciones en sistemas fijos de extincion BIEs (Boca de Incendio Equipada)
y Plan de Actuacion ante Emergencias. Actuaran siguiendo las instrucciones del Jefe o Jefa de Intervencion al que
informaran 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 dirigiran al punto de alarma y evaluaran sus condiciones. En caso de
conato de incendio, lo sofocaran o tomaran las medidas de prevencion necesarias con los medios manuales
de extincion a su alcance.

Equipo de Alarma y Evacuacion (EAE) Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion actuaran como
responsable de planta, preferentemente, el que esté situado en el aula mas proxima a la salida o escalera de
evacuacion, en el momento de la emergencia.
Funciones
Garantizar el funcionamiento de la alarma.
Ocuparse de la evacuacion, o bien del confinamiento, completo o parcial, (dependera de la situacion) de
todo el personal, de forma ordenada y controlada.
El responsable de planta preparara la evacuacion, entendiendo como tal la comprobacion de que las vias de
evacuacion estan expeditas. Designara la via o vias de evacuacion segin la emergencia y las 6rdenes del
Jefe o Jefa de Intervencion. Dara las 6rdenes para el turno de salida. V erificard que no queda nadie en
ninguna de las aulas, servicios, laboratorios, y demas dependencias de la planta. Evacuara la planta en
ultimo lugar. Una vez terminada la evacuacion de la planta, dara parte al Jefe o Jefa de Intervencion y al
Jefe o Jefa de Emergencia.

Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD)

Tendra como funcién evacuar a las personas con discapacidad (temporal o definitiva). Deberan conocer el lugar
donde se encuentra el alumnado con NEE (Necesidades Educativas Especiales), durante la jornada escolar y
evacuaran a estas personas, actuando de forma coordinada con el Equipo de Alarma y Evacuacion. Una vez
finalizada la evacuacion se dara parte al Jefe o Jefa de Intervencion y de Emergencia.

continua...

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion.
Equipos de emergencia

FICHA 6.3.4.
Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

...continuacion

Equipo de Primeros Auxilios (EPA)
Su mision es prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una emergencia, para lo cual deberan
estar adecuadamente formados y adiestrados.
Funciones
Prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas que hubiera en situacion de emergencia.
Valorar si la persona esta gravemente herida y requiere su traslado.
Informar de las posibles personas lesionadas en la evacuacion y de la localizacion 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.
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6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.4. Responsable de la puesta en marcha del Plan de Autoproteccion

FICHA 6.4.

deteccion, alerta y activacion del Plan

La decision de activar el Plan sera 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

Teléfono

Jefe o Jefa de Emergencia

Rosa Maria Arcos de Torres

Director o Directora

Suplente

Salvador Rueda Garcia
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7CAPiTULo 7

INTERFASE

7. INTERFASE
7.1. Protocolo de notificacion de emergencias

FICHA 7.1.
Protocolo de comunicacién entre el centro y los servicios operativos externos

Ante una emergencia general o total es imprescindible comunicarse con el TELEFONO DE
EMERGENCIA 112, cuyo protocolo de notificacion de la emergencia esta en el Anexo II de formulario.

Protocolo propio del centro

- Llamar al teléfono de emergencias112.

Atn asi posteriormente se procederd a:
- Avisar a la policia Local
- Comunicarse con emergencias de bomberos para la Provincia

7. INTERFASE
7.2. Protocolo de coordinacién entre la direccion del Plan y Proteccion Civil

FICHA 7.2.
Coordinacion entre el centro y los servicios externos

Todos los centros docentes, a excepcion de los universitarios, y los servicios educativos sostenidos con fondos
publicos, deberan enviar una copia del Plan de Autoproteccion al Servicio competente en materia de Proteccion Civil
y Emergencias del Ayuntamiento correspondiente, asi como las modificaciones que cada afio 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 Andalucia, y en cumplimiento del Decreto
195/2007, de 26 de junio, por le que se establecen las condiciones generales para la celebracion de espectaculos
publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y extraordinario que se celebren en Andalucia.

Protocolo propio del centro
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7. INTERFASE
7.3.Forma de colaboracion entre la direccion del Plan y Proteccion Civil

FICHA 7.3.
Forma de colaboracion entre el centro y los servicios operativos externos

Cuando una situacion de emergencia pueda generar un riesgo de ambito superior al propio de la actividad, el Plan
Territorial de Emergencia de Andalucia establece para los distintos drganos que componen su estructura, las
actuaciones que deben ejecutar en funcion de la gravedad, el ambito territorial, los medios y los recursos a movilizar.
Las fases que se contemplan en el PTE-A son:

Preemergencia: Se procede a la alerta de los Servicios Operativos Municipales y medios provinciales, ante
un riesgo previsible, que podrian desencadenar una situacion de emergencia.

Emergencia local: Se procede a la movilizacion de los Servicios Operativos Municipales que actian de
forma coordinada. La direccion de esta fase corresponde a la persona titular de la alcaldia.

Fase de emergencia provincial: Se requiere la movilizacion de alguno o todos los Grupos de Accion,
pudiendo estar implicados medios Supraprovinciales de forma puntual. La direccion de esta fase
corresponde a la persona responsable de la Delegacion Provincial del Gobierno de la Junta de Andalucia.
Fase de emergencia regional: Habiéndose superado los medios y recursos de una provincia, se requiere
para el control de la emergencia, la activacion total del Plan Territorial de Emergencias de Andalucia. La
direccion de esta fase corresponde a la persona titular de la Consejeria de Gobernacion.

declaracion de interés nacional: Cuando la evolucion o gravedad de la emergencia asi lo requiera, la
direccion del Plan podra proponer al Gabinete de Crisis la solicitud de Declaracion de Interés Nacional,
ésta corresponde al titular del Ministerio del Interior. La direccion y coordinacion correspondera a la
Administracion General del Estado.

En cualquier caso, una vez que se ha realizado la transferencia de mando a los equipos de apoyo externos, la
colaboracion se puede centrar en:

Una vez transferido el mando a los equipos de apoyo
externo el Jefe de emergencias y el equipo de primeros
auxilios quedaran bajo las 6rdenes de dichos medios.

Equipos previstos y ayuda que se puede prestar a
los equipos de apoyo externos

Modo en que el Jefe o Jefa de Emergencia
estara informado sobre el desarrollo de la El Jefe de emergencias permanecera en el interior del centro
emergencia como apoyo a los medios externos.

Protocolo propio del centro
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8 CAPITULO 8

IMPLANTACION

8. IMPLANTACION
8.1.Responsable de la implantacion del Plan

FICHA 8.1.
Responsable de la implantacion del Plan

Son necesarias una serie de acciones encaminadas a garantizar que los procedimientos de actuacion previstos en el
Plan de Autoproteccion sean plenamente operativos, asegurando su actualizacion y adaptacion a posibles
modificaciones.

Es responsabilidad del titular de la actividad la implantacion y mantenimiento del Plan de Actuacion ante
Emergencias, segun los criterios establecidos en el Plan.

El titular de la actividad podra ejercer la coordinacién de las acciones necesarias para la implantacion y
mantenimiento del Plan de Autoproteccion, delegando estas funciones en el coordinador o coordinadora de centro
del Plan de Salud Laboral y Prevencion de RiesgosLaborales.

Responsabilidad Nombre Cargo
Jefe o Jefa de Emergencia Rosa Maria Arcos de Torres Director o Directora
Suplente Salvador Rueda Garcia Subdirector

Coordinador o Coordinadora de
centro del I Plan Andaluz de
Jefe o Jefa de Intervencion Juan Bueno Jiménez Salud Laboral y Prevencién de

Riesgos Laborales

Suplente Inés Gomez Araujo
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8. IMPLANTACION
8.2. Programa de formacién y capacitacion de la Unidad de Autoproteccion

FICHA 8.2.
Plan de formacion

La base de la eficacia del Plan de Autoproteccion esta en la organizacion y preparacion de los equipos que tienen
que intervenir en la emergencia. Para ello se establece el siguiente programa de formacion y capacitacion para el
personal con participacion activa en este Plan. Es necesario, a principio de curso, dar formacion a:

A los miembros del equipo directivo.

Al coordinador o coordinadora de centro Plan de Salud Laboral y PRL.

A los equipos de emergencia.

Formacion que se propone

Formacion del equipo directivo:
El equipo directivo debe recibir formacion en los siguientes aspectos:

- Objetivos del Plan de Autoproteccion.

- Normativa sobre Autoproteccion

- Implantacion del Plan de Autoproteccion.

- Tipos de emergencias que se pueden presentar en un centro educativo.

- Equipos de emergencias: Funciones de los mismos, composicion de estos y consignas para
cadaequipo.

- Consignas para el profesorado y alumnado en una Evacuacion General.

- Forma y manera de hacer simulacros.

Formacioén del coordinador o coordinadora:
El coordinador o coordinadora debe recibir formacion en los siguientes aspectos:

- Objetivos del Plan de Autoproteccion.

- Normativa sobre Autoproteccion

- Coémo elaborar el Plan de Autoproteccion.

- Implantacion del Plan de Autoproteccion.

- Sefializacion.

- Revision y mantenimiento de instalaciones.

- Tipos de emergencias que se pueden presentar en un centro educativo.
- Equipos de emergencias: Funciones de los mismos, composicion de estos y consignas para
cadaequipo.

- Consignas para el profesorado y alumnado en una Evacuacion General.
- Forma y manera de hacer simulacros.

Formacioén del equipo de primeros auxilios:
Los equipos de primeros auxilios deben recibir formacion en los siguientes aspectos:

- Activacion del sistema de emergencia.- RCP basica.

- Actuacion ante heridas y hemorragias.

- Actuacion ante quemaduras.

- Actuacion ante golpes, contusiones y torceduras.

- Actuacion ante cuerpos extrailos en un 0jo.

- Actuacion ante obstruccion de vias aéreas y atragantamientos.
- Actuacion ante convulsiones y ataques epilépticos.

- Actuacion ante intoxicaciones.

- Material de Primeros Auxilios.
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Formacion a los equipos de emergencia:
Los equipos de emergencia deben recibir formacion en los siguientes aspectos:

- Tipos de emergencias que se pueden presentar en un centro educativo:

* Como actuar ante un conato de emergencia.

* Cémo actuar ante una emergencia parcial.

* Coémo actuar en una evacuacion para conseguir la mayor eficacia en la misma.

- Equipos de emergencias: Funciones de los mismos, composicion de estos y consignas para
cadaequipo.

- Consignas para el profesorado y alumnado en una Evacuacion General.

- Manejo de extintores.

- Primeros Auxilios basicos.

Calendario previsto Durante todo el curso (preferentemente al inicio del segundo trimestre).

Curso solicitado Evacuacion y Primeros Auxilios Fecha

Se debera formular la solicitud de actividad formativa al Centro de Profesorado correspondiente, para todas y
cada una de las necesidades formativas detectadas e incluirlas en el Plan de Centro y en el Plan de Formacion.

Centro de Profesorado al que se
solicita Centro de formacion del profesorado de Marbella-Coin

8. IMPLANTACION
8.3. Programa de formacion e informacion a las personas del centro

FICHA 8.3.
Formacion e informacion a las personas del centro

La base de la eficacia del Plan de Autoproteccion esta en la organizacion y preparacion. Para ello es conveniente
que todas las personas del centro tenga la formacion e informacion necesaria para llevar a cabo el proceso descrito
en este Plan de Autoproteccion. A principio de curso se dara la formacion e informacion con los temas siguientes
y en las fechas:

Actuacion Fechas

Redaccion y entrega de consignas de prevencion y actuacion en caso de emergencia para el
personal del centro (alumnado, profesorado y P.A.S.) o servicio educativo. 15/10/2014

Redaccion y entrega de consignas de prevencion y actuacion en caso de emergencia para los

componentes de los Equipos de Emergencia. 15/10/2014
Reuniones informativas para todo el personal del centro. 15/10/2014
Actuacion Fechas

Primera reunioén con el claustro del centro. Tema a tratar "Plan de autoproteccion:
Pautas a seguir en caso de emergencia" 15/10/2014

Reunidn con el claustro del centro. Tema a tratar "Plan de formacion. Calendario de
actividades formativas y reparto de responsabilidades"” 15/10/2014

Reunioén con los Equipos de Emergencia. Tema a tratar "Realizacion del simulacro” 15/10/2014
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Otros

Orientaciones:

8. IMPLANTACION

8.4. Programa de formacion de informacion general a los visitantes del centro

FICHA 8.4.
Informacion a las personas visitantes y usuarios

Para que todas las personas visitantes del centro dispongan de la informacion necesaria en prevencion y
Autoproteccion para la actuacion ante una emergencia, a principio de curso se dara informacion con la confeccion y

colocacion de:

Actuacion

Fechas

Redaccion y colocacion de consignas de prevencion y actuacion en caso de emergencia para
los visitantes y usuarios del centro

Confeccion y colocacion de carteles "usted esta aqui"”

Reuniones informativas para todo el personal del centro.

15/10/2014

Otros

Orientaciones:
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8. IMPLANTACION
8.5. Senalizacion y normas para la actuacion de visitantes

FICHA 8.5.1.
Informacidn preventiva

Las sefiales de seguridad son el sistema de proteccion 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, asi como los mecanismos e instalaciones de proteccion y de auxilio, en caso de emergencia. La
Sefializacion de seguridad proporciona una indicacion o una obligacion, relativa a la seguridad o a la salud en el
trabajo, mediante una sefial en forma de panel, un color, una sefial luminosa, acustica, una comunicacion verbal o
una sefial gestual, etc., segiin proceda. Sefial de Advertencia. Simbolo grafico que avisa de la existencia de un
peligro. Tiene forma triangular, con el pictograma negro sobre fondo amarillo y bordes negros.
Seiial de Obligacion. Simbolo grafico que impone la observancia de un comportamiento determinado.
Tiene forma redonda, con el pictograma blanco sobre fondo azul.
Seiial de Prohibicion. Simbolo grafico 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.
Senal de Salvamento o Socorro. Indicacion relativa a salidas de socorro o primeros auxilios o los
dispositivos de salvamento. Estan 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 descontaminacion. Tienen forma rectangular o cuadrada y pictograma blanco sobre fondo
verde.
Seiiales relativas a los equipos de lucha contra incendios. Estan concebidas para indicarnos la ubicacién
donde se encuentran los dispositivos o instrumentos de lucha contra incendios, como extintores,
mangueras, etc. Su caracteristica es forma rectangular o cuadrada.
Pictograma blanco sobre fondo rojo.
Se sefializaran convenientemente los lugares o espacios que pusieran ser escenarios de riesgo (ubicacion
de deposito de gas, gasoil y canalizaciones de los mismos, instalaciones que conlleven riesgos potencial,
las cuales deberan estar convenientemente sefializadas.
Es preceptivo sefializar con las sefiales de seguridad: obligacion , advertencia, prohibicion, salvamento y extincion
de incendios, las zonas o lugares que luego vayan a contemplarse en la planimetria, al objeto que puedan servir de
aviso e informacion a todos los miembros de la comunidad educativa.

Esta se cumplimentara por cada planta y edificio del centro.

Numero total de edificios del

centro 2
Edificio EDIFICIO 1 Nuamero 1
Sefializacion de seguridad Tipo de Tipo de sefial (obligacion, advertencia,...)
PLANTA instalacion o dependencia

Senales de seguridad especificas del centro por plantas (escriba la informacion con los mismos items indicados
en la fila anterior):

Edificio EDIFICIO 2 Numero 2

Sefializacion de seguridad Tipo de Tipo de sefial (obligacion, advertencia,...)
PLANTA instalacion o dependencia

Seiiales de seguridad especificas del centro por plantas (escriba la informacioén con los mismos items indicados
en la fila anterior):
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8. IMPLANTACION
8.5. Senalizacion y normas para la actuacion de visitantes

FICHA 8.5.2.
Informacion preventiva

Es util elaborar notas informativas preventivas sobre las normas y recomendaciones, asi como las instrucciones a
seguir para los distintos riesgos detectados por el centro. Estos anuncios, carteles, pictogramas, mapas conceptuales,
sefial de "Usted esta aqui", etc., estan colocados en sitios visibles para que puedan ser seguidos por todas las personas

usuarias del centro, en caso de producirse una emergencia. La situacion de las sefiales es:

Esta se cumplimentard por cada planta y edificio del centro.

Edificio

EDIFICIO 1

Numero

Sefializacion de seguridad

Tipo de sefial

Sefiales de seguridad especificas del centro (escriba la informacion con los mismos items indicados en la fila
anterior):

CARTEL ---]) Normas y recomendaciones generales en caso de incendio CARTEL ----])
Cartel de "Usted esta aqui"

Edificio

EDIFICIO 2

Numero

Senalizacion de seguridad

Tipo de senal

Sefiales de seguridad especificas del centro (escriba la informacion con los mismos items indicados en la fila
anterior):

CARTEL ---]) Normas y recomendaciones generales en caso de incendio CARTEL ----])
Cartel de "Usted esta aqui"
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8. IMPLANTACION
8.6. Programa de dotacion y adecuacion

FICHA 8.6.
Programa de dotacion y adecuacion de medios y recursos

Una vez identificados los peligros del centro y efectuada la valoracion de los diferentes riesgos que éstos puedan
ocasionar, y habiendo tenido en cuenta la informacion general disponible sobre el centro, el analisis historico de
incidentes y las revisiones e inspecciones de seguridad sobre las instalaciones, se estd en condiciones de programar
la adecuacion y dotacion de medios materiales y recursos insuficientes en materia de seguridad y proteccion para las
personas, bienes y/o medio ambiente que el centro pueda presentar.

Con ello habra que elaborar un Programa de dotacion y adecuacion de medios materiales y recursos.

Sera importante establecer unas prioridades seglin la importancia de las carencias encontradas. Es importante
recordar que el Plan de Autoproteccion del edificio debe hacerse con los medios técnicos y humanos de que se
disponen en ese momento, ¢ ir revisandolo progresivamente, para dotar o adecuar, los medios y recursos que
presenten deficiencias.

El registro informatico del Plan de carencias no es un informe de situacion o de diagnostico que sirva para solicitar
medidas correctoras necesarias para la adecuacion del centro a la reglamentacion en vigor.

Carencia detectada Dotacién o adecuacion Calendario previsto

Observaciones del centro (Especificar edificios y plantas y escriba la informacion con los mismos items indicados
en la fila anterior):
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9 CAPITULO 9

MANTENIMIENTO

9. MANTENIMIENTO
9.1. Programa de reciclaje de formacion e informacion

FICHA 9.1.
Programa de reciclaje

Los centros y servicios educativos suelen tener movilidad y cambios de las personas en cada curso escolar. Para que
el Plan de Autoproteccion sea eficaz y esté siempre vivo, es conveniente contemplar un programa de reciclaje,
incluido en el plan de formacion del centro para todas las personas que formen parte del centro. Es necesario, a
principio de curso, dar formacion a:

A los miembros del equipo directivo.
Los equipos de emergencia.
Alumnado, profesorado y P.A.S.

Necesidad detectada Calendario previsto

Aportaciones del centro (escriba la informacion con los mismos Items indicados en la fila anterior):

Durante el primer trimestre de curso se hara entrega a todo el personal incorporado al centro de un documento
donde se le informa de los siguientes aspectos:

- Derechos y deberes de los docentes en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Informacion de los principales riesgos a los que esta sometido un docente durante su jornada laboral.
- Medidas preventivas que debe adoptar para eliminar o disminuir el efecto de dichos riesgos.

- Procedimiento de actuacion del personal docente en caso de evacuacion del centro- Procedimiento de
actuacion al descubrir un incendio.

Durante el primer trimestre de cada curso se realizara un claustro informativo sobre Autoproteccion donde se
recordaran las pautas sobre:

- Tipos de emergencias que se pueden presentar en un centro educativo:

* Como actuar ante un conato de emergencia.

* Coémo actuar ante una emergencia parcial.

* Como actuar en una evacuacion para conseguir la mayor eficacia en la misma.

- Equipos de emergencias: Funciones de los mismos, composicion de estos y consignas para cadaequipo.
- Consignas para el profesorado y alumnado en una Evacuacion General.

- Manejo de extintores.

- Primeros Auxilios basicos.
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9. MANTENIMIENTO
9.2. Programa de sustitucion de medios y recursos

FICHA 9.2.2.
Programa de mantenimiento de instalaciones de riesgo

El Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, obliga al establecimiento de un Programa de mantenimiento preventivo
de las instalaciones de riesgo, que garantice el control de las mismas, asi como la recopilacién de la documentacion
escrita donde queden reflejadas las medidas de seguridad y las inspecciones realizadas. Este Informe se cumplimentara
a través de la aplicacion informatica Séneca, respecto de los datos que la normativa vigente exige, e incluira la fecha
de la ultima revision, la empresa acreditada que la realizd, en su caso, y el informe favorable (o desfavorable) emitido
por la misma.

En el apartado del Anexo IV, se incluyen numeradas, a modo de informe, copias de estas fichas.

(1) La informacion ampliada sobre las empresas (incluido el nombre) se introducira en el campo de Observaciones
Empresas de este mismo formulario

Fecha de licencia de apertura y ocupacion del centro

Productos peligrosos que se Empresa autorizada para la
almacenan o procesan Tipo Cantidad anual retirada de residuos (1)

Informe de la empresa que
revisa la instalacion

Fecha de Fecha de la Fecha de la
Tipo de instalacion ;gi‘;[)?‘lrzrilzlzn uln‘m‘a' / :::%/l;;?glie/ Empresa Informe
p . ., revision . . acreditada (1) favorable
modificacion 1nspecc1(’)n mspeccion

Eléctrica y de los diferentes
equipos eléctricos

Grupo o grupos electrogenos y
SAI

Linea de media tension

Gas ciudad

Propano

Gasoil

Otros depositos de
combustibles

Sala de calderas

Sistema contra incendios de la
campana o campanas
extractoras de la cocina
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Centro de transformacion
eléctrico
propio del centro educativo

Equipo de bombeo y aljibe
0
deposito de agua

Contenedores para depositar
residuos quimicos

Contenedores para depositar
residuos bioldgicos

Contenedores de pilas y
acumuladores

continda...
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9. MANTENIMIENTO
9.2. Programa de sustitucion de medios y recursos

FICHA 9.2.2.
Programa de mantenimiento de instalaciones de riesgo

Informe de la empresa que

revisa la instalacion
Fecha de Fecha de la Fecha de la
instalacion altima siguiente
Tipo de instalacion reforma o o 5n / regisic')n / Empresa Informe
A% .
P . ., revision/ . . acreditada (1) favorable
modificacion mspeccion mspeccion

Contenedores para depositar
otro tipo de residuos del Centro

Conductos de ventilacion
artificial, y los utilizados en
instalaciones de interior:
cabinas de pintura,
almacenamientos interiores,
zonas de barnizado, secado,
etc.)

Ascensores, montacargas y
elevadores

desinfeccion, desratizacion y
desinseccion

Campanas extractoras de gases

declaracion de pozo de agua
subterraneo

Cerramiento de seguridad
del
pozo subterraneo

Otras instalaciones que
requiera supervision
periddica

Energia solar térmica

Energia solar fotovoltaica

Revision de cubierta del
edificio o edificios

Observaciones sobre las empresas
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9. MANTENIMIENTO
9.2. Programa de sustitucion de medios y recursos

FICHA 9.2.3.

Programa de mantenimiento de instalaciones de proteccion

En el apartado del Anexo IV, se incluyen numeradas, a modo de informe, copias

de estas fichas.

(1) La informacién ampliada sobre las empresas (incluido el nombre) se
introducird en el campo de Observaciones Empresas de este mismo formulario

Informe de la empresa que

revisa la

instalacion

Tipo de instalacion

Fecha de
instalacion
reforma o
modificacion

Fecha de la
ultima
revision /
inspeccion

Fecha de la
siguiente
revision /
inspeccion

Empresa

acreditada (1)

Informe
favorable

Extintores de incendios

30/06/2014

30/06/2015

MCI

detectores de humo

Presion de las bocas de
incendio equipadas (BIEs).
Hidrantes

Sistema contra incendios
(equipos de mangueras,
rociadores, etc.)

Extincion automatica de
incendios

Alumbrado de emergencia,
sefializacion y pulsadores
de alarma

30/06/2014

30/06/2014

30/06/2015

COYTEX

Sistemas de seguridad y
alarmas

30/06/2014

30/06/2014

30/06/2015

COYTEX

Sistemas de alarma antirrobo

Otras instalaciones
requiera
periodica

que
supervision

Observaciones Empresas

Aportaciones del centro

ROF CEP MARBELLA-COIN



9. MANTENIMIENTO

9.3. Programa de ejercicios de simulacros

FICHA 9.3.1.

Realizacion de simulacros. Guia de simulacro

Realizacion de simulacros de evacuacion (o de confinamiento) de emergencia.

El informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento, se cumplimentara, segun el modelo del Anexo
IV, y se anotara en la aplicacion informatica Séneca. Asimismo, se incluird en la Memoria final del Centro.
La participacion 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 realizacion.

Los simulacros de evacuacion, o de confinamiento, deberan realizarse obligatoriamente, al menos, uno
cada curso escolar en horario lectivo y/o maxima ocupacion y, por regla general, sin contar con ayuda
externa de los Servicios de Proteccion Civil o de Extincion de Incendios, sin perjuicio de que el personal
dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacion de los
simulacros.

Los simulacros de evacuacion, 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 Proteccion Civil o Extincion de
Incendios, o bien haya sido disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y
control, y el Centro cuente con la previa autorizacion de la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion, cumplimentando el correspondiente informe del Anexo I'V.

Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la direccion
del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de Proteccion Civil, Extincion de Incendios y Policia
Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.

En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la direccion del
centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin
indicar el dia ni la hora previstos.

Con posterioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, debera volver
a la normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios educativos, elaboraran un
informe donde se recojan las incidencias del mismo. La direccion del centro debera comunicar a los
Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios las incidencias graves observadas durante el
simulacro que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y
en ese caso, se remitira a la Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.

Todos los centros docentes y servicios educativos revisaran periddicamente los medios disponibles para
intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas automaticos
de deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por empresas
homologadas y acreditadas segun la normativa vigente.

Conoceran la fecha y hora del simulacro la direccion del centro, el Jefe o Jefa de Intervencion , el de
Control de comunicaciones y el controlador u observador del simulacro, y se garantizara que son atendidas
debidamente todas las personas con discapacidad.

Realizacion de simulacros de

Fecha de la ultima realizacion

Calendario previsto

Aportaciones del centro a la planificacion del simulacro (escriba la informacion con los mismos items indicados en

la fila anterior):
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9. MANTENIMIENTO
9.3. Programa de ejercicios de simulacros

FICHA 9.3.2.
Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la realizacion de simulacros

El profesorado seguira 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 Prevencion de
Riesgos Laborales del Profesorado En caso de evacuacion:
El profesorado no incurrirad en comportamientos que puedan detonar precipitacion o nerviosismo, evitando
que esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria
aparejadas.
El profesor o profesora de cada aula sera el iinico responsable de conducir y tranquilizar al alumnado en la
direccion de salida prevista, manteniendo el orden, eliminando obstaculos si los hubiere, y evitando que el
grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro.
Cada profesor o profesora, en su aula, organizara la estrategia de su grupo, encargando a algunos alumnos
y alumnas la realizacion 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 seguira las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigira a al punto de
concentracion, previamente establecido en la reunion preparatoria del simulacro, y contaran a los alumnos
y alumnas para confirmar la correcta evacuacion del aula.
Se designaran 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 esperara 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 mas protegidas del Centro (punto de
confinamiento) en cada caso.
La sefial de alarma sera distinta de la de evacuacion.
Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera.
Trasladarse a las aulas y confinarse en ellas y en el espacio mas resguardado del exterior (alejado de
ventanas y puertas).
En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado se desplazara en fila india hasta otra ubicacion en
el edificio que sea considerada segura (punto de confinamiento) que previamente haya sido indicada.

Normas y recomendaciones:

continda...

9. MANTENIMIENTO
9.3. Programa de ejercicios de simulacros

FICHA 9.3.2.
Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la realizacion de simulacros

...continuacion
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Instrucciones al alumnado

En caso de evacuacion:
El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrara en la nueva situacion de emergencia.
Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningtin caso debera
seguir iniciativas propias.
Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o
profesora, se responsabilizaran 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 recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar demoras. El alumnado,
que al sonar la sefal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o en otros
locales anexos, deberan incorporarse al grupo mas cercano, segun su localizacion, en el momento de la
emision de la sefial de alarma, y en el exterior buscaran a sus grupo y se incorporan al mismo
comunicandoselo a su profesor.
Todos los movimientos deberan realizarse de prisa, pero sin correr, sin atropellar, ni empujar a los demas.
Ningun alumno ni alumna debera detenerse junto a las puertas de salida.
El alumnado debera 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 caidas. Los alumnos y alumnas
deberan realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario y equipamiento escolar y utilizando
las puertas con el sentido de giro para el que estan previstas. En el caso de que en las vias de evacuacion
exista alglin obstaculo que durante el ejercicio dificulte la salida, sera apartado por el alumnado, si fuera
posible, de forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.
En ningun caso ningin alumno ni alumna debera volver atras con el pretexto de buscar a hermanos o
hermanas menores, amigos o amigas, objetos personales, etc.
En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso cuando
se encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de seguridad) de concentracion previamente
establecidos, con objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.

Normas y recomendaciones:

continda...

9. MANTENIMIENTO
9.3. Programa de ejercicios de simulacros

FICHA 9.3.2.
Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la
realizacion de simulacros

...continuacion

Instrucciones al alumnado

En caso de confinamiento:
Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas mas protegidas del Centro (punto de
confinamiento) en cada caso.
La sefial de alarma sera distinta de la de evacuacion.
El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrara en la nueva situacion de emergencia.
Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningtin caso debera
seguir iniciativas propias.
Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas por su profesor o
profesora, se responsabilizaran 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 recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar demoras.
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Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera.

El alumnado, que al sonar la sefal de alarma se encuentre fuera del aula a la que pertenezca, en los aseos o
en otros locales anexos, deberan incorporarse al aula mas cercano, segun su localizacion, en el momento de
la emision de la sefial de alarma, confinarse en ella y en el espacio mas 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 desplazara en fila india hasta otra ubicacion en el edificio que sea considerada segura (punto
de confinamiento) que previamente haya sido indicada. Si no se encontraban en su aula, buscaran a su

grupo y se incorporan al mismo comunicandoselo al profesorado

Normas y recomendaciones:

9. MANTENIMIENTO

9.4. Programa de revision y actualizacion de documentacion

FICHA 9.4.1.
Mantenimiento y actualizacion del Plan

Fecha

Actuacion

Efectuada con fecha

Fecha de la
proxima revision

Reunioén de constitucion de la Comision de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales

30/06/2015

Reunién de la Comision de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales (trimestral, etc.)

30/06/2015

Revision del nombramiento del coordinador o coordinadora del I
Plan de Salud Laboral y PRL

30/06/2015

EL PLAN DE AUTOPROTECCION

Aprobacion por el Consejo Escolar

Envio a los Servicios Locales de Proteccion Civil

Actividades formativa realizada relacionada con el Plan de
Autoproteccion

Modificacién del Plan

15/07/2021

Aportaciones del centro:
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9. MANTENIMIENTO
9.4. Programa de revision y actualizacion de documentacion

FICHA 9.4.2.
Mantenimiento de la documentacion

Fecha
Fecha de la proxima
Actuacion Efectuada con fecha
revision
Inventario de los factores que influyen sobre el riesgo
30/06/2015 potencial
Inventario de los medios técnicos de proteccion 30/06/2015
Confeccion de planos 30/06/2015
Elaboracion del Plan de Autoproteccion y planes de
30/06/2015 actuacion
Incorporacion de los medios técnicos previstos para ser
utilizados en los planes de actuacion (alarmas,  30/06/2015 sefializacion, etc.)
Redaccion y entrega de consignas de prevencion y actuacion en caso de
emergencia para el personal del
30/06/2015
centro (alumnado, profesorado y P.A.S.) y los usuarios del mismo
Redaccion y entrega de consignas de prevencion y
actuacion en caso de emergencia para los componentes de  30/06/2015 los Equipos de
Emergencia
Reuniones informativas para todo el personal del centro 30/06/2015

Seleccion, formacion y adiestramiento de los componentes
30/06/2015 de los Equipos
de Emergencia

Fecha de la
Actuacion Efectuada con fecha
proxima revision

Primera reunion con el Claustro del centro. Tema a tratar
"Plan de autoproteccion: Pautas a seguir en caso de 30/06/2015 emergencia”

Reunion con el Claustro del centro. Tema a tratar "Plan de
formacion. Calendario de actividades formativas y reparto 30/06/2015 de responsabilidades"

Reunion con los Equipos de Emergencia. Tema a tratar
30/06/2015
"Realizacion del simulacro"

Aportaciones del centro:

Durante el primer trimestre de cada curso se realizara una reunion informativa donde se trabajara con el personal
del centro las pautas de actuacion frente a una emergencia, asi como los distintos equipos que existen en el centro
para hacer frente a una emergencia.
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9. MANTENIMIENTO
9.5. Programa auditorias e inspecciones

FICHA 9.5.
Auditorias e inspecciones

En el apartado del Anexo IV, se incluyen numeradas, a modo de informe, copias de estas fichas

Auditorias e inspecciones técnicas realizadas Informe de la empresa acreditada

Aportaciones del centro (escriba la informacion con los mismos items indicados en la fila anterior):

AUDITORIA:

Se realizara una auditoria interna anual a lo largo del curso sobre los siguientes aspectos:

- Estado de las instalaciones de proteccion y extincion de incendios.

- Vias de evacuacion

- Mantenimiento de la eficacia y actualizacion del Plan.
- Estado de la implantacion del Plan.

- Directorio de Comunicacion.

- Formularios para la gestion de Emergencias.

- Formacion.

- Planimetria.

INSPECCIONES:

Se realizara una inspeccion diaria de los siguientes aspectos:

- Avisador de alarma (cuando se utiliza el timbre de entrada/salida). - Estado de la vias de evacuacion.

Se realizara una inspeccion mensual de los siguientes aspectos:

- Estado del botiquin.
- Estado de la puertas de evacuacion.

Se realizara una inspeccion semestral de los siguientes aspectos:

- Estado de la luces de emergencia.- Estado de la sefializacion.

- Estado de los medios de extincion.
- Relacion de directorio de medios externos.
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A 1 ANEXOI: DIRECTORIO DE COMUNICACIONES

ANEXO I. DIRECTORIO DE COMUNICACIONES

Directorio telefonico

Teléfono de Emergencias 112
Urgencias Sanitarias 061
Proteccion Civil 112

Policia Local 092

Policia nacional 091
Bomberos 080

Guardia Civil 062

Cruz Roja 902222292
Hospital 951 97 66 69
Centro de Salud 951980000
Urgencia toxicologica 91562 0420

Equipo Operativo

Jefe o Jefa de Emergencias

Rosa Maria Arcos de Torres

Suplente

Salvador Rueda Garcia

Jefe o Jefa de Intervencion

Juan Bueno Jiménez

Suplente

Inés Gomez Araujo

Encargado o Encargada de
Comunicaciones

Susana Sendén Alvarez, Ana Moncayo Guzman, Angeles Moncayo

Lépez, Javier Cintado Moncayo

Suplente

Teléfonos de interés

Empresa responsable del sistema la alarma

Ambulancias

Ayuntamiento
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Compaiiia eléctrica

Compaiiia de agua

Compaiiia de gas

Otros teléfonos de interés
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A2 ANEXOII: FORMULARIOS

ANEXO II. FORMULARIOS

FORMULARIO PARA LA RECEPCION DE AMENAZA DE BOMBA

Recomendaciones:
Permanezca con tranquilidad
Intente alargar, lo maximo posible la conversacion, con el fin de recibir el mayor nimero de datos posibles
de la persona con la que habla.

TEXTO INTEGRO DEL MENSAJE RECIBIDO

(Cuando hara explosion?

(Donde esta colocado el explosivo?

(Puso usted la bomba?

(Por qué la puso?

(Por qué llama?

(Contra qué va la bomba?

N.° de teléfono en el que se recibe la llamada Duraciéon

DATOS de LA PERSONA QUE LLAMA

Sexo Edad
Nacionalidad

Acento regional Tartamudez
Modo de hablar

Ebriedad

RUIDOS AMBIENTALES

Bar Trafico callejero

Musica Conversaciones

Cabina telefonica Animales

Maquinas Megafonias

Otros ruidos Observaciones
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ANEXO II. FORMULARIOS

FORMULARIO PARA LA NOTIFICACION DE EMERGENCIAS

Solicitud deayuda exterior.
Para la comunicacion con el 112, el protocolo habitual de preguntas y respuestas es el siguiente.

Esta llamando el centro o servicio educativo..................... situadoenla C/............. En .o desde el teléfono

(*)(Indicar otro niimero si se llama por ejemplo desde un movil)

Un incendio

Un accidente o enfermedad subita del

SE HA PRODUCIDO profesora

Un accidente o enfermedad subita del
profesorado

Sotano

Planta baja

Planta primera

EN Planta segunda

Patio

Comedor

Otros

Instalacion eléctrica

Maquinaria (especificar cual)

Afecta a
Calderas

Otros

Atrapados

Quemados

HAY /NO HAY
ATRAPADOS / HERIDOS
(CUANTOS)

Intoxicados

Fallecidos

Otros

HA TENIDO LUGAR A LA
HORA
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LOS ESCENARIOS DE

RIESGO SON
Edificios del entorno
PUEDE AFECTAR A
Otros
Nombre del Jefe de Emergencia
(Director o Directora) Rosa Maria Arcos de Torres
N.° total de personas en el centro
EN EL CENTRO ESTAN N.° total de personas discapacitadas

EVACUACION PARCIAL O TOTAL

Actuaciones que se han realizado, en su caso

ANEXO II. FORMULARIOS

FORMULARIO de COORDINACION DE LA INTERFASE

QUIEN:

Jefe o Jefa de Emergencia, (Director o

Directora) o suplente

DONDE:

Se recibe (area base) el apoyo externo
en el lugar indicado en el plano
N.°

Los planos estan

Los puntos de concentracion o
confinamiento

Zona donde establecer el socorro

Protocolo propio del centro
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ANEXO II. FORMULARIOS

FORMULARIO de COLABORACION DE LA INTERFASE

Los equipos externos informan ¢qué
puede hacer el centro para ayudar?

Equipos durante el periodo de
transferencia a los equipos de apoyo
externos

Modo en que el Jefe o Jefa de
Emergencia informa y es informado
sobre el desarrollo de la emergencia

Protocolo propio del centro
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A3 ANEXO III: PLANOS

ANEXO III. PLANOS

PLANOS

Los planos estan depositados en la carpeta que contiene el Plan de Autoproteccion para que puedan ser
consultados en caso de emergencia. Se recomienda que estén plastificados para evitar su deterioro.

Igualmente, los planos estan insertados en la aplicacion informatica Séneca, preferentemente en A3 y en formato pdf.

La planimetria, consta de un nimero minimo de planos, (con la simbologia segun las normas UNE o de forma que
sean facilmente interpretados los usuarios o los servicios de apoyo externo), en los que se especifican claramente
los datos y elementos siguientes:

Situacion del centro con el entorno proximo, donde figuren los accesos y principales vias de comunicacion,

acometidas y los hidrantes si los hubiera en los alrededores del centro; y los puntos de concentracion,

puesto de primeros auxilios y lugar de recepcion de la ayuda externa.

Un plano en planta de cada edificio del centro, con las acometidas, accesos y salidas de emergencias y

numero de personas a evacuar o confinar por areas (maxima ocupacion).

Sistemas de alerta, alarma y deteccion (pulsadores de alarma).

Interruptores generales de electricidad y llaves de corte, de agua, gas, gas-oil, etc.

Vias de evacuacion por planta y edificio.

Medios de extincion (extintores, bocas de incendio equipadas, columnas secas, hidrantes, etc.) y el

alumbrado de emergencia y sefializacion por planta y edificio.

Zonas de riesgos si las hubiere (Mapa de riesgo) por planta y edificio.

Situacion del centro de operativo o de mando y comunicacion.

Los planos tienen, al menos, los siguientes datos: las vias de evacuacion, los medios de autoproteccion y extincion,
sistema de alarmas y deteccion si los hubiere, areas de concentracion y confinamiento, reflejando el niimero de
personas a evacuar o confinar por area, cuadros de instalaciones y zonas de especial peligrosidad (compartimentacion
de sectores de riesgo).

*En caso de no disponer de los planos del centro se pueden solicitar al Servicio de Planificacion de su Delegacion
Provincial de Educacion, o al Ayuntamiento correspondiente.

*Para el plano o planos de situacion se puede utilizar los recursos de mapas en Internet, o un plano de la
localidad.

Relacion de Planos

Personas a
evacuar o
N.° Plano | Edificio Planta | Concepto Breve descripcion confinar por
sectores
Escriba la informacion con los mismos items del ejemplo:
01 Situacioén y emplazamiento
02 Evacuacion general
03 Medios de emergencias. Edificio 1. Planta baja
04 Medios de emergencias. Edificio 1. Planta alta05 medios de emergencias. Edificio 2. Planta baja
06 Medios de emergencias. Edificio 2. Planta alta
07 Evacuacion y zonificacion. Edificio 1. Planta baja
08 Evacuacion y zonificacion. Edificio 1. Planta alta09 evacuacion y zonificacion. Edificio 2. Planta baja
10 evacuacion y zonificacion. Edificio 2. Planta alta
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