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TITULO PRELIMINAR

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F.) del Conservatorio
Profesional de Musica de Bollullos Par del Condado (Huelva) establece unas normas
que regulan el quehacer cotidiano, concreta los aspectos organizativos y de
funcionamiento del centro y pretenden favorecer la participacion en la vida del Centro
de los diferentes sectores que conforman la comunidad educativa.

El conjunto de normas y las funciones que se le atribuyen a los diferentes
organos del centro, asi como el conjunto de derechos y deberes que se reconocen a los
diferentes sectores de la comunidad educativa, tal como se recogen en el presente
documento, se basan en las siguientes normativas:

- Decreto 361/2011, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los conservatorios elementales y profesionales de musica.

- Orden de 19 de marzo de 2012, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los conservatorios elementales y profesionales de musica, asi como
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 28-03-2012)

- Orden de 24 de junio de 2009, por la que se establece la ordenacion de la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de los conservatorios elementales
y profesionales de musica en la Comunidad Autonoma de Andalucia (BOJA
9-07-2009).

- Orden de 24 de junio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo de las
ensefianzas elementales de musica en la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA
14-07-2009).

- Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencion a la diversidad
del alumnado que cursa la educacién basica en los centros docentes publicos de
Andalucia (BOJA 22-08-2008).

- Decreto 53/2007, de 20 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admisioén del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados, a excepcion de los universitarios (BOJA 23-02-2007).

- Decreto 301/2009, por el que se regula el calendario y la jornada escolar en los
centros docentes, a excepcion de los universitarios (BOJA 20-07-2009).

- Decreto 17/2009, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de las
ensefianzas elementales de musica en Andalucia (BOJA 4-02-2009).

-Decreto 241/2007, de 4 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de las ensefianzas profesionales de musica en Andalucia.

- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.
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Por otro lado, las partes que contiene el presente documento, asi como sus
contenidos, se ajustan a lo que se establece en la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de
Educacion en Andalucia (L.E.A.). Asimismo, estard sometido a cuantas disposiciones
legales, sin ser especificamente de la Administracion educativa, afecten a los centros
educativos publicos, entre ellas:

- Nueva ley del funcionariado.

- Ley de procedimiento administrativo.

TITULO I. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO.

SECCION PRIMERA: ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO.

Articulo 1. Disposiciones generales.

El Conservatorio Profesional de Musica de Bollullos del Condado cuenta con
los 6rganos de gobierno unipersonales y colegiados recogidos en la legislacion vigente
(Decreto 361/2011).

Articulo 2. Organos unipersonales.
Los 6rganos unipersonales con los que cuenta el centro, de acuerdo con lo que

establece la normativa vigente (Decreto 361/2011), y considerando su tipologia y
numero de alumnado, son: el/la Directora/a, el/la Jefe de Estudios, el/la Secretario/a.

Articulo 3. El Consejo Escolar y el Claustro del profesorado.

Los organos colegiados de gobierno son el Consejo Escolar y el Claustro. Las
caracteristicas, composicion y funciones de estos organos se desarrollan en el capitulo
correspondiente a “Comunidad educativa y cauces de participacion en la vida del
centro” (Titulo II).

Articulo 4. Composicion y funcionamiento del Equipo Directivo.

l. Todos los o¢rganos unipersonales mencionados en el art. 2 del presente
reglamento conforman el Equipo Directivo.
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2. El Equipo Directivo se retine en sesion ordinaria una vez a la semana y de
forma extraordinaria, siempre que lo considere oportuno el Director/a o lo sugiera
alguno de sus miembros.

3. Durante el periodo lectivo se prevera, en la medida de lo posible, la presencia
en el centro de un miembro del Equipo Directivo. En caso de imposibilidad, siempre
debera estar localizable al menos un miembro de dicho Equipo Directivo.

Articulo 5: Régimen de suplencias del equipo directivo.

1. Las suplencias de miembros del Equipo Directivo en casos de vacante, ausencia o
enfermedad se rigen por lo que establece el Articulo 73 del Decreto 361/2011 (BOJA-
27-12-2011).

Articulo 6: Funciones del Equipo directivo.

1. Las funciones del Equipo Directivo se ajustan a lo que establece la normativa
vigente en el Art. 62 del Decreto 361/2011(BOJA-27-12-2011).

Articulo 7. Competencias de la direccion.

1. Las competencias de la Direccion son las que establece el art. 64 del Decreto
361/2011 (BOJA-27-12-2011).

Articulo 8. Competencias de la jefatura de estudios

1. Las competencias de la Jefatura de Estudios son las que establece el art. 68 del
Decreto 361/2011 (BOJA-27-12-2011).

Articulo 9. Competencias de la Secretaria.

Las competencias de la Secretaria son las que establece el art. 69 del Decreto
361/2011 (BOJA-27-12-2011).

SECCION SEGUNDA. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Su regulacién viene establecida por los articulos 74 a 85 del Decreto 361/2011
por el que se regulan algunos aspectos referidos a la organizacioén y funcionamiento de
los organos de coordinacion docente de los conservatorios elementales y profesionales
de musica.

(*) Actualizacion Propuesta de mejora conseguida (Memoria de

Autoevaluacion curso 2014-2015). Para obtener una mayor coordinacion
que posibilite la asistencia a los miembros pertenecientes a los distintos
organos didacticos, se realizara un calendario de reuniones coherentes,
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elaborado al principio de cada trimestre, para que no se solapen dichas
reuniones.

Articulo 10: Composicion, organizacion y funcionamiento del ETCP.

1. De acuerdo con el Art. 77 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011), el
Equipo técnico de coordinacion pedagogica estd integrado por la persona titular de la
direccion, que ostenta la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacion
de las areas didacticas y la persona titular de la jefatura del departamento de
evaluacion e innovacion educativa. Ejercerd las funciones de secretaria la jefatura de
departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

2. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica se reline en sesion ordinaria
con una periodicidad mensual y celebrard una sesion extraordinaria al comienzo del
curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias.

En base a la Instruccion de 4 de octubre de 2022 de la Viceconsejeria de
desarrollo educativo y formacion profesional relativas a la modalidad de trabajo no
presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la
administracion educativa andaluza en su Instruccion Primera. Régimen de trabajo no
presencial del profesorado, dice: “La parte del horario no lectivo del profesorado
dependiente de la Administracion Educativa andaluza se llevara a cabo,

preferentemente, de forma telematica en las condiciones que se determinen en el Plan
de Centro, con la excepcion del servicio de guardia, la atencidon a las familias y las
sesiones de evaluacion, que serdn, en todo caso, presenciales. No obstante, la persona
titular de la direccion podra determinar, de forma debidamente motivada, que, en
determinadas circunstancias justificadas, la presencialidad resulta mas adecuada para
la debida coordinacién y funcionamiento del centro.

4. Las decisiones, acuerdos y propuestas a los que se llegue en el Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica se comunicaran a los distintos miembros que componen los
departamentos a través de las reuniones que los Jefes/as de Departamentos didacticos
estableceran con caracter mensual. Asimismo, los Jefes/as de Departamentos deberan
llevar a las reuniones del ETCP las aportaciones de los distintos Departamentos
didacticos que coordinen.

Articulo 11: Competencias del ETCP.

1. Las competencias del equipo técnico de coordinacion pedagogica son las que
establece el Art. 78 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011)
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Articulo 12. Consideraciones generales.

1. Los Departamentos Didacticos son los oOrganos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias que tengan
asignadas y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus
competencias.

2. Los Departamentos de Coordinacion Didactica existentes en el
Conservatorio Profesional de Musica de Bollullos del Condado son los siguientes:
Departamento de Lenguaje Musical, Coro e Historia, Departamento de Viento y
Orquesta, Departamento de Cuerda Frotada, Departamento de Piano y Guitarra,
Departamento de Composicion, Departamento de Evaluacion, Formacion e
Innovaciéon Educativa y Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares (DACE).

Articulo 13: Composicion de los Departamentos de Coordinacion Didactica.

1. De acuerdo con el Art. 81 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011) cada
departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el profesorado que
imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo.

2. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento
pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva. Para garantizar la
coordinacion de este profesorado con los demas departamentos con los que esté
relacionado, debera ser convocado a aquellas reuniones de los otros departamentos en
que se traten asuntos que le afecten directamente, en razon de las ensefianzas que
imparta.

3. Cada departamento de coordinacion didactica contard con una persona que
ejercera su jefatura, cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo
establecido en los articulos 83, 84 y 85 del citado decreto, respectivamente.

Articulo 14: Funcionamiento de los Departamentos de Coordinacion Didactica.

1. El objetivo primordial de cada Departamento Didactico es el trabajo en
equipo, la coordinacion de criterios y objetivos educativos y docentes.

2. Cuando se impartan materias que o bien no estan asignados a un Departamento
por la normativa vigente, o bien pueden ser impartidas por el profesorado de distintos
Departamentos cuya prioridad de atribuciéon no esté establecida por la legislacion
correspondiente, la Direccidon, a propuesta del Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagogica, adscribira estas ensefianzas a uno de dichos Departamentos Didacticos.

3. De acuerdo con lo que la normativa vigente establece, los Departamentos
Didacticos estableceran la hora de reunion fuera del horario lectivo.
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4. La asistencia a las reuniones del Departamento es obligatoria para todos sus
miembros.
5. De los acuerdos a los que se llegue en las reuniones de departamento, el Jefe

del departamento debera levantar acta, que deberd ser aprobada en la reunion
siguiente.

Articulo 15: Competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica.

1. Las competencias de los departamentos de coordinacion didactica son las que se
establecen en el Art. 81 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 16: Composicion del Departamento.

1. La composicion del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa
es la que se establece en el art. 76.1 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 17: Funciones del Departamento.

1. Las funciones del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa
son las que se establecen en el art. 76.2 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 18: Consideraciones generales.

1. Los articulos 2 y 3 de la Orden del 14 de julio de 1988 diferencian las
actividades complementarias de las extraescolares, considerando que estas ultimas
tienen caracter voluntario para todo el alumnado y que

en ningln caso formaran parte del proceso de evaluacion por el que pasa el alumnado
para la superacion de las distintas materias incluidas en los planes de estudios.

2. Por otro lado, para la organizacion, financiacidon, etc. de este tipo de
actividades hay que atenerse a lo preceptuado en la Orden de 14 de julio de 1998
(BOJA 1 de agosto) por la que se regulan las actividades

complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los centros docentes
publicos no universitarios.

2. En el Capitulo 3 del Titulo VII de la presente normativa, referido a “Normas de
Funcionamiento sobre actividades extraescolares y complementarias”, se



A\

Educacicon
v Deporte

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CPM “CATEDRATICO ANTONIO GARCIA HERRERA
21710 BOLLULLOS PAR. DEL COMDADC (Huglva)

detallan todos los aspectos normativos que afectan a este tipo de actividades en el
C.P.M. de Bollullos del Condado.

Articulo 19. Funciones del DACE.

1. El Departamento de actividades complementarias y extraescolares se encargara de
promover, organizar y coordinar la realizacion de este tipo de actividades (Articulo 82
del Decreto 361/2011).

Articulo 20. Funcionamiento y coordinacion de la jefatura del DACE.

1. La Jefatura del DACE desempefiara sus funciones en colaboracion con la
jefatura de estudios, los Jefes/as de los Departamentos didacticos, con los
Coordinadores/as o responsables de los diferentes Programas o Proyectos que se
llevan a cabo en el Centro, con la Junta de Delegados/as de Alumnos/as, con las
Asociaciones de Alumnos/as y de Padres/Madres de Alumnos/as y con el/la
representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

2. La Jefatura de este Departamento procurard establecer, en su horario de
dedicacién para desempeiiar sus funciones, al menos un dia a la semana para atender
las consultas de cualquier miembro de la comunidad educativa del Centro y en
especial del alumnado.

3. Los procedimientos para la coordinacion de la Jefatura del DACE con los
Departamentos Didacticos, con la jefatura de estudios y demads instancias relacionadas
con este tipo de actividades, se pormenorizan en el Titulo VII del presente documento,
donde se desarrolla toda la normativa correspondiente a las actividades
complementarias y extraescolares en el centro.

Articulo 21: Competencias de las Jefaturas de los Departamentos.

1. Las competencias de las jefaturas de los departamentos son las que se establecen en
el Art. 81.2 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 22: Horario de dedicacion a las funciones de las Jefaturas de
Departamento.

1. Las Jefaturas de los departamentos tendrdn en su horario regular semanal, una
asignacion de horas de dedicacion a las funciones que les corresponden las cuales
seran designadas a principios de curso por el Equipo Directivo, en el apartado
correspondiente a los “Criterios pedagdgicos para la determinacion del horario de
dedicacion de las personas responsables de los 6rganos de coordinacion docente”.
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Articulo 23: Nombramiento y cese de las jefaturas de los Departamentos.

El nombramiento y el cese de los Jefes de Departamentos Didacticos aparece regulado
en los articulos 84 y 85 respectivamente, del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 24: Composicion y régimen de funcionamiento.

1. De acuerdo con el Art. 75 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011), los
equipos docentes estardn constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia a un alumno o alumna. Serdn coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

2. Los equipos educativos se reuniran a lo largo del curso como minimo una vez
al trimestre. Ademas, durante el primer trimestre se llevard a cabo otra reunion del
equipo docente para celebrar la evaluacion inicial y adoptar las medidas organizativas
oportunas para la atencion a la diversidad.

3. La jefatura de estudios establecera el calendario de las reuniones de los equipos
educativos que se celebren tanto para la evaluacion inicial como para las restantes
evaluaciones del curso.

4. El Equipo Educativo también podra reunirse a propuesta del Tutor/a del grupo,
debiendo ser convocado por la Jefatura de Estudios, cuantas veces lo requiera la
mejora del aprendizaje del grupo de alumnos/as.

Articulo 25: Funciones de los Equipos Docentes.

1. Los equipos docentes tienen las funciones que determina el Art. 75.2 del Decreto
361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 26: Consideraciones generales.

1. La regulacion de las tutorias y designacion de tutores y tutoras se recoge en el
articulo 79 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011); ademas de lo que establece el
Articulo 141 de la LEA, Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

2. Las actuaciones que deberan llevar a cabo los tutores/as en el marco de sus
competencias seran recogidas cada curso escolar en el Plan de Accidén Tutorial, que
serd elaborado por el Equipo Directivo, de acuerdo con las directrices que establezca
el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
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Articulo 27: Designacion de tutores-as.

l. Cada alumno o alumna tendrd un profesor/a tutor/a que serd nombrado por la
direccion del centro, a propuesta de la Jefatura del Departamento correspondiente de
entre el profesorado que imparta docencia al grupo.

2. El nombramiento de los profesores/as tutores/as se efectuara para un curso
académico, siendo aconsejable la permanencia con los mismos alumnos/as o el mismo
nivel durante mas de un curso académico.

3. La Tutoria de cada alumno o alumna recaerd en un profesor o profesora que
sea especialista en esa materia, asignatura o especialidad.

4. Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

Articulo 28: Organizacion de la tutoria.

1. En el horario del tutor/a se incluirdn dos horas a la semana de las de obligada
permanencia en el Centro. Una hora se dedicard a las entrevistas con los padres y
madres del alumnado, previamente citados o por iniciativa de los mismos; esta hora se
fijara de forma que se posibilite la asistencia de los padres/madres y, en todo caso, en
sesion de tarde. Otra hora se dedicard a las tareas administrativas propias de la tutoria.

2. Con antelacion a las entrevistas individuales que el tutor/a tenga con la familia
del alumnado, aquel debera recabar del resto del profesorado del equipo docente
cuanta informacién sea necesaria sobre la evolucion del alumnado en su proceso de
aprendizaje y las dificultades que se estén encontrando, al objeto de informar sobre
ello a la familia. La peticion de informacion de los tutores/as al resto del equipo
docente se hara a través del modelo de ficha existente para tal efecto, que facilitara la
jefatura de estudios.

3. Cada Tutor/a celebrara antes de la finalizacion del mes de octubre una reunion
con todos los padres-madres de los/as alumnos/as para exponer el plan global del
trabajo del curso, la programacion y los criterios y procedimientos de evaluacion, las
medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir, previamente acordados por el
Equipo Educativo del grupo de alumnos/as, asi como las normas de disciplina y
convivencia en el Centro y las consecuencias que se derivan de su incumplimiento.
Asimismo, mantendra contactos periddicos con cada uno de ellos y, al finalizar el afio
académico, atendera a los alumnos/as o a sus representantes legales que deseen
conocer con detalle su marcha durante el curso.

Articulo 29: Funciones de los tutores/as.

1. Las funciones del profesorado que ejerza la tutoria son las que se establecen en el
art. 80 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).
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SECCION TERCERA: PROFESORADO, ALUMNADO Y PAS.

Articulo 30. Funciones y deberes del profesorado.

1. Las funciones y deberes del profesorado son los que se establecen en el
articulo 9 del Decreto 361/2011 (BOJA 21-12-2011).

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de
colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de
atencion educativa complementaria.

Articulo 31. Profesorado de Guardia.

1. Las funciones del profesorado de guardia son las que se establecen en el Art.
18.1 de la Orden de 19 de marzo de 2012 (BOJA 28-03-2012).

2. En la confeccion del horario del servicio de guardia se seguira lo indicado en el Art.
18.3 de la Orden de 19 de marzo de 2012 (BOJA 28-03-2012).

3. La organizacién y funcionamiento del profesorado para el cumplimiento de sus
funciones queda desarrollado en el capitulo correspondiente.

Articulo 32. Funciones del profesorado de guardia.
1. Velar por el correcto comportamiento del alumnado en el centro.

2. Velar por la integridad fisica del alumnado y por el respeto a las normas de
convivencia, interviniendo cuando se detecte alguna situacion conflictiva.

3. Socorrer al alumnado que sufra algin percance o lesion, para que se puedan
aplicar las medidas que se consideren necesarias.

4. Amonestar verbalmente al alumnado que incumpla las normas o derivarlo a
Jefatura de Estudios cuando el incumplimiento de normas conlleve una amonestacion
escrita o correccion de mayor gravedad.

5. Anotar en el parte de guardias las incidencias que se produzcan en el
transcurso de la misma.

6. Atender la biblioteca del conservatorio, en caso de ausencia del profesorado
que tenga asignada esta funcion en su horario individual.

7. Al realizar el Servicio de Guardia, por la ausencia de un compaiero/a en el
centro, cuando el profesor/a original de esa hora no se encuentre disponible, el
profesorado que
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ejerza la guardia debera obtener de la secretaria, antes de comenzar la guardia, la ficha
donde estd anotado que padres/madres han solicitado, a través del documento de
autorizaciones, que sus hijos/as quieran ausentarse de esa clase, ante la falta del
profesor-ra original de la misma. Para ello, en la citada ficha se indicard qué
alumnos/as pueden ausentarse, en b8ase al consentimiento que por escrito han dejado
sus padres, a la hora de hacer la matricula, o en defecto se obtendra estos datos en la
Tutoria Inicial de Padres/Madres.

Atender en caso de ausencia de profesorado a los alumnos/as en sus aulas con
funciones de estudio o trabajo personal asistido.

Articulo 33: Delegados y delegadas de curso.

1. Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un delegado/a y un subdelegado/a,
elegidos por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, tal como establece la normativa (Art. 6 del Decreto 361/2011 (BOJA
27-12-2011).

2. El Subdelegado o subdelegada sustituird, ejerciendo sus funciones, a la persona
que ejerce la delegacion en caso de ausencia o enfermedad.

3. Los Delegados y Delegadas colaboran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

4. Los Delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones
que les encomienda el presente Reglamento.

Articulo 34: Procedimiento de eleccion de los Delegados y Delegadas de clase.

1. Las elecciones de delegados/as y subdelegados/as seran convocadas por la
Direccion o la Jefatura de Estudios y se organizardn en colaboracion con los
profesores/as de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. Las elecciones se celebrardn durante el primer mes de clase del curso, en una
sesion en la cual deberd estar presente el profesorado encargado de cada grupo y curso.

3. Con antelacion a la celebracion de las elecciones, en cada grupo se desarrolla
una sesion informativa destinada a hacer tomar conciencia al alumnado de la
importancia de elegir delegado/a, recordar sus funciones y motivar al alumnado para
que presente sus candidaturas.

11
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4. La mesa electoral se constituird en cada grupo el dia que se lleve a cabo la
eleccion. Estard formada por el profesor/a del grupo, que actuara como presidente/a de
la mesa; el alumno/a de mayor edad de la clase, que actuard como secretario/a, y el
alumno/a de menor edad, que actuara como vocal.

5. Sera elegido/a delegado/a de grupo el alumno o alumna que obtenga el mayor
nimero de votos. El alumno o alumna que quede en segundo lugar en nimero de votos
sera elegido subdelegado/a. El tercer y cuarto alumno/a mas votados seran los
suplentes reservas, de los cargos de Delegado/a y Subdelegado/a.

Del acto de eleccion se levantara acta, donde queden indicados los votos obtenidos por
todos los alumnos votados y firmen los componentes de la mesa electoral. Una copia
del acta, cuyo modelo lo facilitara el departamento de formaciéon e innovacioén
educativa, se dejaréa en Jefatura de Estudios una vez celebradas las elecciones.

6. Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al profesor/a del grupo, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que
los eligio. En este caso, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones, en un
plazo de quince dias y siguiendo el mismo procedimiento descrito en los puntos
anteriores.

Articulo 35: Funciones de los Delegados y Delegadas de clase.

1. Las funciones de los Delegados/ de clase son las siguientes:

a) Asistir, en representacion de su grupo, a las Asambleas de Centro para las que
sea convocado.

b) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

d) Colaborar con el profesor/a y con el Equipo Educativo en los temas que
afecten al funcionamiento del grupo de alumnos.

e) Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del centro para el
buen funcionamiento del mismo.

f) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del centro.

g) Comunicar al tutor/a los deterioros en material y desperfectos que se
produzcan en el aula para que se determinen las responsabilidades.

3. Cuando al inicio de una hora de clase el grupo compruebe que, pasados unos
minutos, no ha llegado el profesor/a ni ningun profesor/a de guardia, el
delegado/a, y en su
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ausencia, el subdelegado/a, serdn los Gnicos autorizados para presentarse en
Jefatura de Estudios para comunicar tal incidencia.

Articulo 36: Funciones del personal administrativo.

1. El Conservatorio cuenta con una auxiliar administrativa que atiende la
secretaria del centro, asi como al publico que requiera sus servicios en de 15:30 h. a
22:30 h. de lunes a viernes.

2. El personal administrativo forma parte de la comunidad educativa y colabora
en la vida del Centro mediante la realizacion de las tareas que corresponden al
cumplimiento de las funciones que le son propias, asi como a través de la participacion
del representante del personal de administracion y servicios en el Consejo Escolar del
Centro.

3. Las funciones del personal administrativo en el centro son las siguientes:

a) Llevar a cabo todas las tareas administrativas que se generan en la Secretaria
del Centro.
b) Atender al publico que requiera informacion o alguna actuacion propia de la

Secretaria del Centro en el horario establecido.

c) Custodiar toda la documentacion de secretaria, asi como los expedientes
académicos del alumnado.

d) Llevar a cabo las actuaciones que les sean encomendadas por la persona que
desempetie el cargo de Secretario/a del Centro.

4. El Secretario/a del centro es quien actua en el centro como Jefe/a del personal
administrativo y de quien recibird las instrucciones oportunas para, al margen del
cumplimiento de sus funciones, llevar a cabo aquellas tareas concretas que les sean
encomendadas de manera puntual en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 37: Funciones de los/as ordenanzas.

1. El Conservatorio cuenta con 1 ordenanza que cumple con las funciones que les
son propias de acuerdo con el Convenio Colectivo al que se acoge.

2. El ordenanza forma parte de la comunidad educativa y colabora en la vida del
Centro mediante la realizacion de las tareas que corresponden al cumplimiento de las
funciones que le son propias, asi como a través de la participacion del representante
del personal de administracion y servicios en el Consejo Escolar del Centro.

13
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3. Las competencias del ordenanza son las que se recogen en su convenio colectivo.

4. El Secretario/a del centro es quien ejerce la jefatura de los ordenanzas y de
quien estos recibiran las instrucciones oportunas para, al margen del cumplimiento de
sus funciones, llevar a cabo aquellas tareas concretas que les sean encomendadas de
manera puntual en el ejercicio de sus funciones.

TITULO II. CAUCES DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA EN LA VIDA DEL CENTRO.

En sentido general podemos decir que la participacion de toda la comunidad
educativa es uno de los aspectos basicos de la vida del centro que permiten garantizar
una mejora en la calidad de la ensefianza.

Entre los aspectos basicos de funcionamiento que en nuestro proyecto
educativo justifican y sustentan la participacion de toda la comunidad educativa en
nuestro Conservatorio, citamos los siguientes:

- Funcionamiento democratico.

- Responsabilidad individual y colectiva.

- Existencia de cauces participativos.

- Eficacia de los 6rganos de participacion y representacion.

- Proyecto educativo comun que necesita de la participacion de todos los
sectores de la Comunidad educativa.

- Accesibilidad a la informacion y agilidad de los canales de
comunicacion. De los cauces de participacion destacamos tres vias
principales:

a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA.

b) Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y
Delegadas de grupo, etc.

¢) Vias participativas individuales.

La comunidad educativa de nuestro Conservatorio esta constituida por el

profesorado, el alumnado, los padres y madres o representantes legales del alumnado,

y el personal de administracion y de servicios, asi como otros agentes sociales y

educativos que participan asimismo de la vida del centro.

Para potenciar la participacion en el centro entendemos la necesidad de realizar un

analisis reflexivo de cada situacidon, obviar las dificultades y obstaculos detectados,

llevar a cabo un esfuerzo de informacion, formacion y reflexion dentro de cada
colectivo, lo que permitira llevar a cabo estrategias favorecedoras de la participacion.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de
gobierno a través de los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado,
respectivamente, en el control y gestion del centro.

14
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Articulo 38: Composicion.

El Consejo Escolar es el organo colegiado de gobierno a través del cual
participa la comunidad educativa en el gobierno de los centros de educacion. De
acuerdo con el Art. 43 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011), referido a los
organos colegiados de gobierno, el Consejo Escolar de este Centro estd constituido por
el/la Director/a, que actua como Presidente, el/la Jefe/a de Estudios, el/la Secretario/a
(con voz pero sin voto), un/a Concejal o Representante del Ayuntamiento de Bollullos
del Condado, 6 representantes del profesorado, 4 representante del alumnado, tres
padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad, de los que uno
sera designado por la asociacion de madres y padres del alumnado con mayor nimero
de personas asociadas, si procediera, y un representante del Personal de
Administracion y Servicios.

Una vez constituido el Consejo Escolar del conservatorio, este designara una
persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres.

Articulo 39. Competencias.

1. Las competencias del Consejo Escolar son las que se establecen en el art. 44 del
Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 40. Régimen de funcionamiento.
1. El Consejo Escolar funcionara en Pleno y en Comisiones.

2.- El Pleno del Consejo Escolar se reunird, como minimo, una vez al trimestre, y sera
preceptiva una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

3. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde
que no interfiera el horario lectivo del centro.

4, Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del
Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden
del dia a los miembros del mismo, con una

antelacion minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente
informacién sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

5. Podra solicitarse la inclusion en el Orden del Dia de un determinado punto,
previa peticion de los representantes de cualquiera de los estamentos.
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6. La celebracion de sesion extraordinaria del Consejo Escolar podra solicitarse
con el apoyo, al menos, de un tercio de sus miembros.

7. El quorum para la vélida constitucion del Pleno del Consejo Escolar sera el de
la mayoria absoluta de sus componentes. Si no existiera quorum, el Consejo Escolar se
constituird en segunda convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la
primera. Para ello sera suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros.

8. El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria de votos. En caso de
empate, decide el voto de la persona que ejerce la Presidencia.

9. La mayoria simple no sera suficiente para aprobar los acuerdos en los
siguientes casos:

a) Aprobacion del Presupuesto y de su ejecucion, que se realizard por mayoria absoluta.

b) Aprobacion del Proyecto Educativo del Centro y del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento, asi como sus modificaciones, que se realizard por
mayoria de dos tercios.

c) Otros acuerdos para cuya adopcion sean exigibles determinadas mayorias, de
acuerdo con la normativa vigente.

10. No podra ser objeto de acuerdo ningin asunto que no figure incluido en el
Orden del Dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo Escolar y
sea declarada la urgencia del asunto a tratar por el voto favorable de la mayoria.

11. De cada sesion se levantard acta, que contendrd los puntos principales de la
deliberacion, las personas que intervengan, los resultados de las votaciones y los
acuerdos adoptados. El acta serd firmada por el Secretario/a, con el visto bueno del
Presidente/a, y se aprobara en la sesion siguiente. Todos los miembros tendran derecho
a formular votos particulares y a que quede constancia de los mismos en las actas.

12. Las votaciones seran secretas en los casos en que la normativa asi lo
especifique, y en los demds casos seran no secretas, si no existe oposicion o reparo en
ello.

13. A la reunion del Consejo Escolar podra asistir cualquier persona cuyo informe
o asesoramiento estime oportuno el/la Presidente/a, o a peticion de cualquiera de los
estamentos del Centro.

14. El alumnado menor de 14 afios no podra participar en la seleccion o el cese del
director o directora.

15. Para lo no previsto en los articulos anteriores, que se atienen a lo que establece
el art. 45 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011), el régimen de funcionamiento de
los 6rganos colegiados de gobierno del
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centro sera el establecido en el Capitulo II del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de
octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el Capitulo II del Titulo II
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demds normativa aplicable.

Articulo 41: Eleccion y renovacion de representantes en el Consejo Escolar.

1. Todo lo relativo al proceso de eleccion y renovacion del Consejo Escolar, asi
como el procedimiento para cubrir las vacantes se ajusta a lo que se establece en los
art. 46 y 47, respectivamente, del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

2. Lo relativo a la composicién y competencias de la junta electoral se ajustara a
lo que determinan los art. 48 y 49, respectivamente del Decreto 361/2011 (BOJA
27-12-2011).

3. Procedimiento para cubrir los puestos de designacion, asi como para la
eleccion de representantes del profesorado, de los padres y madres, del alumnado y del
personal de administracion y servicios, se ajustara a lo que se establece en los art. 50,
51,52, 53 y 54 respectivamente, del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

4. Los aspectos relativos a escrutinio de votos y elaboraciéon de actas,
proclamacioén de candidaturas electas y reclamaciones, y constitucion del consejo
escolar quedan regulados en los articulos 55, 56 y 57, respectivamente del Decreto
361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 42: Comisiones del Consejo Escolar.

1. De conformidad con el articulo 58 del Reglamento Organico de los Conservatorios
Elementales de Musica, las comisiones que se constituirdn en el seno del Consejo
Escolar son la comision permanente y la comision de convivencia.

Articulo 43: Comision Permanente.

1. La comisién permanente estard integrada por el director o directora, el jefe o
jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del
alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los

sectores en dicho 6rgano.

2. La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le
encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3. Entre las actuaciones o funciones que se le pueden encomendar a la comision
permanente se encuentran las siguientes:

a) Aprobar la participacion del Centro en convocatorias que exijan la aprobacion
del consejo escolar.

b) Conocer e informar sobre el proyecto de Presupuesto presentado por el Secretario/a.
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C) Estudiar y proponer para su aprobacion los gastos que soliciten los distintos
Departamentos y los miembros de la comunidad educativa.

d) Llevar al Consejo Escolar la propuesta de presupuesto para su aprobacion.
e) Seguir la gestién econdmica del centro y revisar las cuentas.

f) Conocer ¢ informar sobre posibles contratos (actividades extraescolares, etc.)
que pueda firmar el Centro, asi como cualquier actividad que aporte recursos para el
mismo.

g) Elaborar el informe y la propuesta de respuesta a las solicitudes al centro para
el uso de sus instalaciones por otras entidades o instituciones.

4. Esta comision serd convocada por la persona que ostenta la presidencia del
consejo escolar con una antelacion minima de 48 horas, en la que se informara del
orden del dia.

Articulo 44: Comision de Convivencia.

1. La Comision de Convivencia estard integrada por el director o directora, que
ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos
padres, madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas
elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

2. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de
madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste serd uno
de los representantes de los padres y madres en la comision de convivencia.

3. Las funciones de la Comision de Convivencia son las que se establecen en el
art. 58.4 del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 45. Composicion y competencias del Claustro de Profesores.

1. El Claustro de profesores es el organo de participacion del profesorado. Su
composicion y competencias son las establecidas en los articulos 59 y 60,
respectivamente, del Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 46. Régimen de Funcionamiento del Claustro.

1. De acuerdo con lo que se establece en el art. 61 del Decreto 361/2011 (BOJA
27-12- 2011), las reuniones del Claustro de Profesores/as deberan celebrarse en el dia
y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros, para ello, la
Direccion reservara una franja horaria a tal efecto que sera comunicada al profesorado
a comienzos del curso.

18



A\

Educacicon
v Deporte

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CPM “CATEDRATICO ANTONIO GARCIA HERRERA
21710 BOLLULLOS PAR. DEL COMDADC (Huglva)

2. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de
Profesorado, por orden del director o directora, convocarad con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y
pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en
¢l. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

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

4. En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el profesorado no podré abstenerse en las votaciones que se
celebren en el seno del Claustro de Profesorado.

5. Las sesiones de claustro tendran una duraciéon méaxima de 3 horas. Si en alguna
ocasion en ese periodo de tiempo no llegan a abordarse todos los asuntos del orden del
dia, se convocara en otra fecha proxima otra sesion de continuacion.

6. Para lo no previsto en el articulo 61, el régimen de funcionamiento del claustro
de profesores/as serd el establecido en el Capitulo II del Titulo IV de la Ley 9/2007, de
22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, y en el Capitulo II del
Titulo II de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demds normativa aplicable.

7.- Actualizacion Propuesta de Mejora (Memoria de Autoevaluacion 2014-2015). Para
favorecer un buen clima de integracion en el Claustro de Profesores/as, el Equipo
Directivo deberd motivar (integrandoles en la vida social-académica del centro y asi
como su participacion en todo lo concerniente a su comunidad educativa) al Claustro
de Profesores/as cada curso académico, debido entre otras cosas al alto porcentaje de
personal interino que tiene en su plantilla, ya que frecuentemente se producen cambios
de profesorado

Articulo 47: Actas de los 6rganos colegiados.
1. La reglamentacion sobre levantamiento, contenido y aprobacion de las actas de los

organos colegiados del centro se atiene a lo que establece la normativa en el Art. 27
Ley 30/92 (BOE 27/11).

Articulo 48: Funciones, deberes y derechos del profesorado.
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1. La participacion del profesorado en la vida del centro viene determinada por el
ejercicio de sus funciones, el cumplimiento de sus deberes y el disfrute de sus
derechos, tal como establece la normativa vigente en los art. 9 y 10 del Decreto
361/2011 (BOJA 27-12-2011).

Articulo 49: Participacion del profesorado.

1. La participacion del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la
necesidad de mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo
coordinado y compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea
coherente y unificada en sus lineas generales.

2. Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el
gobierno del centro con cuatro representantes en el Consejo Escolar democraticamente
elegidos, y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este Organo
colegiado, ya establecidas en ese apartado correspondiente.

3. Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

4. Una vez celebrada cada sesion del Consejo Escolar, y no mas alld de diez dias
desde su celebracion, los representantes del profesorado deberan informar a sus
representados de las decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablon de anuncios
de la Sala de Profesorado, del correo electronico o, si fuese preciso, de una reunioén
organizada para ello.

5. La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los
siguientes aspectos:

a). La actividad general del centro.

b). Las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se
realicen.

c). Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia
de educacion o los propios centros.

d). Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo,
programadas por el centro.

6. La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se
articula también a través de su presencia en los diferentes 6rganos de coordinacion
docente: Tutorias, Equipos docentes, Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica,
Departamentos de Coordinacion Didéctica, Departamento de Evaluacion, Formacion e
Innovacién, Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares...
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7. Ademas de su participacion en los organos unipersonales de gobierno, el
profesorado participa en la vida y gobierno de Centro a través del Claustro y a través
del Consejo Escolar mediante sus representantes en dicho 6rgano, los cuales a su vez
formaran parte, en los términos establecidos por la normativa vigente, de las
comisiones constituidas en el seno del Consejo Escolar.

Articulo 50: Derechos y deberes del alumnado.

1. El alumnado del Conservatorio Profesional de Musica de Bollullos del
Condado tiene los derechos y deberes recogidos en la legislacion vigente: art. 2 y 3 del
Decreto 361/2011 (BOJA 27-12-2011)

2. El alumnado tiene derecho a la participacion en el funcionamiento y en la vida
del centro y en los 6rganos que correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del
mismo, tal como establece el Art. 7.2, apartados 1, de la LEA. (Derechos del
alumnado).

3. Los deberes del alumnado, relativos a su participacion en la vida del centro,
son los que se recogen en el Art. 8.3, apartados c), d) y f), de la LEA.

Articulo 51: Participacion del alumnado.

1. El alumnado participa en la vida del centro, a través de sus representantes,
elegidos de acuerdo con la normativa vigente, en los siguientes organos: Consejo
Escolar a través de sus representantes, asi como en las diferentes comisiones
constituidas en el seno de dicho 6rgano.

2. El alumnado también puede participar en la vida del centro a través de los
delegados y delegadas de clase, asi como a través de la asociacién de alumnos
constituida en el Centro (cuando la hubiese).

Articulo 52. Delegados de grupo.

1. Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un delegado/a y subdelegado/a, elegidos
mediante el procedimiento y con las funciones que para ellos establece la normativa
vigente, y que se concreta para este centro en lo que se establece en los articulos del
Capitulo II de la Seccion Tercera del Titulo I de la presente normativa (Art. 33, 34,
35).

Articulo 53. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

1. Todos los alumnos/as del Centro estaran representados en el Consejo Escolar
por un alumno/a mayor de 12 afios. Serd elegido democraticamente y por sufragio
entre todos los candidatos/as asimismo mayores de esa edad de acuerdo con la
legislacion vigente.
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2. Los alumnos/as que deseen formar parte del Consejo Escolar podran informar
y defender sus lineas de actuacion en los diferentes grupos. Seran elegidos aquéllos
que obtengan un mayor numero de votos, quedando como suplentes los siguientes
candidatos por orden de prelacion.

3. El alumno/a que forme parte del Consejo Escolar es miembro de pleno derecho
del mismo.
4. El alumno/a electo deberan reunirse con los distintos delegados/as restantes de

clases antes de cada sesion del Consejo Escolar para tratar los asuntos que se aborden
en el Orden del Dia, especialmente cuando dichos asuntos afecten directamente al
alumnado, y asi poder clarificar su postura ante tales asuntos. Después de la sesion del
Consejo Escolar deberdan informar a sus representados de los acuerdos y decisiones
habidos en el seno del mismo.

Articulo 54. Asociaciones de alumnos y alumnas.

1. En el Conservatorio Profesional de Musica de Bollullos del Condado
actualmente no se encuentra constituida ninguna asociacion de alumnado.

2. Las asociaciones del alumnado tendrdn si las hubiere las finalidades que se
estableceran en sus propios estatutos, que podran ser entre otras:

a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en
el instituto.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

¢) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion
cooperativa y del trabajo en equipo.

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

Articulo 55. Derechos y obligaciones de padres, madres y representantes legales
del alumnado.

1. La participacion de los padres, madres y representantes legales del alumnado se
atiene al cumplimiento de los derechos y obligaciones que la Administracion
Educativa
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establecen en la normativa vigente, en los articulos 12 y 13 del Decreto 361/2011
(BOJA 27-12-2011).

Articulo 56. Participacion de las familias.

1. El Conservatorio Profesional de Musica de Bollullos del Condado, como
institucion democratica, garantizard la participacion de las familias del alumnado
(padres, madres o representantes legales).

2. La participacion de los padres, madres o representantes legales en la vida del
Centro se canaliza a través de las siguientes estructuras u érganos de participacion, de
acuerdo con las funciones que la normativa vigente prevé para cada uno de ellos:

- Pleno del Consejo Escolar.

- Comisiones delegadas del Consejo Escolar.

- Asociacion de Madres y Padres del alumnado: “Clave de Sol”.

- Delegado/a de madres y padres del alumnado, cuando haya sido nombrado.

3. La comunicacion y participacion particular de las familias en la vida del
Centro se canalizara también a través de las siguientes actuaciones o recursos:

- Reuniones grupales del Tutor/a con las familias.

- Entrevistas de las familias con el tutor/a o con cualquier profesor/a del equipo
educativo correspondiente, siempre mediante citacion previa.

- Compromiso Educativo.

- Compromiso de Convivencia.

- Agenda Escolar.

4. En las reuniones de los padres-madres con los Tutores/as se podran abordar
entre otros los siguientes aspectos:

- Anélisis de la marcha global del grupo.
- Propuestas de soluciones a los problemas detectados.

- Seguimiento de la eficacia de las medidas colectivas llevadas a cabo en el grupo.

- Orientaciones generales para la colaboracion de las familias en la educacion de
sus hijos y en el apoyo que les puedan dar.

- Fomento del contacto y relacion Conservatorio-familias.

Articulo 57. Compromiso educativo.

1. La familia del alumnado podra suscribir un compromiso educativo, con objeto de
estrechar la colaboracion con el profesorado y procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, de acuerdo con lo que reglamentariamente
se determine. Las condiciones en que se podrda firmar dicho compromiso de
convivencia son las establecidas por la normativa vigente.
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Articulo 58. El compromiso de convivencia.

1. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion
de las normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de
convivencia, con objeto de establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado
y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna, y de colaborar en la
aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el
tiempo extraescolar, para superar esta situacion. El compromiso de convivencia podra
suscribirse en cualquier momento del curso.

2. El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizard el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar
su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

3. El modelo de compromiso de convivencia es el que figura en el apartado
correspondiente del Plan de Convivencia aprobado en el centro.

Articulo 59: Asociacion de padres y madres.

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en este
Centro pueden asociarse a la Asociacion de madres y padres existente: AMPA “Clave
de Sol”.

2. La asociacion de madres y padres del alumnado tiene las finalidades que se
establecen en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las
siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del Conservatorio.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion
del Conservatorio.

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

4. La asociacion de madres y padres del alumnado “Clave de Sol” esté inscrita en
el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefanza, a que se refiere el Decreto
71/2009, de 31 de marzo.

5. El centro facilitara en todo momento la colaboraciéon de la asociacion de
madres y padres del alumnado del centro con el equipo directivo, asi como la

24



A\

Educacicon
v Deporte

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CPM “CATEDRATICO ANTONIO GARCIA HERRERA
21710 BOLLULLOS PAR DEL COMDADO (Huelva)
realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado
cuando estas se programen.
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6. La citada asociacion podra utilizar los locales del centro para la realizacion de
las actividades que le son propias, a cuyo efecto, se facilitara la integracion de dichas
actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

7. Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el
centro las siguientes atribuciones:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y/o modificacion del
Plan de Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que
consideren oportuno.

¢) Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo,
asi como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares, asi comocolaborar en el desarrollo de las mismas.

g) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos
realice el Consejo Escolar.

h) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.

1) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

j) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.
Articulo 60: Escuela de padres y madres del alumnado.

1. Este centro apoyara la iniciativa de los padres y madres en aquellas actividades
orientadas a la creacion y funcionamiento de una Escuela de padres y madres.

Articulo 61: Definicion y funciones.

1. El personal de Administracion y Servicios o personal no docente esta
constituido por el personal administrativo, el/la ordenanza y el personal de limpieza.
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2. Este personal cumple en el Conservatorio funciones exclusivamente
administrativas, de servicios y de colaboracion con los o6rganos de gobierno del
Centro. Asi pues,

basicamente, su cometido consiste en hacer posible que los alumnos/as ejerciten de la
forma mas perfecta posible su derecho a la educacion.

3. El personal no docente forma parte de la comunidad educativa y colabora en la
vida del Centro mediante la realizacion de las tareas encomendadas a cada uno de sus
componentes.

4. La participacion del personal no docente en la vida del centro se concreta
ademas mediante la participacion de sus representantes en el Consejo Escolar.

5. El horario de trabajo, el reparto de funciones, cometidos y competencias de
cada miembro del personal no docente sera fijado por el Secretario/a, por
delegacion del Director/a, oido este personal, y de acuerdo con la legislacion
vigente.

Articulo 62: Derechos generales.

1. El ejercicio de sus derechos laborales y sindicales se regiran por su
legislacion especifica. (VI. Conv. Col. BOJA 19/01/93).

2. El disfrute del periodo de descanso para el desayuno o similar legalmente
establecido no superard los 30 minutos, salvo disposicion legal o estatutaria
distinta aplicable. En todo caso, este tiempo sera organizado de manera que cada
servicio quede atendido.

3. Al personal sujeto a Convenio Colectivo del Personal Laboral al servicio de la
Junta de Andalucia, se le dotara durante cada ejercicio del vestuario reglamentario que
le corresponda segiin lo fijado en el acuerdo de la Comision de Interpretacion y
Vigilancia, de fecha 18 de mayo de 1.989, publicado en B.O.J.A. (45/89 de 9 de junio)
o la normativa que lo sustituya.

Articulo 63: Deberes del personal administrativo.

1. Los deberes del Personal Administrativo son los establecidos en el VI. Conv. Col.
BOJA 19/01/93

Articulo 64: Deberes de los ordenanzas.

1. Los deberes de los/las ordenanzas son los establecidos en el VI. Conv. Col. BOJA
19/01/93 y Decreto 3143/71 BOE 29/12.
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Articulo 65: Deberes del personal de limpieza.

Los deberes del Personal Administrativo son los establecidos en el VI. Conv.
Col. BOJA 19/01/93 y Decreto 3143/71 BOE 29/12.

TITULO III. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

Articulo 66: Criterios para el acceso a estas ensefianzas.

1. En su articulo 13, el Decreto 17/2009 de 20 de Enero establece que podran
acceder al primer curso de las ensefianzas basicas de musica los niflos y nifias que
tengan, como minimo ocho afios de edad o los

cumplan en el afio natural correspondiente al comienzo del curso académico y supere
una prueba de aptitud. En dicha prueba se valoraran, prioritariamente, las facultades de
los aspirantes para cursar con aprovechamiento estas ensefianzas, de acuerdo con los
objetivos que para las mismas se establecen en este decreto.

2. Asimismo, podra accederse a cualquier otro curso de las ensefianzas basicas de
musica, sin haber cursado los anteriores, siempre que a través de una prueba de acceso
las personas aspirantes demuestren poseer los conocimientos necesarios, tanto teodricos
como practicos, para cursar con aprovechamiento las ensefianzas correspondientes.

3. Las pruebas a las que se refieren los dos apartados anteriores aparecen
recogidas en la Orden de 7 de Julio de 2009 (BOJA 145 de 28/07/09) por la que se
regula las pruebas de acceso y aptitud a las ensefianzas basicas de musica.

4. En su articulo 11, el Decreto 241/2007, de 4 de septiembre, por el que se
establece la ordenacion y el curriculo de las ensefianzas profesionales de musica en
Andalucia, establece que para acceder al primer curso de las ensefianzas Profesionales
de musica sera preciso superar una prueba especifica de acceso, en la que se valorara
la madurez, las aptitudes y los conocimientos para cursar con aprovechamiento las
ensefanzas profesionales, de acuerdo con los objetivos establecidos en este Decreto.

5. Asimismo, podra accederse a cada curso de las enseflanzas profesionales de
musica sin haber cursado los anteriores siempre que, a través de una prueba, la
persona aspirante demuestre poseer los conocimientos necesarios para cursar con
aprovechamiento las ensefianzas correspondientes.

6. La Consejeria competente en materia de educacion regularda y organizara,
mediante Orden, las pruebas a las que se refieren los apartados 1 y 2 del presente
articulo.
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Articulo 67: Escolarizacion del alumnado y Limite de Permanencia en EBM y
EPM.

1. En EBM:

a). El alumnado que supere las pruebas referidas en el apartado anterior, debera
formalizar su matricula entre el 1 y el 10 de Julio de cada afio, Orden de 7 de Julio de
2009 (BOJA 145 de 28/07/09).

b). El limite de permanencia en las ensenanzas basicas de musica serd de cinco
anos, no pudiendo permanecer mas de dos afios en el mismo curso (Decreto 17/2009
de 20 de Enero, articulo 17).

c). En supuestos de enfermedad grave o circunstancia similar, el Consejo Escolar
del centro con caracter excepcional podra ampliar los limites de permanencia referido
en los dos apartados anteriores (Decreto 17/2009 de 20 de Enero, articulo 17).

2. En EPM:

a). El limite de permanencia en las ensefianzas profesionales de musica sera de
ocho afios. El alumno o la alumna no podra permanecer mas de dos afios en el mismo
curso, excepto en sexto curso.

b). Con caracter excepcional, y en las condiciones que establezca la Consejeria
competente en materia de educacidon, se podrd ampliar en un afo el limite de la
permanencia, en supuestos de enfermedad grave u otras circunstancias que merezcan
similar consideracion.

C). En cualquier caso, la permanencia en el grado no podra superar los nueve anos,
incluido, en su caso, el de la ampliacidon concedida.

La evaluacion de las ensefianzas basicas de musica se llevara a cabo teniendo
en cuenta los objetivos educativos y criterios de evaluacion establecidos en el
curriculo. Debera ser continua e integradora, serd realizada por el profesorado del
alumno/a coordinados por el tutor/a, y se evaluara tanto el aprendizaje del alumnado
como los procesos de ensefianza. Se expresard mediante las calificaciones:
Insuficiente, Suficiente, Bien, Notable y Sobresaliente (Art. 15 del Decreto 17/2009 de
20 de Enero).
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Articulo 68: Criterios generales y especificos de evaluacion en las E.B.M y EPM

1. Los criterios generales de evaluacion en la EBM son aquellos criterios de
evaluacion que se aplican de manera comun en todas las especialidades instrumentales
existentes en el centro. Se encuentran recogidos en la Orden de 24 de Junio de 2009
(BOJA 35 de 14 de Junio de 2009). Asimismo, los habitos de trabajo y estudio, asi
como el respeto a las

normas del centro y comportamiento formardn parte de estos criterios generales de
evaluacion con el peso correspondiente establecido en cada materia y/o curso dentro
del

Proyecto Educativo. En cuanto a los Criterios para Ensefanzas Profesionales lo
contempla, la orden de 25 de octubre de 2007, por la que se desarrolla el curriculo de
las ensefnanzas profesionales de Musica en Andalucia.

2. Los criterios especificos de evaluacion son los que se aplican de manera
particular para cada especialidad o materia.

3. Dada la diversidad del alumnado de nuestro centro y las diferencias entre unos
grupos y otros, estos criterios han de aplicarse adaptdndolos a las caracteristicas
particulares de cada alumno/a o grupo.

4.Criterios generales de evaluacion

Los criterios de evaluacion propios de cada materia estan reflejados en las
Programaciones Didacticas que forman parte del presente plan de centro y son reflejo
de los establecido para cada asignatura en la Orden de 24 de junio de 2009, por la que
se desarrolla el curriculo de las ensefianzas elementales de musica en Andalucia y la
Orden de 25 de octubre de 2007, por la que se desarrolla el curriculo de las ensefianzas
profesionales de Musica en Andalucia.

5. Criterios de Calificacion

Para obtener la calificacion de aprobado, el alumnado deberd alcanzar los
objetivos propuestos en la programacion didactica. La asistencia y el comportamiento
en el aula se sumara al resto del porcentaje
de la programacion, una vez se obtenga la calificaciéon minima de aprobado

Lo que a continuacion se detalla se aplicard para todos los cursos de
Ensenanzas Bésicas y los seis cursos de Ensefianzas Profesionales de Musica.

En cuanto a la Valoracion del grado de cumplimiento de la Programaciéon
Didactica, el 90 %, en cuanto a la Valoracién actitudinal el 5 % y en cuanto a la
Valoracion asistencial, el 5 %, haciendo un total del 100 %.
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Articulo 69: Criterios de Promocion y Titulacion en E.B.M. y E.P.M.

1.Los criterios de promocion para el alumnado de E.B.M., quedan establecidos en el
articulo 16 del Decreto 17/2009 de 20 de Enero en los siguientes términos:

a) Se promocionara al curso siguiente cuando se hayan superado los objetivos de
todas las materias cursadas o se tenga evaluacidn negativa en una materia como
maximo, y se repetird curso cuando se tenga evaluacion negativa en dos o mas
materias, incluidas las de los cursos anteriores.

b) En el supuesto de que un alumno/a promocione con una materia no superada,
su recuperacion debera realizarse en el curso al que promociona, si dicha materia
forma parte del mismo. En caso contrario, el alumno/a deberd asistir a las clases del
curso del que procede.

c) El alumnado que al término del cuarto curso de las ensefianzas basicas de
musica tuviera pendiente de evaluacion positiva dos materias o mas, debera repetir el
curso en su totalidad. Cuando la calificacion negativa se produzca en una sola materia,
solo serd necesario que realice esta.

2 Los criterios de titulacion se encuentran recogidos en el articulo 19 del Decreto
17/2009 de 20 de Enero, el cual establece que: “La superacion de las ensefianzas
basicas de musica dara derecho a la obtencion del titulo elementa de musica, como
titulo propio de la Comunidad Auténoma de Andalucia, que sera expedido por la
Consejeria competente en materia de educacion”.

a)Los alumnos y las alumnas que hayan superado las ensefianzas Basicas de musica
obtendran el titulo de estas ensefianzas, en el que constard la especialidad cursada.

3. Los criterios de promocion para el alumnado de E.P.M., quedan establecidos
en el articulo N° 15 del Decreto 241/2007, de 4 de septiembre en los siguientes
términos:

a) Los alumnos y alumnas promocionaran de curso cuando hayan superado las
asignaturas cursadas o tengan evaluacion negativa, como maximo, en dos asignaturas.
En el supuesto de asignaturas pendientes referidas a la practica instrumental o vocal,
su recuperacion debera realizarse en la clase del curso siguiente, si éstas forman parte
del mismo. En el resto de los casos, los alumnos y las alumnas deberan asistir a las
clases de las asignaturas no superadas en el curso anterior.

b) La calificacion negativa en tres o mas asignaturas de uno o varios cursos
impedira la promocion del alumnado al curso siguiente.

c) Los alumnos y alumnas que al término del sexto curso de las ensefianzas
profesionales de musica tuvieran pendiente de evaluacion positiva tres asignaturas o
mas, deberan repetir el curso en su totalidad. Cuando la calificacion negativa se
produzca en una o dos asignaturas, solo serd necesario que realicen las asignaturas

31



A\

Educacicon
v Deporte

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CPM “CATEDRATICO ANTONIO GARCIA HERRERA
21710 BOLLULLOS PAR. DEL COMDADC (Huglva)

pendientes.
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4. Los alumnos y las alumnas que hayan superado las ensefianzas profesionales
de musica obtendran el titulo profesional de musica, en el que constara la especialidad
cursada.

a)Los alumnos y las alumnas que finalicen las ensefianzas profesionales de musica
obtendran el titulo de bachiller, si superan las materias comunes del bachillerato, “El
alumnado que se encuentre en posesion de un titulo de Técnico de las Ensefnanzas
Profesionales de Musica podra obtener el titulo de Bachiller por la superacion de la
evaluacion final de Bachillerato en algunas de las materias”

Articulo 70: Comunicacion al alumnado de posible pérdida o pérdida definitiva
de la posibilidad de evaluacion continua.

1. Cuando un alumno/a ha faltado un 25 % del total de horas lectivas de una
materia de manera injustificada en cada trimestre, se le comunicara en carta certificada
y con acuse de recibo, por parte del profesor/a de la asignatura en cuestion, que
perdera el derecho a la evaluacion continua

2. Cuando un alumno/a haya alcanzado en una asignatura el tanto por ciento del
numero de horas faltadas por el cual pierde la posibilidad de la evaluacion continua, el
profesor/a de la asignatura o asignaturas le notificara por carta certificada y con acuse
de recibo la circunstancia de la pérdida definitiva de la posibilidad de evaluacion
continua del trimestre correspondiente o del curso, si es el caso.

3. Las cartas certificadas a que hacen referencia los puntos 1 y 2 del presente
articulo se remitiran a los padres/madres o tutor/a legal del alumno/a, si es menor de
edad, o a ¢l mismo si es mayor de edad. Dichas cartas responderan a los modelos que
se confeccionardn a tal efecto.

4. De la carta de comunicacion a que hace referencia el punto 2 del presente
articulo se conservara copia en el Centro para adjuntarla, junto al recibo del certificado
de Correos, al expediente del alumno.

Articulo 71: Consecuencias de la pérdida de posibilidad de evaluacion continua.

1. Cuando un alumno/a pierde la posibilidad de evaluacion continua, no pierde el
derecho de asistencia a clase, s6lo la ventaja de ser evaluado mediante todos los
instrumentos y procedimientos que posibilitan la evaluacion continua.

2. El alumno/a que se vea implicado en esta situacion debera someterse a una
prueba extraordinaria convenientemente programada. En la evaluacion del trimestre en
cuestion se calificard a este tipo de alumnado con la minima nota que corresponderia a
1 en el caso de no poderse llevar a cabo la prueba extraordinaria por ausencia del
alumno/a.

3. Para la realizacion de la prueba extraordinaria a que se refiere el punto
anterior, la Jefatura de Estudios fijard un calendario de examenes de las distintas

33



A\

Educacicon
v Deporte

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CPM “CATEDRATICO ANTONIO GARCIA HERRERA
21710 BOLLULLOS PAR. DEL COMDADC (Huglva)

materias, y solo
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dispondran de esa opcidon para aprobar la asignatura en cada evaluacion o en la
evaluacién ordinaria de junio. Si suspendiera dicho examen tendra derecho a ser
evaluado en las pruebas extraordinarias de septiembre (solo en E.P.M.) junto con los
demas compafieros que hubieran suspendido la asignatura en la evaluacion ordinaria
de junio.

TITULO IV: INFORMACION Y COMUNICACION

En cualquier organizacion educativa se reciben, se producen y se extienden
diversas informaciones y de muy variada indole. Sin una gestion de la informacion
bien delimitada, los procesos comunicativos no tendrian lugar. La informacién se
gestiona para mejorar el funcionamiento de toda la comunidad, transformando la
informacion en accion. Del grado de informacion que se tenga, de su relevancia y de
como se convierta en elemento dinamizador entre los implicados en el proceso
educativo, se conseguirdn mas facilmente los objetivos propuestos.

Una informacion gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento de
pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y
hace posible la participacion.

Es por ello que corresponde a la Direccion del centro garantizar la informacion sobre
la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus
organizaciones mas representativas.

Articulo 72: Informacion interna de caracter general y especifico.

1. Se considera como informacién interna aquella que afecta directamente a la
organizacion, planificacion y gestion de la actividad docente en el Conservatorio.

2. La informacion de caracter general es suministrada por los distintos Organos
de Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro.

3. La informacién de caracter més especifica es suministrada por los responsables
directos del estamento u 6rgano que la genera: tutores/as, jefes/as de departamento,
coordinadores/as de proyectos, etc.
Articulo 73: Fuentes de informacion interna.

1. Son fuentes de informacidn interna, entre otras:
a) El Proyecto Educativo del centro.

b) El Proyecto de Gestion.

¢) El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F).
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d) La Memoria de Autoevaluacion.

e) Los planes, programas o proyectos especificos (experiencias didacticas,
programas especiales...).

f) Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes,
Decretos, Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

g) Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:
- Actas del Consejo Escolar.

- Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

- Actas de las reuniones de los departamentos didécticos.

- Actas de las sesiones de evaluacion.

- Actas de reuniones de accion tutorial.

h) Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

1) Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...

j) La informacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los
padres/madres...

k) El diario de clase.

1) El parte de guardia del profesorado.
m) La agenda escolar.

n) Pagina web del Centro.

0) Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

Articulo 74: Fuentes de informacion externa.

1. Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o
gestion del centro.

2. Son fuentes de informacion externa, entre otras:

a) Informacion sindical.
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b) Informacion procedente de organos e instituciones no educativas de caracter
local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales,
organizaciones deportivas, empresas.

c) Informacion procedente de otros centros educativos: Conservatorios,
Colegios, Institutos, Universidad.

d) Informaciones de Prensa.

e) Informacion bibliografica y editorial.

Articulo 75: Canales de comunicacion interna y externa.
En el centro existen los siguientes canales y medios de informacion:
1. Interna

* Para el profesorado:

- Casilleros unipersonales de la sala de profesorado.

- Tablones de anuncios sala de profesorado.

- Correo electronico

- Entrega directa de comunicaciones.

- Claustro de Profesores/as.

- Consejo Escolar.

-E-T.C.P.

- Plataforma digital.

- Pagina web del Centro

(*) Actualizacion _Propuesta de mejora conseguida (Memoria _de
Autoevaluacion curso 2016-2017). Portal Informatico Google Drive. Con
este portal el Profesorado y el personal de administracion y servicios
(Administrativa), estaran conectados virtualmente a fin de mejorar la
organizacion interna del centro.

(*) Actualizacion Propuesta de mejora conseguida (Memoria de
Autoevaluacion curso 2017-2018). Realizacion de un Canal, dentro de la

Pagina Web, para recoger los videos y fotos de las actuaciones (conciertos
audiciones, y demas actividades complementarias y extraescolares) del
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alumnado y eventos destacados del centro, con la finalidad de divulgar
nuestras practicas educativas y docentes a toda nuestra comunidad, asi
como abrir una ventana musical a todas las personas que visiten nuestra
pagina web. Otro lado, la creacion de dicho canal permitiria que el
alumnado realizara su propia evaluacion en dichas actividades

* Para el alumnado:

- Asambleas de aula.

- Junta de delegados y delegadas.
- Consejo Escolar.

- Pagina web.

-Mensajeria de Séneca

* Para P.A.S:
- Entrega directa.

- Consejo Escolar.

2. Externa

* Para padres/madres

- Asambleas del AMPA.
- Consejo Escolar.

- Pagina web.

- Mensajes SMS

* Para la sociedad en general.
- Pagina Web.

- Notas de prensa u otros medios de comunicacion.
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Medios de Comunicacion Oficial:

Los tnicos medios establecidos por el centro para comunicaciones de
ambito laboral entre personal del mismo y también con las familias son Séneca y
el Correo Corporativo Educaand.

(*)Actualizacion _Propuesta _de mejora conseguida (Memoria de
Autoevaluacion curso 2021-2022). “Realizar un estudio al alumnado, y/o a
sus familias, que abandonan las ensefianzas musicales en el centro, con la
finalidad de recabar la informacion necesaria para encontrar las soluciones
pertinentes para conseguir disminuir la tasa de abandonos”.

(*) Actualizacion Propuesta de mejora conseguida (Memoria de

Autoevaluacion Curso 2021-2022). “Agrupar y unificar los medios digitales
de comunicacion entre el profesorado y las familias™.

Articulo 76: Pautas de actuacion.

1. El sitio web del centro se usara para transmitir todo tipo de informacion que se
genera en el Centro y a la que pueda acceder cualquier ciudadano o ciudadana:
informacion sobre actividades realizadas en el centro, normativa de interés, anuncios
de actividades programadas, anuncios sobre actividades formativas del profesorado,
convocatorias de premios, oferta educativa para el alumnado, avisos de celebracion de
efemérides... El procedimiento para colgar la informacion pertinente que se desee en
el sitio Web del centro se hard a través de la persona que ejerce la coordinacion de la
pagina web.

2. La pagina web del centro se usa también para comunicaciones generales mas
relacionadas con la organizacion y el funcionamiento del centro: fechas de reuniones
de equipos educativos y sesiones de evaluacion, documentos institucionales en
proceso de elaboracion y revision por el claustro de profesores/as, calendario de
actividades del centro...

Todo el profesorado facilitara al inicio del curso una direccion de correo electrénico
personal para que se le puedan hacer llegar las comunicaciones. Las comunicaciones
que se mantenga con el profesorado se llevaran a cabo a través del Correo Corporativo
Educaand y el Portal Séneca.

Para los coordinadores, responsables de programas, planes o proyectos del centro, con
el fin de hacerles llegar los correos electronicos dirigidos a cada uno de ellos que
llegan al correo oficial del centro, se facilitard a la Secretaria del centro el Correo
Corporativo Educaand, para que el Secretario/a pueda distribuir dichos correos
electronicos a sus destinatarios.
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Articulo 77: Documento de Autorizaciones

El Documento de Autorizaciones, es un documento que entregara las Familias del
Alumno/a, si es menor de edad, y si es mayor de edad lo rellenard el alumno/a en
cuestion y lo entregard al centro. La entrega podra realizarse de la siguiente forma: en
el sobre de matricula, si Séneca tiene habilitado este apartado, o en la Tutoria Inicial
de Padres/Madres en el mes de Octubre de cada curso escolar. Este documento
contiene al menos la Autorizacion de Salida de clase del Alumno/a en caso de falta del
profesor/a titular de la asignatura que se imparte, datos médicos relevantes, datos
referentes a custodia compartida del alumno/a, personas autorizadas para recogida del
alumno/a, derechos de Imagen del alumno/a para menores y/o mayores de 14 afios y
autorizacion para realizar Actividades, Conciertos, ensayos, etc fuera del centro dentro
de la localidad, asi como la llevada y recogida de las familias al alumnado para este
tipo de actos.

Articulo 78: Tablones de anuncios

1. Para asuntos urgentes, anuncios de actividades no relacionadas directamente
con la actividad académica del centro, se usara en la sala de profesores/as el tablon de
anuncios, asi como para ofrecer informacion sobre: reuniones, informacion sindical,
peticiones de firmas, parte de ausencias, actividades complementarias, entre otros.

2. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estdn destinados a facilitar
todo tipo de informacion abierta al publico o a la comunidad educativa y que se
distribuyen de la siguiente manera:

- Tablon de la entrada (recibidor): Informacion oficial sobre escolarizacion,
listados, elecciones a Consejo Escolar e informacion del DACE.

- Los cinco tablones ubicados en el pasillo principal de planta baja seran utilizados
para: Coeducacion, AMPA, noticias o informaciones varias que solo seran expuestos
con autorizacion expresa de la Direccion.

4. La informacién de cada tablon serd renovada y actualizada por la persona
responsable de cada 6rgano que genere la informacion que se vaya a disponer en cada

tablon.

5. Por delegacion de la Direccidn, serd el Secretario/a o el Jefe/a de Estudios del
centro el encargado de autorizar o no los carteles que provengan del exterior.

Articulo 79: El diario de clase del profesor/a y Parte de Incidencia en el Aula
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El diario de clase del profesorado es el instrumento habitual de control de la
asistencia a clase de los alumnos y alumnas, donde ademas de la didéctica y las
ausencias del alumnado se consignaran otros datos como retrasos, expulsiones, salidas
por indisposicion o citacion médica, etc. de acuerdo con las claves que en el parte se
indican.

(*) Actualizacion Propuesta de mejora conseguida (Memoria de Autoevaluaciéon
curso 2015-2016). Los posibles problemas que surjan en el aula, dignos de ser
reseiiados, se registraran en el Parte de Incidencia en el aula. El Modelo se
adjunta en los anexos finales.

Articulo 80: Uso general de la Agenda Escolar.

1. La Agenda Escolar, que el Centro pone a disposicion de todo el alumnado, se
considera como un documento oficial de intercambio de informacion entre las
familias y el profesorado del Centro, aunque no es obligatoria adquirirla.

2. En la tutoria inicial se hardn las aclaraciones oportunas sobre el modo de usar
la agenda como herramienta e instrumento para agilizar la comunicacion entre
las familias y el centro. Ademas, se instard a las familias sobre el buen uso que
deben hacer de ésta.

Articulo 81: Uso de la agenda para comunicacion a las familias sobre el
seguimiento del alumnado.

1. El apartado de la agenda correspondiente a “Seguimiento del trabajo personal”
debe usarse por parte del profesorado para comunicar a la familia cualquier hecho o
actitud que deba corregir el alumnado, asi como cualquier circunstancia por la que
haya sido objeto de felicitacion.

2. El profesorado que registre cualquier informacion en la agenda en este
apartado es el responsable de revisar el acuse de recibo de los padres y madres del
alumnado.

3. Cuando un profesor/a compruebe que un alumno/a acumula notificaciones del
profesorado a la familia sin el recibi de esta, podra probar trasladar dichas
informaciones por otro medio (correo electronico y/o Ipasen). En caso de no recibir
respuesta debera comunicarlo al Tutor/a y a Jefatura de Estudios para que se adopten
las medidas oportunas.
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TITULO V. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

Articulo 82: Régimen general de entradas y salidas.

1. Las puertas del centro, para la comunidad educativa, se abren cada dia a las
15:30 horas.

2. Cuando un alumno/a que haya venido a clase deba ausentarse del centro por
indisposicion, por cita médica o por cualquier otro motivo que le impida seguir en
clase, podra hacerlo mediante el documento
“Justificante para Salidas del Centro en Horario de Clase”, o bien con la presencia
fisica del padre, de la madre, o de algiin familiar mayor de edad o de las personas
autorizadas

que aparecen recogidas en un documento, preparado para tal efecto, que entregaran los
padres/madres a cada tutor/a en la tutoria inicial de cada curso escolar.

Para registrar la salida del alumno/as se podré llevar a cabo de dos maneras
distintas. La primera entregando el alumno/a al profesor el Justificante para salidas del
centro en horario de clase, debidamente cumplimentado, con la firma del padre/madre.
La segunda a través de la firma del padre/madre o la persona fisica autorizada para
ello que venga a llevarselo, recogida en el “Libro de Control de Firmas de Personas
Autorizadas para la recogida y Salida del centro del alumnado en horario escolar”.

Ambos registros, asi como el modelo de personas autorizadas para la recogida
del alumno/a, se adjuntan en los anexos finales.

Articulo 83: Funcionamiento en los cambios de clase.

1. Al igual que las aulas, los pasillos, escaleras y demés dependencias del centro,
se consideran espacios de respetuosa y ordenada convivencia, sancionandose, por
tanto, toda conducta contraria a ella.

2. Durante los cambios de clase los alumnos/as acudiran al aula de la clase
siguiente, evitando en todo momento detenerse por los pasillos.

3. Se circulara por los pasillos sin correr, procurando hacerlo por la derecha para
facilitar el movimiento. Esta norma es especialmente obligatoria en las escaleras.

4. El alumnado deberd esperar al profesorado cerca de la puerta del aula, evitando
entorpecer en los pasillos el paso de los demas.

5. En los pasillos se evitaran los ruidos, voces, palmas, silbidos u otras acciones
ruidosas.
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6. Se evitaran empujones o juegos que parezcan peleas.

7. No estd permitido el uso de moviles ni aparatos reproductores de musica ni
auriculares.

8. No esta permitido arrastrar los bancos ni moverlos de su sitio.

9. En los cambios de clase el alumnado podra beber agua en las fuentes ubicadas
junto a los servicios de chicos y de chicas en la planta alta.

Articulo 84: Control de incidencias en la asistencia del alumnado.
1. La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos/as.

2. Se consideraran faltas justificadas las que se ocasionen por enfermedad, deber
de inexcusable cumplimiento, fallecimiento de un familiar o cualquier otra causa que
el Tutor/a considere que realmente ha imposibilitado la asistencia al Centro por parte
del alumno/a.

3. Cuando la falta a clase suponga la pérdida de una prueba (examen, control...),
el alumno/a Unicamente tendrd derecho a realizar la prueba en otro momento si
presenta como justificante un documento que acredite de forma objetiva la
imposibilidad de su asistencia: citacion médica, volante de atencion médica, parte de
hospitalizacion de familiar, etc.

4. Las faltas de puntualidad a clase se anotardn en el parte diario del profesorado
correspondiente. Si fuesen reiteradas, el alumno/a tendrd una amonestacion que se
registrard en Jefatura de Estudios.

5. A partir de la segunda falta continua injustificada, el profesor/a debera ponerse
en contacto con el padre-madre del alumno/a para advertirle de tal situacion, y/o en su
caso averiguar el motivo de las faltas.

6. El alumno/a que faltase de manera continuada y sin justificacion alguna al
menos a cuatro clases consecutivas en cualquier materia, perdera el derecho sobre el
horario adquirido, pudiendo el profesorado otorgarle un horario distinto al que venia
disfrutando.

Articulo 85: Control de incidencias en la asistencia del profesorado.

1. Cuando un profesor/a tenga previsto faltar al centro lo comunicara con
suficiente antelacion, para que se pueda organizar la atencion a su alumnado.

2. En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, se intentard
comunicar urgentemente con la Jefatura de Estudios y/o la Direccion, para facilitar la
labor del profesorado de guardia y el mantenimiento del orden en el Centro.
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3. Las faltas de asistencia se justificaran seglin la normativa vigente.

4. Si el profesor/a prevé que va a tardar en entrar en clase, avisara a los teléfonos
del centro, para que cualquier miembro del equipo directivo comunique al profesorado
de guardia que se haga cargo del alumnado hasta su llegada.

5. Cuando sepa que va a faltar, dejara en Jefatura de Estudios actividades
programadas para que pueda realizarlas el alumnado bajo la supervision del
profesorado de guardia.

Articulo 86: Uso de teléfonos por parte del profesorado.

1. Si un/a profesor/a, estando en clase, recibiera una llamada de caracter urgente,
el personal de conserjeria, el profesor de guardia o cualquier otro se lo comunicaria, a
fin de que pudiera atenderla.

2. Si un/a profesor/a, estando en clase, necesitara hacer o recibir una llamada
urgente, hard llamar al profesor/a de guardia y efectuard la llamada desde cualquier
teléfono del centro o desde su teléfono movil particular. Se abstendra de hacer
cualquier tipo de llamada desde su teléfono movil en el aula.

3. Los profesores/as podran hacer uso de teléfonos moviles en la Sala de
Profesores, los Departamentos y otros lugares donde habitualmente no hay
alumnos/as.

4. El profesorado tendrd el teléfono movil desconectado o de manera que si
recibiera una llamada no interrumpiera el normal desarrollo de la clase.

Articulo 87: Uso de teléfonos maviles y otros dispositivos electronicos por parte
del alumnado.

1. Puesto que el teléfono movil no es un util necesario para el desarrollo de la
actividad académica, queda expresamente prohibida su utilizacion o mera exhibicién
durante las sesiones de clase, debiendo permanecer en todos los momentos
desconectado y guardado. El incumplimiento de esta norma sera considerado como
conducta a corregir.

2. A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no
podra utilizar en clase ningin dispositivo electronico que no sea previa y
expresamente autorizado por el profesor o profesora. El incumplimiento de esta norma
sera considerado como conducta a corregir.

3. En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido el uso del teléfono
moévil como camara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de
esta
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prohibicion serd considerada como conducta gravemente perjudicial parala
convivencia.
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4. El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el mévil u otro
aparato y depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior. Queda a
criterio de Jefatura de Estudios el tiempo de su retencion.

5. En ningtn caso el centro se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier
aparato u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado,
correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

Articulo 88: Normas de aula para el alumnado.

1. Se entrard en el aula con puntualidad, pudiendo el profesor/a prohibir la
entrada a aquellos/as alumnos/as que lleguen con diez o mas minutos de retraso,
quedando estos/as bajo custodia con el profesor/a de guardia, anotandolo en el parte de
guardias este ultimo.

2. Para hablar en clase se ha de pedir siempre la palabra levantado la mano. Sélo
se haré uso de la palabra cuando lo autorice el profesor/a.

3. No esta permitido comer chuchearias ni usar moviles, mp3 u otros
reproductores de sonido o video en clase

4. En ausencia del profesor/a, los alumnos/as permaneceran en el aula esperando
las instrucciones del profesor/a de guardia.

5. Se usaran adecuadamente las papeleras, procurando depositar los residuos o
papeles en el recipiente correspondiente.

6. Se asistira a clase con las debidas condiciones de higiene.

7. Nunca se saldra del aula antes de que el profesorado lo autorice.

8. El alumnado esta obligado a entregar a sus padres todas las comunicaciones
que se le den en el Centro, y a devolverlas debidamente firmadas, cuando asi se pida.

9. Las comunicaciones que se efectiien a través de la Agenda escolar deberan ser
comunicadas a los padres/madres el mismo dia que hayan sido anotadas, debiendo
presentar el alumno/a, el recibi o acuse de recibo de sus padres/madres al dia siguiente
a quien corresponda.

Articulo 89: Normas de aula para el profesorado.
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1. El profesorado serd puntual en la entrada a clase, permitiéndose una
flexibilidad de 5 minutos a partir de la 2 hora para dar tiempo al cambio de aula.

2. El profesorado debe llamar a los alumnos/as por el nombre por el que quieren
ser conocidos siempre que no se trate de motes o apodos.

3. El profesorado no puede poner en evidencia ni ridiculizar a un alumno/a ante la clase.

4. Tratara de explicar despacio hasta que la mayoria de alumnos/as entiendan los
contenidos minimos

5. Intentara realizar actividades variadas en las clases.

6. A la hora de planificar un examen, el profesorado propondra la realizacion de
pruebas que objetivamente puedan realizarse de forma completa en el tiempo
disponible para el examen.

7. Los trabajos de extension amplia deberan ser mandados con dos semanas de
antelacion como minimo.

8. El profesorado debe mostrar al alumnado las pruebas de examen una vez
corregidas con la calificacion correspondiente, y debera aclarar al alumnado las dudas
en cuanto al sistema de calificacion de cada prueba.

9. El profesorado pondréa los examenes al menos con 2 dias de antelacion; pero
una vez puestos, los exdmenes no se cambiardn.

10.  Si el profesor expulsa a alguien de clase le dird claramente los motivos y
procurara hablar con ¢l a solas al final de la clase (o en otro momento) para ver qué ha
ocurrido y qué se puede hacer al respecto.

I1. Salvo necesidad imperiosa, que se valorara a criterio de cada profesor/a, el
alumno/a no podra salir a los servicios durante las horas de clase.

Articulo 90: Normas de gestion del aula para las familias y tutores legales del
alumnado.

1. Los padres de alumnos/as justificaran por escrito las faltas de asistencia a clase
de sus hijos/as en cuanto se produzca su vuelta al centro. Para ello, los alumnos/as
presentaran a los profesores/as la justificacion debidamente firmada a través de la
Agenda Escolar o modelo alternativo.

2. Cualquier aviso, notificacion, citacion del profesorado a la familia del
alumno/a se comunicara a través de la Agenda Escolar o método alternativo. La
familia debera firmar el acuse de recibo de cada

notificacion en la misma Agenda, en el lugar correspondiente, para que al dia siguiente
el alumno/a la presente a quien corresponda.
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3. Los padres-madres del alumnado estaran obligados a sufragar los gastos que
ocasione la reparacion o la reposicion en los daios intencionados que ocasione su
hijo/a en las instalaciones o mobiliario del Centro.

4. Los padres-madres no podran autorizar a su hijo/a a no participar en
actividades complementarias fuera del Centro en horario lectivo, dado que son
actividades obligatorias y evaluables.

5. La familia del alumnado solicitard cualquier entrevista con el tutor/a o con
cualquier profesor/a siempre a través de la Agenda Escolar o modelo alternativo,
quienes indicaran la hora y dia para poder llevar a cabo la entrevista.

6. El contacto telefonico que los padres o tutores legales del alumnado deseen
establecer con el tutor/a correspondiente deberda hacerse siempre en las horas
disponibles que les indique el tutor/a.

7. La familia del alumnado facilitard al tutor/a cualquier tipo de informacién
sobre circunstancias fisicas, psico-sociales o familiares que puedan afectar al proceso
de aprendizaje de sus hijos/as con el fin de que se puedan aplicar las medidas
oportunas.

8. La familia firmard el boletin de calificaciones al final de cada trimestre para
que el acuse de recibo sea devuelto inmediatamente tras la reanudacion de las clases.

9. Los padres estan obligados a responder positivamente a las indicaciones u
orientaciones que el tutor les transmita sobre cuestiones de comportamiento y de
aprovechamiento del tiempo de estudio y trabajo del alumno/a en casa.

10. Cuando los padres/madres o tutores/as legales del alumnado acudan al Centro
deberan respetar la hora y dia en que hayan sido citados. Si alguna circunstancia les
impide presentarse en el centro en el momento concertado deberan comunicarlo al
Centro.

I1. Cuando los padres/madres o tutores del alumnado acudan al Centro, se
dirigiran siempre al ordenanza para transmitirle el motivo de su presencia. Es
recomendable que los padres-madres conozcan el grupo concreto al que pertenece su
hijo/a con el fin de facilitar su localizacién o la identificacion del tutor/a.

12.  No estd permitido que los padres-madres de los alumnos/as contacten con sus

hijos/as a través del movil en horas de clase. Los avisos urgentes se haran unicamente
a través del personal del centro.

Articulo 91: Sobre permisos y licencias del profesorado.

1. Corresponde a la Direccion del centro ejercer la jefatura de todo el personal
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adscrito al mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que
sean necesarios para el control de las ausencias de todo el personal que desempefia su
trabajo en el centro.

2. La Direccion del centro es el organo competente y responsable de los
permisos, por lo que velard por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento
sobre tramitacion de permisos y licencias.

3. Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacion documental
presentada ante una ausencia, y considerarla o no justificada.

4. Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacion documental
presentada ante una ausencia, y considerarla o no justificada.

5. Toda la documentacion aportada se guardara en formato digital custodiada por
la jefatura de estudios del centro y a disposicion de la Inspeccion Educativa.

Articulo 92: Sistema de control horario del personal del centro.

1. Para el control horario del profesorado y P.A.S. hay establecido en la sala de
profesorado el parte semanal, en el cual deberan firmar tanto a la entrada como a la
salida del centro, inicio y fin de su jornada de trabajo.

Articulo 93: Ausencias previstas.

1. Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con la
antelacion suficiente a la Direccion del centro.

2. La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion
correspondiente, por lo que el interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto de
trabajo sin contar con la autorizacidon necesaria de la Direccion.

3. La autorizacion de la Direccion para una ausencia prevista no anula la
obligacion de presentar posteriormente la justificacion documental correspondiente.

4. Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacion Provincial con
informe previo de la Direccidon necesitan un margen de tiempo adecuado para poder
informarlas, diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo: Permisos no retribuidos o por
razones de formacion.

5. Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad
temporal, y la envia al centro por via postal, debera comunicarlo no obstante al equipo
directivo por teléfono. De no hacerlo asi, se obstaculizaria la organizacion de esa
ausencia de cara al alumnado y a la peticion de sustitucion, si hubiere lugar.

6. Las ausencias previstas se comunicaran a Jefatura de estudios, con el fin de
facilitar cada dia la confeccion del parte de guardias.
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Articulo 94: Ausencias imprevistas.

1. Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma
inmediata y, posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacion justificativa
de la misma.

2. Esta comunicacion deberd realizarse de forma directa a la Jefatura de Estudio.
En caso de no localizarla rapidamente se comunicard a otro miembro del equipo
directivo presente en el centro

3. Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso
previo, la Direccion del centro valorara las circunstancias, alegaciones y
documentacion presentadas por el interesado para considerar la ausencia como
justificada o no justificada, segiin proceda.

Articulo 95: Justificacion documental de las ausencias.

1. Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la
Direccidn del centro, a través de su presentacion en el Registro del mismo.

2. Esta documentacion deberéd presentarse a la mayor brevedad posible y nunca
mas alla de los dos primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia
(normalmente, lunes y martes).

3. Transcurrido ese plazo, se requerira mediante impreso normalizado las
alegaciones pertinentes en los dos dias hébiles siguientes, requiriéndolas para que en el
plazo de tres dias habiles, desde la fecha de la notificacion, sean presentadas las
alegaciones o justificantes que el interesado estime conveniente.

Articulo 96: Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de
ejercicio del derecho de huelga.

En base al apartado 9.2 de la Resolucion de 6 de octubre de 2005 de la
Direccion General de Gestion 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
Educacion y Servicios Educativos dependientes de la consejeria de Educacion de la
Junta de

Andalucia. (BOJA 19-10-2005), que recoge el procedimiento especifico de control de
asistencia durante las jornadas de huelga estipula que ademas del control ordinario de
asistencia que tenga el centro, se expedirdn unas actas de asistencia en las que se
desglosara el horario de cada uno de los profesores, estipulandose igualmente que
durante los dias de la convocatoria de huelga, los Centros y Servicios Educativos
deberan pasar cada hora, para su firma, el acta de asistencia.

1. Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedird un “acta
de asistencia” en la que aparecerd desglosado el horario individual del personal
adscrito al centro.
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2. En el caso del profesorado, esta acta incluird todas las horas de permanencia
efectiva en el centro educativo, tanto lectivas como complementarias.

3. Este “acta de asistencia” no suplird al documento habitual de firma para el
control horario establecido por el centro.

4. El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la
convocatoria de huelga, a cada hora, de la siguiente forma:

- Profesorado en actividad lectiva: le serd pasada a la firma en la propia aula.

- P.A.S.: en el despacho de secretaria, al final de cada hora.

5. En funcion de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor
seguimiento de la convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de
otras circunstancias que pudieran surgir, la Direccion podra establecer otra forma de
dar cumplimiento a la obligada firma, hora a hora, del “acta de asistencia”.

6. El profesorado que no secunde la convocatoria de paro debera firmar TODAS
SUS HORAS de permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y
complementarias), cuidando que, a la finalizacion de la jornada, y por lo que a cada
uno respecta, el documento de firmas quede completo.

7. A la finalizacion de cada jornada, la Direccion del centro grabard en el sistema
Séneca las ausencias habidas.

8. La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de
una ausencia prevista, o comunicacioén expresa de una ausencia imprevista, supondra
el inicio del proceso de notificacion individual por la presunta participacion en la
convocatoria de huelga.

9. A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la
Delegacion Provincial de Educacion, en el plazo de quince dias, toda la
documentacion generada: actas de asistencia, notificaciones, alegaciones, etc...

TITULO VI: ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA Y REGIMEN DE
GUARDIAS DEL PROFESORADO.

Articulo 97. Entrada y salida del alumnado.

El horario de cada alumno/a es individualizado, por lo que la entrada y salida
del centro es variable para cada caso, por tanto, se trata de un centro de puertas
abiertas. Por este motivo es responsabilidad del padre-madre o tutores/as legales la
labor de acompafiar al alumnado a la entrada del centro, asi como recogerlo a la
finalizacion de las clases.
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Articulo 98. Alumnado con tiempo de espera entre clases.

El alumnado menor de edad con tiempos de espera entre clases, deberan
permanecer en el centro hasta la finalizacion de su horario lectivo. A tal efecto y
dependiendo de la disponibilidad de espacio fisico en el centro, el conservatorio
adecuara

un lugar para que este alumnado y durante el tiempo de espera tengan una zona en la
cual puedan realizar tareas de estudio o permanencia.

Articulo 99. Disposiciones generales.

1. Las funciones del profesorado de guardia que establece la normativa vigente,
en el art. 18 de la Orden de 19 de marzo de 2012, (BOJA 28-03-2012) son el marco
legal en el que se inscriben normas que se desarrollan en los articulos siguientes.

2. La organizacion y asignacion de las guardias corresponde a la Jefatura de
Estudios, de acuerdo con los criterios que para ello se establecen en el apartado
correspondiente del presente capitulo.

3. Todas las guardias de cada dia estaran coordinadas por el Directivo de guardia,
quien podra hacer las modificaciones que las circunstancias exijan.

Articulo 100: Criterios para la asignacion de guardias.
1. Se buscard una distribucion homogénea del profesorado en las distintas horas
de guardia, de modo que el horario lectivo del centro que de cubiertas por estas. Si lo

anterior no es posible, la prioridad para el servicio de guardias se efectuard
principalmente en las clases grupales.

2. El nimero méximo de guardias que puede tener un profesor/a es de 2. Este
numero se verd reducido a 1 guardia por las siguientes circunstancias (expuestas por
orden de prioridad), siempre y cuando las posibilidades organizativas del centro lo
permitan:

a) Por tener en el horario lectivo de clases mas horas de las que establece la norma.

b) Por desempefiar funciones de coordinacion que no cuenten con reduccion horaria.

¢) Por desempefiar alguna otra funcidn especifica que no cuente con reduccion horaria.
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Articulo 101: Régimen de guardias durante las clases y en los cambios de clase.

l. Cada profesor/a de guardia deberd garantizar el cumplimiento de las
actuaciones que corresponden al servicio de guardia, para lo cual debera coordinarse
de la mejor manera posible con el resto del profesorado.

2. Con el fin de facilitar la organizacion y el buen clima del centro el profesorado
de guardia debe procurar la méxima puntualidad a la hora de hacer este servicio,
acudiendo a la sala de profesorado para coordinar con rapidez las tareas que en cada
hora se deben acometer.

3. El modo general de actuacion del profesorado de guardia sera el siguiente:

a). La Jefatura de Estudios dispondra la prevision de ausencia del profesorado de
cada dia, siempre que éste conozca la ausencia del profesor/a en cuestion, y la
indicacion de los grupos que deben ser atendidos en el centro.

b). El profesor/a de guardia obtendra en secretaria el listado de alumnos/as que
deberd atender, en el cual deberd constar por escrito la autorizacion del padre-madre
para poder abandonar el centro cuando concurran este tipo de circunstancias.

c). Cuando el profesor/a de guardia figura en el parte como ausente a su vez, se
procederd en primer lugar a la unién del grupo con otro del mismo nivel y curso, si
esto no es posible se procedera a la union con cualquier otro grupo de nivel mas
proximo que se encuentre desarrollando su horario lectivo

4. Los grupos seran atendidos por el profesorado de guardia en su aula correspondiente.

5. El profesorado de guardia y el resto del profesorado velara por el orden y el
normal comportamiento del alumnado en los pasillos en los cambios de clase.

6. Los alumnos/as de cada grupo deberan esperar a su profesor o al profesor/a de
guardia en la puerta del aula. Cuando comprueben que uno u otro tardan mas de lo
razonable, so0lo deberd dar el aviso el delegado/a o el subdelegado/a de grupo
acudiendo a la secretaria en primera instancia y si en ella no hay ningun profesor/a, a
Jefatura de Estudios. El alumnado evitara en todo momento bajar en grupo a preguntar
en Jefatura de Estudios. En caso de alumnado que tenga clase individual y no se
encuentre su profesor/a, dard aviso a secretaria o a la jefatura de estudios que pasara a
ponerlo bajo el profesor/a de guardia.

7. Tal como establece la normativa vigente, el profesorado de guardia debe
“auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la
familia”. Para ello actuara de la siguiente manera:

a). Comunicard la incidencia al miembro del equipo directivo que atienda la
Jefatura de Estudios o en su ausencia, a quien esté disponible.
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b). Contactard telefonicamente con la familia del alumno/a accidentado para ver si
ella puede hacerse cargo de llevar al alumno/a al centro de atencion médica que
corresponda.

c). Si fuera necesario, por imposibilidad de que lo pueda hacer la familia,
acompaiara al alumno/a al centro hospitalario, cuando la gravedad del accidente asi lo
requiera.

d). Rellenara el parte de incidencia de guardias, cuyo formulario se encuentra a
disposicion en la Secretaria del Centro.

8. Cuando quede en el centro alumnado de grupos que estén en una actividad
fuera del centro, el profesorado de guardia atendera a estos alumnos. En el caso de que
el profesorado de guardia disponible no sea suficiente, el profesorado que ese dia se
haya quedado sin alumnos/as como consecuencia de las actividades fuera del centro,
colaborara con el profesorado de guardia. Para ello, la Jefatura de Estudios establecera
las instrucciones oportunas y lo comunicard al profesorado afectado.

9. El profesorado cuidara de que el alumnado que tiene horas de estudio
permanezca en la biblioteca y no esté en las aulas, pasillos o patio.

10.  En secretaria se encontraran los horarios de los cursos y la lista del alumnado
junto con las autorizaciones de salida de los padres-madres, para que el profesorado de
guardia sepa qué clases tienen en cada momento.

Articulo 102: Guardias de Equipo Directivo.

1. Independientemente de su horario de guardias propio, se intentard en la medida
de lo posible la presencia de un miembro del equipo directivo durante el periodo
lectivo diario, el cual ejercerd como directivo de guardia. A tal efecto, el equipo
directivo elaborara un cuadrante a principios de curso.

2. El/la directivo de guardia atendera cualquier incidencia de las que se
produzcan en el centro a requerimiento del profesorado de guardia, profesorado en

general, padres- madres. ..

TITULO VII: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRA-
ESCOLARES.

Articulo 103: Definicion de los tipos de actividades.

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro
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durante el horario escolar, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen un
caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos
que utilizan. La asistencia a estas actividades sera obligatoria, igual que a las demas
actividades lectivas, si no supone ningin coste economico para €l/ella y si se
desarrolla abarcando horario lectivo, y en la misma localidad (tanto si es dentro como
fuera del Centro). Las faltas a estas actividades deberan ser justificadas por los
padres/madres.

2. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en
aspectos referidos

a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la
sociedad o el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera
del horario lectivo y tendran caracter voluntario para el alumnado y el profesorado.

Articulo 104: Criterios generales de planificacion y organizacion.

1. Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares (DACE) en colaboracion con la Jefatura de Estudios, promover,
coordinar y organizar un Plan General de Actividades que se presentard al Consejo
Escolar para su aprobacion e inclusion en el Plan de Centro.

2. Para confeccionar dicho Plan General de actividades, al inicio del curso, los
diversos Departamentos didacticos entregardan, junto con las programaciones
didacticas generales, una programacion especifica sobre las Actividades
Complementarias y Extraescolares previstas para el curso. A las actividades previstas
por los diferentes Departamentos didacticos y las que se prevean tanto desde la
Direccion del Centro, como las que se prevean desde el propio DACE, se podran
sumar las propuestas que se realicen desde la Asociacion de Madres y Padres (AMPA)
del alumnado del Centro y las que proponga la Junta de Delegados/as.

3. En la programacion concreta que de cada actividad se realice al inicio del
curso, deberan detallarse los siguientes apartados, de acuerdo con la ficha modelo que
se debera elaborar:

a) Nombre de la actividad.

b) Nivel y grupos destinatarios.

¢) Profesor/a coordinador/a de la actividad.

d) Otros Departamentos con los que se coordina la actividad, si procede.

e) Justificacion de la actividad a realizar,

f) Fecha aproximada de realizacion y duracion de la actividad,
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g) Coste aproximado y modo previsto de financiacion, en caso de ser necesario.

h) Numero de profesores/as acompafiantes, nimero de alumnos/as participantes
1) Todos aquellos otros aspectos que puedan facilitar la coordinacion y
organizacion de este tipo de actividades.

4. En la programacion de actividades que realice cada Departamento didactico
deberan quedar descritas las actividades previstas para cada nivel, estableciendo en lo
posible una distribucion por trimestres que sea razonable y procurando una
vinculacién directa de cada actividad con los objetivos de cada ciclo y el curriculo
correspondiente a cada curso.

5. El mencionado Plan de actividades serd sometido, previo analisis del claustro
de profesorado a la aprobacion del Consejo Escolar para que pueda ser incluido en el
Plan Anual de Centro.

6. Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, el Departamento
correspondiente podra presentar la propuesta, siguiendo el modelo anteriormente
indicado, con la suficiente antelacion Dicha propuesta sera sometida a lo estipulado en
el punto anterior.

7. El profesorado responsable de la actividad debe velar por el cumplimiento de
lo programado y, al término de la misma, comunicar al Jefe del DACE y a Jefatura de
Estudios, de manera escrita, las incidencias que considere de interés.

8. La Jefatura de del Departamento DACE informara al profesorado, a través del
tablon de anuncios de la Sala de Profesores/as, de las actividades previstas y lo hara
con la antelacion suficiente que permita prever y resolver la incidencia de la misma en
la actividad docente

9. Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspension total
de la actividad docente de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumno/a
continuara con su horario lectivo normal.

10.  Ademas del profesorado, podran participar en una actividad aquellos padres,
madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo y
obtengan la autorizacion del Consejo Escolar.

11. El Jefe del DACE atendera en el Departamento las consultas de profesores/as y
alumnos/as dentro del horario que a tal fin se establezca.

12. (*)Actualizacion _Propuesta de mejora conseguida (Memoria de
Autoevaluacion curso 2022-2023). “Acercar al alumnado a la Actualidad
Musical”. Con este objetivo se pretende conseguir abrir nuevos horizontes
musicales al alumnado y que a través de ellos se amplie su cultura musical.

13. Confeccion de carteles y programas.

La confeccion de carteles y programas relacionados con actividades globales,
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como Semana Cultural, Conciertos Navidad y Fin de Curso, etc...), se llevara a cabo
desde el Departamento del Dace.

Los programas y carteles para las audiciones de cada especialidad o asignatura
los realizara el profesorado implicado.

Articulo 105: Consideraciones generales.

1. Dado el caracter curricular de las actividades complementarias, la participacion
del alumnado serd obligatoria, si no supone ningun coste econémico para ¢l y si se
desarrolla

dentro del horario lectivo, tanto si es dentro como fuera del Centro pero en la misma
localidad. Debido a la particularidad de nuestra

ensefianza en la cual el alumnado no acude a clase diariamente, estas actividades se
intentardn enmarcar en aquellos dias de mayor afluencia del alumnado al centro.

2. Para las actividades complementarias con caracter obligatorio, solo se
aceptaran la ausencia del alumnado, siempre que esté debidamente justificada.

Articulo 106: Criterios para las actividades complementarias desarrolladas
dentro del centro en horario escolar.

1. La participacion del alumnado en estas actividades tendra siempre un caracter
obligatorio.
2. El Departamento didactico organizador de la actividad procurard que €sta se

desarrolle dentro de la franja horaria de su area o materia a fin de que puedan hacerse
responsables de ella.

3. En el caso de que la actividad esté organizada por el DACE, el Departamento
de Innovacién o por cualquier Departamento didactico fuera de la franja horaria de su
area o materia, sera el profesor/a afectado por la actividad el responsable de que los
alumnos/as participen en la misma, o bien en caso de encontrarse éste desarrollando su
horario lectivo, el profesor/a de guardia sera el encargado de permanecer en todo momento
con dichos alumnos/as a su cargo, en la medida de sus posibilidades y dependiendo de tener
cubierta las necesidades minimas de las funciones basicas del servicio de guardia para el
profesorado.

4. Cuando la actividad con el alumnado sea dirigida por un agente colaborador
externo, el profesor/a de guardia deberd estar siempre presente en la actividad para
controlar y atender cualquier incidencia, en la medida de sus posibilidades y
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dependiendo de tener cubierta las necesidades minimas de las funciones bésicas del
servicio de guardia para el profesorado.

5. Para las actividades que impliquen visitas a exposiciones dentro del Centro,
participacion en actos o asistencia a charlas, es necesario, segun los casos, que se
elaboren guias de visitas o se garanticen las explicaciones previas a la actividad, la
motivacion del alumnado a la misma o la realizacién de actividades posteriores que
permitan conocer el aprovechamiento que el alumnado haya hecho de la actividad
realizada.

(*) Actualizacion Propuesta de mejora conseguida (Memoria de Autoevaluacion
Curso 2018-2019). “Solicitar a los Padres/Madres del alumnado, que en el sobre

de matricula de cada curso escolar que puedan decidir mediante una
autorizacion los derechos de imagen en relacion a sus hijos-as”. Incluye Plantilla
para derechos de Imagen en los Anexos finales.

Articulo 107: Criterios especificos para las actividades complementarias
desarrolladas fuera del centro.

1. Para este tipo de actividades siempre serd necesaria la conformidad escrita de
los padres-madres, a través de un modelo que el centro tiene y que llamamos
documento de autorizaciones, y que se realizara a principios de cada curso escolar.
Este documento se le solicita a las familias, en los casos de minoria de edad; o a través
de un compromiso personal, en los casos de mayoria de edad. Asimismo, los
padres-madres o tutores legales autorizaran al profesor/a responsable de la actividad a
adoptar las decisiones sobre las medidas de atencion médica que en caso de accidente
fueran necesarias.

2. Las autorizaciones para este tipo de actividades seran independientes para cada
salida que se realice fuera de la localidad.

3. El alumnado que en el momento de la salida para realizar la actividad no
presente la autorizacion debidamente firmada no podréd participar en la actividad y
quedara en el centro con el profesorado que le corresponda.

4. Las actividades complementarias que supongan la salida del Centro y que se
desarrollen dentro del horario escolar y en la misma localidad tienen caracter
obligatorio si son totalmente gratuitas para el alumnado.

5. Las actividades complementarias con salida del Centro que impliquen algin
coste econdmico para el alumnado o cuya duracion se prolongue mas alla de la jornada
escolar tendran, no obstante, un caracter voluntario y se llevaran a cabo siempre y
cuando la participacién por grupo alcance un minimo de dos tercios. Ademas, sera
necesario que el alumnado haya abonado su parte en los términos establecidos por el
profesor/a encargado de la actividad con al menos 4 dias de antelacién para poder
hacer a continuacion la contratacion del medio de transporte.

6. El alumnado que no participe en la actividad estarad obligado a asistir al Centro,
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para lo cual la Jefatura de Estudios arbitrara las medidas oportunas para que dicho
alumnado sea debidamente atendido. El alumnado que no participe en la actividad y
que se ausente del Centro sin causa justificada, incurrird en falta contra las normas de
convivencia, lo que se tendra en cuenta para su participacion en posteriores
actividades complementarias o extraescolares fuera del Centro.

7. Los profesores/as que participen en actividades que supongan su ausencia del
Centro en horario lectivo dejaran previstas las tareas que deban realizar los alumnos/as
que no participan en la actividad, y las de aquellos otros/as a quienes no pueda atender,
para que el alumnado aproveche el tiempo y el profesorado de guardia pueda asi
cumplir su cometido.

8.En todas las salidas habra un profesor/a o adulto responsable por cada 25 alumnos/as.

9. Para el caso de actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica
proporcioén con un minimo de
dos profesores/as o adultos responsables.

10. Cuando la actividad se realice dentro de la localidad y el nimero de
alumnos/as participantes no exceda de 25, por norma general, s6lo serd necesaria la
presencia de un profesor o profesora. En situaciones especiales, sera la Jefatura de
Estudios la que decida qué numero de profesores/as acompana al alumnado.

11. Previo al desarrollo de este tipo de actividades, sus responsables informaran
con antelacion suficiente a las familias y alumnado participante sobre el lugar y
horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se pretenden,
etc.

12. El punto de salida y de llegada de cualquier viaje o salida serd siempre la
designada por el centro, salvo acuerdo unanime distinto entre todas las partes,
corriendo a cargo del alumno/a la responsabilidad de cubrir el trayecto de sus hogares
al Centro y viceversa, con arreglo al horario sefialado.

(*) Actualizacion Propuesta de mejora conseguida (Memoria de Autoevaluacion
Curso 2018-2019). “Solicitar a los Padres/Madres del alumnado, que en el sobre
de matricula de cada curso escolar que puedan decidir mediante una
autorizacion los derechos de imagen en relacion a sus hijos-as”.

(*) Actualizacion Propuesta de mejora conseguida (Memoria de Autoevaluaciéon
Curso 2021-2022). "Introducir en el sobre de matricula un documento de

autorizacion de Padres/Madres para permitir al alumnado del conservatorio a
participar en actos organizados por el centro, dentro del horario lectivo, en la
misma localidad, fuera del centro. Dependiendo del horario y del lugar de
actuacion, se podria dar el caso que los padres/madres recogieran a sus hijos-as
en el lugar de la actuacion, una vez concluya ésta. Para ello, el centro informaria
de lo que procediese en cada caso''.
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Articulo 108: Identificacion de los tipos de actividades extraescolares.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo y tienen caracter
voluntario, tal como se sefala en el capitulo I de la presente normativa. Entre este tipo
de actividades se consideran, ademds de las que con carécter formativo se realizan
fuera del horario escolar en las dependencias del Centro, las siguientes: Viajes de
estudios, viajes de fin de curso, conciertos, excursiones, intercambios de alumnado
con otros centros, actividades artisticas dentro o fuera del centro.

Articulo 109: Actividades especiales como premios: viajes, condecoraciones,
reconocimientos.

1. A fin de motivar al alumnado del Centro hacia un mejor cumplimiento de las
normas de convivencia del Centro y para estimularlo al cumplimiento de sus deberes y
responsabilidades como alumno/a, el centro podra prever la realizacion de actividades
especiales para premiar a alumnos/as o grupos de alumnos/as que hayan demostrado
un mejor cumplimiento de las normas de convivencia del Centro, que se hayan
destacado por su colaboracion y participacion en actividades para la mejora de las
instalaciones y del clima de centro o que hayan destacado por su rendimiento
académico.

2. La financiacion de estas actividades, que conllevaran concesion de premios o
salidas, correrd a cargo del centro en su totalidad o parcialmente, y la cuantia
dependera en cada curso del presupuesto disponible.

3. La participacion en estas actividades, estard sujeta a las normas que se recogen
en el capitulo referido a las “Normas que regulan las actividades fuera del Centro” de
la presente normativa.

Articulo 110: Obligaciones del alumnado.

1. Por tratarse de actividades de Centro, la participacion del alumnado en ellas
supone la aceptacion de todas las normas establecidas. Por ello, le sera de aplicacion
durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Plan de Convivencia sobre
derechos y deberes de los alumnos y alumnas, y las correspondientes correcciones en
caso de conductas contrarias a las normas de convivencia.

2. El alumnado que participe en este tipo de actividades asistira obligatoriamente
a todos los actos programados. La falta de atencidn, indisciplina o manifiesto
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desinterés supondrd la inhabilitacion del alumno/a a participar en otros viajes, sin
perjuicio de las correcciones que le fueran aplicables.

3. Durante las actividades que se lleven a cabo en el viaje, el alumnado no podra
separarse del grupo y no podrd ausentarse del lugar de alojamiento sin la previa
comunicacion y autorizacion de los adultos acompanantes.

4, Las visitas nocturnas a la ciudad, cuando las hubiere, deberan hacerse en
grupos, estando prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas u otras sustancias
nocivas para la salud.

5. Los alumnos/as no podran utilizar o alquilar vehiculos diferentes a los
previstos para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares
distintos a los

programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo
para su integridad fisica o para los demas.

6. En caso de que los alumnos/as observen cualquier tipo de anomalia o
deficiencia en los medios de transporte o alojamiento, se dirigirdn a los profesores/as
responsables de la actividad, con objeto de que éstos puedan canalizar las quejas ante
los organismos correspondientes, evitando en todo caso acciones individuales.

7. Ante situaciones imprevistas el profesorado responsable reorganizara las
actividades, a fin de lograr un mayor aprovechamiento y el alumnado habra de aceptar
dichas decisiones.

Articulo 111: Responsabilidades del alumnado.

1. En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de
desarrollarse la actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de
comportamiento insolidario con el resto de sus compaifieros/as, falta de colaboracién e
incidencia negativa para la imagen del Conservatorio.

2. El alumno/a que hubiera incurrido en conductas inadecuadas podra quedar excluido
temporalmente o hasta final de curso de participar en determinadas actividades futuras,
si asi lo decidiera la Comision de Convivencia del Consejo Escolar y en virtud de la
naturaleza de las conductas inadecuadas cometidas.

3. Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompafantes
podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios, que podré decidir el
inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se
comunicara tal decision a los padres-madres o tutores de los alumnos/as afectados,
acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores
de edad. Todos los gastos originados por esta circunstancia correrian a cargo de la
familia.

4. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el
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comportamiento de los alumnos/as en el hotel o lugar de alojamiento deberd ser
correcto, respetando las normas bésicas de convivencia y evitando situaciones que
puedan generar quejas o tensiones, o producir dafios personales o materiales. El no
cumplimiento de estas normas conllevarda la aplicacion de la correccion
correspondiente a la gravedad de los hechos.

5. De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los
alumnos/as causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de
alumnos/as directamente implicados o, en su

defecto, en todo el grupo de alumnos/as participantes en la actividad. Por tanto, en
caso de minoria de edad, seran los padres-madres de estos alumnos/as los obligados a
reparar los dafios causados.

Articulo 112: Gastos relativos a actividades complementarias y extraescolares.

Desde la conversion del Conservatorio “Catedratico Antonio Garcia Herrera”
de centro de ensefianzas Basicas a Conservatorio Profesional, se ha acusado una
dotacion econdmica deficitaria para cubrir las necesidades bésicas del centro. Por estos
y otros motivos relacionados, se ha tenido que reducir en gran medida el gasto en
excursiones, actividades extraescolares, dietas y desplazamientos financiadas por el

conservatorio, tal y como se detalla a continuacion:

El gasto que origine la realizacion de las actividades extraescolares sera
asumido como norma general por las aportaciones realizadas por el alumnado, aunque

cabe la posibilidad de ayudas sufragadas:

a) Por el Centro, en las cantidades que apruebe el Consejo Escolar, procedentes
de la asignacion que recibe el Centro de la Consejeria de Educacion en concepto de
gastos de funcionamiento.

b) Por las dotaciones procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma que puedan asignarse a los Centros con cardcter especifico para estas
actividades.

c) Por las dotaciones que puedan recibirse de cualquier ente publico y/o privado,
incluyendo la A.M.P.A. del Centro.

Normas econdmicas en relacion a gastos de excursiones y viajes:

62



A\

Educacicon
v Deporte

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CPM “CATEDRATICO ANTONIO GARCIA HERRERA

21710 BOLLULLOS PAR DEL CONDADO (Huelva)
1. El gasto de todo el viaje corre a cargo del alumnado: transporte, comida,
alojamiento, entradas, etc. El gasto del profesorado y/o padres/madres acompanantes
lo paga el alumnado. Es recomendable que cuando se haya calculado la cantidad a
pagar por alumno o alumna se redondee un poco al alza para cubrir posibles bajas o
imprevistos.

2. Puntualizaciones respecto a las dietas a los adultos acompafantes por
participacion en actividades extraescolares:

2.1Los gastos de desplazamiento, alojamiento y manutencién del personal
acompafante, seran sufragados por el conjunto del alumnado que participa en la
actividad o, previo acuerdo, por la casa comercial que presta el servicio.

2.2 La cantidad que perciba el personal acompafiante, sera estipulada segtin las
caracteristicas de la actividad, siempre y cuando est¢ fuera del régimen contratado.

2.3Cuando el desplazamiento no obligue a realizar ninguna de las tres
principales comidas (desayuno, almuerzo y cena) fuera de la residencia habitual, no se
devengara compensacion alguna por manutencion. Cuando la actividad no suponga
pasar una noche entera fuera de la residencia habitual no se devengard compensacion
alguna por nocturnidad.

2.4En cualquier excursion, y también en el viaje de estudios, se deberd
informar de las dietas que supondria la actividad para obtener la autorizacion del
Equipo Directivo, no bastaria con incluirla en la programacion del departamento.

2.5En cualquier excursion, y especialmente en el viaje de fin de estudios,
pueden surgir gastos imprevistos del tipo: pago de un taxi, compra de un medicamento,
pago de una conexion a Internet, etc... Estos gastos deben ser cubiertos por el
alumnado que va de excursion, para ello se debe subir la cuota de cada alumno o
alumna una cantidad que pudiese cubrir estos imprevistos. Se deberan justificar ante el
Equipo Directivo los gastos efectuados y devolver lo sobrante al alumnado.

26 Los gastos ocasionados por la participacion en representacion del Centro

que no sean cubiertos por ninguna otra entidad correran a cargo del Conservatorio,
segun lo estipulado en la ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las

cuantias de determinadas indemnizaciones por razon del servicio.

2.7 El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo
permitan las disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de
estas actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en
situacion social desfavorecida.

Articulo 113: Dietas del profesorado.

1. La dieta de media manutencion que corresponde al profesorado por acompariar
al alumnado en actividades extraescolares fuera del Centro es de 20,41 euros.

2. Con cargo al presupuesto general del Centro se sufragaran el pago de dietas
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siempre que el presupuesto disponga de fondos suficientes.
3. Las dietas que deban cubrir la pernoctacion tendran una asignacion de 40,82 euros

5. Con posterioridad a la celebracion de una actividad que suponga dieta para el
profesorado se solicitarad en la Secretaria del Centro.

TITULO VIII: ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES
Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

Articulo 114: Identificacion y uso de dependencias y llaves.

1. Todas las dependencias del centro estaran identificada con un numero: los
numeros senalados del 1 al 15 corresponden a las aulas situadas en la Planta Baja, los
nimeros superiores del 16 al 29, mas Salén de Actos o Auditorio corresponden a
dependencias de la Planta Alta. La llave de cada una de las dependencias esta
identificada con el mismo numero de la dependencia, a fin de facilitar su
identificacion.

2. En Secretaria, se encuentra el armario general de llaves con las llaves de todas
las aulas de las dos plantas del edificio, asi como del salon de actos, sala de
profesorado y area administrativa.

3. El profesorado podra disponer si asi lo solicita del juego de llaves de uso
personal de las dependencias que use habitualmente cada curso (aulas y
departamento). Dicho juego se lo facilitara el ordenanza, al inicio del curso.

4. Cuando el profesorado vaya a hacer uso de un aula que no usa habitualmente
deberd pedir la llave en el puesto de ordenanza correspondiente, quien llevara un
control de las llaves que se prestan, a quién se le prestan y en qué horas.

Articulo 115: Uso de las instalaciones y dependencias del Centro.

1. La comunidad educativa dispondrd de un centro limpio y bien conservado.
Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan por mantener la
limpieza y el orden en las dependencias del Centro.

2. Quienes ensucien o arrojen papeles u otros objetos al suelo en las aulas,
pasillos, patio o zonas ajardinadas estaran obligados a limpiar o recoger lo arrojado
inmediatamente. En caso de negativa, tras valorar la situacion, la Jefatura de Estudios
impondra la sancion correspondiente, que necesariamente incluird la colaboracion en
el mantenimiento y limpieza del Centro de la manera que se estime conveniente.

3. Cualquier desperfecto que se produzca en el centro o en su mobiliario, debera
ser reparado por el causante o deberd éste correr con los gastos de reparacion y, si
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procediera, asumira la sancion que imponga el 6rgano competente. En todo caso, los
padres, madres o representantes legales de los alumnos/as seran responsables civiles
en los términos previstos en las leyes.

4. Los carteles y avisos se colocardn en los tablones de anuncios. El uso de los
tablones de anuncios por personas ajenas al centro deberd ser autorizado por Jefatura
de estudios o Direccion.

Articulo 116: Aulas individuales y grupales.

1. El edificio cuenta con 22 aulas pequefias para la imparticion de clases practicas
individuales, asi como 8 aulas de mayores dimensiones para las asignaturas grupales.
Dichas aulas se repartiran entre el profesorado en funcidon de las asignaturas que
impartan.

2. Todas las aulas cuentan con conexion a Internet, aunque en repetidas ocasiones
se sufren micro cortes de conectividad que se han notificado a la Delegacion territorial
y al departamento competente de la Consejeria de Educacion.

3. Estas aulas las abrira al inicio de cada tarde el ordenanza del centro y las dejara
cerradas una vez concluida las clases.

4. Al inicio del curso la Jefatura de Estudios de acuerdo con los Departamentos
Didacticos hard las modificaciones oportunas de reparto de aulas entre los
profesores/as que imparten clases en el centro.

Articulo 117: Aulas de Estudio

El alumnado podré solicitar el uso de las aulas de estudio a la Jefatura de
Estudios. Al no disponer el Centro de cabinas especificas para ello, que le
proporcionard, dependiendo de la disponibilidad, el horario solicitado para el uso
semanal del aula, siempre en horario de tarde. En ninglin caso, seran aulas de estudio
cualquier estancia del centro, solamente aquellas que desde la Direccion del centro se
designen como tales.

Al alumnado debe cumplimentar una ficha de registro, donde se especifica el
aula y la franja horaria a ocupar. El alumnado se responsabilizara del buen uso del aula
de estudio y del instrumental disponible, siendo obligacion de éste el comunicar a la
Secretaria del centro si hubiera algln tipo de desperfecto en el aula.

El alumnado que por cualquier causa no fuera a utilizar su horario de aula
concedido, esta en la obligacion de comunicarlo a la Jefatura de Estudios a la mayor
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brevedad posible. En caso de no hacerlo, podria perder el derecho al uso del Aula
asignada durante el resto del trimestre.

En las aulas donde se imparten clases en horario de tarde, el estudio por parte
del alumnado en ausencia del profesorado, se permitira con autorizacion del docente y
bajo la supervision de la Jefatura de Estudios.

En las aulas que dispongan de piano de cola, se permitira el estudio del
alumnado que, avalados por su tutor o tutora, soliciten su uso en horario no lectivo y
sea considerado

necesario por la Jefatura de Estudios, teniendo presente que este permiso especial sera
invalidado en el momento en que un profesor o profesora necesite el aula.

El alumnado tiene la obligacion de dejar el aula en las mismas condiciones de

organizacion y limpieza en la que se la encontro, ademas de dejar las luces y el aparato
de aire acondicionado (si lo hubiera) apagados. Cualquier indicio que indique que no
se respeten estas normas, acarrearia la suspension inmediata de dicho permiso de
estudio de forma indefinida.
En el caso de que por motivos de fuerza mayor, el centro se quedara sin Conserje en la
jornada de tarde, las aulas de estudios no se podran utilizar bajo ningiin concepto.
Todo alumno o alumna que por descuido u olvido, no entregara la llave del aula al
finalizar su horario, serd apercibido por la Jefatura de Estudios, y si fuera reincidente,
se procedera a la anulacion de dicho permiso de estudio.

El centro no se hace responsable de cualquier tipo de material (sean
instrumentos u otros) que los miembros de la comunidad educativa depositen en el
mismo a titulo
particular.

Articulo 118: Salén de Actos.
1. El Salén de Actos esta destinado a los siguientes usos:

a. Para la celebracion de todos los actos institucionales, ludicos, informativos,
etc. que se desarrollen en el centro y que sean programados por los diferentes
colectivos que forman parte de él.

b. Para impartir cualquier clase necesaria por motivos de busqueda de espacios
libres en el centro.

c. De forma puntual para audiciones, presentaciones o exhibiciones de trabajos
realizados por el alumnado para las materias que cursa cuando el salon de actos sea el
unico espacio que reuna los requisitos de espacio y medios técnicos para la realizacion
de dichas actividades.

2. El uso de este espacio para actos puntuales ha de ser reservado con antelacion
suficiente al Jefe/a del D.A.C.E.
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3. La Direccion del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podrd también
autorizar su uso por otros colectivos ajenos al conservatorio, siguiendo las
instrucciones y normas de funcionamiento que se encuentren legisladas para tal fin.

4. Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

a). Cualquier actividad que se celebre en el Salon de Actos debera contar con una
persona que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso,
del profesorado que asista a la misma acompafiando a un determinado grupo de
alumnos y alumnas.

b). Para las actividades propias del centro, la persona responsable deberd ser
necesariamente un profesor o profesora del mismo.

c). Para las actividades ajenas al centro, la Direccidn asignara la responsabilidad a
la persona solicitante del Saléon de Actos o a quien ésta designe, dentro de las normas
establecidas para este fin.

d). Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la
reserva de esa dependencia en la forma antes determinada. Si la actividad fuera ajena
al centro, la Direccion sera la encargada de ello.

e). A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna
deficiencia en el estado del Salon de Actos, la persona responsable debera
comunicarlo con inmediatez al miembro del equipo directivo presente en el centro o
bien a la Jefatura del DACE.

f). El/la conserje solo proporcionara la llave del Salon de Actos a la
persona responsable de la actividad.

2). Al término de la actividad, el/la ordenanza controlardn la entrega y
devolucion de la llave del Salon de Actos, y de cualquier otro elemento
complementario solicitado: llave del armario de material; cable alargadera, mando
del aire acondicionado, etc.

Articulo 119: Medios técnicos disponibles en el Salén de Actos.

1. El Salén de Actos estd equipado con aparatos audiovisuales (proyector y
pantalla) cedidos por el CEP ya que los equipos que tiene el conservatorio (cafion de
video, pantalla, equipo de sonido, lector de DVD) no pueden ser utilizados por no
encontrarse en buen estado para su uso (material antiguo).

2. Después de usar el salon de actos el profesorado velara por que queden
apagados todos los aparatos, todas las luces y el material usado.

Articulo 120: Sala de Biblioteca.
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Desde el curso 2021-22, el centro cuenta con una persona que ostenta la
Coordinacion de Biblioteca, encargada del inventario, gestion y control de los fondos
de la biblioteca. Las partituras, libros y material audiovisual estan a disposicion del
profesorado para uso interno dentro del centro. Hasta el momento, no hay servicio de

préstamo de libros, aunque se pretende iniciar en el momento en que estén

inventariados todos los recursos existentes dentro de la aplicacién Biblioweb-Séneca.
Consideraciones:

1. Ante la insuficiencia de espacios en el centro, la sala de profesorado y el aula
n.° 13 acogera de manera provisional la biblioteca del centro. Por tanto, su uso como
biblioteca queda supeditado a otras necesidades del centro.

2. La biblioteca es un espacio reservado para las siguientes funciones basicas:
a. Lugar de estudio, lectura y consulta.

b. Lugar para la realizacion de trabajos escolares relacionados con el fomento de
la lectura

c. Alberga un Espacio Violeta destinado a bibliografia relacionada con la
Igualdad de género.

3. La persona encargada de custodiar al alumnado que se encuentre realizando
alguna actividad en la biblioteca, serd el profesor/a de guardia, siempre y cuando no
esté realizando funciones de sustitucion.

4. Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el
asesoramiento adecuado tanto del profesorado de las respectivas materias como del
personal encargado de la biblioteca si lo hubiera.

5. Cada profesor/a tutor/a serd responsable de garantizar el buen uso de los libros
que utilice su alumnado.

6. Las normas que el alumnado que use la biblioteca debera respetar siempre son
las siguientes:

a. La biblioteca es un lugar de trabajo individual y de lectura. Es obligatorio estar
en silencio.

b. Esta prohibido comer o beber.

c. Se hara un uso adecuado del mobiliario: cada alumno/a dispondra de su asiento
y no sE podra cambiar la disposicion de las mesas.
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d. Ningun alumno/a podra permanecer en la biblioteca si no esta ejerciendo un
uso adecuado de ella.

e. Los ordenadores solo se usaran como instrumento de consulta o investigacion.
Para usarlos serd necesario que al menos un profesor/a se encuentre presente.

Articulo 121: Depdsito de libros de la Biblioteca.

1. Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia
Biblioteca y los depositados en los departamentos para uso y consulta de los
profesores/as.

2. Todos los libros que se adquieran en el centro seran inventariados a través del
sistema Biblioweb Séneca.

3. El presupuesto para invertir en la Biblioteca del centro, si lo hubiere, sera
determinado anualmente de acuerdo con el presupuesto general de gastos del centro,
por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica, a propuesta del Equipo Directivo.

4. La adquisicion de libros deberd hacerse en funcidén de las necesidades del
alumnado y de las sugerencias de los departamentos, a través del formulario
establecido a tal efecto. Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el
marco del ETCP y el Equipo Directivo atendera esas propuestas de acuerdo con el
presupuesto aprobado.

Articulo 122: Funciones de la persona encargada de la Biblioteca.

La Biblioteca esta siendo gestionada desde el curso 2021/22 por la

Coordinacion de Biblioteca, bajo la dependencia de la Secretaria del centro.

La Coordinacion de Biblioteca tiene las siguientes competencias:

a) Registrar, catalogar y clasificar los ejemplares que lleguen al centro en el
sistema biblioweb Séneca.

b) Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

¢). Dar informacion al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

d). Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a los
horarios, trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que se
presenten, atencion a los alumnos/as, etc.

e). Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso de la

biblioteca a la finalizacion del curso académico, como son:-elecenso—deteetores-las
compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales y propuestas de mejora.
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Articulo 123: Sala del profesorado.

1. Durante el horario de clases, la Sala del Profesorado sera de uso exclusivo para
este personal. En este espacio no podran tener lugar entrevistas con alumnos/as, ni con
familias. Tampoco podra tener acceso a esta sala ninguna persona ajena a la
comunidad educativa, salvo para actividades informativas expresamente autorizadas
por la direccion del Centro.

2. Esta sala dispone de un tablon reservado para comunicaciones generales de
diferente indole, tal como se describe en el titulo IV, Capitulo III del presente
reglamento.

3. En la sala de profesorado se encuentra el libro registro de asistencia horaria
tanto para profesorado como para P.A.S.

4. Esta sala dispone de dos equipos informaticos con conexion a impresoras para
uso exclusivo del profesorado del centro. Para el uso de estos equipos se deberan
respetar las siguientes normas:
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a). El profesorado debera dejar apagado cada equipo después de usarlo si no prevé
que algin otro profesor o profesora vaya a seguir usandolo. Esta norma debe
respetarse con especial rigor en las Ultimas horas de la jornada para evitar que los
equipos queden encendidos hasta el dia siguiente y contribuir con el ahorro energético.

b). Tendra prioridad para hacer uso de estos equipos el profesorado que lo necesite
para gestiones derivadas de su funcion docente o como tutor/a.

C). Cuando se haya accedido a espacios virtuales en que se solicita una clave de
usuario (Séneca, correos electronicos, es necesario cerrar totalmente la aplicacion
utilizada para que ningin otro profesor/a pueda acceder a informacion que no le
corresponda con el nombre de otro usuario.

d). Los aparatos de calefaccion eléctrica y de aire acondicionado que se conecten
deberan dejarse apagados cuando la sala de profesores/as quede vacia.

Articulo 124: Servicio de reprografia.
1. El equipo de reprografia solo podra ser utilizado por personal autorizado.

2. EL alumnado s6lo podra hacer uso de este servicio bajo indicacion del profesorado.

Articulo 125: Consideraciones generales.

1. Los recursos materiales con los que cuenta el centro se estan inventariando
dentro del sistema Séneca a través de la Secretaria del centro en colaboracion con las
jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica y los/as coordinadores/as
correspondientes tal y como dicta la normativa vigente.

2. Su contenido es publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el
conocimiento de los medios existentes, su localizaciéon y el uso compartido de los
mismos.

3. Todos los medios materiales no asignados a Departamentos concretos son de
uso compartido para todo el profesorado y su utilizacion sélo requiere la previa
peticion de su uso al responsable de los mismos en funcidon de su ubicacion.

4. Cada Departamento es responsable de la gestion, control y mantenimiento de
los medios materiales que le son propios o tiene asignados.
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5. Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales
puestos a su alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevara
la reposicion de lo danado o la contraprestacion economica correspondiente.

6. El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos
para evitar dafios, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

Articulo 126: Recursos técnicos y materiales de uso comun.

1. Ademas del equipamiento de medios técnicos con los que cuentan las distintas
aulas, el centro cuenta con otros medios técnicos de uso comun: material audiovisual
cedido por el CEP, cdmara de video, camara de fotos, ordenadores portatiles,
instrumental Orff, maquina depuradora de aire, entre otros.

2. El profesorado que tenga que hacer uso de alguno de estos medios debera
dejarlo registrado en el documento de control que facilita y custodia la Secretaria del
centro. En dicho registro se debera deja consignado el aparato que se retira, la fecha de
retirada y la fecha de devolucion cuando se produzca.

Articulo 127: Banco de Instrumentos y Banco de Libros para el alumnado

El centro cuenta con un Banco de Libros e Instrumentos que pone a disposicion
del alumnado y cuya finalidad es facilitar a las familias el acceso a los materiales
necesarios para la educacion musical, especialmente para las que tienen menores
recursos econdmicos.

- BANCO DE LIBROS:

Consiste en el préstamo al alumnado de primer curso de Ensefianzas Bésicas de
los libros no rellenables de la asignatura de Lenguaje Musical (libros de ritmo y
entonacion) para su uso y disfrute durante ese curso escolar. Las familias que quieran
hacer uso de este servicio, s6lo deberdn cumplimentar y firmar a principios de curso,
un documento de compromiso para cubrir los posibles desperfectos, si los hubiere, del
material prestado.

- BANCO DE INSTRUMENTOS:

El centro dispone de instrumentos de nivel basico para iniciacion, en algunas
de las especialidades que se imparten y que ofrece al alumnado, prioritariamente de
primer curso de Ensefnanzas Bésicas.

Para las especialidades donde no hay ejemplares para todo el alumnado
matriculado en el primer curso, se establece un orden de prioridad basandose en los
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ingresos recogidos en las declaraciones de renta aportadas por las familias interesadas,
ocupando los primeros puestos las de menores ingresos.

Articulo 128: Prevencion ante el acceso a contenidos inapropiados e ilicitos de
Internet.

Nuestro Conservatorio, no dispone de los medios necesarios para estar a la altura de
una sociedad inmersa en los avances tecnoldgicos, aunque si somos conscientes de que
el potencial de aprovechamiento de Internet y las TIC para la educacion, el
entretenimiento y la cultura, aporta un valor innegable en su desarrollo y formacion.
En este sentido, cabe destacar las actuaciones que se vienen desarrollando en los
centros educativos por iniciativa de la Consejeria de Educacion, tanto en el &mbito de
la seguridad mediante filtros de contenido, como en la formacién y sensibilizacion del
profesorado y las familias.

1. A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet
y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas
menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que
sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la
seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad vy,
especialmente, en relacion con los siguientes:

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

b). Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de
menores, asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de

cualquier edad.

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

d). Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

e). Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
2. El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas

menores de edad, y establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las
siguientes actuaciones:

a). Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y
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las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas
que ejerzan la tutoria.

b). Disenando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al
alumnado y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

c). Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales
para personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de
calidad.

d). Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccidn que detecten
contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondrd de cortafuegos y filtros y
cuidara que estén operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través
del cual se realizaran los accesos a Internet.

e). Esta prohibido el uso de méviles, aparatos electronicos y similares.

f). Se solicitard autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar
fotografias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

3. El incumplimiento de estas normas sera notificado a Jefatura de Estudios para
que se apliquen las normas de convivencia establecidas en funcion de la gravedad de
lo transgredido.

TITULO IX: ORGANIZACION DEL TIEMPO ESCOLAR.

Articulo 129: Horario Lectivo

El horario para las actividades docentes del alumnado es de Lunes a Viernes en
horario de 15:30 a 22:00 horas.

El Horario Lectivo del centro se puede desarrollar entre las 15:30 a las 22:00
Horas toda la semana. Igualmente, el Equipo Directivo lleva a cabo horario de sus
respectivos cargos desde el martes al viernes en horario de mafnana, siendo este ultimo
dia utilizado para tarecas de todos los Jefes-as de Departamento, asi como el
desempefio de horario lectivo por ajustes de horarios en el centro

Articulo 130: Distribucion del Servicio de Guardia

Los criterios para la distribucion del Servicio de Guardia del Profesorado sera
el siguiente:
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1.- Todo el Profesorado tendra en su horario dos horas de Servicio de Guardia
2.- El Equipo Directivo no tendré ninguna.

3.- Si por necesidades del servicio algin profesor-ra necesita impartir mas de 18
horas lectivas, se le podra afiadir hasta dos horas mas. Dichas horas lectivas, hasta un
maximo de dos, seran permutadas por las horas del Servicio de Guardia.

Articulo 131: Instrucciones sobre la Modalidad de Trabajo No Presencial en la
parte del Horario No Lectivo del Profesorado

La experiencia acumulada durante los cursos escolares en los que, debido a los
requisitos establecidos por las autoridades sanitarias, hubo que recurrir a la modalidad
no presencial, ha permitido valorar la implantacion de medidas vinculadas al trabajo no
presencial en los centros educativos. En este sentido, las instrucciones de organizacion y
funcionamiento para los cursos escolares 2020/2021 y 2021/2022 permitieron
excepcionar lo previsto en los Reglamentos Orgéanicos de los centros educativos en la
parte del horario no lectivo, facilitando el trabajo no presencial al profesorado
dependiente de la Administracion Educativa andaluza, tanto al funcionario como al
laboral.

La eliminacién de las medidas sanitarias de distanciamiento debido a la evolucion
posi tiva de la pandemia, ha supuesto una vuelta a la normativa vigente con caracter
previo, que no preveia esta modalidad no presencial. En estos afios, se ha podido
apreciar que, en determinadas circunstancias, la utilizacion de medios telematicos puede
resultar de utilidad para el funcionamiento de los centros educativos y favorece la
conciliacion de la vida laboral y familiar. Atender adecuadamente a las familias, asi
como mantener un adecuado funcionamiento de los centros como comunidad educativa
alternando la presencialidad y la modalidad a distancia ha arrojado resultados positivos.

Atendiendo a lo anteriormente, nuestro centro se acatara a lo siguiente en cuanto al
régimen de trabajo no presencial del profesorado:

La parte del horario no lectivo se llevard a cabo preferentemente de forma
telematica, con la excepcion del Servicio de Guardia, las Sesiones de Evaluacion y la
Atencion a las Familias, que serdn en todo caso presenciales.

Igualmente, el Claustro de Profesores-as, las sesiones del Consejo Escolar y las
reuniones de todos los Departamentos del centro se llevaran a cabo de manera
telematica, excepto las reuniones del ETCP que se llevaran a cabo de manera presencial.

En las sesiones que celebren los Organos Colegiados y los Departamentos a
distancia, sus miembros podran encontrarse en distintos lugares siempre y cuando se
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asegure por medios electronicos, considerandose también tales los telefonicos, y
audiovisuales, la identidad de los miembros o personas que los suplan, el contenido de
sus manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi como la interactividad e
intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la
sesion. Entre otros, se consideraran incluidos entre los medios electronicos validos, el
correo electronico, las audioconferencias y las videoconferencias.

En cuanto a las familias, en caso de solicitud expresa por parte de las familias, y
siempre que existan medios tecnologicos suficientes para una adecuada atencion se
podra realizar la tutoria de forma telemadtica, no presencial en el centro, en el horario
establecido.

Articulo 132: Protocolo de funcionamiento y organizacion del trabajo con la
figura del pianista acompafante

1. JUSTIFICACION

El profesor/a pianista acompaiante cumple originariamente la funcion de
interpretar la parte de piano de las obras a diio que han de estudiar los alumnos/as de
Ensenanzas Profesionales en sus clases de instrumento. La mayoria de las obras
incluidas en los programas de instrumentos de cuerda, viento y percusion de los
conservatorios no han sido concebidas para ser interpretadas para un solo instrumento,
sino como piezas cameristicas o piezas para ese instrumento y un acompafiamiento
pianistico (original o en reduccion)Se hace por tanto imprescindible el apoyo de la
parte de instrumento de tecla para la comprension total de este repertorio, incluso
desde las primeras etapas del estudio de la musica, siendo aqui donde entra en juego el
papel del pianista acompanante.

Es absolutamente necesario que el alumno/a se familiarice con el papel del
acompafiamiento de piano, ya que éstos (instrumento de cuerda o viento junto con el
piano) forman una unidad inseparable e imprescindible para el estudio del propio
instrumento. Por ello, es fundamental en la formacion del futuro musico, la presencia
del pianista acompafiante para garantizar la escucha, comprension e interpretacion
“integra” de la partitura que se pretenda estudiar, ya que de lo contrario la idea musical
estaria incompleta.

La funcion didactica del profesor/a pianista acompanante se plantea, asi pues, sobre dos
vertientes:

a. Clases conjuntas con el profesor/a tutor/a y el profesor/a pianista acompanante
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en el aula del pianista acompaiante, siempre que la disponibilidad horaria del centro lo
permita.

b. Los conciertos, las audiciones, los cursos y los exdmenes.

El objetivo basico del profesor/a pianista acompafiante es mostrar al alumnado una
serie de conocimientos musicales donde la métrica, el fraseo y los planos sonoros son
los parametros mas cuidados. Es importante que el alumno/a asista al primer ensayo
con la obra trabajada de forma individual en clase y con un dominio adecuado de los
pasajes mas técnicos de la obra. El trabajo del profesor/a pianista acompanante no se
puede convertir en un acompafiamiento desvinculado del instrumentista en exdmenes o
conciertos habiendo realizado para ello escasos ensayos y a ultima hora. El apoyo del
acompafiante representa un trabajo continuo, logico, y profundo en union a la parte
solista -0 cameristica- y forma parte, con verdadera entidad, de la funcidon pedagdgica
del profesor de musica.

2. OBJETIVOS GENERALES:

Los objetivos generales que el alumnado debe alcanzar en el trabajo permanente con
el pianista acompaiiante son:

1. Conocer y familiarizarse con el mundo sonoro del instrumento de tecla. Esto
aportara al alumnado:

a. Base armonica

b. Sentido ritmico.

c. Punto de referencia para la afinacion.

d. Sensibilizacién con otros elementos de la escucha: altura, timbre, intensidad.

2. Iniciar al alumnado en la préctica de conjunto. Esto aportaré al alumnado:

a. Fomento de la escucha del otro.
b. Creacion de habitos de comunicacion gestual
c. Desarrollo de la creatividad interpretativa.

3. Interpretar correctamente dentro de las caracteristicas estilisticas de la época un
repertorio escrito para diversas formaciones musicales que engloban la
co-participacion con otros instrumentos:

a. Obras escritas originalmente para instrumento y piano/clave.
b. Obras escritas originalmente para instrumento y orquesta (el piano realizard la

reduccion de la version orquestal)

4. Desarrollar la escucha activa y simultanea con otros instrumentos de los siguientes
aspectos:

a. Sentido ritmico.
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b. Sensibilidad auditiva: altura, timbre, intensidad, afinacion.

c. Comprension de la textura orquestal en las reducciones de orquesta.
d. Apoyo de conocimiento de tipo tedrico-practico: analisis formal y armonico, estudio
cronologico y estilistico de la obra.
e. De habitos gestuales para la Interpretacion en conjunto.
f. Preparacion del repertorio de cada curso, tanto en ensayos de profesor/a pianista con
el alumno como en presencia también del profesor de instrumento, segin lo requiera
cada especialidad y asi lo determinen por acuerdo los dos profesores.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Estos objetivos generales marcaran las pautas y sentaran las bases para que el
alumnado pueda alcanzar los siguientes objetivos especificos:

1. Familiarizarse con el mundo sonoro del piano.
2. Conocer, percibir y diferenciar los papeles asumidos por el instrumento solista en la
interpretacion de conjunto segin el tipo de repertorio y la escritura musical.
Diferenciar el papel solista, cameristico y de acompafiante.
3. Conocer las distintas funciones del piano como instrumento acompaifante,
instrumento de reduccion de orquesta e instrumento cameristico.
4. Conocer, aplicar y desarrollar la comunicacion gestual en la interpretacion conjunta.
5. Desarrollar la audicion para escuchar o percibir de forma simultanea la parte
interpretada por el instrumento solista y la parte interpretada por el piano.
6. Adquirir la sensibilidad auditiva para adaptar la sonoridad propia a la sonoridad del
conjunto, en funcidn del papel que se realice en cada momento.
7. Fomentar la creatividad interpretativa en base al trabajo de conjunto.

8. Realizar un trabajo conjunto de ensayos, en funcion del repertorio programado por
el tutor/a de instrumento en su aula, a saber:
a. Obras escritas originalmente para instrumento solista y piano/clave.
b. Obras escritas originalmente para instrumento y orquesta (el piano realizara la

reduccion de la version orquestal).
9. Valorar la interpretacion conjunta tanto en clase y en concierto como una actividad
fundamental en el aprendizaje instrumental.

4.CONTENIDOS:

En base a los anteriores objetivos especificos, se desarrollaran los siguientes
contenidos:

1. Mundo sonoro del piano. Conocimiento de:
a. Extension y registro.

b. Capacidades del piano como instrumento melodico, ritmico y armoénico.
c. El piano como base de la afinacion.
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2. Papeles del instrumento solista.

a. Busqueda a través del andlisis de la escritura (segin el nivel del alumno/a), de la
funcion asumida por el instrumento acompafiado: funcidn solista, relacion cameristica
de igualdad, funcion de acompafiamiento ritmico o arménico al piano.

b. Adecuacion de la interpretacion segun la funcion solista, cameristica y acompanante
determinada por el repertorio.

3. Funciones del piano.

a. Conocimiento en base al repertorio interpretado del origen de dicho
acompanamiento, ya sea escritura original de piano o reduccion orquestal.

b. Conocimiento, a través del andlisis, de la escritura (segtn el nivel del alumno/a), de
la funcién asumida por el piano: funcidn acompafiante, relacion cameristica de
igualdad.

4. Comunicacion gestual.

a. Conocimiento y uso de los gestos de entrada y finalizacién.

b. Contacto visual y acustico en funcion de la escritura musical, segin el ataque, la
articulacion, el ritmo y el fraseo conjunto.

c. Uso de la respiracion agogica.

d. Correcta colocacion de ambos instrumentistas para una éptima comunicacion gestual.

5. Escucha simultanea.

a. Percepcion ritmica del acompafiamiento.

b. Adecuacion del sentimiento ritmico y agogico entre ambos instrumentos.

c. Percepcion del piano como base para la afinacion.

d. Adaptacion del discurso melodico con los procesos armonicos desarrollados por la
escritura acompanante.

6. Adecuacion de la sonoridad.

a. Percepcion dinamica del conjunto solista-acompafiamiento o cameristico.

b. Adecuacion del nivel dinamico en base al estilo de la obra interpretada y la

funcion realizada en cada momento.

c. Adecuacion del fraseo como base de una verdadera interpretacion conjunta.

7. Creatividad interpretativa.

Desarrollo de la creatividad en base al trabajo que el alumno/a haya realizado con su
profesor/a de instrumento, y el enriquecimiento interpretativo que conlleva una
interpretacion de conjunto.

8. Ensayos.

Preparacion del repertorio de cada curso, tanto en ensayos de profesor/a pianista con el
alumno/a, como en presencia también del profesor/a de instrumento (siempre que sea
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posible), segun lo requiera cada especialidad y asi lo determinen por acuerdo los dos.

9. Interpretacion conjunta.

a. Valoracion del trabajo en equipo como fundamento de la practica musical.

b. Toma de conciencia de la responsabilidad individual y compartida en Ia
interpretacion conjunta.

c. Consenso en la toma de decisiones conjuntas.

5. ORGANIZACION:

Se establecen las siguientes normas de organizacién y funcionamiento con la
figura del pianista acompanante:

1. Dentro de las posibilidades horarias del centro, se pretendera que cada
alumno-a tenga como minimo dos ensayos.

Por lo tanto, si la disponibilidad horaria del pianista acompafante permitiera
este numero de ensayos por cada alumno-a, éstos se podrian reservar de una sola vez,
eso si, siempre y cuando se garantice las mismas oportunidades de ensayar para el
alumnado asignado a cada pianista acompafiante.

En caso contrario, cada alumno/a reservara un solo ensayo cada vez y no podra volver
a anotarse una nueva reserva hasta el préximo dia de ensayo, con el objeto que
todos-as tengan las mismas oportunidades.

2. Aunque el tiempo dedicado a los ensayos dependera del curso y nivel de los
alumnos, de la duracion de las obras a trabajar y de la disponibilidad del
profesor/a pianista acompanante, este oscilara entre los 20 y 30 minutos.

Se podra aumentar la duracion de los ensayos siempre que se asegure que todo
el alumnado esta recibiendo el mismo tiempo de ensayo y el mismo nimero de
ensayos.

Se pretende de nuevo que el tiempo de ensayo se reparta equitativamente entre todo el
alumnado.

Es tarea del profesor/a pianista acompafiante, junto con el tutor/a en aquellos
casos puntuales que asi se requiera, decidir cudnto tiempo necesita cada alumno/a en
los ensayos o del numero de estos y no de los alumnos/as ni de los padres o madres de
los mismos.

3. Se debe procurar no dejar los ensayos con piano para tltima hora cuando se
acerca la fecha de la audicion.

Se recomienda organizar los ensayos con tiempo, y distribuidos de manera
equitativa en el transcurso del trimestre, para evitar que el/la pianista tenga semanas
sin ensayos en los inicios de trimestre y luego todos los ensayos comprimidos justo
antes de la audicion, ya que de este modo puede haber problemas de disponibilidad.
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4. Plazos de entrega de partituras:

Se debera entregar al profesor/a pianista acompafiante con la debida antelacion,
teniendo en cuenta la dificultad del repertorio que se trabaje. No se aceptaran
partituras después de los siguientes plazos:

a. Primer trimestre: hasta el dia 15 del mes de octubre.
b. Segundo trimestre: hasta el ultimo dia lectivo del mes de enero.
c. Tercer trimestre: hasta el ultimo dia lectivo del mes de febrero.

5. Especialmente para el alumnado de 6° de EEPP: Los tutores/as del alumnado de
6° curso de EP deberan decidir el repertorio que sus alumno/as interpretaran a final de
curso y hacérselo saber al profesor/a pianista acompafiante como fecha limite el altimo
dia lectivo del mes de enero del curso en vigor.

6. El profesor/a pianista acompainante podra hacer las indicaciones que considere
oportunas al alumno/a que acompaia en caso de que su profesor/a de instrumento no
se encuentre en clase y siempre que no interfiera con las directrices generales del
tutor/a.

7. Los alumnos/as que reserven ensayo y no acudan al mismo sin avisar, o sin una
razon debidamente justificada, no podran volver a apuntarse hasta pasadas dos
semanas.

8. Las faltas injustificadas a los ensayos con el profesor/a pianista acompafante
seran registradas y comunicadas al tutor/a, el cual tomaré las medidas oportunas.

9. El trabajo de obras cameristicas se programara de manera que se realice a lo
largo de todo un trimestre y no se ejecutaran en publico si no existe una cierta
seguridad y solvencia por parte del alumnado que garantice que la interpretacion se
sostendra con un minimo de dignidad (este criterio sera consensuado entre el
profesor/a tutor especialista y el profesor/a pianista acompafiante).

10. El profesor/a pianista acompafiante y el profesor/a de instrumento
consensuaran el nimero de ensayos necesarios con el alumnado teniendo en cuenta
que el profesor/a pianista acompafiante ofrecera su tiempo de ensayo de manera que se
reparta equitativamente entre todo el alumnado de las diferentes especialidades que
acompaiie.

6. AUDICIONES Y CONCIERTOS

1. Las fechas de las audiciones propuestas por los tutores/as seran consensuadas con el
profesor/a pianista acompanante y el Jefe del Dace, con el fin de evitar en la medida
de lo posible multiples actividades el mismo dia.

2. El calendario de audiciones del pianista acompafiante podra verse afectado el dia o
la semana de audiciones (u otro tipo de actividad en la que intervenga el profesor/a
pianista acompafiante), en funcion de las necesidades organizativas y de
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funcionamiento del Centro. Se pedird la comprension de los tutores/as en estos
momentos puntuales a la hora de mover ensayos. Es para evitar estos cambios por lo
que se pide una organizacidon y programacion de los ensayos con antelacion suficiente.

3. El repertorio que interpretara el alumnado sera consensuado entre el profesor/a de
instrumento y el profesor/a pianista acompanante, intentando evitar que la audicion al
completo no exceda lhora y 15 minutos de duracién, como norma general.

4. El centro podré organizar y planificar conciertos para el alumnado de 5° y 6° Cursos
de EPM, atendiendo a los objetivos marcados en su Proyecto de Direccion y por ende
de su plan de mejora. La finalidad estaria compartida en dos ejes vertebradores, de una
parte, para encaminar al alumnado a conocer nuevas realidades y experiencias
musicales, y de otra parte para completar y preparar al alumnado para la realizacion de
la prueba de acceso a ensefianzas superiores de musica con las maximas garantias, por
lo que creemos que, actuando en este tipo de conciertos ganaria muchos enteros en la
preparacion y realizacion de la citada prueba.

Si fuera necesario, el centro sufragaria los gastos de media manutencidon y
desplazamiento

TITULO X: LA EVALUACION EN EL CENTRO.

Articulo 133: Consideraciones generales.

1. La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa que podra
realizar la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa y la evaluacion interna, o
autoevaluacion, que el centro realizarda con cardcter anual de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de ensefianza y
aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones
dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

Articulo 134: La autoevaluacion.
1. Se realizaré a través de indicadores, que seran de dos tipos:

- Los disenados por el centro sobre aspectos particulares. Serd el departamento
de Formacion, Evaluacion e Innovacion el encargado de establecerlos.

- Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los
efectos de realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad
Auténoma.

2. La mediciéon de todos los indicadores corresponde al departamento de
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Formacion, Evaluacion e Innovacion.

3. Los resultados obtenidos tras la medicion se plasmaran en una memoria de
autoevaluacion, que necesariamente incluira:

- Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.
- Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

4. La memoria de autoevaluacion serd aprobada por el Consejo Escolar, a la
finalizacion del curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el
Claustro del Profesorado.

Articulo 135: El Equipo de evaluacion.

1. Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los
datos obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.

2. La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:

a) El equipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion

¢) Un/a representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar

d) Un/a representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

3. Los/las representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran
elegidos a lo largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan
realizar su labor con la antelacion debida.

4. Los/las representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran
renovados cada afio y seran elegidos en una sesion extraordinaria de dicho o6rgano

colegiado, convocada al efecto.

5. Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en
el Consejo Escolar formara parte del equipo de evaluacion.

6. De no ser asi, y siempre para la representacion del alumnado en el equipo de
evaluacion, la eleccion se realizard entre sus miembros, mediante votacion secreta y
no delegable, en la sesion del Consejo Escolar convocada a tal fin.

TITULO XI: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
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Articulo 136: Organos unipersonales y colegiados competentes.

1. Los drganos unipersonales y colegiados competentes para la prevencion de riesgos
laborables en este centro son los siguientes:

- Director/a.

- Equipo Directivo.

- Coordinador/a de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
- Comision Permanente del Consejo Escolar

- Consejo Escolar.

- Comunidad Educativa.

Articulo 137: Competencias de la Direccion.

1. La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de
autoproteccion del centro. Sus competencias son las siguientes:

a). Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter
anual, a un profesor o profesora, preferentemente con destino definitivo, como
coordinador o coordinadora de centro de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente.

b). Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro del
equipo directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningun
miembro del profesorado.

C). Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro
en el Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

d). Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar
a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el
calendario para su aplicacion e implantacion real.

e). Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion, con la participacion del

Coordinador o coordinadora de centro de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

f). Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del centro, que deberd ser
revisado durante el primer trimestre de cada curso académico.

2). Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y
que éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

h). Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion las deficiencias o
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carencias graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos
escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o
dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo.

1). Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacioén de un
simulacro de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora
prevista.

j)- Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, y a la
Delegacion Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el
simulacro, que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de
emergencia.

k). Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que
ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacion se
realizard mediante fax dentro de los siguientes plazos:

- 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada
como grave
- Cinco dias, cuando no fuese grave.

1. Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad
educativa, conozcan la Orden de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento
para la

elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de

ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se
establece la composicioén y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestion de la
prevencion en dichos centros y servicios educativos.

Articulo 138: Competencias del Equipo Directivo.

1. Las competencias del Equipo Directivo en relacion con la prevencion riesgos
laborales son las siguientes:

a). Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la
Prevencion de Riesgos Laborales.

b). En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c). En colaboraciéon con la Direccidon, coordinar la elaboracion del Plan de
Autoproteccion del centro.
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Articulo 139: Funciones y competencias del coordinador/a.
1. Son funciones y competencias del coordinador/a las siguientes:

a). Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello
con la Direccion y el equipo directivo del centro.

b). Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se retina
para tratar aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c). Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del
Plan de Autoproteccion.

d). Anotar, en la aplicacioén informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente.

e). Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de
seguridad.

f). Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicio.

g). Comunicar a la Direcciéon del centro la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud
en el trabajo.

h). Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

1). Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos
relativos al propio centro.

1) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de
Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

k). Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada
miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.
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1). Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las
actuaciones de las ayudas externas.

m).  Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la
cultura de la prevencion de riesgos.

n). Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en
el lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales.

). Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de
los cuestionarios disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de
junio de cada curso escolar.

0). Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del 1 Plan Andaluz de

Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

Articulo 140: Funciones de la comision permanente del Consejo Escolar.

1. A la citada Comision asistira el coordinador/a del centro del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz, pero sin voto.

2. Sus funciones son las siguientes:

a). Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

b). Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

C). Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocioén de la salud en el lugar de trabajo y
prevencion de riesgos laborales.

d). Proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender al
desarrollo las necesidades que se presenten en materia de formacion.

e). Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcion de
sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso.

f). Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion en cada caso de
emergencia y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
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anterior.

2). 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, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

h.) Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacion con la Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales.

Articulo 141: Competencias del Consejo Escolar.

1. El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacion definitiva del Plan
de Autoproteccion y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria
absoluta de sus miembros.

Articulo 142: Protocolo de actuacion respecto a la autoproteccion.

1. Los pasos a seguir que marca el protocolo de autoproteccion de este centro son los
siguientes:

a). Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador/a de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Certificacion de su condicion al
finalizar el curso.

b). Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

C). Grabacion del mismo en la aplicacion informatica Séneca y aprobacion por el
Consejo Escolar.

d). Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: Direccion,
Sala de Profesorado, entrada del centro y Proteccion Civil del Ayuntamiento.

e). Colocacién en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de
situacion y ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en una
evacuacion.

f). Entrega de la informacion anterior a:

- Claustro de Profesorado.

- PAS.

- Junta de delegados./as

- Junta directiva de la AMPA.
- Consejo Escolar.
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g). Convocatoria de claustro y reuniones especificas con PAS, personal de
limpieza y mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se
explicara la informacion recibida.

h). Informacién a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a
cabo en caso de evacuacion.

1.) Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.
j)- Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacion
Provincial y revision y modificacion en su caso del Plan de Evacuacion, siendo

aprobada por el Consejo Escolar que propondra ademads las mejoras oportunas.

k). Cumplimentacion de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion
informatica Séneca siempre que sea preceptivo.

1). Participacion del director/a o directivo en quien delegue, y coordinador/a en las
actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

Articulo 139: Protocolo de actuacion respecto a la prevencion de riesgos laborales.

1. Los pasos a seguir que marca el protocolo de actuacion respecto a la prevencion de
riesgos laborales son los siguientes:

a). Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

b). Suministro y/o elaboracion de materiales curriculares, de difusion y apoyo al
profesorado.

C). Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de
la Consejeria de Educacion.

d). Participacion, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos que incidan
directamente en la prevencion de riesgos y promocion de habitos de vida saludable.

e). Formacion del profesorado.

f). Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las
distintas Familias Profesionales de Formacioén Profesional, laboratorios generales,
talleres de tecnologia y aulas de informatica.

g). Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas
con la prevencion:

- Charlas de sensibilizacion.
- Talleres de Coeducacion.
- Talleres de primeros auxilios.
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CAPITULO 1: IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO

1.1. Nombre, titularidad y emplazamiento del centro

Datos generales de identificacion

Nombre del centro: Catedratico Antonio Garcia Herrera Cédigo: 21700228
Direccién: Calle Pedro Miguel Pérez de Ayala, 5

Localdiad: Bollullos Par del Condado Provincia: Huelva

C.P.: 21710
Titularidad del edificio: Consejeria de Educacion

Denominacion de la
actividad del centro: Conservatorio Profesional de Musica

1.2. Direccién del Plan

Personas responsables ante una emergencia o alarma Teléfono
Responsable Rodriguez Diaz, Daniel 699866745
Suplente 1 Mendoza Fernandez, Sonia 665593214
Suplente 2

Observaciones:

El responsable del Plan de Autoproteccion es el director del centro.

1.3. Definicion, objetivos, elaboracidon y aprobacién del Plan de Autoproteccion
Definicidn del Plan de Autoproteccion

El Plan de Autoproteccién del centro es el instrumento con el que se planifica el conjunto de medidas de seguridad
tendentes a neutralizar o minimizar situaciones de emergencia, los accidentes y sus posibles consecuencias,
hasta la llegada de las ayudas externas. Su cometido es organizar los medios humanos y materiales disponibles
en el centro, para conseguir la prevenciéon de los riesgos existentes, garantizar la evacuacion y la intervencién
inmediata, en caso de siniestro.

Objetivos del Plan de Autoproteccion del centro o servicio educativo

El objetivo fundamental del Plan de Autoproteccién del centro es la proteccién de las personas y los usuarios del
centro, asi como los bienes, estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas
més 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 actuacién y
hébitos 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 actuacién 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 proteccién y disponer de un equipo de personas informadas,
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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 organizacién 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, proteccién e intervencién, garantizando la conexion con los procedimientos y
planificaciébn de ambito superior, planes de autoproteccion locales, supramunicipales, regionales o autonémicos y
nacionales.
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CAPITULO 2: DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO

2.1. Actividades y usos

El centro, actividades y usos

\ Ndmero de edificios: \ 1 \ m2 del solar del centro: 822

C.P.M. Bollullos (Principal)

Cddigo: 21700228
Superficie Afo de construccién Afio de la Gltima reforma

1644 m2 1993 2019

Actividad general

IMPARTICION DE CLASES DE ENSENANZAS BASICAS Y PROFESIONALES DE MUSICA DE DIFERENTES
ESPECIALIDADES INSTRUMENTALES

Dependencias, actividades y usos

C.P.M. Bollullos (Principal)
Planta Dependencia Actividad general Superficie
Plantal | ALMACEN ASCENSOR
Plantal | ALMACEN DATOS
Plantal |ALMACEN 1

Plantal | ALMACEN 2 (BAJO ESCALERA
RECTANGULAR)

Plantal | ALMACEN 3 (BAJO ESCALERA
REDONDA)

Plantal |AULA1

Plantal |AULA 10

Plantal |AULA 11

Plantal |AULA 12

Plantal |AULA 13

Plantal |AULA 14

Plantal | AULA 15

Plantal |AULA?2

Plantal |AULA3

Plantal |AULA 4

Plantal |AULAS

Plantal |AULAG6

Plantal |AULA7

Plantal |AULAS8

Plantal |AULA9

Plantal | BANO ALUMNAS 1

Plantal |BANO ALUMNOS 1

Plantal |BANO PROFESORAS

Plantal | BANO PROFESORES

Plantal | CONSERJERIA

Plantal | DESPACHO ADMINISTRATIVO
Plantal | DESPACHO DIRECCION
Plantal |PASILLO AULAS 1-6

Planta 1 PASILLO DESPACHOS
Plantal | PASILLO PRINCIPAL

Plantal |PASILLO 1

Plantal | PATIO 1 (Patio de entrada principal)
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C.P.M. Bollullos (Principal)

Planta Dependencia Actividad general Superficie
Plantal | PATIO 2 (Patio de entrada
secundaria)

Planta 1 | RECIBIDOR ENTRADA PRINCIPAL

Planta 1 | RECIBIDOR ENTRADA
SECUNDARIA

Planta 1 | RECIBIDOR ESCALERA REDONDA
1

Plantal | SALA DE PROFESORADO
Planta2 | AUDITORIO

Planta2 | AULA 16

Planta2 | AULA 17

Planta2 | AULA 18

Planta2 | AULA 19

Planta2 | AULA 20

Planta2 | AULA 21

Planta2 | AULA 22

Planta2 | AULA 23

Planta2 | AULA 24

Planta2 | AULA 25

Planta2 | AULA 26

Planta2 | AULA 27

Planta2 | AULA 28

Planta2 | AULA 29

Planta2 | BANO ALUMNAS 2
Planta2 | BANO ALUMNOS 2

Planta 2 | DESCANSILLO ESCALERA
Planta 2 | PASILLO PRINCIPAL 2
Planta2 |PASILLO 2

Planta 2 RECIBIDOR ESCALERA REDONDA
Otras

Actividades y horarios

Descripcién de la actividad del centro:
Imparticion de clases de musica de diferentes especialidades instrumentales.

HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES

Desde Hasta
Mafiana 9:00 14:00
Tarde 15:30 22:00
Noche 0:00 0:00

Actividades docentes en periodo no lectivo:

Actividad: Actividad docente en periodo no lectivo

Numero de personas afectadas: 0

HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES
Desde Hasta

Mafana
Tarde
Noche
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No hay actividades en periodos vacacionales o festivos.

2.2. Dependencias e instalaciones

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 Il y Ill, ademas de los contenidos especificos de este Plan de Autoproteccion, sera de
aplicacion los contenidos del anexo | 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 [: Edificios cuya altura no sea superior a 14 metros y cuya capacidad no sea superior a 1000 personas.
- Grupo llI: Edificios cuya altura no sea superior a 28 metros y cuya capacidad no sea superior a 2000 personas.
- Grupo llI: Edificios cuya altura sea superior a 28 metros o cuya capacidad sea superior a 2000 personas.

Edificio Caodigo Clasificacion
C.P.M. Bollullos (Principal) 21700228 | Grupo |

Espacios de uso comun

Los datos sobre los espacios de uso comun del centro que pueden ser Utiles en caso de emergencia, o0 bien, que
pueden ser especialmente sensibles son:

Espacio comun NUmero
Aula de musica

Aula ordinaria

Despacho de direccion

Otros despachos

Sala de APA o asoc. de alumnos
Sala de espera

Sala de profesores

Sala de usos miiltiples
Secretaria y archivo

N
(o)}

S e I

Vestuarios

Ndamero de vestuarios: 0 Numero de duchas: O Nuamero de aseos: 3
Capacidad aproximada de personas: 0

Aseos

NUmero de aseos: 3
Capacidad aproximada de personas: 22

Aula especifica de musica

Esta insonorizada: No
Sefial luminosa de alarma: No

Otros locales de reunidn o espacios de uso comin con capacidad para mas de 50 personas

Numero de locales: 1

Observaciones adicionales sobre los locales:

Salén de actos y auditorio de uso generalmente para impartir clases de la asignatura Orquesta/Banda y para
eventos como conciertos y audiciones.
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Estructura, cerramiento, cubierta y caracteristicas

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

Los datos constructivos (caracteristicas constructivas) del centro son:

C.P.M. Bollullos (Principal)

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

Hormig6n armado Fabrica de ladrillo Cubierta no transitable
Caracteristicas Ndmero

Dispone de escaleras que discurren por el exterior del edificio No

Dispone de escaleras que discurren por el exterior del edificio de uso No

exclusivo en caso de emergencia

El edificio permite el acceso y el transito de personas discapacitadas Si 1

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

Numero de asientos del salon de actos No

Alturay huecos verticales de los edificios

Rasante: el nivel de la calle donde se encuentra la planta de acceso
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.

C.P.M. Bollullos (Principal)

Nimero de plantas sobre rasante incluida la planta de acceso: 2
Nimero de plantas bajo rasante (por debajo de la planta de acceso principal): 0

Ascensores o montacargas del edificio

Recorrido En uso Candado o Teléfono interno y linea
llave independiente
A/M1 De la Planta 1 a la Planta 2 Si Si Si

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

Recorrido

Escaleras

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

Contrahuella. Plano vertical del escal6n o peldafio.

Tabica. Contrahuella de un peldafio o escalén.

Escaleras protegidas. Escalera de trazado continuo desde su inicio hasta su desembarco en planta de salida del
edificio que, en caso de incendio, constituye un recinto suficientemente seguro para que permitir que los ocupantes

puedan permanecer en el mismo un determinado tiempo.
Nunca se utilizaran los ascensores para la evacuacion.
Las escaleras del centro y su recorrido son las siguientes:

C.P.M. Bollullos (Principal)
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Escalera 1: De la Planta 1 a la Planta 2 Ancho util: 1,27 Altura: 3,68

Discurre por el interior del edificio: Si

Son protegidas: No

Tiene banda antideslizante: Si Dimensiones/Informacion: todos los peldafios de marmol
tienen bandas antideslizantes

Tiene tabica o contrahuella: No

Tiene barandilla: Si Dimensiones/Informacién: Una parte tiene barandilla y la
otra discurre entre dos paredes. Carece de pasamanos

Escalera 2: De la Planta 1 a la Planta 2 Ancho util: 1,8 Altura: 3,68

Discurre por el interior del edificio: Si

Son protegidas: No

Tiene banda antideslizante: Si Dimensiones/Informacién: Esta escalera no necesita bandas
antideslizantes puesto que el propio suelo de los peldafios lo
es

Tiene tabica o contrahuella: No

Tiene barandilla: Sfi

Observaciones especificas sobre las escaleras:

Existen dos escaleras:

ESC-1: escalera no protegida evacuacion descendente, capacidad de evacuacion 207 personas, anchura 1,27 m,
altura de evacuacion 3,68 m.

ESC-2: escalera no protegida evacuacion descendente, capacidad de evacuacion 288 personas, anchura 1,80 m,
altura de evacuacion 3,68 m.

Instalaciones y acometidas

Acometida. Instalacion por la que se deriva hacia un edificio u otro lugar parte del fluido que circula por una
conduccién principal.

Las caracteristicas de algunos elementos de las instalaciones que dispone el centro son:

C.P.M. Bollullos (Principal)

Punto de acometida eléctrica:

Ubicacion de la acometida: Fachada C/ Pedro Miguel Pérez de Ayala

Potencia contratada: 67,26

Interruptor de corte general: Si

Ubicacion del interruptor de corte general: Planta baja, cuadro junto al ascensor.
Otras acometidas:

Otras acometidas: No

2.3. Clasificacion de usuarios

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

PAS: Limpiadora, ordenanza, administrativa.
CLAUSTRO: 40
ALUMNADO: 290

2.4. Entorno del centro
Ubicacion urbanistica del centro
El centro con respecto a su entorno tiene la siguiente configuracion:

- Edificio dentro del casco urbano, de uso exclusivo, pero con edificaciones colindantes.

Caracteristicas del entorno

Geologia:

No se conocen datos.

Hidrologia:

El edificio se encuentra a oeste, a unos 273 m del Arroyo de la Cerrada.

Ecologia:

A un kilometro aproximadamente del centro se encuentra el paraje forestal denominado "Parque Natural de San
Sebastian".

Meteorologia:

No se conocen datos.

Sismicidad:

No se conocen datos.

2.5. Accesos al centro
Accesibilidad al centro

Los accesos al centro se encuentran reflejados en el plano n° 1 - PLANOS DE LAS PLANTAS BAJA Y ALTA DEL
CONSERVATORIO.
PLANOS DE LAS PLANTAS BAJAY ALTA DEL CONSERVATORIO

La aproximacion de los vehiculos de emergencia al centro puede realizarse por las siguientes calles:

Pedro Miguel Pérez de Ayala

NuUmero de puertas de acceso 2

Las dos puertas de acceso al edificio se encuentran en la misma calle, siendo una la principal y la otra la de
emergencia.

Ancho m2 Alto m2 Reja Huecos
/ventanas(1)
Puerta 1 0,90 No No
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Puerta 2 1,50 No No
Puerta 3 No No

(1) Huecos verticales o ventanas practicables

Accesos a los edificios

Las caracteristicas de los accesos a cada uno de los edificios, diferenciando los accesos de uso exclusivo de
emergencia son:

C.P.M. Bollullos (Principal)

Puertas de acceso o salida del edificio (sin contar las de uso exclusivo de emergencia)

Ancho atil m2 | Apertura a favor (1) | Observaciones

Salida 1 0,90 No Puerta de doble hoja de madera, con salida al exterior
C/ Pedro Miguel Pérez de Ayala.

Salidas de uso exclusivo de emergencia
Ancho uatil m2 | Apertura a favor (1) |Observaciones

Salida 1 1,50 No Puerta de doble hoja de madera, con salida al exterior C,

(1) Sentido de apertura a favor de la evaluacién

2.6. Planos de informacidn general

Relacién de planos y sus emplazamientos

A continuacién, se relacionan los planos de situacién y los planos descriptivos por plantas de todos los edificios del
centro, asi como una breve descripcion de estos.

En los planos descriptivos estan sefialados los talleres, aulas, laboratorios, cocinas, almacenes de productos,
dependencias, etc. en que tiene lugar las actividades especificas.

N.© Concepto Descripcion
1 PLANOS DE LAS PLANTAS BAJA Y ALTA| PLANOS DE LAS PLANTAS BAJA Y ALTA DEL
DEL CONSERVATORIO CONSERVATORIO

Capitulo 2 - Pag. 8 de 8



Ref.Doc.: PaeCaplll

Céd.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

A Junta de Andalucia Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

C.P.M Catedratico Antonio Garcia Herre

PLAN DE AUTOPROTECCION
DEL CENTRO

CAPITULO 3: IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS

3.1. Elementos, instalaciones y procesos de riesgos. Localizacion
3.2. Riesgos propios y externos del centro
3.3. Identificacién, cuantificacion y tipologia de las personas del centro

Capitulo 3- Pag. 1 de 4




Ref.Doc.: PaeCaplll

Céd.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

A Junta de Andalucia Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

C.P.M Catedratico Antonio Garcia Herre
CAPITULO 3: IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS

3.1. Elementos, instalaciones y procesos de riesgo. Localizacion
Zonas o dependencias de mayor riesgo y/o vulneralibilidad

Observaciones:

No existen calderas ni depésitos, ni ningln elemento de este caracter.

Riesgos propios y externos del centro

3.2. Riesgos propios y externos del centro

Identificacion de otros riesgos potenciales

Los riesgos se identifican basandose para ello en criterios objetivos, tales como los datos recopilados sobre la
informacion general de los edificios (tanto exterior como interior), los analisis histéricos de accidentes ocurridos
(tanto en los propios edificios como en otros de caracteristicas similares), y las revisiones e inspecciones de
mantenimiento preventivo de las instalaciones.

Riesgos naturales: Su desencadenante son fenémenos naturales, no directamente provocados por la presencia o
actividad humana.

Inundaciones
Consecuencias:
Ej.: Ahogamientos y golpes. Riesgo eléctrico por contacto de cables con el agua.

Estimacién y consecuencia del riesgo. Descripcidén segun la experiencia:

Los riesgos por inundaciones, geoldgicos, sismicos o meteorolégicos son poco probables. Nunca se han
producido.

Sismicos

Consecuencias:

Ej.: Atrapamientos, golpes y caidas.

Estimacién y consecuencia del riesgo. Descripcidén segun la experiencia:

Los riesgos por inundaciones, geoldgicos, sismicos o meteorol6gicos son poco probables. Seismos que
pueden dar lugar a desplome de infraestructuras o construccion. Nunca se han producido.

Riesgos antrépicos: Se relacionan directamente con la actividad y comportamientos de las personas.

Incendios
Consecuencias:
Probabilidad: bajo. Consecuencia: grave. Evaluacién: bajo.

Capitulo 3 - Pag. 2de 4




Ref.Doc.: PaeCaplll

Cod.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

A Junta de Andalucia Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

C.P.M Catedratico Antonio Garcia Herre

Estimacién y consecuencia del riesgo. Descripcién segun la experiencia:

Los incendios no son probables, ya que el edificio cumple con la normativa, la instalacion eléctrica no entrafia
riesgos y es revisada periédicamente. Ademas, en caso de incendio el centro esta dotado de equipos e
instalaciones para la deteccion, el control y la extincién del incendio, salidas de emergencia y recorrido de
evacuacion sefializado.

3.3. Identificacién, cuantificacion y tipologia de las personas del centro.

Identificacion de personas usuarias

Edificio: C.P.M. Bollullos (Principal)

N.° Docentes 40 N.° Alumnado 290
N.° Personal no docente N.° de Visitantes 0
N.° Personal de Administracion y Servicios |3 N.° Personas Discapacitadas 1
Otras personas que pueden estar en el centro

Identificacion de las personas discapacitadas y descripcidn de la tipologia de discapacidades:

Alumna con discapacidad sensorial, ceguera.

Observaciones:

El nimero de personas usuarias del edificio varia segun el dia y la franja horaria, al tratarse de un centro de
ensefianzas de régimen especial en el que el alumnado soélo asiste un determinado namero de dias y horas a la
semana.

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 maximo). En caso de que el alumnado o personas que la

ocupan se desplacen de una dependencia a otra a lo largo de la jornada, se utiliza la ocupacion maxima.

La densidad de ocupacién se obtiene dividiendo el nimero de usuarios entre la superficie de cada planta
(usuarios/m2).

Planta N.° Personas Superficie Densidad de ocupacion
Planta 1 75
Planta 2 125

Ocupacion total

Se hace 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.

N.° Docentes 40 N.° Alumnado 290
N.° Personal no docente 3 N.° de Visitantes 0
N.° Personal de Administracion y Servicios N.° Personas Discapacitadas 1
Otras personas que pueden estar en el centro
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Estimacion de las personas de riesgo del centro

Se indica el nimero total de docentes, pero existen varios docentes que no concurren todos los dias laborables de
la semana en el centro por tener solo media jornada de trabajo.
Lo mismo ocurre con la alumna discapacitada, solo asiste dos dias a la semana.
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PLAN DE AUTOPROTECCION
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CAPITULO 4: MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos. Estructura organizativa y operativa.
Centro operativo. Servicios externos de emergencia.
4.2. Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.
Catalogo de medios y recursos
4.3. Zonificacion.
4.4. Planimetria.
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CAPITULO 4: MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativay operativa. Centro Operativo.
Servicios externos de emergencia

Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

La Comisién de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales es el érgano colegiado que en el seno del Consejo
Escolar impulsara, desarrollara y planificara toda la accién preventiva del centro.

Presidente de la comision Secretario o Secretaria
Profesor o Profesora ) )
- Director Directora del centro (Profesor o Profesora
del Consejo escolar . .
Jefe o Jefa de Emergencia del Consejo escolar)
A

Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

L} L}
I I
= Coordinador o coordinadora -
Personal de Administracion | de centro del | Plan Andaluz de Salud | Badiclolmadie
y Servicios . Laboral y Prevencion de Riesgos . del Consejo escolar
del Consejo escolar | Laborales del Profesorado |
n (Jefe o Jefa de Intervencion) .

<
<

Profesorado N.E.A.E
ylo personal de atencion
educativa complementaria

Representante del alumnado
del Consejo escolar

Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

Nombre Funcién
Director o Directora Rodriguez Diaz, Daniel Jefe o Jefa de Emergencia
Coordinador o coordinadora PRL | Mendoza Fernandez, Sonia Jefe o Jefa de Intervencion
Secretario 0 Secretaria Gonzalez Aragon, Yolanda Maria  |Responsable  del ~ Control  de

Comunicaciones

Profesor o Profesora Garcia Cano, Ana
Personal de Administraciéon y |Martin Maraver, Josefa Rocio
Servicios

Representante del alumnado del |Albarran Gomez, José Manuel
Consejo Escolar
Padre o Madre del Consejo |Clavijo Asuero, Gracia
Escolar

Funciones:

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

- Participar en el proceso de elaboracién del Plan de Autoproteccion, supervisar el desarrollo de este y su
implantacion, proponiendo la realizacion de actividades formativas ajustadas a las necesidades detectadas.

- Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros auxilios,
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promocion de la salud en lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacién 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 funcion 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 Plan de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
del Personal Docente de los Centros Publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Unidad de Autoproteccion, en periodo lectivo

Profesor o Profesora
del Consejo escolar

Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

y Servicios
del Consejo escolar

Representante del alumnado
del Consejo escolar

L}
.
.
Personal de Administracién |
.
.

Presidente de la comision
Director Directora del centro
Jefe o Jefa de Emergencia

A

Coordinador o coordinadora
de centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del Profesorado
(Jefe o Jefa de Intervencion)

<

Secretario o Secretaria
(Profesor o Profesora
del Consejo escolar)

Padre o madre
del Consejo escolar

Profesorado N.E.A.E

ylo personal de atencion
educativa complementaria

Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

Equipo operativo del centro (Periodo lectivo y horario de clase de mafiana)

Responsabilidad

Nombre

Cargo

Jefe 0 Jefa de Emergencia

Rodriguez Diaz, Daniel

Director / A

Jefe o Jefa de Intervencion

Mendoza Fernandez, Sonia

Docente de E.R.Esp.

Responsable del Control de
Comunicaciones

Gonzalez Aragon, Yolanda Maria

Docente de E.R.Esp.

Responsable de  desconectar
instalaciones

Naranjo Jiménez, Francisco

Responsable de abrir y cerrar las
puertas

Naranjo Jiménez, Francisco

Control de Comunicaciones (Periodo lectivo y horario de clase de mafiana)
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Responsabilidad Nombre Cargo

Responsable del Control de |Gonzalez Aragén, Yolanda Maria |Docente de E.R.Esp.
Comunicaciones

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).

Responsable de desconectar instalaciones y abrir y cerrar las puertas (Periodo lectivo y horario de clase de
mafiana)

Responsabilidad Nombre Cargo
Responsable de  desconectar | Naranjo Jiménez, Francisco
instalaciones
Responsable de abrir y cerrar las| Naranjo Jiménez, Francisco
puertas

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. 4

- 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 desempefie
funciones de mantenimiento, que tendra acceso a las llaves y conocimiento de las instalaciones. La desconexion
de las instalaciones se hara en el orden:

1. Gas.

2. Electricidad.

3. Suministro de gasoleo.

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

5. Otras.

- Responsabilidad de abrir y cerrar las puertas de acceso del edificio o edificios, en caso de evacuacion y de
confinamiento.

Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

Equipo de Primera Intervencién (EPI)
Responsabilidad \ Nombre Cargo

Jefe o Jefa de Intervencién \ Mendoza Fernandez, Sonia Docente de E.R.Esp.

Equipo de Primeros Auxilios (EPA)
Responsabilidad \ Nombre Cargo
Persona designada \ Iglesias Calvo, José Fernando Docente de E.R.Esp.

Equipo de Alarmay Evacuacion (EAE)
Responsabilidad Nombre Cargo

Persona designada

Funciones generales de los equipos de emergencia:
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- 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 de los equipos de emergencia:
Equipo de Primera Intervencion (EPI):

Este equipo tiene una importante labor preventiva, ya que conoceran las normas fundamentales de la prevencién
de incendios. Combatiran los conatos de incendio con extintores portatiles u otros sistemas de extincion
disponibles en su zona de actuacién, 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 prevencidn necesarias con los medios manuales de extincion
a su alcance.

Equipo de Alarmay Evacuacion (EAE):

Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion actuardn 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 evacuacién, 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 evacuacién, entendiendo como tal la comprobacién de que las vias de
evacuacion estan expeditas. Designara la via o vias de evacuacion segun la emergencia y las 6rdenes del Jefe o
Jefa de Intervencién. Dara las 6rdenes 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.

Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD):
Tendra como funcién evacuar a las personas con discapacidad (temporal o definitiva). Deberdn 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 Evacuacién. Una vez
finalizada la evacuacién se dara parte al Jefe o Jefa de Intervencion y de Emergencia.

Equipo de Primeros Auxilios (EPA):

Su misién 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 situacién de emergencia.
- Valorar si la persona esta gravemente herida y requiere su traslado.
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- 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

Ref.Doc.: PaeCaplV

Cod.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

personal especializado de los servicios externos de emergencia.

Equipos Operativo del centro (en horario no lectivo)

Responsabilidad Nombre Cargo
Jefe o Jefa de Emergencia Rodriguez Diaz, Daniel Director / A
Equipos de Emergencia (en horario no lectivo)
Equipos Operativo del centro (periodo vacacional o festivo)
Responsabilidad Nombre Cargo
Jefe o Jefa de Emergencia Rodriguez Diaz, Daniel Director / A

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.

Centro operativo. Componentes.

Responsabilidad

Nombre

Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia

Rodriguez Diaz, Daniel

Director/a del centro o servicio

Suplente

Jefe o Jefa de Intervencion

Mendoza Fernandez, Sonia

Coordinador/a de centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales

Suplente

Responsable del Control de

comunicaciones

Gonzélez Aragén, Yolanda Maria
Gonzélez Aragén, Yolanda Maria
Gonzalez Aragon, Yolanda Maria
Gonzalez Aragon, Yolanda Maria
Gonzalez Aragon, Yolanda Maria
Gonzélez Aragén, Yolanda Maria

Secretario 0 Secretaria
Subdirector o Subdirectora

Suplente

Servicios externos de Emergencias

Servicios Teléfono Persona de contacto
Policia Local 959410532

Bomberos 959106800

Guardia Civil 959410013

Hospital 959016001

Centro de Salud 959438502

Ayuntamiento 959412094

Emergencias 112

Proteccion Civil

Cruz Roja
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4.2. Medidas y medios materiales: Informacién preventiva, avisos y sefializacion. Catadlogo de medios y
recursos

Sistemas de alarmay aviso del centro

A continuacién, 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 informacién son, entre otros, los siguientes: tablén de anuncios, megafonia, sirena, timbre,
periédico del centro, folletos, campanas, silbatos y otros.

Los sistemas de alarma son, entre otros, los siguientes: megafonia, sirena, timbre, campanas, silbatos,
sefalizacion 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 alarma y avisos:

Sistema de alarma mediante sirena. Megafono manual para su uso en caso de que no funcione la sirena.
Informacién preventiva. Ubicacion de la sefializacion

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
Senfalizacion 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 sefal gestual, etc., segun 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.

Sefial de Obligacién. Simbolo grafico que impone la observancia de un comportamiento determinado. Tiene
forma redonda, con el pictograma blanco sobre fondo azul.

Sefial de Prohibicién. 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.

Sefial 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.

Sefiales 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 sefializan convenientemente los lugares o espacios que pudieran ser escenarios de riesgo (ubicacion de
depésito de gas, gasoil y canalizaciones de estos, instalaciones que conlleven riesgos potenciales).

Se sefializan los medios de proteccion contra incendio de utilizacion 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 sefializa con las sefiales de seguridad: obligacion, advertencia, prohibicién, 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 sefializa, de forma coherente y homologada, en cuanto a su color, tamafio y forma, conforme a la norma UNE
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23-034 y UNE 23-033, y en cuanto a su tamafio se sigue los criterios de la norma UNE 81-501.

En los pasillos se colocaran sefales de incendio que indicaran la ubicacién o lugar donde se encuentran los
dispositivos o instrumentos de lucha contra incendio, como extintores, mangueras, etc. También se colocaran las
seflales de salvamento y socorro, concebidas para advertir del lugar donde se encuentran las sefiales de
emergencia y lugares de primeros auxilios o de llamadas 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.

- Se sefalizaran las salidas de recinto, planta y edificio, los tipos de acceso, los dispositivos, las instalaciones y
dependencias.

- Se dispondra de sefiales indicativas de direccién 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.

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.

Edificio: C.P.M. Bollullos (Principal)

Sefializacién de seguridad Tipo de senial

- Normas y recomendaciones generales en caso de incendio.

- Cartel de "Usted esta aqui" junto con planos de emergencia.

- Sefializaciones de salidas de emergencia y flechas del sentido de la evacuacion.
- Sefializaciones de riesgo eléctrico.

- Sefalizaciones de peligro por pendiente y/o caidas por distinto nivel.

Medios de proteccion

Capitulo 4 - Pag. 8 de 12



Ref.Doc.: PaeCaplV

Cod.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

C.P.M. Catedratico Antonio Garcia Herrera

megafono

Despacho administrativa

Extintores

NUmero de edificios: 1

BIE (Boca de Incendio Equipada)

Botiquines

Botiquines:
Botiquin muy basico que se encuentra situado en la garita del conserije.

1 C.P.M. 1 Basico 10/11/23
Bollullos
(Principal)

Centro operativo. Medios

Teléfono fijo: Si

Teléfono movil: Si

Fax: No

Ordenador (Correo electronico): Si

Emisora de radio: No
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Walkie-talkie: No
Interfonos: No
Megafonias: No

Otros: No

4.3. Zonificacién
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.

Se aportan fotos que faciliten el proceso descriptivo de las vias de evacuacion.

C.P.M. Bollullos (Principal)

Planos n°: 1
Densidad de ocupacion: 0,20

Salidas de evacuacion: 2

Vias de evacuacion: 1

Punto de concentracion exterior e interior. Ubicacion

Evacuacion. Ubicacién en el exterior del centro.
Punto de concentracidn exterior en caso de evacuacion:
- Zona: Plaza Sagrado Corazon

Segunda ubicacién:

- Zona: No existe posibilidad de segunda ubicacion
Confinamiento. Ubicacién en el interior del centro

Punto de concentracién interior en caso de evacuacion:

- Zona: Auditorio
- Se encuentra en el plano de Zonificacién, plano n° 1 del Anexo Ill

Zonas de concentracién, recepcién de ayuda externa y primeros auxilios

Se indican en el plano correspondiente los puntos de reunién, recepcion de ayuda externa y primeros auxilios, en
el plano de situacion o emplazamiento del centro, con todos sus edificios y las zonas mas préximas, 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 eleccién en
funcién de la zona en que ocurra una emergencia (ZONA DE INTERVENCION).
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Zona de intervencion en la que se produce la emergencia: Plaza Sagrado Corazén

Breve descripcién Color

Punto o puntos de concentracién exterior al centro.

Punto o puntos de concentracion interior del centro.

Lugar de recepcion de los servicios operativos (zona base).

Zona de primeros auxilios.

Centro operativo y de comunicaciones. Ubicacién del centro

4.4. Planimetria

ANEXOS Il PLANOS
Plano n° Breve descripcion
Carpeta de Planos de Situacion

1 Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno proximo al Centro Educativo,
donde figuran: industrias, instalaciones, accidentes y parajes naturales, accesos, etc.

2 Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno proximo al Centro Educativo,
donde figuran: los accesos y se han colocado industrias, instalaciones, accidentes y
parajes naturales, etc.

3 Plano obtenido en internet, donde se encuentra el entorno proximo al Centro Educativo,
donde figuran: los accesos y sus sentidos, la localizacién de los puntos de concentracion
internos y externos, la recepcion de ayuda, los hidrantes y puesto de primeros auxilios.

4 Plano obtenido del catastro donde se marca solo la situacion del centro con respecto al
Norte geogréfico.

5 Plano obtenido del catastro donde se marca la situacién del centro con respecto al Norte
geogréfico. Donde se explicitan los nombres de las calles y las instalaciones, industrias,
accidentes y parajes naturales, accesos, etc.

Carpeta de Planos de Emplazamiento

6 Descripcién del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones de
este.

7 Descripcién del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones de
este. Incluyendo curvas de nivel.

8 Descripcién del centro en planta con las calles que le rodean, accesos e instalaciones del
mismo. Incluyendo puertas principales de evacuacién y zonas de seguridad.

Carpeta de Medios de Emergencias

9 Localizacién de los medios de emergencias (extintores, BIE, sefializacion, alumbrado, etc.),
de las zonas de riesgo y centro de mando.

10 Localizacién de los medios de emergencias (extintores, BIE, sefializacion, alumbrado, etc.),
de las zonas de riesgo y centro de mando.

i Localizacién de los medios de emergencias (extintores, BIE, sefializacion, alumbrado, etc.)

12 Localizacién de los medios de emergencias y cuadros eléctricos.

13 Localizacién de los medios de emergencias y cuadros eléctricos.

14 Sefializacion de evacuacion.

15 Sefializacién de evacuacion.
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ANEXOS Il PLANOS
Plano n° | Breve descripcion
Carpeta de Planos de Evacuacion y Zonificacion

16 Descripcién de las vias de evacuacion y las zonas de riesgo. Situacion del centro de
comunicaciones.

17 Descripciéon de las vias de evacuacion y las zonas de riesgo. Situacién del centro de
comunicaciones.

18 Descripcién de las vias de evacuacion y las zonas de riesgo. Situacién del centro de
comunicaciones.

19 Sefializacion de evacuacion.

Carpeta de Planos de Evacuacion y Zonificacion

20 Sefializacion de evacuacion.

21 Sefializacién de evacuacion.

Los planos estan depositados en la carpeta que contiene el Plan de Autoproteccién 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 segln 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:

a. Situacién del centro con el entorno proximo, donde figuren los accesos y principales vias de
comunicacién, acometidas y los hidrantes si los hubiera en los alrededores del centro; y los puntos de
concentracién, puesto de primeros auxilios y lugar de recepcién de la ayuda externa.

b. Un plano en planta de cada edificio del centro, con las acometidas, accesos y salidas de emergencias y

ndamero 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.

. Situacién del centro de operativo o de mando y comunicacion.

~o oo

> @

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
namero de personas a evacuar o confinar por area, cuadros de instalaciones y zonas de especial peligrosidad
(compartimentacion de sectores de riesgo).

Capitulo 4 - Pag. 12 de 12




Ref.Doc.: PaeCapV

Coéd.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

A Junta de Andalucia Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

C.P.M Catedratico Antonio Garcia Herre

PLAN DE AUTOPROTECCION
DEL CENTRO

CAPITULO 5: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES

5.1. Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo
5.2. Mantenimiento preventivo de instalaciones de proteccién
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CAPITULO 5: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES

El mantenimiento preventivo comprende las acciones que se deben realizar, de forma periédica para prevenir,
evitar o neutralizar dafios y/o el deterioro de las condiciones fisicas del centro, instalaciones, mobiliario y equipos.

5.1. Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo

Tipo de instalacion Descripcion de las acciones de mantenimiento preventivo

Instalacion eléctrica y de los|Revisar su buen funcionamiento cada 5 afios
diferentes equipos eléctricos

Ascensores, montacargas Yy|Revisar cada 2 afios, por empresa acreditada.
elevadores

Desinfeccion, desratizacién y|Revision anual. Ayuntamiento de la localidad.
desinsectacion

Revision de cubierta del edificio o|Revisién y acondicionamiento por empresa acreditada.
edificios

Observaciones:

Cubierta revisada y reparada en febrero de 2021 (comienza la revision y reparacion el viernes 19/2/21).
Las actuaciones a seguir estaran en funcion a la aparicion de nuevas necesidades.

5.2. Mantenimiento preventivo de instalaciones de proteccion

Tipo de instalacion Descripcion de las acciones de mantenimiento preventivo
Extintores de incendios Cada 3 meses (el director o directora): comprobar precinto y presién. Cada
afio y quinquenio empresa acreditada
Detectores de humo Cada afo y quinquenio empresa acreditada
Alumbrado de  emergencia,| Cada 3 meses (el Director o Directora): comprobara la adherencia de la sefial
sefializacion y pulsadores de|con la superficie, el estado de limpieza de las sefiales, la falta de alguna
alarma sefial. Cada afio o quinguenio se hara por una empresa acreditada.
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PLAN DE AUTOPROTECCION
DEL CENTRO

CAPITULO 6: PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.1. Clasificacion de las emergencias.

6.2. Procedimiento de actuacion ante emergencias.

6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccién.
Equipo de emergencia

6.4. Responsable de la puesta en marcha del Plan de Autoproteccion
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CAPITULO 6: PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

6.1. Claficacién de emergencias

Se enuncian los factores de riesgo mas importantes que definen una situacion de emergencia y que pueden
precisar diferentes acciones para su control. Se tiene en cuenta la gravedad de esta y la disponibilidad de medios
humanos.

Tipo de riesgo

EVACUACION. Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior de este:
. Incendio

. Explosion

. Amenaza de bomba

. Fuga de gas

CONFINAMIENTO. Confinarse significa encerrarse en un lugar seguro en el interior del centro, cuando hay
riesgos que proceden del exterior de este, como:

. Inundaciones

. Tempestad

. Accidente quimico

. Incendio forestal

Gravedad

Se clasificaran en funcién de las dificultades existentes para su control y sus posibles consecuencias:

Conato de emergencia: Equipo de Primera Intervencién. Si controlan el accidente, se recupera la actividad
normal y se hace el informe.

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 o0 personas.
Puede ser necesaria la evacuacién 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 evacuacién (o confinamiento) total del centro. En este caso se avisara al
TELEFONO DE EMERGENCIA 112.

Ocupacion y medios humanos

Por las disponibilidades de medios de planes de actuacién en emergencia, se clasificaran en:

Ocupacion Medios humanos

Diurno (1)

Nocturno

Extraescolar

Vacacional / Festivo

1) Diurno o a turno comnpleto v en condiciones normales de funcionamiento con la maxima ocupacion.

Fases de la emergencia

Las fases de la emergencia se pueden clasificar en:

Capitulo 6 - Pag. 2 de 17



Ref.Doc.: PaeCapVI

Cod.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

C.P.M. Catedratico Antonio Garcia Herrera

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 rdpidamente, por los equipos de intervencién 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 situacibn mas grave, en la que se solicita y se recibe a los servicios de apoyo externo,
informandoles 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 sélo deben ser llamados en caso de EMERGENCIA
PARCIAL Y TOTAL.

6.2. Procedimiento de actuacién ante emergencias

Deteccion, alerta y activacion del Plan

La existencia de una emergencia dentro del ambito 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
Autoproteccién, 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 producird 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).

Mecanismo de alarma

Centro operativo. Componentes

Responsabilidad Nombre Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia Rodriguez Diaz, Daniel Director/a del centro o servicio
Suplente del Jefe o Jefa de
emergencia

Jefe o Jefa de intervencién Mendoza Fernandez, Sonia Coordinador/a de centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales

Suplente del Jefe o Jefa de
Intervencién

Encargado o Encargada de|Gonzalez Aragén, Yolanda Maria Secretario / A
Comunicaciones Gonzalez Aragén, Yolanda Maria Docente de E.R.Esp.

Suplente del Encargado o
Encargada de Comunicaciones

Centro operativo y de comunicaciones. Ubicacién del centro

Mecanismo de respuesta frente a emergencia colectiva
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Riesgo: Emergencia colectiva

Plan de actuaciéon

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 Intervencién se encargara de la situacion.
ALARMA

3. Si el Jefe o Jefa de Intervencién no puede controlar la situacion, dard 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

5. El Jefe o Jefa de Emergencia es la persona encargada de la finalizacién de la emergencia. Notificara a toda
la comunidad educativa el final de la situacion de emergencia, restablecera la actvidad normal del centro y
elaborara los correspondientes informes y naotificaciones. Entre otros contenidos incluira, 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, andlisis del plan de emergencia con
propuesta de mejora.
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DETECCION DE LA EMERGENCIA

VERIFICACION Y VALORACION

ALERTA A LA DIRECCION Y PROFESORADO DE GUARDIA
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Equipo de Primera Intervencion

INTERVENCION

Equipo de Primera Intervencion

SOLICITUD DE AYUDA EXTERIOR

PREPARACION DE LA EVACUACION
Jefe o Jefa de Emergencia

Responsable del Control
de Comunicaciones

! sl I CONFIRMACION

ACTUACION

NORMALIZACION ¥

Mecanismo de respuesta frente a emergencia individual

Riesgo: Emergencia individual
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Protocolo o proceso operativo. Accidente o enfermedad de personas

EMERGENCIA POR ACCIDENTE DE PERSONAS
EN EL CENTRO DE LA EMERGENCIA

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL EQUIPO DIRECTIVO

COMPRUEBA Y VALORA

ALARMA 1

v

ACCIDENTE LEVE
v
ASISTENCIA PRIMEROS AUXILIOS AVISO A FAMILIARES
Y AL EQUIPO DE

ACCIDENTE GRAVE

PRIMEROS AUXILIOS
AVISO A LA AMBULANCIA

TRATAMIENTO

TRASLADO

CENTRO DOMICILIO

Mecanismo de respuesta frente a emergencia

Riesgo: Incendio

Plan de actuacion

Con vista a prevenir el riesgo de incendio en el centro, se tendran en cuenta las siguientes medidas
preventivas:

- Respetar la prohibicién 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.
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- Se prohibe expresamente la utilizacion de la sala de calderas como almacén.

- No es admisible utilizar o almacenar gas en zonas de s6tanos y semisétanos.

- 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.

- Sustitucién de elementos combustibles tales como cortinas, toldos... por otros con menor grado de
combustion.

- Control y/o eliminacién de posibles focos de ignicién.

- Se prohibe cualquier sistema de calefaccién no autorizado.

- Los materiales inflamables deben mantenerse permanentemente alejados de focos de calor y de enchufes y
conexiones eléctricas.

- Cualquier modificacion de la instalacién 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
disefiadas y fabricadas para evitar cualquier peligro de incendio, sobrecalentamiento o explosién, provocado
por la propia maquina o por sustancias producidas o utilizadas por la propia maquina.

- Las zonas donde se sitten 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
pequefos conatos de incendio.

- Los ocupantes del Centro Educativo deben conocer el significado de las distintas sefiales 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 Formacién 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.

- 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 deteccién de la emergencia y la alerta al profesorado de guardia, el equipo de primera intervencién 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 situacién y envolverse con ropa mojada procurando
permanecer en las zonas mas ventiladas.
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Protocolo o proceso operativo. Incendio

EMERGENCIA COLECTIVA POR INCENDIO
DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL EQUIPO DIRECTIVO

}

COMPRUEBA Y VALORA

ALARMA AL GRUPO OPERATIVO 1
EVACUACION

LUCHA AVISA BOMBEROS
INFORMA
v =
COMPROBACION EN
CONTROLA No PUNTO DE REUNION
Responsable del Control
de las Comunicaciones
si
v

NORMALIZACION T CONTROL EJECUCION EVACUACION
Equipo de Emergencia

TRASLADO
CENTRO P

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 méas 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.
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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 funcién 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 desaglies proximos.

- Colocar la documentacidn 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 s6tanos y planta baja, desconectar la energia eléctrica.
Riesgo: Sismicos

Plan de actuacién
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 tdxicos 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 serd interpretada por los nifios y nifias.

- Si esta dentro de un edificio, quédese dentro. Si esta fuera, permanezca fuera.

- Utilice el teléfono s6lo 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 rincén, y proteja su cabeza.

- No utilice el ascensor y nunca huya rdpidamente 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 0 marismas tierra adentro, por lo
tanto, aléjese de éstos.

- Si el centro esta 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 sitliese 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.

Evacuacion
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Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior de este:

- Incendio

- Explosion

- Amenaza de bomba
- Fuga de gas

- Otros

Instrucciones en caso de evacuacion:
En general:

- Mantener la calma.

- No correr.

- No utilizar los ascensores 0 montacargas.

- Las vias de evacuacioén estaran en todo momento libres de obstaculos.

- En general, el orden de desalojo deberéa 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 verificard 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 deberd 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 rincon, y proteger la cabeza.

- Fuera de un edificio alejarse de cables eléctricos, cornisas o balcones.

- No colocarse entre los edificios para evitar ser alcanzado por la caida de objetos peligrosos.

Recomendaciones preventivas para la evacuacion

- Comprobar diariamente, y a primera hora de la jornada, que los sistemas de alarma y las puertas que
intervienen en la evacuacion funcionan correctamente.

- El Jefe o Jefa de Emergencia, comprobara diariamente a primera hora de la jornada, que las vias de
evacuacion estan despejadas.

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
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- Accidente quimico
- Incendio forestal
- Otros

Instrucciones en caso de confinamiento
En general:

- Mantener la calma.

- Entrar al Centro si se esté fuera.

- Cerrar puertas y ventanas.

- Prestar especial atencion al alumnado con Necesidades Educativas Especiales.

- Confinarse en las aulas lo mas alejado de las ventanas, o en los espacios previamente establecidos (los méas
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 través de las ventanas para poder ser localizados por los equipos de emergencias.
- Si en el desplazamiento hacia el lugar de confinamiento nos encontramos con una nube de humo, desplazarse
al nivel del suelo.

En caso de tormentas, fuertes vientos o vendavales, ola de frio y nevadas (riesgos meteoroldgicos):

- Conviene proteger los aparatos eléctricos desconectandolos de la red para evitar que sean dafiados o que
ocasionen descargas eléctricas.

- En caso de inundacién abandonar los lugares bajos (Sétanos y Planta baja si fuera necesario).

- Utilizar adecuadamente la calefaccion.

- Procurar que las estufas de carbén o lefia, eléctricas y de gas estén alejadas de materiales inflamables, telas,
libros, visillos, etc.

- Asegurar una buena ventilacién cuando utilices estufas de carbén, 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 eléctricos 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 direccidén del aire, por si hubiera algin elemento en suspension que pudiera afectar a tu
salud.

Instrucciones en caso de emergencia colectiva y para la realizacién de simulacros

Instrucciones al profesorado

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 | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales del Profesorado.

En caso de evacuacion:
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- El profesorado no incurrira en comportamientos que puedan detonar precipitaciéon 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 serd el Unico 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 evacuard al alumnado y verificard 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, a 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 dirigird 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 méas 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.

Instrucciones al alumnado
En caso de evacuacion:

- El alumnado dejara de hacer la tarea que le ocupaba y se centrard 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 responsabilizardn 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, deberd 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 su 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 evacuaciéon 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 algin 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 ningdn caso ninglin alumno ni alumna deberda volver atras con el pretexto de buscar a hermanos o hermanas

menores, amigos 0 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 concentracién previamente establecidos, con

objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.

En caso de confinamiento:

- Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas mas protegidas del Centro (punto de confinamiento)
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en cada caso.

- La sefial de alarma serd distinta de la de evacuacion.

- El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrard en la nueva situacién 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 responsabilizardn 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, deberdn incorporarse al aula mas cercano, segun su localizacién, 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 a profesorado.

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 0 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 Intervencién (profesorado de
guardia o personas designadas) y al Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso. Se asiste y se curay se
comunica a los familiares.

ALARMA

3. Si es necesario, el Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, alerta al Equipo de primeros Auxilios
(con 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.

APQOYO
4. Si es de mayor gravedad, el Jefe o Jefa de Emergencias, o0 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.

5. Finalmente, el Jefe o Jefa de Emergencia realizard el informe de registro en Séneca de comunicacion de
accidente correspondiente.
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Protocolo de prestacion de Primeras Ayudas

EMERGENCIA POR ACCIDENTE DE PERSONAS EN EL CENTRO DE LA EMERGENCIA

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL EQUIPO DIRECTIVO
COMPRUEBA Y VALORA

ALARMA AL GRUPO OPERATIVO

ACCIDENTE GRAVE

ASISTENCIA PRIMEROS AUXILIOS AVISO A FAMILIARES
Y AL EQUIPO DE

PRIMEROS AUXILIOS

AVISO A LA AMBULANCIA

TRASLADO

CENTRO DOMICILIO

Informacién que comunicara al 112 o a los servicios de apoyo externo:

- D6nde estan situados los planos

- Qué personas estan en el interior del centro

- Qué tipo de evacuacioén (parcial o total)

- Cémo se ha producido la emergencia

- Donde se ha producido

- Qué evolucién ha seguido

- Cudl es la zona en la que se recibe (area base).

- Cuales son los puntos o escenarios de riesgo principal (laboratorio o taller, depédsitos de
combustibles, cuartos de caldera, etc.).

- Cudles 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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6.3. Identificacion y funciones de la Unidad de Autoproteccion.

Equipos de Emergencia

Componentes del Equipo Operativo del centro (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

Responsabilidad Nombre Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia Rodriguez Diaz, Daniel Director / A

Jefe o Jefa de Intervencion Mendoza Fernandez, Sonia Docente de E.R.Esp.
Responsable del Control de | Gonzéalez Aragén, Yolanda Maria Docente de E.R.Esp.
Comunicaciones

Control de Comunicaciones (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

Responsabilidad Nombre Cargo
Responsable del Control de | Gonzalez Aragén, Yolanda Maria Docente de E.R.Esp.
Comunicaciones

Funciones especificas del Responsable de Control de Comunicaciones:

- Comunicar con los equipos de apoyo externo (Proteccién Civil 112) las incidencias que le indiqueel Jefe o Jefa
de Emergencia.

- Comunicar al Jefe o Jefa de Emergencia las instrucciones, recomendaciones e incidencias que reciba del
equipo de apoyo externo (bomberos, policia o proteccion civil).

Responsable de desconectar instalaciones y abrir y cerrar las puertas (Periodo lectivo y
horario habitual de clase)

Funciones:

- El Jefe o Jefa de Emergencias designard 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 desempefie
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 gasoleo.

- Agua, pero sélo 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 evacuaciéon y de
confinamiento.

Equipos de Emergencia (Periodo lectivo y horario habitual de clase)

Funciones generales de los equipos de emergencia:

- Estar informados del riesgo general y particular correspondiente a las distintas zonas del edificio.

- Comunicar las 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.

Equipo de Primera Intervencion (EPI)
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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 portétiles u otros sistemas de extincién
disponibles en su zona de actuacion, sin correr riesgos innecesarios, para lo cual deben estar adecuadamente
formados en conocimiento del fuego, métodos de extincidén, agentes extintores, extintores portatiles, practicas de
extincién con extintores portatiles, operaciones en sistemas fijos de extincion BIEs (Boca de Incendio Equipada) y
Plan de Actuacién 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 prevencién necesarias con los medios manuales de extincion
a su alcance.

Responsabilidad Nombre Cargo
Jefe o Jefa de Intervencion Mendoza Fernandez, Sonia Docente de E.R.Esp.

Equipo de Alarmay Evacuacion (EAE)

Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion actuardn 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 evacuacién segln la emergencia y las 6rdenes del Jefe o
Jefa de Intervencion. Dard las érdenes para el turno de salida. Verificar4 que no queda nadie en ninguna de las
aulas, servicios, laboratorios, y demas dependencias de la planta. Evacuara la planta en dltimo 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 Evacuacién. Una vez
finalizada la evacuacién 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 situacién 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 localizaciéon 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.

Responsabilidad Nombre Cargo
Persona designada Iglesias Calvo, José Fernando Docente de E.R.Esp.
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6.4. Responsable de la puesta en marcha 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. Jefe o Jefa de la Emergencia (o suplente en caso de ausencia de éste).

Responsabilidad

Nombre

Cargo

Jefe o Jefa de Emergencia

Rodriguez Diaz, Daniel

Director/a del centro o servicio
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CAPITULO 7: INTEGRACION EN NIVEL SUPERIOR

7.1. Protocolo de notificacién de emergencias

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.

7.2. Protocolo de coordinacién entre la direccién del Plan y Proteccion Civil

Coordinacion entre el centro y los servicios externos

Todos los centros docentes, a excepciéon 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 celebracién de
espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y extraordinario que se celebren en
Andalucia.

7.3. Forma de colaboracién entre el centro y los servicios operativos externos

Cuando una situacién 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 funcién de la gravedad, el ambito territorial, los medios y los recursos a
movilizar. Las fases que se contemplan en el PTE-A son:

1. Preemergencia: Se procede a la alerta de los Servicios Operativos Municipales y medios provinciales, ante un
riesgo previsible, que podrian desencadenar una situacion de emergencia.

2. Emergencia local: Se procede a la movilizacién de los Servicios Operativos Municipales que actian de forma
coordinada. La direccién de esta fase corresponde a la persona titular de la alcaldia.

3. Fase de emergencia provincial: Se requiere la movilizacién de alguno o todos los Grupos de Accién, pudiendo
estar implicados medios Supraprovinciales de forma puntual. La direccién de esta fase corresponde a la persona
responsable de la Delegacién Provincial del Gobierno de la Junta de Andalucia.

4. 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 deEmergencias de Andalucia. La direccion de
esta fase corresponde a la persona titular de la Consejeria de Gobernacion.

5. 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 direccién y coordinacion correspondera a la Administracién
General del Estado.
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CAPITULO 8: IMPLANTACION

8.1. Responsable de la implantacién de plan

Son necesarias una serie de acciones encaminadas a garantizar que los procedimientos de actuacién 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 Actuacién ante
Emergencias, segln los criterios establecidos en el Plan.

El titular de la actividad podra ejercer la coordinacion 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 Riesgos Laborales.

Responsabilidad Nombre Cargo

Jefe o Jefa de Rodriguez Diaz, Daniel Director/a del centro o servicio

Emergencia

Suplente

Jefe o Jefa de Mendoza Fernandez, Sonia Coordinador/a de centro del | Plan

Intervencion Andaluz de Salud Laboral vy
Prevencion de Riesgos Laborales

Suplente

8.2. Programa de formacidn y capacitacién de la Unidad de Autoproteccién
Plan de formacién

La base de la eficacia del Plan de Autoproteccién esté en la organizacion y preparacion de los equipos que tienen
gue intervenir en la emergencia. Para ello se establece el siguiente programa de formacién y capacitacion para el
personal con participaciéon activa en este Plan.

Formacidn del equipo directivo:

- CURSO A DISTANCIA "Iniciaciéon a la Prevencion de Riesgos Laborales en la Docencia". (10 horas - Del
14/03/22 al 08/04/22)

- CURSO "Primeros Auxilios, soporte vital basico y riesgos laborales para ed. permanente y régimen especial
Conservatorios". Sede CEP Bollullos (9 horas - Del 13/12/22 al 15/12/22)

Calendario Previsto

Curso solicitado

Fecha

Centro del profesorado | CEP Bollullos - Valverde 21200025

8.3. Formacion e informacion alas personas del centro

La base de la eficacia del Plan de Autoproteccion estd en la organizacion y preparacion. Para ello es
conveniente que todas las personas del centro tengan la formacién e informacién necesaria para llevar a cabo el
proceso descrito en este Plan de Autoproteccion. A continuacion, se describen las actuaciones y fechas
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previstas para el curso 2023:

Actuacién Fecha
Redaccion y entrega de consignas de prevencion y actuacion en caso de emergencia para el 11/09/2023
personal del centro (alumnado, profesorado y P.A.S.) o servicio educativo.

Redaccién y entrega de consignas de prevencion y actuacion en caso de emergencia para los 06/10/2023
componentes de los Equipos de Emergencia.

Reuniones informativas para todo el personal del centro. 06/10/2023
Primera reunién con el claustro del centro. Tema a tratar "Plan de autoproteccion: Pautas a 06/10/2023
seguir en caso de emergencia”

Reunion con el claustro del centro. Tema a tratar "Plan de formacién. Calendario de 06/10/2023
actividades formativas y reparto de responsabilidades"

Reunién con los Equipos de Emergencia. Tema a tratar "Realizacion del simulacro” 27/10/2023

Otras actuaciones:

Colocacion en cada aula de informacion relativa al Esquema Organizativo de funciones ante casos de
emergencia, itinerarios de evacuacién e instrucciones de evacuacion, a modo de recordatorio para profesorado y
alumnado.

Dicha informaciéon también se le hace llegar via email al profesorado del centro y se encuentra en el Drive
corporativo para su consulta.

8.4. Informacidn a las personas visitantes y usuarios

Para que todas las personas visitantes del centro dispongan de la informacidn necesaria en prevencion y
Autoproteccién para la actuacién ante una emergencia, a principio del curso se dard informacion con la
confeccidn y colocacion de:

Actuacion Fecha

Redaccion y colocacion de consignas de prevencion y actuacion en caso de emergencia para | 0g/10/2023
los visitantes y usuarios del centro

Confeccién y colocacion de carteles "usted esta aqui".

Reuniones informativas para todo el personal del centro. 27/10/2023

OBSERVACIONES: Los carteles "usted esta aqui" junto con los planos de evacuacion se colocaron en cada aula
y dependencias del edificio en enero de 2019, y se revisan al comienzo de cada curso escolar por la
coordinadora PRL.

8.5. Sefializacion y normas para la actuacion de visitantes
Informacién preventiva

Las sefiales de seguridad son el sistema de proteccién 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 protecciéon y de auxilio, en caso de emergencia. La
Sefializacién de seguridad proporciona una indicacién o una obligacion, relativa a la seguridad o a la salud en el
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trabajo, mediante una sefial en forma de panel, un color, una sefial luminosa, acustica, una comunicacion verbal
0 una sefial gestual, etc., segun proceda.

Sefial de Advertencia. Simbolo gréfico que avisa de la existencia de un peligro. Tiene forma triangular, con el
pictograma negro sobre fondo amarillo y bordes negros.

Sefial de Obligacion. Simbolo grafico que impone la observancia de un comportamiento determinado. Tiene
forma redonda, con el pictograma blanco sobre fondo azul.

Sefal de Prohibicién. Simbolo gréafico 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.

Sefal de Salvamento o Socorro. Indicacion relativa a salidas de socorro o primeros auxilios o los dispositivos
de salvamento. Estdn 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.

Sefales 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.

Sefales de seguridad especificas del centro:

Edificio: C.P.M. Bollullos (Principal)

Sefalizaciéon de seguridad Tipo de sefial

- Normas y recomendaciones generales en caso de incendio.

- Cartel de "Usted esta aqui” junto con planos de emergencia.

- Sefializaciones de salidas de emergencia y flechas del sentido de la evacuacion.
- Sefializaciones de riesgo eléctrico.

- Sefializaciones de peligro por pendiente y/o caidas por distinto nivel.

8.6. Programa de dotaciéon y adecuacién 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 en el centro, el analisis histérico de sus
incidentes y las revisiones e inspecciones de seguridad sobre las instalaciones, se esta 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.
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9. CAPITULO 9: MANTENIMIENTO

9.1. Programa de reciclaje de formacién e informacién

Programa de reciclaje para el curso académico 2023

Los centros y servicios educativos suelen tener movilidad y cambios de las personas en cada curso escolar. Para
que el Plan de 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:

- Alos miembros del equipo directivo.

- Los equipos de emergencia.

- Alumnado, profesoradoy P.A.S.

9.2. Programa de sustitucion de medios y recursos

Programa de mantenimiento de instalaciones de riesgo para el curso académico 2023

Fecha de licencia de apertura y ocupacion del centro: 31/12/18

(*) Empresa autorizada para la retirada de residuos

Ascensores, 10/04/23 Creaciones Vilber SL No
montacargas y
elevadores

Revisién de 19/02/21 No
cubierta del edificio
o edificios
Instalacion No
eléctrica y de los
diferentes equipos
eléctricos
Desinfeccion, No
desratizacion y
desinsectacion

Programa de mantenimiento de instalaciones de proteccion para el curso académico 2023
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Alumbrado de 08/02/23 PROVISEG SL N
emergencia,

sefializacion y
pulsadores de

alarma

Extintores de 08/02/23 N
incendios

Detectores de 07/11/22 N
humo

9.3. Programa de ejercicios de simulacros

Realizacién de simulacros. Guia de simulacro
Realizacion de simulacros de evacuacion (o de confinamiento) de emergencia.

1. 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.

2. 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 Extincién de Incendios, sin perjuicio de que el personal
dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacion de los
simulacros.

3. 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 Extincién 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.

4. Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la direccion
del centro se lo comunicard a los Servicios Locales de Proteccién Civil, Extincion de Incendios y Policia
Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.

5. En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la direccion del
centro informard a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin
indicar el dia ni la hora previstos.

6. Con posterioridad a la realizacién 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 de este. La direccién del centro comunicara a los Servicios de
Proteccién 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,
lo remitird a la Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.

7. Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de emergencia (extintores,
alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas automaticos de deteccién, aviso y extincion de
incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la
normativa vigente.

8. Conoceran la fecha y hora del simulacro la direcciéon del centro, el Jefe o Jefa de Intervencidn, el de Control
de comunicaciones y el controlador u observador del simulacro, y se garantizara que son atendidas
debidamente todas las personas con discapacidad.
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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 | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevenciéon de
Riesgos Laborales del Profesorado.

En caso de evacuacion:

El profesorado no incurrira en comportamientos que puedan detonar precipitacién o nerviosismo, evitando
gue esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria
aparejadas.

El profesor o profesora de cada aula sera el Unico 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 seguird las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigirA al punto de
concentracién, previamente establecido en la reunién 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.

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 ningln 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.

En caso de confinamiento:

Capitulo 9 - Pag. 4 de 6




Ref.Doc.: PaeCaplX

Céd.Centro: 21700228

Fecha Generacion: 14/11/2023

Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

C.P.M. Catedratico Antonio Garcia Herrera

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 grupo mas cercano, segun su localizacion, en el
momento de la emision de la sefial de alarma, y en el exterior buscaran a sus grupos 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.
Ningln alumno ni alumna debera detenerse junto a las puertas de salida.

El alumnado deberd 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 algun 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 ningln caso ningan alumno ni alumna debera volver atrds 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 concentracién previamente
establecidos, con objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.

Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas mas protegidas del Centro (punto de
confinamiento) en cada caso.

La sefal de alarma sera distinta de la de evacuacion.

El alumnado dejara de hacer la tarea que les ocupaba y se centrard en la nueva situacién de emergencia.

Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en ningln 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 0 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 ubicacién 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.

9.4 Programa de revision y actualizacién de documentacién

Mantenimiento y actualizacién del Plan durante el curso académico 2023
Mantenimiento de la documentacion
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Reunion de constitucién de la Comision de Salud Laboral y Prevencion de | 06/10/23
Riesgos Laborales
Reunion del nombramiento del coordinador o coordinadora del | Plan de 06/10/23
Salud Laboral y PRL

Reunion de la Comision de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales (trimestral, etc.)

EL PLAN DE AUTOPROTECCION
Plan de Autoprotecion. Modificacion del Plan 14/11/23
Plan de Autoprotecion. Actividades formativas realizadas relacionadas con
el Plan de Autoproteccion
Plan de Autoprotecion. Envio a los Servicios Locales de Proteccion Civil
Plan de Autoprotecion. Aprobacién por el Consejo Escolar 14/11/22 20/11/23

Inventario de los factores que influyen sobre el riesgo potencial

Inventario de los medios técnicos de proteccién
Confeccién de planos
Elaboracion del Plan de Autoproteccidn y planes de actuacion

Incorporacion de los medios técnicos previstos para ser utilizados en
los planes de actuacion (alarmas, sefializacion, etc.)

Reunion con los Equipos de Emergencia. Tema a tratar "Realizacion 06/10/23
del simulacro”

Redaccidn y entrega de consignas de prevencion y actuacion en caso
de emergencia para los componentes de los Equipos de Emergencias
Reuniones informativas para todo el personal del centro

Seleccion, formacidn y adiestramiento de los componentes de los
Equipos de Emergencia

Primera reunion con el Claustro del centro. Tema a tratar "Plan de 11/09/23
Autoprotecion: pautas a seguir en caso de emergencia"

Reunion con el Claustro del centro. Tema a tratar "Plan de formacion:
calendario de actividades formativas y reparto de responsabilidades"
Redaccidn y entrega de consignas de prevencion y actuacion en caso 11/09/23
de emergencia para el personal del centro (alumnado, profesorado,
P.A.S) y los usuarios del mismo

9.5 Programa auditorias e inspecciones

Auditorias e inspecciones
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INSTRUCCIONES E ITINERARIOS DE EVACUACION

INSTRUCCIONES DE EVACUACION:

Seiial de alarma: Cuando se detecte un incendio se pulsara la sefial de alarma mas cercana (pulsadores
de pared), el cual emitira una sefial actstica con tonos alternos mas intensos y mas suaves, que sonara
ininterrumpidamente. Seguidamente se alertara rapidamente al ordenanza, que activara un toque de sirena
continuado, para confirmar la veracidad de la emergencia y que todo el centro educativo sepa que no es
una falsa alarma. En caso de averia de la sirena, como
sistema de alarma alternativo se advertira haciendo uso de

PANEL ACTIVACION

un megafono. En caso de ausencia del ordenanza, se DE ALARMA

avisard al administrativo/a o en su defecto al profesorado =

de Guardia. .
- ACTIVACION DE LA SIRENA: Pulsar el boton : MEGAFONO

“Activar sirenas” en el panel situado dentro del |
habitaculo del conserje. ‘

- MEGAFONO: situado en el armario del conserje,
dentro de una caja de carton. 1 |

!

Evacuacion del aula: El profesor/a asignara las funciones a realizar por los alumnos/as que ¢l indique,
mientras el resto del alumnado se colocaré en fila de a uno para comenzar la evacuacion por los alumnos
mas cercanos a la/s puertas.

Circulacion por los pasillos: Los alumnos/as saldran de la clase cuando haya un hueco en las filas que
circulan por los pasillos, manteniendo la calma y no empujando a otros compaiieros/as. Se circulara
pegados a la pared en la que estaba nuestra aula, en fila de a uno y en direccion a la escalera designada
para nuestra evacuacion.

Circulacion por las escaleras:

Se bajaran las escaleras en fila de a uno, pegado a la pared o a la barandilla de la escalera dependiendo
del grupo o aula. Debe dejarse en todo momento un hueco central para el uso del personal de emergencia
o los equipos de intervencion. Se esperara a que los alumnos/as que en ese momento estén bajando
terminen de evacuar la escalera, para incorporarse a las filas en cuestion, manteniendo la calma y evitando
empujones o atropellos.

ITINERARIOS DE EVACUACION SEGUN LAS AULAS:

Debido a las caracteristicas de nuestro centro, y el constante cambio de aula al que se ven obligados los
alumnos/as, es de suma importancia que su tutor/a les explique todos los itinerarios de evacuacion
existentes. Debemos aconsejarles que periodicamente miren los planos de evacuacidén que existen por
todo el centro, para que estas explicaciones no se les olviden. Y por supuesto, todos los profesores/as
también deben conocer estos itinerarios.

C/ Pedro Miguel Pérez de Ayala, 5 *21710 BOLLULLOS PAR DEL CONDADO (Huelva)*Teléfonos 959 43 95 59 / 697 95 17 30
E-mail 21700228.edu@juntadeandalucia.es *Web www.conservatoriodebollullos.es
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Importante: primero se desalojara la Planta Baja e inmediatamente después la Planta Alta, por lo que el
alumnado y profesorado de la Planta Alta debe esperar en la escalera o los pasillos a que se haya terminado
de desalojar la planta baja, para que la evacuacion se desarrolle de forma ordenada.

Los itinerarios a seguir segiin el aula donde se encuentre cada uno seran los que se detallan a
continuacion:

PLANTA BAJA.

Pasillo central:

Los alumnos/as de las aulas 1, 2, 3, 4, 5 y 6, acompafiados por sus profesores/as, se dirigiran al vestibulo
principal, saliendo a los exteriores por la _ y acudiendo al punto de encuentro para
que su profesor/a pueda realizar el recuento del alumnado.

El personal de administracion y servicios y quién se encontrase en ese momento en la Sala de
Profesor@s procederd de la misma forma, después de realizar las funciones que le hubiesen sido
asignadas.

Ala de cristaleras:

El alumnado de las aulas 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 y el alumnado que se encuentre en el patio o
zonas habilitadas para la espera, se dirigiran, acompafiados por sus profesores en su caso, y en ese
mismo orden, a la puerta de salida de emergencia, llegando al punto de encuentro para que su
profesor/a pueda realizar el recuento del alumnado.

PLANTA ALTA.

Pasillo central:

El alumnado de las aulas 24, 25, 26, 27, 28, 29 y Auditorio acompaniados por sus profesores/as, se
dirigiran (en ese mismo orden a ser posible) a la escalera mas cercana que desemboca en el pasillo central,
bajando ésta pegados a la pared, y de aqui a los exteriores por la puerta de salida llegando al punto
de encuentro para que su profesor/a pueda realizar el recuento del alumnado.

Ala de cristaleras:

El alumnado de las aulas 16, 17, 18, 23, 19, 22, 20 y 21 junto a su profesorado se dirigiran (en ese mismo
orden a ser posible) a la escalera principal que desemboca en el ala de cristaleras de la planta baja,
bajando ésta pegados a la pared, y de aqui a los exteriores por la puerta de salida llegando al punto
de encuentro para que su profesor/a pueda realizar el recuento del alumnado.

Los coordinadores de planta y ala (o bien el profesorado de guardia) verificaran que la zona de servicios
para el alumnado correspondiente a su ala de actuacion se encuentre sin alumnado.

C/ Pedro Miguel Pérez de Ayala, 5 *21710 BOLLULLOS PAR DEL CONDADO (Huelva)*Teléfonos 959 43 95 59 / 697 95 17 30
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A CONSERVATORIO ANTONIO GARCIA HERRERA
W, - J BOLLULLOS PAR DEL CONDADO

PLAN DE EVACUACION CURSO 2023-2024
ESQUEMA ORGANIZATIVO Y DE FUNCIONES

COORDINADOR GENERAL: Sonia Mendoza Fernandez
COORDINADOR GENERAL SUPLENTE: Daniel Rodriguez Diaz

Asumira la responsabilidad total de la evacuacion, coordinara todas las operaciones del mismo
y controlara el tiempo total de la evacuacion.

COORDINADORES DE PLANTA:

Coordinador Planta Baja (Pasillo Central): Profesor/a que ocupe el Aula 3 (Luis saxo)

Coordinador Suplente: Profesor/a que ocupe el Aula 5 (David saxo)

Coordinador Planta Baja (Cristaleras): Profesor/a que ocupe el Aula 12 (Maria/Tirso/Chete piano)

Coordinador Suplente: Profesor/a que ocupe el Aula 11 (Carlos/Enrique pianistas acompafiantes)

Coordinador Planta Alta (Pasillo Central): Profesor/a que ocupe el Aula 27 (Daniel/Soledad piano)

Coordinador Suplente: Profesor/a que ocupe el Aula 29 (Guillermo coro / Trombon B)

Coordinador Planta Alta (Cristaleras): Profesor/a que ocupe el Aula 21 (Ana Gema Violin)
Coordinador Suplente: Profesor/a que ocupe el Aula 19 (Tirso/Soledad/Chete piano)

Se responsabilizaran de las acciones que se efectien en dicha planta/zona, tales como:

- controlar el tiempo de la evacuacion
- contabilizar el nimero de alumnos y alumnas desalojados

- verificar que los servicios se encuentran vacios o en caso contrario proceder a su desalojo
tomandolo bajo su responsabilidad.

RESPONSABLE DE ACTIVAR LA ALARMA: Ordenanza.
RESPONSABLE DE CORTAR SUMINISTRO ELECTRICO: Ordenanza.
RESPONSABLE DE CONTACTO EXTERIOR (112): Administrativo.



INICIO DE LA EVACUACION:

I. La sefial de comienzo de evacuacidn sera un toque prolongado de sirena.

I1. Se desalojara en primer lugar la planta baja, una vez desalojada ésta se proceder al

desalojo de la planta alta.

PROFESORADO DE GUARDIA:
El profesorado de guardia procedera ante la sefial de alarma: facilitando la salida del

alumnado (puerta de salida) y cortando el trafico _

Posteriormente se unira al resto en la zona de concentracion.

RESPONSABILIDAD DE LOS PROFESORES/AS:

[.  Cada profesor/a sera responsable del movimiento de sus alumnos y alumnas, comprobando
que su aula se encuentra vacia y que ningin alumno/a permanezca en ninguna otra zona
del edificio, cerrando puertas y ventanas al salir de su aula y contabilizando con
anterioridad a la salida del aula el numero de los mismos.

II.  Ningun profesor incurrird en comportamientos que puedan denotar

precipitacion o nerviosismo.

ZONA DE CONCENTRACION: Plaza del Sagrado Corazoén.
Cada profesor/a deberd contabilizar el niumero de alumnos y alumnas que consta en su
grupo/clase, para comunicarselo al coordinador/a de planta/zona, que a su vez se lo comunicara

al Coordinador General para el recuento final de personas evacuadas.
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PROTOCOLO DE RECOGIDA Y TRATAMIENTO DE DATOS DE ALUMNOS

1. ldentificacion de la organizacion Responsable del tratamiento

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 (GDPR), la

organizacion Responsable del tratamiento es quien determina los fines y los medios del tratamiento
de datos personales (Ficheros).

Nombre fiscal

CIF
Actividad
Direccion
Teléfono

E-mail

Datos de contacto DPO

2. ldentificacion de los Ficheros de datos personales que contienen datos

Conservatorio Profesional de Musica Catedratico Antonio Garcia Herrera

S41M1001F

Educacion

C/ Pedro Miguel Pérez De Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado - 21710 (Huelva)

959439559 630 757 478
21700228.edu@juntadeandalucia.es

personales de los alumnos

Un fichero es un conjunto estructurado de datos personales accesibles con arreglo a criterios
determinados y susceptibles de tratamiento para un fin especifico.

Fichero

FISCAL Y CONTABLE

CONTACTOS

GESTION ESCOLAR

AUDIOVISUALES
(FOTO/VIDEO/SONIDO

)

ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

Descripcion Tipo

Registro de las obligaciones
fiscales y contables sujetas a la
actividad econémica

Responsable

Comunicacion, informacion y

gestion sobre productos y Responsable
servicios. Incluye contactos

web y redes sociales

Gestién de los alumnos y

Responsable
profesorado del centro escolar P

Gestién de imagenes,

fotografias y audiovisuales Responsable
relacionados con la actividad

escolar

Gestién de datos de los
participantes en
actividades
extraescolares

Responsable

Siste
ma

Mixto

Mixto

Mixto

Mixto

Mixto

Categoria

BASICO

BASICO

BASICO

BASICO

BASICO



Comunicacion, informacion y

CONTACTOS ACTIVIDADES gestion sobre sobre actividades no Responsable Mixto BASICO
EXTERNAS relacionadas con la actividad del

Responsable

MADRES Y

PADRES DE Gestién de los asociados al AMPA Responsable Mixto BASICO
ALUMNOS

Atender las solicitudes de los
DERECHOS DEL ciudadanos en el ejercicio de los Responsable Mixto BASICO
INTERESADO derechos que establece el GDPR

3. Definiciones y conceptos basicos

Dato de caracter personal: Toda informacion sobre una persona fisica identificada o identificable
(«el interesado»); se considerara persona fisica identificable toda persona cuya identidad pueda
determinarse, directa o indirectamente, en particular mediante un identificador, como por ejemplo un
nombre, un nimero de identificacion, datos de localizacion, un identificador en linea o uno o varios
elementos propios de la identidad fisica, fisioldgica, genética, psiquica, econdmica, cultural o social
de dicha persona.

Ejemplo: El nombre y apellidos de un alumno, de sus padres, su direccién, su nimero de teléfono o
Su correo electronico son datos de caracter personal. También lo son las imagenes de los alumnos o,
por ejemplo, la profesion, los estudios o el lugar donde trabajan los padres, o su numero de cuenta
bancaria.

Tratamiento de datos: En la practica, cualquier actividad en la que estén presentes datos de
caracter personal constituira un tratamiento de datos, ya se realice de manera manual o
automatizada, total o parcialmente, como la recogida, registro, organizacion, estructuracion,
conservacion, adaptacion o modificacion, extraccion, consulta, utilizacion, comunicacion por
transmision, difusién o cualquier otra forma de habilitacion de acceso, cotejo o interconexion,
limitacion, supresién o destruccion.

Ejemplo: La recogida de los datos de los alumnos y de sus padres al inicio del curso escolar es un
ejemplo claro de tratamiento de datos de caracter personal. Igualmente lo es el mantenimiento y la
actualizacion del expediente del alumno y su transmision a un nuevo centro en caso de traslado, asi
como la captacion y grabacion de imagenes a través de sistemas de videovigilancia.

Categorias especiales de datos: Algunos de los datos personales son especialmente sensibles por
revelar circunstancias o informacién de las personas sobre su esfera mas intima y personal.
Requieren que se les preste una especial atencion y se adopten las medidas técnicas y organizativas
necesarias para evitar que su tratamiento origine lesiones en los derechos y libertades de los titulares
de los datos. Forman parte de esta categoria de datos personales aquellos que:

revelen ideologia, afiliacién sindical, religion y creencias;

hagan referencia al origen racial, a la salud y a la vida sexual;

se refieran a la comision de infracciones penales o administrativas;
datos biométricos y genéticos



En el ambito educativo es frecuente, sobre todo, el tratamiento de datos relativos a la salud fisica o
mental de los alumnos, incluida la prestacion de servicios de atencion sanitaria que revelan
informacion sobre su estado de salud.

Los centros educativos recaban en muchos casos, a través de sus servicios médicos o botiquines,
datos de salud relacionados con las lesiones o enfermedades que pudieran sufrir los alumnos
durante su estancia en el centro.

También recogen datos de salud de los alumnos para el ejercicio de la funcién educativa,
discapacidades fisicas o psiquicas, por ejemplo del sindrome TDAH. Para prestar el servicio de
comedor también es necesario recabar datos de salud que permitan conocer los alumnos que son
celiacos, diabéticos o que padecen alergias alimentarias. También son datos de salud los contenidos
en los informes psicopedagdgicos de los alumnos. No tiene la consideracion de categoria especial de
datos o datos sensibles el que un alumno curse la asignatura de religion, ya que el mero hecho de
cursar la misma no implica revelacion de su confesion religiosa.

Titularidad de los datos: Los datos objeto de tratamiento por parte del centro educativo pertenecen
al interesado/afectado, es decir a la persona fisica titular de los datos: alumnos, padres, tutores,
profesores o personal de administracion y servicios.

Delegado de Protecciéon de Datos: La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales obliga a para todos los centros docentes que
ofrezcan ensefianzas en cualquiera de los niveles establecidos en la legislacién reguladora del
derecho a la educacion, la designacion de un DPD. Entre las funciones mas importantes que se le
asignan al DPD se encuentran las de informar, asesorar y supervisar el cumplimiento de la normativa
sobre proteccion de datos, asi como la de resolver reclamaciones que se puedan plantear, ademas
de ser el interlocutor con la Agencia Espariola de Proteccion de Datos y con los interesados. Para el
cumplimiento de sus funciones y poder armonizar los tratamientos de datos personales en los centros
educativos, las dudas que puedan surgir han de trasladarse al delegado de proteccién de datos.

Responsable del tratamiento: Persona fisica o juridica, publica o privada, que decide sobre la
finalidad, contenido y uso de este, bien por decision directa o porque asi le viene impuesto por una
norma legal. Cuando se trate de centros educativos publicos, el responsable del tratamiento sera,
normalmente, la Administracion publica correspondiente, es decir la Consejeria de la Comunidad
Auténoma competente en materia educativa, salvo para los centros de Ceuta y Melilla o los centros
en la exterior titularidad del Estado dependientes del Ministerio de Educacion Cultura y Deporte.
Cuando se trata de centros concertados y privados los responsables del tratamiento de los datos
seran los propios centros.

Encargado del tratamiento: Persona fisica o juridica, autoridad publica, servicio u otro organismo
que trate datos personales por cuenta del responsable del tratamiento. En determinados casos, los
centros educativos para cumplir sus funciones necesitan contar con la colaboracion de otras
personas o entidades que no forman parte de su organizacion, por ejemplo, para el servicio de
comedor, servicio médico, transporte o para la realizacion de actividades extraescolares. Estas
personas y entidades para prestar sus servicios también tratan los datos de caracter personal de los
alumnos y de sus padres o tutores, pero lo hacen por encargo del responsable del tratamiento, es
decir del centro o de la Administracién educativa. Las empresas que realizan este tipo de servicios
tienen, en relacion con el tratamiento de datos personales que realizan, la consideracion de
encargados de tratamiento.

Es necesario que el tratamiento de datos que implica la prestacién del servicio se rija por un contrato
que debera incluir las garantias adecuadas:



1. La obligacién del encargado del tratamiento de tratar los datos Unicamente conforme a las
instrucciones del centro o Administracién educativa que ostente en cada caso la condicion de
responsable del tratamiento.

2. Que los datos no se utilizaran para finalidades distintas de las previstas en el contrato, ni se

comunicaran a otras personas, ni siquiera para su conservacion.

Las medidas de seguridad a implantar por el encargado del tratamiento.

4. La devolucion de los datos al centro o a la Administracién educativa que sea responsable o al
encargado del tratamiento que ésta designe o, en su defecto, su destrucciéon una vez
finalizado el contrato.

w

* No se consideran encargados del tratamiento a las personas fisicas que tengan acceso a los datos personales
en su condicién de empleados del centro o de la Administracion educativa que son los responsables del
tratamiento.

Comunicacion de datos: La comunicacion de datos supone su revelacién a una persona distinta de
su titular. Los destinatarios de los datos seran las personas fisicas o juridicas, autoridades publicas,
servicios u otros organismos a los que se les comuniquen. Los titulares de los datos no realizan
nunca una “comunicacion”, aunque se hayan obtenido de ellos mismos. Sin embargo, no se
consideran comunicaciones de datos su transmision a empresas que tengan la condicién de
encargados de tratamiento, conforme a lo que se indica en el apartado anterior.

Ejemplo: Cuando se transfieren los datos de los alumnos de un centro a otro con motivo de un
cambio de matricula o se comunican a las asociaciones de madres y padres (AMPA) o a los Servicios
Sociales o Sanitarios, Jueces, Tribunales, Cuerpos y Fuerzas de Seguridad se produce una
comunicacion de datos. En cambio, no son comunicaciones de datos su transmision a las empresas
para que, en nombre y previo contrato con el centro o la Administracién educativa, presten servicios,
por ejemplo, de comedor, médico o transporte.

Transferencia internacional de datos: Siempre que los datos personales se envian fuera del
ambito del Espacio Econémico Europeo (EEE), que comprende todos los Estados miembros de la
Unién Europea, mas Noruega, Islandia y Liechtenstein, se produce una transferencia internacional de
datos, ya se realice para que el destinatario de los datos preste un servicio al centro educativo o para
que los trate para una finalidad propia.

Ejemplo: Se realizan transferencias internacionales de datos cuando se contratan servicios de cloud
computing en los que, por ejemplo, el alojamiento de datos se realiza en servidores fuera del EEE, o
cuando se comunican a centros educativos establecidos en paises fuera de este ambito para realizar
intercambios de alumnos o periodos de formacién. No son transferencias internacionales de datos las
que se realicen con destino a Estados de la Unién Europea o del EEE, aunque dichas transmisiones
deberan cumplir los requisitos establecidos por la Ley para la validez de las comunicaciones de datos
o la contratacion de un encargado del tratamiento.



4. Bases de Legitimacién para el tratamiento de datos de los alumnos: ;Cuando
podemos tratar los datos de los alumnos?

Para poder tratar los datos, se exige que dicho tratamiento cumpla una o varias de las siguientes
condiciones legitimadoras (art 6 RGPD):

a) Se tiene el consentimiento del interesado para uno o varios fines

El Reglamento europeo establece en 16 afios la edad limite para prestar el consentimiento, aunque
los Estados de la Unién Europea podran rebajarlo hasta un minimo de 13 afos.

Cabe indicar que tras la aplicacion del RGPD y la LOPDGDD, la edad para poder otorgar el
consentimiento en la utilizacién de los datos personales en los casos en que el tratamiento de los
datos esté legitimado por dicho consentimiento, seguira en 14 afios, para menores de esa edad el
otorgamiento lo deberan dar sus padres o tutores segun el art. 7 LOPDGDD.

El consentimiento para tratar datos personales se puede revocar en cualquier momento, pero la
revocacion no surtira efectos retroactivos y se tiene que informar de ello a los interesados.

Cuando el tratamiento se base en el consentimiento, corresponde al responsable del tratamiento la
prueba de su existencia. Pero ademas del consentimiento, existen otras posibles bases que legitiman
el tratamiento de datos sin necesidad de contar con la autorizacion de su titular.

b) Necesario para el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable.

Seria el supuesto en que una norma con rango de Ley autorice el tratamiento o incluso obligue al
responsable a llevarlo a cabo.

Los centros docentes estan legitimados por la Ley Organica de Educacion de 2006 (LOE) para el
tratamiento de los datos en el ejercicio de la funcién educativa. La LOE autoriza a los centros
educativos a recabar y tratar los datos de los alumnos y de sus padres o tutores cuando sea
necesario para el desempefio de la funcién docente y orientadora.

¢) Necesario para la ejecucion de un contrato o para la aplicacién a peticion de este de
medidas precontractuales.

También sera legitimo el tratamiento de datos cuando sea necesario para el desarrollo y ejecucion de
una relacion juridica entre el responsable y el afectado,

d) Necesario para la satisfaccién de intereses legitimos perseguidos por el responsable o
por un tercero.

El tratamiento sera valido si es en cumplimiento de un interés legitimo del responsable siempre que
dicho interés no prevalezca sobre los derechos y libertades de los afectados, en particular cuando
éstos sean nifios.

La LOE autoriza a los centros educativos a recabar y tratar los datos de los alumnos y de sus padres
o tutores cuando sea necesario para el desempefio de la funcion docente y orientadora.



e) Necesario para la ejecucion de un contrato o para la aplicacién a peticién de este de
medidas precontractuales.

También estan legitimados a tratar datos para el desarrollo y ejecucién de la relacion juridica que se
produce con la matriculacién del alumno en el centro.

5. Principios a sequir: Licitud, lealtad.

Los datos han de ser tratados de manera licita, leal y transparente en relacién con su titular.

El tratamiento de datos de caracter personal ha de ser licito, es decir, debe responder a alguna de las
circunstancias que legitiman su tratamiento y observar los principios de proteccion de datos
simultaneamente.

Ademas, no se pueden recoger ni tratar mas datos personales que los estrictamente necesarios para
la finalidad perseguida en cada caso (como la educacion y orientacion de los alumnos o el
cumplimiento de relaciones juridicas o, en su caso, la divulgacion y difusion de los centros y de sus
actividades). Es decir, deben responder a una finalidad legitima, no se pueden recabar de manera
fraudulenta y su utilizaciéon debe ser conocida por los titulares.

Los datos seran adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario en relacion con los fines para los
que son tratados. Seran exactos y tendran que estar actualizados. Se deberan suprimir o actualizar
los datos que no son correctos.

No sera necesario recoger los datos del lugar de nacimiento de las madres y padres de los alumnos.
Cuando los datos se recogen directamente del interesado en el formulario de reserva de plaza o de
matriculacion se presumen exactos. Si se recogieron datos para realizar la matricula, no se podran
utilizar para finalidades diferentes del ejercicio de la funcion educativa, como la publicacion de
fotografias de los alumnos en la web del centro o la comunicaciéon de sus datos a museos o
empresas para organizar visitas, salvo que se haya recabado el consentimiento de los alumnos o de
sus padres o tutores tras haberles informado de ello.

6. Principios a sequir: Transparencia / Deber de informaciéon

Cuando se recaban o se obtienen los datos de los interesados, aun cuando no sea necesario su
consentimiento, el centro debe de facilitarles informacion de los siguientes extremos:

I. de la existencia de un tratamiento de datos personales,

Il. de la finalidad para la que se recaban los datos y su licitud,

lll. de la obligatoriedad o no de facilitar los datos y de las consecuencias de negarse,

IV. de los destinatarios de los datos,

V. de los derechos de los interesados y donde ejercitarlos,

VI. de la identidad del responsable del tratamiento: el centro o la Administracién educativa.

La informacioén se puede facilitar, por ejemplo, al cumplimentar los formularios de admision de los
alumnos en los centros o al matricularse o a través de su propia web.



El RGPD y la LOPDGDD art. 13 amplia la informacion que debe facilitarse a los titulares de los datos
cuando se recaben de ellos mismos, afiadiendo los datos de contacto del delegado de proteccién de
datos, el plazo de conservacién o los criterios para determinarlo. Esta comunicacién debe realizarse
de forma concisa, transparente, inteligible y de facil acceso, en lenguaje claro y sencillo,
especialmente cuando se dirija a los nifios. La AEPD, junto a la Agencia del Pais Vasco y la
Autoridad Catalana de Proteccion de Datos, ha publicado una Guia para el cumplimiento del deber
de informar que establece el RGPD.

Se puede consultar a modo de ejemplo en los anexos de este documento los modelos a incluir en los
formularios de recogida de datos para cumplir con el deber de informacién en distintos supuestos.

7. Datos que se pueden tratar

La LOE legitima a los centros a recabar datos de caracter personal para la funcién docente y
orientadora de los alumnos en referencia a:

El origen y ambiente familiar y social.

Datos identificativos y bancarios para la formalizacion del contrato de matricula.

Datos de contacto de los familiares o tutores a cargo

Datos académicos del alumno

Las caracteristicas o condiciones personales.

El desarrollo y resultados de su escolarizacién.

Las circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar a los alumnos.

Por tanto, la LOE legitima a los centros educativos para recabar y tratar los datos de los alumnos y
de sus padres o tutores, incluyendo también las categorias especiales de datos, como los de salud o
de religion, cuando fuesen necesarios para el desempefio de la funcion docente y orientadora. Pero
también hay que tener en cuenta una serie de cautelas:

e Los datos personales no podran usarse para fines diferentes al educativo (funcién docente y
orientadora).

e El profesorado y resto del personal que acceda a los datos personales de los alumnos o de
sus familias esta sometido al deber de guardar secreto art. 5 LOPDGDD.

Ojo: Es importante tener en cuenta que no podran recabarse datos que sean excesivos para dicha
finalidad.

Por ejemplo, en el caso de las solicitudes de plaza en un centro no es necesario recabar los datos
bancarios para el pago de actividades extraescolares hasta que no se hubiera resuelto el proceso y
fuese admitido el alumno.

7.1. Casos particulares:

a) Datos sobre situacién familiar

Los centros educativos pueden recabar la informacion sobre la situacion familiar de los alumnos. Esta
informacion debe estar actualizada y los progenitores han de informar a los centros sobre cualquier
modificacion. Si los padres del alumno estan separados o divorciados, debe recabarse informacién
sobre quién ostenta la patria potestad, si ambos o uno sélo, y quién ostenta la guarda y custodia.
También de quiénes son las personas autorizadas a recoger al alumno.



b) Datos de salud

Se pueden recabar este tipo de datos en la medida en que sean necesarios para el ejercicio de la
funcién educativa. Se pueden distinguir los siguientes momentos:

e En la matriculacion del alumno: discapacidades, enfermedades crénicas, TDAH, intolerancias
alimentarias o alergias.

e Durante el curso escolar: el tratamiento médico que reciba un alumno a través del servicio
médico o de enfermeria del centro o los informes de centros sanitarios a los que se le haya
trasladado como consecuencia de accidentes o indisposiciones sufridas en el centro o los
informes de los equipos de orientacion psicopedagdgica.

c) Datos biométricos

La normativa de proteccion de datos exige que los datos que se recaben sean adecuados,
pertinentes y no excesivos. Han de responder al principio de proporcionalidad, esto es, que sean
idoneos para la finalidad que se pretende conseguir con su recogida, que no haya otros medios
menos intrusivos para ello y que de su tratamiento se deriven mas beneficios para el interés general
que perjuicios sobre otros bienes y valores.

Teniendo en cuenta la intromision en la intimidad de las personas que el tratamiento de este tipo de
datos puede ocasionar, la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos ha admitido la utilizacion de la
huella dactilar para finalidades como el control de acceso al servicio de comedor en centros
escolares con un gran numero de alumnos, siempre que se adopten medidas que refuercen la
confidencialidad de los datos como la conversién de la huella a un algoritmo, el cifrado de la
informacion, la vinculacién a un dato distinto de la identificacion directa del alumno o la limitacion de
los protocolos de acceso a los datos. El RGPD incluye a los datos biométricos dentro de las
categorias especiales de datos.

d) Imagenes

Entre los datos que pueden recabar el centro educativo para el ejercicio de la funciéon docente y
orientadora sin consentimiento de los alumnos se pueden incluir sus fotografias a los efectos de
identificar a cada alumno en relacion

con su expediente.

e) Recogida de datos para otros usos ajenos a la funcién puramente educativa

Al margen de la funcién educativa, el centro puede recabar datos para otras finalidades legitimas,
como puede ser la gestion

de la relacion juridica derivada de la matriculacién de los alumnos, o dar a conocer la oferta
académica, participar con los alumnos en concursos educativos u ofrecer servicios deportivos, de
ocio o culturales.

En estos casos, se podran recabar bien como consecuencia de la relacion juridica establecida con la
matricula o si media el consentimiento previo de los alumnos o de sus padres o tutores.

Ademas, con caracter previo a la obtencién del consentimiento, se debe cumplir con el derecho de
informacion de los titulares de los datos o a sus padres o tutores si son menores de 14 afios.



8. Recogida de los datos y acceso a la informacién por el centro y su personal

Como hemos explicado anteriormente en este protocolo, es necesario informar sobre el tratamiento
que el centro realizara sobre cualesquiera datos personales que sean recogidos en el centro.

La LOE establece que los padres o tutores y los propios alumnos deberan colaborar en la obtencion
de la informacién necesaria sin la que no seria posible el desarrollo de la funcién educativa, estando
los centros exceptuados de solicitar el consentimiento previo en relacion con aquellos datos de
caracter personal que sean necesarios para dicha finalidad. También deben facilitar los datos
necesarios para el cumplimiento de la relacion juridica que se establece con la matricula.

Para cumplir con este deber de informacion, cualquier documento o solicitud por parte del centro
debera contener la siguiente informacioén basica:

la existencia de un tratamiento de datos personales,

la finalidad para la que se recaban los datos y su licitud,

la obligatoriedad o no de facilitar los datos y de las consecuencias de negarse,

los destinatarios de los datos,

los derechos de los interesados y donde ejercitarlos,

la identidad del responsable del tratamiento: el centro o la Administraciéon educativa.
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SUPUESTOS CONCRETOS:

Ejemplo cléusula informativa Matricula. Ver Anexo 1

8.1. ¢ Cuando es necesario afiadir el consentimiento firmado y no solo dar la informacién?

Solo en aquellos tratamientos de datos no necesarios para el desarrollo de la funcidn estrictamente
educativa.

Ejemplo: Envio de informacién comercial previa a la matricula.

El consentimiento, cuando es la causa que legitima el tratamiento, se ha de obtener con caracter
previo a su recogida. Se puede incluir en el mismo impreso o formulario en el que se recaban los
datos. El consentimiento ha de ser inequivoco y especifico, correspondiendo al centro o a la
Administracion educativa acreditar su existencia.

Para los datos que hagan referencia al origen racial, a la salud y a la vida sexual, los datos revelan
ideologia, afiliacidn sindical, religion o creencias el consentimiento se exige una declaracion o una
clara accion afirmativa del interesado, sin que se pueda entender prestado de manera tacita.

Resulta suficiente con que el consentimiento se obtenga una sola vez, siempre que el tratamiento de
los datos responda a la informacién que al respecto se haya facilitado.



8.2. Recogida de datos directamente por los profesores a alumnos y padres/tutores

Sin perjuicio de los datos personales recabados por el centro al matricularse los alumnos, y que son
facilitados a los profesores para el ejercicio de la funcién docente, cuando éstos recaben otros datos
de caracter personal, como grabaciones de imagenes o sonido con la finalidad de evaluar sus
conocimientos u otros datos relacionados con la realizacion de dichos ejercicios, o los resultados de
su evaluacion, estarian legitimados para hacerlo.

Los datos de los padres de los alumnos se recaban por los centros al estar legitimados para ello por
la LOE, a cuya informacién podran tener acceso los profesores si la necesitasen para el ejercicio de
la docencia. No obstante, si se diera alguna circunstancia en la que los profesores necesitan conocer
los datos de los padres de los alumnos, como podria ser ante situaciones de riesgo, y no dispusiera
de ellos, estarian igualmente habilitados para recabarlos de los alumnos.

8.3. Acceso por parte del centro a dispositivos electronicos de los alumnos (mdviles, tablets,
ordenadores personales, smartwatches y redes sociales/servicios de mensajeria etc.)

Dada la informacién que se contiene en los dispositivos con acceso a internet, asi como la
trazabilidad que se puede realizar de la navegacion efectuada por los usuarios, el acceso al
contenido de estos dispositivos de los alumnos, incluyendo su clave, supone un acceso a datos de
caracter personal que requiere el consentimiento de los interesados o de sus padres o tutores si se
trata de menores de 14 afnos.

8.4 . Creacion de grupos de mensajeria instantanea con alumnos

Con caracter general, las comunicaciones entre los profesores y los alumnos deben tener lugar
dentro del ambito de la funcién educativa y no llevarse a cabo a través de aplicaciones de mensajeria
instantanea. Si fuera preciso establecer canales especificos de comunicacién, deberian emplearse
los medios y herramientas establecidas por el centro educativo y puestas a disposicién de alumnos y
profesores (por ejemplo, areas especificas en la intranet del centro o uso de plataformas que
cumplan los requisitos que se veran mas adelante) o por medio del correo electrénico.

En situaciones concretas, como la realizaciéon de una tarea o trabajo especifico, por ejemplo, con
motivo de la participacion en un concurso escolar, o de refuerzo que fueran necesarias, se podrian
crear con caracter excepcional, siendo aconsejable la participacion en el grupo de un tercero, padre o
madre de los alumnos

8.5. Creacion de grupos de mensajeria instantanea con padres/tutores legales
Como cuestion previa, y como sucede en el caso anterior, las comunicaciones entre los profesores y
los padres de los alumnos deben llevarse a cabo a través de los medios puestos a disposicion de

ambos por el centro educativo.

Excepcionalmente, y siempre que se contase con el consentimiento de los padres, seria posible la
creacion de estos grupos, de los que soélo formarian parte los padres que hubieran consentido a ello.

En todo caso, seria preferible que los grupos fueran gestionados por los propios padres (por ejemplo,
a través de un delegado) y la incorporacion al grupo no dependiera directamente de los profesores.



Como excepcion, pueden darse supuestos en que sean los propios padres quienes soliciten la
creacién de un grupo con los profesores dadas las especiales circunstancias del alumno (por
ejemplo, requerir necesidades especiales o como consecuencia de su estado de salud).

En estos casos seria posible la creacion del grupo, si bien seria igualmente aconsejable que su
administracion corriera a cargo de los propios padres y no de los profesores.

8.6. Grabacion de imagenes de los alumnos y difusiéon de las mismas por mensajeria
instantanea a los padres

No se permitira como parte del ejercicio de la funcién educativa de la que es responsable el centro
docente.

No obstante, en aquellos casos en los que el interés superior del menor estuviera comprometido,
como en caso de accidentes o indisposiciones en una excursion escolar, y con la finalidad de
informar y tranquilizar a los padres, titulares de la patria potestad, se podrian captar las imagenes y
enviarselas.

También podria ser posible en los grupos generados a través de aplicaciones de mensajeria

instantanea relacionados con la especifica situacién del alumno, a los que se ha hecho referencia en
el apartado anterior.

9. Publicacion de datos

En el ejercicio de la funcion que tiene asignada el centro educativo se ha de dar publicidad a
informacion personal derivada de diversas acciones o actividades para las que les legitima la Ley.

9.1. Publicacion de listas de alumnos admitidos

El centro necesita informar sobre los alumnos que han sido admitidos en la medida en que la
admisioén se realiza mediante un procedimiento de concurrencia competitiva en el que se valoran y
puntdan determinadas circunstancias.

No obstante, la publicidad debera realizarse de manera que no suponga un acceso indiscriminado a
la informacion, por ejemplo, publicando la relacion de alumnos admitidos en los tablones de anuncios
en el interior del centro o en una pagina web de acceso restringido a quienes hayan solicitado la
admision.

Esta publicacién debera recoger soélo el resultado final del baremo, no resultados parciales que
puedan responder a datos o informacion sensible o poner de manifiesto la capacidad econémica de
la familia.

Esta informacién, no obstante, estara disponible para los interesados que ejerciten su derecho a
reclamar.

Cuando ya no sean necesarios estos listados, hay que retirarlos, sin perjuicio de su conservacion por
el centro a fin de atender las reclamaciones que pudieran plantearse.



En casos o situaciones de violencia de género o en casos de violencia intrafamiliar, los alumnos
pueden oponerse a la publicacion de su admisién en los listados del centro para garantizar su
seguridad.

En estos supuestos se protegera la intimidad de las victimas; en especial, sus datos personales, los
de sus descendientes y los de cualquier otra persona que esté bajo su guarda o custodia. En
consecuencia, deberan proceder con especial cautela a tratar los datos de los menores que se vean
afectados por estas situaciones. De conformidad con el articulo 18.1.d) del RGPD el alumno se
puede oponer a la publicacion de su admisién en un centro educativo si se alegan motivos
fundamentados y legitimos relativos a su concreta situacion personal, como, por ejemplo, razones de
seguridad por ser victima de violencia de género o sufrir algun tipo de amenaza, etc. Si es un menor
de 14 anos, el derecho lo tiene que ejercer su tutor legal. El centro educativo lo tiene que excluir del
listado de admitidos que se publique.

9.2. Publicacion de datos sobre beneficiarios de becas, subvenciones y ayudas publicas

El centro podra publicar esta informacién a efectos informativos de los afectados. A titulo general, en
ningun caso debe publicarse el nombre y apellidos de manera conjunta con el nimero completo del
documento nacional de identidad, numero de identidad de extranjero, pasaporte o documento
equivalente, como mucho, se publicara el nombre, apellidos y 4 cifras de DNI de manera aleatoria.

Asi mismo, si fueran varios los requisitos a valorar, se podria dar el resultado total y no el parcial de
cada uno de los requisitos.

Si los criterios de las ayudas no se basan en circunstancias que impliquen el conocimiento de
categorias especiales de datos hay que valorar si, no obstante, podrian afectar a la esfera intima de
la persona, por ejemplo, al ponerse de manifiesto su capacidad econémica o su situacion de riesgo
de exclusion social. En estos casos habria que analizar en cada caso si resulta necesario hacer
publica dicha informacion para garantizar la transparencia de la actividad relacionada con el
funcionamiento y control de la actuacién publica.

Igualmente, cuando ya no sean necesarios estos listados, deberan ser suprimidos

9.3. Publicacion de listados de alumnos en clases o actividades

Para la organizacion de la actividad docente el centro distribuye al inicio de cada curso a los alumnos
por clases, materias, actividades y servicios.

Para dar a conocer a los alumnos y a sus padres o tutores esta distribucién, se pueden colocar
dichas relaciones en los tablones de anuncios o en las entradas de las aulas, durante un tiempo
razonable para permitir el conocimiento por todos los interesados.

Si el centro educativo utiliza una plataforma para la gestion educativa, se recomienda que cada
alumno, sus padres o tutores accedan a dicha informacion mediante el uso de una identificacion de
usuario y su correspondiente contrasefia.



9.4. Publicacién de las calificaciones / notas escolares
Las calificaciones de los alumnos se han de facilitar a los propios alumnos y a sus padres.

En el caso de comunicar las calificaciones a través de plataformas educativas, éstas sélo deberan
estar accesibles para los propios alumnos, sus padres o tutores, sin que puedan tener acceso a las
mismas personas distintas.

No obstante, si seria posible comunicar la situacion del alumno en el entorno de su clase, por
ejemplo, mostrando su calificacion frente a la media de sus compafieros.

9.5. Publicacion de las calificaciones oralmente

Se recomienda que no se realicen de esta forma.

9.6. Comunicacion de las notas a padres de alumnos mayores de edad

Si los alumnos fueran mayores de edad (18 afios) sus padres podran solicitar el acceso a las
calificaciones cuando éstos fueran los que corrieran con los gastos educativos o de alimentos, pues
en ese caso existiria un interés legitimo de los padres, derivado del mantenimiento de sus hijos
mayores de edad, en conocer su evolucion académica sobre el que no prevaleceran los derechos y
libertades de éstos.

10. Acceso a la informacion

Los centros educativos disponen de datos de los alumnos de muy diversa naturaleza: identificativos,
académicos, familiares, econémicos, sociales, de salud, a los que han de acceder solo las personas
que lo necesiten para ejercer la funciéon que tengan encomendada, ya sean del equipo directivo, del
claustro de profesores o tutores, profesores, personal de administracion o de servicios.

10.1. Acceso de profesores al expediente académico

Con caréacter general y salvo que existiese alguna causa debidamente justificada, el profesor ha de
tener acceso al expediente académico de los alumnos a los que imparte la docencia, sin que esté
justificado acceder a los expedientes de los demas alumnos del centro.

10.2. Acceso del profesor a datos especialmente protegidos: salud

Los profesores han de conocer y, por tanto, acceder a la informacion de salud de sus alumnos que
sea necesaria para la imparticién de la docencia, o para garantizar el adecuado cuidado del alumno,
por ejemplo, respecto a discapacidades auditivas, fisicas o psiquicas, trastornos de atenciéon, TDAH o
enfermedades croénicas. Igualmente, han de conocer la informacion relativa a las alergias,
intolerancias alimentarias o la medicacion que pudieran requerir para poder prestar el adecuado
cuidado al alumno tanto en el propio centro como con ocasion de actividades fuera del centro, como
visitas, excursiones o convivencias guiadas por profesores.



10.3. Acceso a informacion sobre ausencias escolares

Si, los padres, como sujetos que ostentan la patria potestad, entre cuyas obligaciones esta la de
educarlos y procurarles una formacion integral, tienen acceso a la informacion sobre el absentismo
escolar de sus hijos.

Al igual que ocurre con las calificaciones escolares, los padres podran ser informados del absentismo
escolar de sus hijos

mayores de edad cuando corrieran con sus gastos educativos o de alimentacion, al existir un interés
legitimo derivado de su mantenimiento.

10.4. Solicitud de informacion de los padres a los equipos de orientacion psicopedagdgica

El acceso a dicha informacién se rige por la legislacién sectorial sanitaria, en concreto por la Ley
41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y
obligaciones en materia de informacion y documentacion clinica, o de la normativa que sobre esta
materia haya adoptado la correspondiente comunidad auténoma.

10.5. Acceso a la informacién de los alumnos por parte de otros familiares distintos de los
padres o tutores legales

Sdlo a los padres que ostenten la patria potestad o a los tutores, nunca a otros familiares, podran
acceder a la informacién salvo que estuvieren autorizados por los padres o tutores y constase
claramente esa autorizacion.

10.6. Acceso a informacidon académica por padres separados

En los supuestos de patria potestad compartida, con independencia de quién tenga la custodia,
ambos progenitores tienen derecho a recibir la misma informacién sobre las circunstancias que
concurran en el proceso educativo del menor, lo que obliga a los centros a garantizar la duplicidad de
la informacidn relativa al proceso educativo de sus hijos, salvo que se aporte una resolucion judicial
que establezca la privacion de la patria potestad a alguno de los progenitores o algun tipo de medida
penal de prohibicién de comunicacién con el menor o su familia. En caso de conflicto entre los
progenitores sobre el acceso a la informacion académica de sus hijos, debera plantearse ante el juez
competente en materia de familia.

11. Comunicacién de datos

La comunicacion de los datos personales de los alumnos a personas distintas de los interesados
constituye una situacion que no es inusual en la practica de los centros docentes. Por tanto, hay que
ver a quién y con que legitimacién se pueden comunicar los datos personales de cuyo tratamiento es
responsable el centro docente o la Administracion educativa.

El centro educativo recibira peticiones de otros centros, instituciones y organismos de otras
administraciones e incluso de entidades privadas para que se les facilite informacién personal de los
alumnos, por ejemplo, de los Servicios Sociales, de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad o de la
Administracién sanitaria.



La comunicacion de datos requiere, con caracter general, el consentimiento de los interesados, de
los alumnos o de sus padres o tutores si son menores de 14 afios, salvo que esté legitimada por
otras circunstancias, como que permita u obligue a ella una Ley, por ejemplo, para solucionar una
urgencia médica, o se produzca en el marco de una relacion juridica aceptada libremente por ambas
partes, por ejemplo, la establecida entre los padres y el centro al matricular a sus hijos.

En estos supuestos se pueden comunicar los datos sin necesidad de obtener el consentimiento de
los afectados.

11.1. Comunicacién de datos a otros centros educativos

En caso de traslado, la LOE ampara la comunicacion de datos al nuevo centro educativo en el que se
matricule el alumno sin necesidad de recabar su consentimiento o el de sus padres o tutores.

11.2. Comunicaciones de datos a centros ubicados en otros paises para intercambios o
estancias temporales

Es valido dado que el acceso a los datos del alumno seria necesario para que el centro en el que se
vaya a desarrollar el intercambio pueda realizar adecuadamente su funcién educativa, teniendo en
cuenta que la participacion del alumno en el programa debera haber contado con la solicitud o
autorizacion de los titulares de la patria potestad. La comunicacién respondera al adecuado
desarrollo de la relacién juridica solicitada por los propios representantes legales del alumno.

La transmision debera limitarse a los datos que resulten necesarios para el adecuado desarrollo de
esa accioén educativa y para el cuidado del menor que el centro de destino pudiera requerir. Cuando
el centro destinatario de los datos se encuentre en un pais fuera del Espacio Econémico Europeo, la
comunicacion constituye una transferencia internacional de datos y debera comunicarse al Delegado
de Proteccion de datos a efectos de valorar el alcance de dicha transferencias, elaboracion de
documentacién, actualizacion del Registro de actividades y todas aquellas cuestiones legales
necesarias para realizar la transferencia de datos internacional con plenas garantias.

11.3. Comunicacién de datos a Consejerias de educacién, Ministerio de educacién etc.

El centro debera comunicar cualesquiera datos personales de los alumnos necesarios para el
ejercicio de las competencias que tienen atribuidas las Administraciones Publicas de educacion
como, por ejemplo, la expedicion de titulos.

11.4. Comunicaciones de datos a Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

Las comunicaciones de datos a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad son obligatorias siempre que
sean necesarios para la prevencién de un peligro real para la seguridad publica o para la represion
de infracciones penales.

En todo caso, la peticion que realicen las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, en el ejercicio de sus
competencias, debe ser concreta, especifica y motivada, de manera que no haya una comunicacion
de datos indiscriminada.

Aunque se cumplan los requisitos para la comunicacién de datos a las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad, es aconsejable que el centro documente la comunicacion de los datos.



11.5. Comunicaciones de datos a los Servicios Sociales y otras autoridades competentes

Se podran comunicar datos a los Servicios sociales siempre que sea para la determinacion o
tratamiento de situaciones de riesgo o desamparo competencia de los Servicios Sociales.

La comunicacion estaria amparada en el interés superior del menor recogido en la Ley Organica de
Proteccion Juridica del Menor.

En estos supuestos no se necesita el consentimiento de los interesados.

Cuando se tenga conocimiento de una posible situacion de desproteccion de un menor: de maltrato,
de riesgo o de posible desamparo, se debe comunicar a la autoridad o a sus agentes mas préoximos.

También cuando se tenga conocimiento de la falta de asistencia de un menor al centro de forma
habitual y sin justificacion, durante el periodo lectivo, debera trasladarse a la autoridad competente.

En estos casos no ha de mediar solicitud de ninguna autoridad o institucion.

11.6. Comunicacién de datos a instituciones, entidades o empresas que van a ser visitadas
por los alumnos en una actividad extraescolar

En este caso se debe contar con el consentimiento previo e inequivoco de los interesados o de sus
padres o tutores, cuando los datos sean comunicados para las finalidades propias del teatro, museo,
exposicion o de la fabrica, por ejemplo, el control de entrada, de aforos o para sus programaciones
futuras.

La informacion que sobre estos eventos se facilita a los padres para su autorizacién debe incluir la
relativa a la comunicacion de datos a estas entidades, asi como la propia autorizacion.

La comunicacién, en caso de ser autorizada, implicaria la posibilidad del tratamiento de los datos
exclusivamente para los fines que se han indicado, al ser ésta necesaria para que el alumno pueda
participar en esa actividad.

11.7. Comunicacioén de datos al AMPA

No se podran comunicar datos al AMPA sin el previo consentimiento de los interesados.

Las AMPA son responsables del tratamiento de los datos de caracter personal que hayan recabado,
debiendo cumplir con la normativa de proteccion de datos en su tratamiento.

No obstante, en el caso de que las AMPA fueran contratadas para prestar un servicio al centro
educativo para el que tuvieran que tratar los datos de los alumnos y de sus padres si tendrian acceso
a los datos, pero en condicion de encargadas del tratamiento.
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CPH *CATEDRATICO ANTONIO GARCIA HERRERA"

DEL CONDADO

DATOS PERSONALES

CURSO: ESPECIALIDAD:

C.P.M. “Catedratico Antonio Garcia Herrera”

7 Teléfono: 630 75 74 78 / 959 439 559

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

Nombre del Alumno/a:

Nombre del Tutor-ra:

Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

DOMICILIO:

Calle/Avenida/Plaza:

Ne: Bloque: Piso: Puerta: Localidad:

DATOS MEDICOS RELEVANTES:

Mi hijo/a padece algunas de las siguientes enfermedades cronicas:

ADIABETES
JEPILEPSIA
JALERGIA ALIMENTARIA (ESPECIFICAR):
QOTRAS ENFERMEDADES CRONICAS (ESPECIFICAR):

Provincia

QASMA
QCARDIOPATIAS

DATOS JURIDICOS RELEVANTES:

En caso de custodia compartida, pérdida de custodia de un progenitor, pérdida de la patria potestad, etc., especificar aqui:

. Nota: debera aportar la documentacién justificativa de tales circunstancias.

AUTORIZACION DE SALIDA

AUTORIZO al Centro a dejar salir, a mi hijo/a en el caso de faltar el profesor/a titular de la asignatura.

ANO AUTORIZO al Centro a dejar salir, a mi hijo/a en caso de faltar el profesor/a titular de la asignatura, debiendo

permanecer en clase con el profesor/a de guardia.

PERSONAS AUTORIZADAS PARA LA RECOGIDA DEL ALUMNADO, ANTE SALIDAS

ANTICIPADAS DEL CENTRO EN HORARIO ESCOLAR:

Nombre: DNI: Teléfono:
Nombre: DNI: Teléfono:
Nombre: DNI: Teléfono:
Nombre: DNI: Teléfono:
Nombre: DNI: Teléfono:
Nombre: DNI: Teléfono:




TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

De acuerdo al Reglamento General de Proteccidon de Datos relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (RGPD), le facilitamos la siguiente
informacion detallada del tratamiento de datos personales:

Responsable del tratamiento

El CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera, con CIF S4111001F y Domicilio
Social en: C/ Pedro Miguel Pérez de Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado -
21710 (Huelva).

Conservacion de los datos

Sus datos seran conservados durante el periodo de minimo de cinco afios.

Fines y legitimacion

1°. Fin: Desempefio de la funcién educativa y orientadora encomendada al
centro, incluyendo también categorias especiales de datos, como los relativos
ala salud o de religion, e incluso los datos personales de sus padres o tutores,
cuando fuesen necesarios para el desempefio de dichas funciones.
Legitimacion: Obligacion legal (art. 6.1.c GDPR), conforme la Ley Organica
de Educacion de 2006 (LOE).

2°. Fin: Correcto desarrollo y ejecucion de la relacién contractual o
precontractual con el interesado que implica la matriculacion o preinscripcion
en nuestro centro y el resto de servicios necesarios para la correcta gestion
escolar

Legitimacion: Ejecucion de un contrato o precontrato en el que el interesado
es parte (art. 6.1.b GDPR).

3°. Fin: Servicios externos de orientacion psicopedagogica, en caso de
necesidad. Relacion con exalumnos, manteniendo un histérico de los
mismos. Envio de comunicaciones no relacionadas con la actividad del
Responsable tales como actividades extraescolares prestadas por un tercero.
Grabacién de imagenes y videos de las actividades llevadas a cabo por el
Responsable.

Legitimacién: Consentimiento del interesado para estos fines especificos
(art. 6.1.a

GDPR).

Destinatarios

Sus datos no seran cedidos a terceros salvo obligacién legal, aunque podran
ser comunicados a los terceros con los que exista una vinculacion mediante
contrato de encargado de tratamiento. En base a la Normativa de cada curso
escolar, en cuanto a Admision y Matriculacion, se publicaran en un tablén de
anuncios del conservatorio los documentos que contemplen el proceso de las
Pruebas de Aptitud a 1° de Ensefianzas Basicas de Musica y las Pruebas de
Acceso a 1° de Enseflanzas Profesionales de Mdasica, asi como los
documentos de las Pruebas de Acceso para cursos distintos al de 1° en
Enseflanzas Basicas de Musica y las Pruebas de Acceso a cursos distintos
al de 1° en Enseflanzas Profesionales de Musica. Igualmente, se publicara
en el tablén de anuncios los documentos que contemple la normativa donde
esté encuadrada las elecciones a Consejo Escolar.

Derechos

Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién, limitacion,
portabilidad y oposicién al tratamiento de sus datos dirigiéndose a el CPM
Catedratico Antonio Garcia Herrera al Domicilio Social en: C/ Pedro Miguel
Pérez de Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado - 21710 (Huelva). De igual
modo, le informamos de que la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos es
el érgano competente destinado a la tutela de estos derechos. Con la finalidad
de mantener actualizados los datos, el cliente deberd comunicar cualquier
cambio que se produzca sobre los mismos.

Compromiso de confidencialidad

De igual modo, de acuerdo al articulo 32 del RGPD, relativo al deber de
secreto profesional, el CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera se
compromete a guardar la confidencialidad de los datos de caracter personal,
subsistiendo esta obligacién con posterioridad a la finalizacion, por cualquier
causa, de la relacion entre Usted y el CPM Catedratico Antonio Garcia
Herrera.




CESION DE IMAGEN

Con la inclusién de las nuevas tecnologias dentro de las comunicaciones, publicaciones y actos que puede realizar el CPM
Catedratico Antonio Garcia Herrera y la posibilidad de que en éstas puedan aparecer los datos personales y/o imagenes que
ha proporcionado al conservatorio dentro del vinculo existente;

Y dado que el derecho a la propia imagen esta reconocido en el articulo 18 de la Constitucion y regulado por la Ley 1/1982,
de 5 de mayo, sobre el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y el Reglamento General de
Proteccién de Datos relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo referente al tratamiento de datos personalesy a la
libre circulacion de estos datos (RGPD),

El CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera, pide su consentimiento para poder publicar las imagenes y/o videos en los
cuales aparezcan individualmente o en grupo diferentes actividades, realizadas en nuestras instalaciones y fuera de las
mismas durante todo el curso académico.

Don / Dofa: , con DNI n°® , COMo
representante legal del menor de 14 afios: AUTORIZO al CPM Catedrético
Antonio Garcia Herrera al uso de las imagenes y videos realizados para que pueden ser publicados en:

e La pagina web y perfiles en redes sociales del conservatorio.
e Filmaciones destinadas a la difusion, incluidas las televisiones publicas o privadas.
e Fotografias para revistas y/o publicaciones de ambito relacionado con el sector.

Si el alumno/a es MAYOR DE 14 ANOS:

Yo con DNI AUTORIZO al CPM
Catedratico Antonio Garcia Herrera al uso de las imagenes y videos realizados para que pueden ser publicados en:

e La pagina web y perfiles en redes sociales del conservatorio.
e Filmaciones destinadas a la difusion, incluidas las televisiones publicas o privadas.
e Fotografias para revistas y/o publicaciones de ambito relacionado con el sector.

Firma del Alumno/a:

CESION DE IMAGEN PARA FINES ACADEMICOS

Con la inclusién de las nuevas tecnologias y el uso que puede hacerse de ellas a nivel académico, el CPM Catedréatico
Antonio Garcia Herrera, le pide su consentimiento para que el profesorado puede realizar grabaciones de imagenes o sonido
con la finalidad de evaluar sus conocimientos u otros datos relacionados con la realizacién de dichos ejercicios, a fin de
poder comprobar y verificar el resultado de los mismos.

ASI AUTORIZO.
ANO AUTORIZO.

COMUNICACION VIA E-MAIL

O ACEPTO que el CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera, ya sea a nivel administrativo o el profesorado, me remita
comunicaciones informativas a través de e-mail, con el objetivo de mantenerme informado/a del desarrollo de las actividades
educativas.

Con lafirma del presente documento emitido por el Conservatorio Profesional de Musica Catedratico Antonio Garcia
Herrera de Bollullos par del Condado, me doy por enterado de todo lo anteriormente resefiado y autorizo/no autorizo
al Centro en cada uno de los aspectos mencionados. Y para que conste, firmo el presente documento en el diade la
fecha.

En a de del 202_ .

Fdo el Padre: Fdo la Madre:

Fdo el Alumno-a (en el caso de poder prestar su consentimiento)

NOTA IMPORTANTE

A lo largo del curso escolar se podran realizar modificaciones en cualquiera de los apartado de este
documento, notificandolo al siguiente correo:

21700228.edu@juntadeandalucia.es




PROTOCOLO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL INTERESADO

Los INTERESADOS tendran derecho a ser informados del tratamiento de sus datos
personales y a obtener del RT el gobierno de los mismos, siempre que lo permita la
legislacion vigente.

1. RECEPCION DE SOLICITUDES

- Registrar las solicitudes recibidas.
- ldentificar al INTERESADO de manera inequivoca.
- Comprobar que la solicitud se ajuste al GDPR.
- Comprobar que el derecho no afecte negativamente los derechos y libertades de
terceros.
- Responder sin demora injustificada, como maximo en el plazo de 1 mes:
e Atendiendo los derechos: comunicar la informacion del tratamiento.
e Prorrogando la atencién: comunicar los motivos del retraso (maximo 2 meses
para casos complejos).
e No atendiendo los derechos: razonar los motivos e informar del derecho a
presentar una reclamacioén a la AC y a ejercitar acciones judiciales.
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Atencion de los derechos

Forma de facilitar la informacion:
e Concisa, transparente, inteligible y de facil acceso.
e Lenguaje claro y sencillo.

Medios para facilitar la informacion:

El RT debera informar al INTERESADO sobre los medios para ejercer los derechos, que
podran ser:

e Por escrito.

e Medios electrénicos (obligatorio si se solicita por este medio).

e Oralmente, si lo solicita el INTERESADO.

Ejercicio de los derechos:

Se podran ejercer directamente o por medio de un representante legal o voluntario.
Para menores de 14 afios, los titulares de la patria potestad podran ejercitar los
derechos del interesado en su nombre y representacion.

e Cuando el RT o ET hayan designado un DPO, el INTERESADO podra dirigirse
directamente al DPO para ejercer sus derechos o presentar una reclamacion.

2. DERECHOS
2.1. Derecho de acceso (articulo 15 RGPD).

El INTERESADO tendra derecho a que el RT le comunique si se estan tratando o no sus
datos personales, y en caso de que se confirme el tratamiento, posibilitara su acceso
facilitandole la informacion del tratamiento.

Cuando el RT trate una gran cantidad de datos de un INTERESADO, podra solicitarle antes
de facilitar la informacion que especifique los datos o actividades de tratamiento a los que
se refiere la solicitud.

El derecho de acceso se entendera por atendido cuando el RT comunique al INTERESADO
un enlace a un sistema de acceso remoto, directo y seguro a los datos que garantice, de
modo permanente, el acceso a su totalidad.

En el caso de fallecidos, este derecho lo podran ejercitar las personas vinculadas al mismo
por razones familiares o de hecho, asi como sus herederos o las que hubiere designado
expresamente para ello, excepto si el causante lo hubiese prohibido expresamente o asi lo
establezca una ley.



Motivos para ejercer el derecho

e Confirmar si se estan tratando o no sus datos personales.
e Comunicar los datos personales que posee el RT.
e Informar del tratamiento efectuado con sus datos.

Razones para no dar curso al derecho

e Cuando no se traten sus datos.
e Cuando afecte negativamente los derechos vy libertades de terceros.

Ejercicio del derecho

e Facilitar una copia de los datos personales sometidos a tratamiento.
e Facilitar la informacion basica del tratamiento:

Los fines del tratamiento. Las categorias de datos.
El plazo o criterios de conservacion.
El ejercicio de los derechos de rectificacion o supresién de los datos
personales y de la limitaciéon u oposicion al tratamiento.
El derecho a presentar una reclamacién a la AC. Facilitar informacion
especifica del tratamiento (si existe):
+Cuando exista una comunicacion de datos: Los DESTINATARIOS o
categorias de DESTINATARIOS, incluidos los internacionales.
+Cuando exista una TRANSFERENCIA internacional de datos: Informacion
de las garantias adecuadas de proteccion de datos.
+Cuando los datos no se obtienen del INTERESADO: Informacién de la
fuente de procedencia.
+Cuando exista una elaboracion de PERFILES basada en un tratamiento
AUTOMATIZADO:
- Informacién significativa sobre la l6gica aplicada para tomar
decisiones.
- Informacién sobre la importancia y las consecuencias previstas de
dicho tratamiento para el INTERESADO.
- Informacién sobre si la decision que se pueda tomar pudiera
producirle efectos juridicos que le afectaran significativamente.

2.2. Derecho de rectificacion de los datos (articulos 16 y 19 RGPD).

EI INTERESADO tendra derecho a que el RT rectifique sus datos sin demora injustificada
cuando resulten inexactos o incompletos mediante una declaracion rectificativa adicional.

El RT podra solicitar, cuando sea preciso, la documentacion justificativa de la inexactitud o
caracter incompleto de los datos objeto de rectificacion.



En el caso de fallecidos, este derecho lo podran ejercitar las personas vinculadas al mismo
por razones familiares o de hecho, asi como sus herederos o las que hubiere designado
expresamente para ello, excepto si el causante lo hubiese prohibido expresamente o asi lo
establezca una ley.

Motivos para ejercer el derecho

e Cuando los datos resulten inexactos o incompletos.

Razones para no dar curso al derecho

e Cuando no existan motivos para ejercer el derecho.
e Cuando el tratamiento no admita manipulacién de los datos (por ejemplo, las
imagenes de videovigilancia).

Ejercicio del derecho

Confirmar la rectificacion de sus datos.

Posibilitar el acceso a formularios electrénicos para actualizar los datos.

Si existe una comunicacion previa a DESTINATARIOS, informarles para que
procedan a la rectificacion (excepto si es imposible o exige un esfuerzo
desproporcionado).

2.3. Derecho de supresion de los datos (derecho al olvido) (articulo 17 y 19 RGPD).
EI INTERESADO tendra derecho a que el RT suprima sus datos sin demora injustificada.
Cuando la supresion derive del ejercicio del derecho de oposicion, el RT podra conservar
los datos identificativos del INTERESADO con el fin de impedir tratamientos futuros para
fines de mercadotecnia directa.

En el caso de fallecidos, este derecho lo podran ejercitar las personas vinculadas al mismo
por razones familiares o de hecho, asi como sus herederos o las que hubiere designado

expresamente para ello, excepto si el causante lo hubiese prohibido expresamente o asi lo
establezca una ley.

Motivos para ejercer el derecho

e El tratamiento sea ilicito.



El INTERESADO haya retirado su consentimiento.

Los datos ya no sean necesarios en relacion con los fines para los que fueron
recogidos o tratados.

Los datos se hayan obtenido en relacién con la oferta de servicios de la sociedad de
la informacion (e- commerce).

El INTERESADO haya ejercido el derecho de oposicion y no prevalezcan otros
motivos legitimos para el tratamiento.

Los datos deban suprimirse para cumplir una obligacion juridica del RT.

Razones para no dar curso al derecho

Cuando no existan motivos para ejercer el derecho.

Cuando prevalezca el derecho a la libertad de expresion e informacién. Cuando
exista una obligacion juridica del RT.

Cuando sea necesario para la formulacion, ejercicio o defensa de reclamaciones.
Cuando exista un interés PUBLICO fundamentado en la legislacién vigente por
razones de salud publica o para fines de investigacion histérica, estadistica o
cientifica.

Ejercicio del derecho

Supresién o seudonimizacion efectiva de los datos.

Si existe una comunicacion previa a DESTINATARIOS, informarles para que
procedan a la supresion (excepto si es imposible o exige un esfuerzo
desproporcionado).

Derecho al olvido en busquedas de Internet (art. 93. LOPDGDD)

Toda persona tiene derecho a que los motores de busqueda de Internet eliminen los
resultados obtenidos tras una busqueda efectuada a partir de su nombre, si los enlaces
mostrados contienen informacion relativa a esa persona cuando fuesen:

inadecuados inexactos

no pertinentes

no actualizados

excesivos

o hubieren devenido como tales por el transcurso del tiempo, teniendo en cuenta: los
fines para los que se recogieron o trataron; el tiempo transcurrido; la naturaleza e
interés publico de la informacién

o las circunstancias personales del interesado evidenciasen la prevalencia de sus
derechos sobre el mantenimiento de los enlaces por el servicio de busqueda de
Internet



Este derecho subsistira aun cuando sea licita la conservacion de la informacion publicada
en el sitio web al que se dirija el enlace y no se proceda por la misma a su borrado previo o
simultaneo.

Este derecho no impedira el acceso a la informacién publicada en el sitio web a través de la
utilizacion de otros criterios de busqueda distintos del nombre de quien ejerza el derecho.

Derecho al olvido en servicios de redes sociales y servicios equivalentes (art. 94.
LOPDGDD)

Toda persona tiene derecho a que los servicios de redes sociales y servicios de la sociedad
de la informacion equivalentes supriman los datos personales publicados cuando hayan
sido facilitados:
e Por el mismo interesado. En este caso, se suprimiran a su simple solicitud.
e Por el mismo interesado o por terceros, durante su minoria de edad. En este caso,
se suprimiran a su simple solicitud.
e Por terceros, cuando fuesen:
- inadecuados inexactos
- no pertinentes
- no actualizados
- excesivos
- 0 hubieren devenido como tales por el transcurso del tiempo, teniendo en
cuenta: los fines para los que se recogieron o trataron; el tiempo transcurrido;
la naturaleza e interés publico de la informacion; o las circunstancias
personales del interesado evidenciasen la prevalencia de sus derechos sobre
el mantenimiento de los datos por el servicio

Se exceptuan de este Derecho los datos que hayan sido facilitados por personas fisicas en
el ejercicio de actividades personales o domésticas.

2.4. Derecho a la portabilidad de los datos (en tratamientos AUTOMATIZADOS)
(ARTICULO 20 RGPD).

El INTERESADO tendra derecho a que el RT transmita sus datos a otro RT o al mismo
INTERESADO, mediante un formato estructurado de uso habitual y lectura mecanica

Motivos para ejercer el derecho
e Cuando el tratamiento se efectie por medios AUTOMATIZADOS y se base en: El
consentimiento del INTERESADO para fines especificos.
e La ejecucion de un contrato o precontrato con el INTERESADO.



Razones para no dar curso al derecho

e Cuando no existan motivos para ejercer el derecho. Cuando sea técnicamente
imposible la transmision.
Cuando pueda afectar negativamente a los derechos y libertades de terceros.
Cuando el tratamiento tenga una misién de interés PUBLICO fundamentado en la
legislacion vigente.

Ejercicio del derecho

e Transmitir los datos a otro RT o al mismo INTERESADO.
e Con un formato estructurado de uso habitual y lectura mecanica.

Derecho de portabilidad en servicios de redes sociales y servicios equivalentes (art. 95.
LOPDGDD)

Los usuarios de servicios de redes sociales y servicios de la sociedad de la informacién
equivalentes tendran derecho, siempre que sea técnicamente posible, a:

e Recibir los contenidos que les hubieran facilitado.
e Que se transmitan dichos contenidos directamente a otro prestador designado por el
usuario.

Los prestadores podran conservar, sin difundirla a través de Internet, la copia de los
contenidos cuando dicha conservacion sea necesaria para el cumplimiento de una
obligacion legal.

2.5. Derecho a la limitacion del tratamiento (art. 18 y 19 GDPR)

EI INTERESADO tendra derecho a que el RT marque sus datos con el fin de limitar el
tratamiento. Cuando un tratamiento esté limitado, debera constar claramente en los
sistemas de informacion del RT.

Motivos para ejercer el derecho

EI INTERESADO impugne la exactitud de los datos.
El tratamiento sea ilicito y el INTERESADO se oponga a la supresioén de los datos y
solicite en su lugar la limitacion de su uso.

e EIINTERESADO se haya opuesto al tratamiento, mientras se verifica si los motivos
legitimos del RT prevalecen sobre los del INTERESADO.

e EIRT ya no necesite los datos para los fines del tratamiento, pero el INTERESADO
los necesite para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho en un
procedimiento judicial.



Razones para no dar curso al derecho

e Cuando no existan motivos para ejercer el derecho.
e Cuando exista una justificacion licita para levantar la restriccion y esta se haya
comunicado al INTERESADO.

Ejercicio del derecho

Marcar los datos solicitados con el fin de limitar temporalmente su tratamiento.
Si existe una comunicacion previa a DESTINATARIOS, informarles para que
procedan a limitar el tratamiento (excepto si es imposible o exige un esfuerzo
desproporcionado).

Justificacién para levantar la restriccion, previa comunicacion al INTERESADO

Porque el INTERESADO ha dado el consentimiento.

Cuando exista la posibilidad de que el tratamiento afecte a la proteccion de los
derechos de otra persona fisica o juridica.

Por un procedimiento judicial que lo justifique.

Por un motivo importante de interés PUBLICO fundamentado en la legislacién
vigente.

2.6. Derecho de oposicion al tratamiento (articulo 21 RGPD)

EI INTERESADO tendra derecho a oponerse al tratamiento de sus datos realizado por un
RT por motivos relacionados con su situacion particular.

Motivos para ejercer el derecho

Mercadotecnia directa.
Servicios de la sociedad de informacion (e-commerce).
Tratamiento basado en la satisfaccion de intereses legitimos del RT o de terceros,
siempre que estos no prevalezcan sobre los intereses o los derechos y libertades del
INTERESADO, especialmente si es un menor*. Elaboracion de PERFILES.

e Tratamientos con fines de investigacion historica, estadistica o cientifica, salvo que
el tratamiento sea necesario por motivos de interés PUBLICO.

Menor*En el articulo 8 del GDPR se establece la edad de los nifios, como norma general, a los menores de 16
afios, aunque cada Estado miembro puede establecer por ley una edad inferior a tales fines, siempre que no sea
inferior a 13 afios. En Espafia se ha establecido en 14 afios.



Razones para no dar curso al derecho
e Cuando no existan motivos para ejercer el derecho.
e Cuando el RT acredite motivos legitimos imperiosos que prevalezcan sobre los
intereses o los derechos y las libertades del INTERESADO.
Ejercicio del derecho
e Marcar los datos con el fin de no realizar ningun tratamiento posterior.
2.7. Derecho a no ser objeto de una elaboracién de PERFILES basada en un

tratamiento AUTOMATIZADO (articulo 22 RGPD).

EI INTERESADO tendra derecho a no ser objeto de una elaboraciéon de PERFILES cuya

finalidad sea adoptar decisiones individuales basadas en un tratamiento AUTOMATIZADO

de datos.

Motivos para ejercer el derecho

e Cuando la finalidad del tratamiento sea adoptar decisiones individuales basadas en
un tratamiento AUTOMATIZADO de datos y destinadas a evaluar, analizar o predecir

alguno de los siguientes aspectos personales:
- Rendimiento profesional. Situacién econdmica.
- Salud.
- Preferencias o intereses personales.
- Fiabilidad.
- Comportamiento.
- Ubicacién o movimientos de la persona.

Razones para no dar curso al derecho
e Cuando no existan motivos para ejercer el derecho.

e Cuando la decision individual tomada no se base Unicamente en un tratamiento
AUTOMATIZADO.

e Cuando la decision se base en un consentimiento explicito o sea necesaria para la

celebracién de un contrato entre el RT y el INTERESADO, y el RT haya adoptado
medidas adecuadas para salvaguardar los derechos y libertades y los intereses
legitimos del INTERESADO, como minimo, el derecho a obtener intervencion
humana por parte del RT, a expresar su punto de vista y a impugnar la decision.

e Cuando la decision se base en un tratamiento fundamentado en la legislacion
vigente.



Ejercicio del derecho

e Informar si la decision que pueda ser tomada puede producir efectos juridicos que
afecten significativamente al INTERESADO.

e Cuando el tratamiento haya sido autorizado mediante un consentimiento explicito o
un contrato entre el RT y el INTERESADO, posibilitar el derecho a obtener la
intervencion humana por parte del RT y a que el INTERESADO pueda expresar su
punto de vista e impugnar la decision tomada.

e Segun solicite el INTERESADO, ejercitar el derecho de acceso, rectificacion,
supresion o portabilidad de los datos; o el de limitaciéon u oposicion al tratamiento.



ANALISIS DE RIESGOS

1. Identificacion de la organizacion Responsable del tratamiento

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016, la organizacién Responsable
del tratamiento es quien determina los fines y los medios del tratamiento de datos personales (Ficheros).

Nombre fiscal
CIF

Actividad
Direccién
Teléfono
E-mail

DPO

CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera

S4111001F

Conservatorio
C/ Pedro Miguel Pérez De Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado - 21710 (Huelva)
959439559 630757478

21700228.edu@juntadeandalucia.es

2. Identificacion de los tratamientos de datos personales

Un fichero es un conjunto estructurado de datos personales accesibles con arreglo a criterios determinados y
susceptibles de tratamiento para un fin especifico.

Fichero

FISCAL'Y CONTABLE

CONTACTOS

CAMARA FOTO-DETECTORA

REGISTRO JORNADA LABORAL
AUDIOVISUALES

(FOTO/VIDEO/SONIDO)

CONTACTOS ACTIVIDADES
EXTERNAS

PROVEEDORES

ALUMNOS

26-06-2023
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Descripcion Tipo Sistema Categoria

Registro de las obligaciones fiscales y contables . ;
sujetas a la actividad econémica Responsable | Mixto BASICO
Com.umcaaon, informacién y gestidn sobre Responsable | Mixto BASICO
servicios.

Graba.cmn audiovisual de personas por motivos de Responsable | Digital BASICO
seguridad

Registro horario de la jornada laboral para dar
cumplimiento al RDL 8/2019 de medidas urgentes
de proteccién social y de lucha contra la
precariedad laboral en la jornada de trabajo

Responsable | Mixto BASICO

Gestion de imdgenes, fotografias y audiovisuales . ;
relacionados con la actividad escolar Responsable | Mixto BASICO
Comunicacion, informacién y gestién sobre sobre )
actividades no relacionadas con la actividad del Responsable | Mixto BASICO
Responsable

Gestion comercial y administrativa con
proveedores. Incluye datos de contacto de

personas fisicas que presten servicios a una Responsable | Mixto BASICO
persona juridica, inclusive los profesionales

individuales

Gestion de la funcién educativa y orientadora Responsable | Mixto ESPECIAL



3. Proteccion de datos desde el disefo y por defecto

De conformidad con el articulo 25 del Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 (GDPR), la proteccién de datos
desde el disefio y por defecto se basa en la implementacién de medidas técnicas y organizativas apropiadas para
garantizar un nivel de seguridad adecuado al riesgo que entrafie el tratamiento, teniendo en cuenta el estado de la
técnica, los costes de aplicacién y la naturaleza, alcance, contexto y fines del tratamiento.

El Responsable del tratamiento ha analizado el cumplimiento de las siguientes medidas de seguridad, desde el disefio y
por defecto, en todas las fases del tratamiento:

e Finalidad del tratamiento:

o Tratamiento de los datos para fines determinados, explicitos y legitimos.

o No realizacion de tratamientos posteriores de manera incompatible con dichos fines.
e Minimizacion de datos:

o Obtencién de datos adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario en relacién con los fines para los

que son tratados.
Exactitud de datos
o Existencia de mecanismos adecuados para actualizar los datos.
Confidencialidad del tratamiento:

o Existencia de acuerdos de confidencialidad con el personal autorizado.

o Existencia de contratos de proteccion de datos con los intervinientes en el tratamiento (encargados del
tratamiento, corresponsables del tratamiento y destinatarios de datos).

o Existencia de transmisiones de datos a paises fuera de la UE.

Integridad y seguridad de los datos:

o Existencia de medidas de seguridad en los equipos y soportes informaticos, mobiliario y departamentos
que contienen datos personales para restringir el acceso a personas no autorizadas y evitar que los datos
sean accesibles a un nimero indeterminado de personas sin la intervenciéon humana.

o Existencia de medidas adecuadas para garantizar permanentemente la integridad y seguridad fisica de
los datos, la disponibilidad y resiliencia de los sistemas de tratamiento, la restauracién de datos
mediante copias de respaldo y la supresion efectiva de los datos o la seudonimizacién de los mismos.

o Existencia de un protocolo para actuar ante las brechas de seguridad detectadas y, en el caso de
producirse una violacién de datos, proceder a activar los mecanismos necesarios para mitigar los riesgos
que afecten a los derechos y libertades de los interesados, asi como los procedimientos para la
notificacién de la misma a la autoridad de control y la comunicacién a los interesados si fuese necesario.

e Derechos del interesado:
o Existencia de un protocolo para posibilitar el ejercicio de los derechos del interesado y resolver sin
dilacidn las solicitudes recibidas.

4. Analisis de los riesgos del tratamiento

De conformidad con el articulo 32 del Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 (GDPR), se ha analizado el
nivel de seguridad a implantar en la Organizacién para garantizar la proteccién de datos, teniendo en cuenta los altos
riesgos que pueda tener el tratamiento para los derechos y libertades de los interesados, a consecuencia de:

o La destruccién accidental o ilicita de datos.
e La pérdida, alteracién o comunicacién no autorizada.
e El acceso a los datos cuando sean transmitidos, conservados u objeto de algun otro tipo de tratamiento.

Para ello, se ha analizado la probabilidad/gravedad de riesgos que conlleva el tratamiento en seis apartados:

Estructura de datos.

Cumplimiento normativo.

Organizacion.

Recursos.

Seguridad desde el disefo y por defecto.

uhewWNE
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6. Amenazas.
La probabilidad/gravedad de riesgos se ha clasificado de la siguiente forma:

1. Muy bajo (tratamiento sin riesgos)

2. Bajo (tratamiento con pocos riesgos y asumible si se cumple la normativa de proteccién de datos)

3. Medio (tratamiento susceptible de algln riesgo, que precisa de procesos de verificacién de las medidas
adoptadas)

4. Alto (tratamiento susceptible de un alto riesgo, que precisa aplicar medidas adecuadas de seguridad y valorar la
necesidad de realizar una evaluacién de impacto)

5. Muy Alto (tratamiento con un alto riesgo, que precisa realizar una evaluacién de impacto)

En las tablas siguientes se detallan todas las actividades de tratamiento de manera que se identifican los riesgos
iniciales (en el momento del andlisis), las medidas de seguridad adoptadas y los riesgos finales (una vez aplicadas
dichas medidas). En el apartado 6 se detallan las amenazas identificadas en los apartados anteriores cuando el riesgo
inicial es medio, alto o muy alto.
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1. ESTRUCTURA DEL TRATAMIENTO

FICHERO 3: FISCAL Y CONTABLE

Aplicacion ?:.?;g? Medidas R‘i:iensaglo
Finalidades
Gestidn contable, fiscal y administrativa Bajo - Utilizar los datos solo para esos fines. Muy bajo
Origen y procedencia de los datos
El mismo interesado o su representante legal | Muy bajo Muy bajo
Colectivos o categorias de interesados
Clientes y usuarios Muy bajo Muy bajo
Proveedores Muy bajo Muy bajo
Datos de caracter identificativo
DNI o NIF Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados. Muy bajo
Nombre y apellidos Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados. Muy bajo
Direccidén postal o electrénica Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados. Muy bajo
Teléfono Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados. Muy bajo
Sistema de tratamiento
Mixto Muy bajo Muy bajo
Categorias de destinatarios de cesiones
Bancos, cajas de ahorro y cajas rurales Muy bajo Muy bajo
Administracién tributaria Muy bajo Muy bajo

FICHERO 4: CONTACTOS

Aplicacion Fi{ri?csigf Medidas R'i:;saglo
Finalidades
Publicidad y prospeccién comercial Bajo - Obtgr_ler el consentimiento explh'cito del interesado. - Muy bajo

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Procedimiento administrativo Bajo Utilizar los datos solo para esos fines. Muy bajo
Origen y procedencia de los datos
El mismo interesado o su representante legal | Muy bajo Muy bajo
Colectivos o categorias de interesados
Personas de contacto Muy bajo Muy bajo
Estudiantes Muy bajo Muy bajo
Padres o tutores Muy bajo Muy bajo
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Solicitantes Muy bajo

Datos de caracter identificativo

DNI o NIF Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
Nombre y apellidos Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
Direccién postal o electrénica Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
Teléfono Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Otros datos tipificados
Informacién comercial Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
Sistema de tratamiento

Mixto Muy bajo

FICHERO 6: CAMARA FOTO-DETECTORA

Riesgo

Aplicacion L Medidas
inicial

Finalidades

Que sea una medida proporcional y para ello: - Debe
de ser susceptible de conseguir el objetivo propuesto.
- No debe existir otra medida mas moderada para

Videovigilancia Bajo conseguir dicho objetivo con la misma eficacia. - Debe
ser una medida equilibrada por ofrecer mas
beneficios que perjuicios para el interés general.
Utilizar los datos solo para esos fines.

Fines de interés publico basados en la . o ,
TR Bajo Utilizar los datos solo para esos fines.

legislacidn vigente

Origen y procedencia de los datos

El mismo interesado o su representante legal Muy bajo

Colectivos o categorias de interesados

Empleados Muy bajo
Clientes y usuarios Muy bajo
Proveedores Muy bajo
Personas de contacto Muy bajo

Datos de caracter identificativo

Imagen Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
Otros datos tipificados

Caracteristicas personales Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
Sistema de tratamiento

Automatizado Muy bajo
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Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Riesgo
final

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo



FICHERO 7: REGISTRO JORNADA LABORAL

Medidas

- Utilizar los datos solo para esos fines.

- Utilizar los datos solo para esos fines.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Aplicacion ?:.?:-ig?
Finalidades
Recursos humanos Bajo
Gestion de néminas Bajo
Origen y procedencia de los datos
El mismo interesado o su representante legal | Muy bajo
Colectivos o categorias de interesados
Empleados Muy bajo
Datos de caracter identificativo
DNI o NIF Bajo
Nombre y apellidos Bajo
Identificador de usuario Bajo
Sistema de tratamiento
Mixto Muy bajo
Categorias de destinatarios de cesiones
Interesados legitimos Muy bajo
Organismos de la Seguridad Social Muy bajo

FICHERO 8: AUDIOVISUALES (FOTO/VIDEO/SONIDO)

Aplicacion
Finalidades

Educacién ensefianzas elemental y profesional

Grabacién de imagenes y videos de las actividades
llevadas a cabo por el Responsable

Origen y procedencia de los datos

El mismo interesado o su representante legal
Colectivos o categorias de interesados
Empleados

Estudiantes

Padres o tutores

Datos de caracter identificativo

Imagen
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Riesgo
inicial

Bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo
Muy bajo

Bajo

Medidas

- Utilizar los datos solo para esos fines.

No utilizar los datos para otros fines no
autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no
autorizados.

Riesgo
final

Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo
Muy bajo

Riesgo
final

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo



Sistema de tratamiento
Mixto
Categorias de destinatarios de cesiones

Organizaciones o personas directamente
relacionadas con el responsable

Muy bajo

Medios de comunicacion del responsable y ajenos

al responsable

Bajo

Bajo

Asegurarse de que se hayan suscrito contratos
con los destinatarios de datos.

Asegurarse de que se hayan suscrito contratos
con los destinatarios de datos.

FICHERO 9: CONTACTOS ACTIVIDADES EXTERNAS

Aplicacion
Finalidades
Publicidad y prospeccién comercial

Origen y procedencia de los datos

El mismo interesado o su representante legal
Colectivos o categorias de interesados
Clientes y usuarios

Personas de contacto

Solicitantes

Datos de caracter identificativo

DNI o NIF

Nombre y apellidos

Direccién postal o electrénica

Teléfono

Otros datos tipificados

Informacién comercial

Sistema de tratamiento

Mixto

Riesgo
inicial

Bajo

Muy bajo

Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Muy bajo

Medidas

- Obtener el consentimiento explicito del interesado. -
No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

FICHERO 10: PROVEEDORES

Aplicacion
Finalidades
Gestién contable, fiscal y administrativa
Origen y procedencia de los datos

El mismo interesado o su representante legal
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Riesgo
inicial

Bajo

Muy bajo

Medidas

- Utilizar los datos solo para esos fines.

Muy bajo

Muy bajo

Bajo

Riesgo
final

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Riesgo

final

Muy bajo

Muy bajo



Colectivos o categorias de interesados

Proveedores Muy bajo
Personas de contacto Muy bajo
Representante legal Muy bajo

Datos de caracter identificativo
DNI o NIF

Nombre y apellidos

Direccién postal o electrénica
Teléfono

Firma manual

Otros datos tipificados

Informacion comercial

Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Bajo No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Transacciones de bienes y servicios Bajo
Sistema de tratamiento
Mixto Muy bajo

Se deben tomar medidas para que los datos no se usen
para otra finalidad no autorizada.

FICHERO 11: ALUMNOS

Aplicacion
Finalidades

Gestidn de actividades asociativas, culturales,
recreativas, deportivas y sociales

Educacién ensefianzas elemental y profesional
Desempefio de la funcién educativa y
orientadora encomendada al centro, incluyendo
incluso los datos personales de sus padres o

tutores, cuando fuesen necesarios para el
desempefio de dichas funciones.

Origen y procedencia de los datos

El mismo interesado o su representante legal
Colectivos o categorias de interesados
Estudiantes

Padres o tutores

Representante legal

Datos de caracter identificativo

DNI o NIF
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Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Bajo

Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo

Bajo

Medidas

- Utilizar los datos solo para esos fines.

- Utilizar los datos solo para esos fines.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Riesgo

final

Muy bajo

Muy bajo

Bajo

Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

a)



Nombre y apellidos Bajo
Direccién postal o electrénica Bajo
Teléfono Bajo
Imagen Bajo
Firma manual Bajo
Categorias especiales de datos
Salud Bajo
Otros datos tipificados
Caracteristicas personales (personalidad o Bai

. ajo
comportamiento)
Circunstancias sociales Bajo
Académicos y profesionales Bajo
Sistema de tratamiento
Mixto Muy bajo
Categorias de destinatarios de cesiones
Administracion publica con competencia en la Muy bajo

materia
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No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
No utilizar los datos para otros fines no autorizados.
No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

- Contar para su tratamiento con alguna base
juridica del articulo 6.1 GDPR. - Su tratamiento debe
suponer una de las excepciones del articulo 9.2
GDPR. - Controlar el destino de los datos para
garantizar que no se usen para otros fines no
autorizados. - Implementar mecanismos que impidan
el acceso a datos por parte de personas no
autorizadas. - Seudonimizar los datos para que, si se
produce un acceso no autorizado, este no tenga
efectos para el interesado.

- Obtener el consentimiento explicito del interesado
para fines determinados.

- Garantizar que el tratamiento no afecte a personas
en situacién de vulnerabilidad o de invasién de su
intimidad.

- Controlar el destino de los datos para garantizar
que no se usen para otros fines no autorizados.

- Implementar mecanismos que impidan el acceso a
datos por parte de personas no autorizadas.

- Seudonimizar los datos para que, si se produce un
acceso no autorizado, este no tenga efectos para el
interesado.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

No utilizar los datos para otros fines no autorizados.

Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo
Muy bajo

Muy bajo

Muy bajo



2. CUMPLIMIENTO NORMATIVO

FICHERO 3. FISCAL Y CONTABLE

Concepto Aplicacion I_m'es.go Medidas Rl_esgo
inicial final
Principios del tratamiento
Leaiti <o Por una OBLIGACION LEGAL del Asegurarse de que la obligacién esté
egitimacion del . . . A Muy
. . Responsable del tratamiento (articulo Bajo | fundamentada en la legislacion ]
tratamiento (licitud) ! ; L bajo
6.1.c GDPR) vigente y de que las cesiones también.
Finalidad del
tratamiento Gestion CONTABLE, FISCAL Y
(limitacion de los ADMINISTRATIVA
fines)
Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
Lol Obtencin d tatos ADECUADOS et s o recesato 0SB |
(minimizacion de los PE,R.TINENTES Y LIMITADOS. como Bajo tratados. No se trataran datos bajo
minimo para alcanzar los fines . . )
datos) innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se debera eliminar la
informacién que no se precise.
Asegurarse de que se hayan
Actualizacion de EXISTEN PROCEDIMIENTOS para la . implementado procedimientos Muy
. Y Bajo . e .
datos (exactitud) actualizacién de datos técnicos u organizativos para bajo
actualizar los datos.
Conserv_ac_lon _c!e Conservados mientras existan Asegurarse de que exista una
datos (limitacién del . legal di . Bai bligacis 5 fund d Muy
plazo de Iprescnpg]ones egales que dictaminen ajo Io llga.c||on. gue.este undamentada en bajo
conservacion) a custodia a legislacién vigente.
Proteccién de datos EXISTEN Il\/IEI?jIDAS adecuadas para Aselgurarse ge qued%e ha){an_ y
(integridad y proteger los datos lcorjtra tratamientos Bajo implementado medidas técnicas y uy
! A no autorizados y pérdidas o organizativas adecuadas para bajo
confidencialidad) Iy
destruccion proteger los datos.
Responsabilidad del tratamiento
Los datos son tratados por el Asegurarse de que el personal
PERSONAL de la organizacién y autorizado para tratar datos haya Mu
Personal autorizado | EXISTEN ACUERDOS DE Bajo | firmado los acuerdos de ba'g
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones confidencialidad y de que se guarden /
del tratamiento en un lugar seguro.
Los datos SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento y Asegurarse de que los Encargados del
Encargados del EXISTEN CONTRATOS que garanticen Baio tratamiento hayan firmado los Muy
tratamiento (ET) medidas de seguridad adecuadas para J contratos de proteccion de datos y de bajo

la proteccion de datos y los derechos
de los interesados

Corresponsables del | Los datos NO SON TRATADOS por
tratamiento (CoRT) Corresponsables del tratamiento

Destinatarios de Los datos NO SON COMUNICADOS a
datos terceros, salvo obligacion legal
26-06-2023
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Politica de informacidn

Transparencia de la
informacion

Informacion basica
del tratamiento

Comunicacion de la
informacion al
interesado

Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados

Desde el disefio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento

Violaciones de la
seguridad

Se facilita la informacion de forma
clara por ESCRITO o por MEDIOS
ELECTRONICOS

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Responsable, finalidad, base juridica,
criterios de conservacién,
comunicacion de datos y derechos del
interesado

Los datos NO SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y no se comunica la
informacién porque el tratamiento
estd FUNDAMENTADO EN LA
LEGISLACION VIGENTE

Se informa de que NO SE COMUNICAN
los datos a terceros, salvo por
obligacién legal

Los datos estén organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccién de datos
desde el disefio y por defecto

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Medidas de proteccion de datos

Acceso a
documentos

Acceso a equipos y
redes informaticas

Seguridad de la
contrasena
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SE APLICAN medidas adecuadas para
impedir el acceso a personas no
autorizadas

SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que se facilite la
informacion del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Asegurarse de que se facilite la
informacion del tratamiento al
interesado.

Asegurarse de que el tratamiento esté
fundamentado en la legislacién
vigente.

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el anélisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Asegurarse de que las medidas
aplicadas impidan el acceso a
personas no autorizadas.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informaticas.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy

bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo

Transporte y
transmision de
datos

Conservacion de
datos

Destruccion de
datos

Concepto

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

Bajo

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

Bajo

LO REALIZA personal autorizado con

medidas de seguridad Bajo

Se guardan en mobiliario o
departamentos SIN ACCESO DIRECTO
a los datos

Bajo

SE DESTRUYEN o suprimen con
medidas de seguridad (destructora,
formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Bajo

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Asegurarse de que el transporte o
transmision de datos lo realice
personal autorizado y de que las
medidas de seguridad adoptadas sean
adecuadas.

Asegurarse de que no se pueda
acceder directamente a los datos
evitando dejar informacién al alcance
de personas no autorizadas.

Asegurarse de que se destruyan o
supriman con medidas de seguridad
adecuadas.

FICHERO 4. CONTACTOS

Principios del tratamiento

Legitimacion del
tratamiento (licitud)

Finalidad del
tratamiento
(limitacion de los
fines)

Limitacion del
tratamiento
(minimizacion de los
datos)

Actualizacion de
datos (exactitud)

Conservacion de
datos (limitacion del
plazo de
conservacion)
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Aplicacion G
inicial

Consentimiento EXPLICITO para fines Baio

determinados (articulo 6.1.a GDPR) )

Gestion COMERCIAL

Obtencién de datos ADECUADOS,

PERTINENTES Y LIMITADOS como Bajo

minimo para alcanzar los fines

EXISTEN PROCEDIMIENTOS para la Baio

actualizacién de datos )

Conservados durante no mas tiempo

del necesario para mantener el fin del

tratamiento o mientras existan Bajo

prescripciones legales que dictaminen
su custodia

Medidas

Guardar documentos probatorios del
consentimiento.

Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacién
con los fines para los que son
tratados. No se trataran datos
innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se debera eliminar la
informacién que no se precise.

Asegurarse de que se hayan
implementado procedimientos
técnicos u organizativos para
actualizar los datos.

Revisar periédicamente que siga
existiendo una relacién indefinida
entre RT e Interesado para mantener
el fin del tratamiento.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Proteccion de datos
(integridad y
confidencialidad)

EXISTEN MEDIDAS adecuadas para
proteger los datos contra tratamientos
no autorizados y pérdidas o
destruccién

Bajo

Responsabilidad del tratamiento

Personal autorizado

Encargados del
tratamiento (ET)

Corresponsables del
tratamiento (CoRT)

Destinatarios de
datos

Los datos son tratados por el
PERSONAL de la organizacién y
EXISTEN ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones
del tratamiento

Bajo

Los datos NO SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Corresponsables del tratamiento

Los datos NO SON COMUNICADOS a
terceros, salvo obligacién legal

Politica de informacion

Transparencia de la
informacion

Informacion basica
del tratamiento

Comunicacion de la
informacion al
interesado

Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados

Desde el diseiio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento
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Se facilita la informacién de forma
clara por ESCRITO o por MEDIOS
ELECTRONICOS

Bajo

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Responsable, finalidad, base juridica,
criterios de conservacién,
comunicacion de datos y derechos del
interesado

Bajo

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE COMUNICA la
informacién previamente a la
obtencion de los datos

Bajo

Se informa de que NO SE COMUNICAN
los datos a terceros, salvo por
obligacidn legal

Los datos estén organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

Bajo

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccion de datos
desde el disefio y por defecto

Bajo

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

Bajo

Asegurarse de que se hayan
implementado medidas técnicas y
organizativas adecuadas para
proteger los datos.

Asegurarse de que el personal
autorizado para tratar datos haya
firmado los acuerdos de
confidencialidad y de que se guarden
en un lugar seguro.

Asegurarse de que se facilite la
informacién del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Asegurarse de que se facilite la
informacion del tratamiento al
interesado.

Asegurarse de que se comunique la
informacion del tratamiento
previamente a la obtencién de datos.

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el analisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Violaciones de la
seguridad

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Medidas de proteccion de datos

Acceso a
documentos

Acceso a equipos y
redes informaticas

Seguridad de la
contrasena

Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo

Transporte y
transmision de
datos

Conservacion de
datos

Destruccion de
datos

Concepto

SE APLICAN medidas adecuadas para
impedir el acceso a personas no
autorizadas

SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

LO REALIZA personal autorizado con
medidas de seguridad

Se guardan en mobiliario o
departamentos SIN ACCESO DIRECTO
a los datos

SE DESTRUYEN o suprimen con
medidas de seguridad (destructora,
formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Asegurarse de que las medidas
aplicadas impidan el acceso a
personas no autorizadas.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informéticas.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Asegurarse de que el transporte o
transmision de datos lo realice
personal autorizado y de que las
medidas de seguridad adoptadas sean
adecuadas.

Asegurarse de que no se pueda
acceder directamente a los datos
evitando dejar informacién al alcance
de personas no autorizadas.

Asegurarse de que se destruyan o
supriman con medidas de seguridad
adecuadas.

FICHERO 6. CAMARA FOTO-DETECTORA

Aplicacion

Principios del tratamiento

Legitimacion del
tratamiento (licitud)

26-06-2023
P.14

Para el cumplimiento de una misién
realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes publicos
conferidos al responsable del
tratamiento (articulo 6.1.e GDPR)

Riesgo

inicial

Bajo

Medidas

Se deben tomar medidas para que el
tratamiento se realice por un interés
publico basado en la legislacion
vigente y no se usen para otra
finalidad no autorizada.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo



Finalidad del
tratamiento
(limitacion de los
fines)

Limitacion del
tratamiento
(minimizacion de los
datos)

Actualizacion de
datos (exactitud)

Conservacion de
datos (limitacion del
plazo de
conservacion)

Proteccion de datos
(integridad y
confidencialidad)

Seguridad y VIGILANCIA

Obtencién de datos ADECUADOS,
PERTINENTES Y LIMITADOS como
minimo para alcanzar los fines

NO SE PUEDEN ACTUALIZAR los datos
porque el fichero no admite
manipulacién

Conservados durante un maximo de 1
mes para fines de videovigilancia

EXISTEN MEDIDAS adecuadas para
proteger los datos contra tratamientos
no autorizados y pérdidas o
destruccién

Responsabilidad del tratamiento

Personal autorizado

Encargados del
tratamiento (ET)

Corresponsables del
tratamiento (CoRT)

Destinatarios de
datos

Los datos son tratados por el
PERSONAL de la organizacion y
EXISTEN ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones
del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Corresponsables del tratamiento

Los datos NO SON COMUNICADOS a
terceros, salvo obligacion legal

Politica de informacion

Transparencia de la
informacion
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Se facilita la informacién de forma
clara mediante ICONOS
FORMALIZADOS

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacién
con los fines para los que son
tratados. No se trataran datos
innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se debera eliminar la
informacién que no se precise.

Asegurarse de que se hayan
implementado procedimientos
técnicos u organizativos para no
manipular los datos.

Comprobar que se supriman en el
plazo méaximo de un mes desde su
captacion, salvo que se conserven
para acreditar la comisién de actos
gue atenten contra la integridad de
personas, bienes o instalaciones. En
tal caso, las imagenes deberan ser
puestas a disposicion de la autoridad
competente en un plazo maximo de
72 horas desde que se tenga
conocimiento de la existencia de la
grabacion

Asegurarse de que se hayan
implementado medidas técnicas y
organizativas adecuadas para
proteger los datos.

Asegurarse de que el personal
autorizado para tratar datos haya
firmado los acuerdos de
confidencialidad y de que se guarden
en un lugar seguro.

Asegurarse de que se facilite la
informacién del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Informacion basica
del tratamiento

Comunicacion de la
informacion al
interesado

Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados

Desde el disefio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento

Violaciones de la
seguridad

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Responsable, finalidad, base juridica,
criterios de conservacion,
comunicacion de datos y derechos del
interesado

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE COMUNICA la
informacién previamente a la
obtencién de los datos

Se informa de que NO SE COMUNICAN
los datos a terceros, salvo por
obligacién legal

Los datos estén organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccion de datos
desde el disefio y por defecto

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Medidas de proteccion de datos

Acceso a equipos y
redes informaticas

Seguridad de la
contrasena

Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo
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SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que se facilite la
informacién del tratamiento al
interesado.

Asegurarse de que se comunique la
informacién del tratamiento
previamente a la obtencién de datos.

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el anélisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informéticas.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Transporte y
transmision de
datos

Destruccion de
datos

Concepto

LO REALIZA personal autorizado con
medidas de seguridad

SE DESTRUYEN o suprimen con
medidas de seguridad (destructora,
formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Bajo

Bajo

Asegurarse de que el transporte o
transmision de datos lo realice

FICHERO 7. REGISTRO JORNADA LABORAL

Aplicacion

Principios del tratamiento

Legitimacion del
tratamiento (licitud)

Finalidad del
tratamiento
(limitacion de los
fines)

Limitacion del
tratamiento
(minimizacion de los
datos)

Actualizacion de
datos (exactitud)

Conservacion de
datos (limitacion del
plazo de
conservacion)

Proteccion de datos
(integridad y
confidencialidad)

Por una OBLIGACION LEGAL del
Responsable del tratamiento (articulo
6.1.c GDPR)

Gestidén LABORAL

Obtencién de datos ADECUADOS,
PERTINENTES Y LIMITADOS como
minimo para alcanzar los fines

NO SE PUEDEN ACTUALIZAR los datos
porque el fichero no admite
manipulacién

Conservados durante 4 afios para el
registro horario de jornada laboral

EXISTEN MEDIDAS adecuadas para
proteger los datos contra tratamientos
no autorizados y pérdidas o
destruccién

Responsabilidad del tratamiento

Personal autorizado

26-06-2023
P. 17

Los datos son tratados por el
PERSONAL de la organizacién y
EXISTEN ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones
del tratamiento

Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

’ Muy
personal autorizado y de que las baio
medidas de seguridad adoptadas sean /
adecuadas.

Asegurarse de que se destruyan o Mu
supriman con medidas de seguridad ba'g
adecuadas. y

. Riesgo

Medidas final
Asegurarse de que la obligacién esté Mu
fundamentada en la legislacién b 1y

. . - ajo
vigente y de que las cesiones también.
Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacién
con los fines para los que son Muy
tratados. No se trataran datos bajo
innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se debera eliminar la
informacién que no se precise.

Asegurarse de que se hayan

implementado procedimientos Muy

técnicos u organizativos para no bajo

manipular los datos.

Comprobar que se hayan tomado

medidas para conservar los registros

de jornada durante cuatro afios y que Mu

permanezcan a disposicién de los ba'z

trabajadores, de sus representantes !

legales y de la Inspecciéon de Trabajo y

Seguridad Social

Asegurarse de que se hayan

implementado medidas técnicas y Muy

organizativas adecuadas para bajo

proteger los datos.

Asegurarse de que el personal

autorizado para tratar datos haya M

firmado los acuerdos de vy
bajo

confidencialidad y de que se guarden
en un lugar seguro.



Encargados del
tratamiento (ET)

Corresponsables del
tratamiento (CoRT)

Destinatarios de
datos

Los datos SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento y
EXISTEN CONTRATOS que garanticen
medidas de seguridad adecuadas para
la proteccion de datos y los derechos
de los interesados

Bajo

Los datos NO SON TRATADOS por
Corresponsables del tratamiento

Los datos NO SON COMUNICADOS a
terceros, salvo obligacion legal

Politica de informacidn

Transparencia de la
informacion

Informacion basica
del tratamiento

Comunicacion de la
informacion al
interesado

Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados

Desde el disefio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento

Violaciones de la
seguridad

Se facilita la informacion de forma
clara por ESCRITO o por MEDIOS
ELECTRONICOS

Bajo

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Responsable, finalidad, base juridica,
criterios de conservacion,
comunicacion de datos y derechos del
interesado

Bajo

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE COMUNICA la
informacién previamente a la
obtencién de los datos

Bajo

Se informa de que NO SE COMUNICAN
los datos a terceros, salvo por
obligacién legal

Los datos estén organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

Bajo

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccion de datos
desde el disefio y por defecto

Bajo

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

Bajo

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Bajo

Medidas de proteccion de datos
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Asegurarse de que los Encargados del
tratamiento hayan firmado los
contratos de proteccién de datos y de
que se guarden en un lugar seguro.

Asegurarse de que se facilite la
informacidn del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Asegurarse de que se facilite la
informacién del tratamiento al
interesado.

Asegurarse de que se comunique la
informacién del tratamiento
previamente a la obtencién de datos.

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el anélisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Acceso a
documentos

Acceso a equipos y
redes informaticas

Seguridad de la
contrasena

Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo

Transporte y
transmision de
datos

Conservacion de
datos

Destruccion de
datos

Concepto

SE APLICAN medidas adecuadas para
impedir el acceso a personas no
autorizadas

SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

LO REALIZA personal autorizado con
medidas de seguridad

Se guardan en mobiliario o
departamentos SIN ACCESO DIRECTO
a los datos

SE DESTRUYEN o suprimen con
medidas de seguridad (destructora,
formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que las medidas
aplicadas impidan el acceso a
personas no autorizadas.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informaticas.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Asegurarse de que el transporte o
transmision de datos lo realice
personal autorizado y de que las
medidas de seguridad adoptadas sean
adecuadas.

Asegurarse de que no se pueda
acceder directamente a los datos
evitando dejar informacién al alcance
de personas no autorizadas.

Asegurarse de que se destruyan o
supriman con medidas de seguridad
adecuadas.

FICHERO 8. AUDIOVISUALES (FOTO/VIDEO/SONIDO)

Aplicacion

Principios del tratamiento

Legitimacion del
tratamiento (licitud)

Finalidad del
tratamiento
(limitacién de los
fines)

Limitacion del
tratamiento
(minimizacion de los
datos)

26-06-2023
P.19

Consentimiento EXPLICITO para fines
determinados (articulo 6.1.a GDPR)

Exposicién y publicacién de IMAGENES

Obtencion de datos ADECUADOS,

PERTINENTES Y LIMITADOS como
minimo para alcanzar los fines

Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Medidas

Guardar documentos probatorios del
consentimiento.

Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacién
con los fines para los que son
tratados. No se trataran datos
innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se debera eliminar la
informacién que no se precise.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo



Actualizacion de
datos (exactitud)

Conservacion de
datos (limitacion del
plazo de
conservacion)

Proteccion de datos
(integridad y
confidencialidad)

EXISTEN PROCEDIMIENTOS para la
actualizacién de datos

Conservados durante no mas tiempo
del necesario para mantener el fin del
tratamiento o mientras existan
prescripciones legales que dictaminen
su custodia

EXISTEN MEDIDAS adecuadas para
proteger los datos contra tratamientos
no autorizados y pérdidas o
destruccién

Responsabilidad del tratamiento

Personal autorizado

Encargados del
tratamiento (ET)

Corresponsables del
tratamiento (CoRT)

Destinatarios de
datos

Los datos son tratados por el
PERSONAL de la organizacién y
EXISTEN ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones
del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Corresponsables del tratamiento

Los datos SON COMUNICADOS a
Destinatarios y EXISTEN CONTRATOS
de cesién de datos

Politica de informacidn

Transparencia de la
informacion

Informacion basica
del tratamiento

Comunicacion de la
informacion al
interesado

Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados
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Se facilita la informacion de forma
clara por ESCRITO o por MEDIOS
ELECTRONICOS

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Responsable, finalidad, base juridica,
criterios de conservacién,
comunicacion de datos y derechos del
interesado

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE COMUNICA la
informacién previamente a la
obtencion de los datos

Los datos se publican en los medios de
comunicacién propios de Responsable

Los datos estadn organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Muy
bajo

Bajo

Asegurarse de que se hayan
implementado procedimientos
técnicos u organizativos para
actualizar los datos.

Revisar peridédicamente que siga
existiendo una relacién indefinida
entre RT e Interesado para mantener
el fin del tratamiento.

Asegurarse de que se hayan
implementado medidas técnicas y
organizativas adecuadas para
proteger los datos.

Asegurarse de que el personal
autorizado para tratar datos haya
firmado los acuerdos de
confidencialidad y de que se guarden
en un lugar seguro.

Asegurarse de que se haya suscrito un
contrato con el destinatario de datos y
de que se disponga de procedimientos
para comunicarle el derecho de
rectificacién, supresién o limitacién
cuando lo solicite el interesado.

Asegurarse de que se facilite la
informacion del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Asegurarse de que se facilite la
informacion del tratamiento al
interesado.

Asegurarse de que se comunique la
informacion del tratamiento
previamente a la obtencién de datos.

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo
Muy

bajo

Muy
bajo



Desde el disefio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento

Violaciones de la
seguridad

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccién de datos
desde el disefio y por defecto

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Medidas de proteccion de datos

Acceso a
documentos

Acceso a equipos y
redes informaticas

Seguridad de la
contrasena

Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo

Transporte y
transmision de
datos

Conservacion de
datos

Destruccion de
datos

Concepto
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SE APLICAN medidas adecuadas para
impedir el acceso a personas no
autorizadas

SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

LO REALIZA personal autorizado con
medidas de seguridad

Se guardan en mobiliario o
departamentos SIN ACCESO DIRECTO
a los datos

SE DESTRUYEN o suprimen con
medidas de seguridad (destructora,
formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el anélisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Asegurarse de que las medidas
aplicadas impidan el acceso a
personas no autorizadas.

Se debera llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informaticas.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Asegurarse de que el transporte o
transmision de datos lo realice
personal autorizado y de que las
medidas de seguridad adoptadas sean
adecuadas.

Asegurarse de que no se pueda
acceder directamente a los datos
evitando dejar informacién al alcance
de personas no autorizadas.

Asegurarse de que se destruyan o
supriman con medidas de seguridad
adecuadas.

FICHERO 9. CONTACTOS ACTIVIDADES EXTERNAS

Aplicacion

Riesgo
inicial

Medidas

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final



Principios del tratamiento

Legitimacion del
tratamiento (licitud)

Finalidad del
tratamiento
(limitacién de los
fines)

Limitacion del
tratamiento
(minimizacion de los
datos)

Actualizacion de
datos (exactitud)

Conservacion de
datos (limitacion del
plazo de
conservacion)

Proteccion de datos
(integridad y
confidencialidad)

Consentimiento EXPLICITO para fines
determinados (articulo 6.1.a GDPR)

Gestién COMERCIAL

Obtencién de datos ADECUADOS,
PERTINENTES Y LIMITADOS como
minimo para alcanzar los fines

EXISTEN PROCEDIMIENTOS para la
actualizacion de datos

Conservados durante no mas tiempo
del necesario para mantener el fin del
tratamiento o mientras existan
prescripciones legales que dictaminen
su custodia

EXISTEN MEDIDAS adecuadas para
proteger los datos contra tratamientos
no autorizados y pérdidas o
destruccién

Responsabilidad del tratamiento

Personal autorizado

Encargados del
tratamiento (ET)

Corresponsables del
tratamiento (CoRT)

Destinatarios de
datos

Los datos son tratados por el
PERSONAL de la organizacién y
EXISTEN ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones
del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Corresponsables del tratamiento

Los datos NO SON COMUNICADOS a
terceros, salvo obligacion legal

Politica de informacion

Transparencia de la
informacion

Informacidn basica
del tratamiento
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Se facilita la informacién de forma
clara por ESCRITO o por MEDIOS
ELECTRONICOS

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Responsable, finalidad, base juridica,
criterios de conservacién,
comunicaciéon de datos y derechos del
interesado

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Guardar documentos probatorios del
consentimiento.

Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacién
con los fines para los que son
tratados. No se trataran datos
innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se debera eliminar la
informacién que no se precise.

Asegurarse de que se hayan
implementado procedimientos
técnicos u organizativos para
actualizar los datos.

Revisar periddicamente que siga
existiendo una relacién indefinida
entre RT e Interesado para mantener
el fin del tratamiento.

Asegurarse de que se hayan
implementado medidas técnicas y
organizativas adecuadas para
proteger los datos.

Asegurarse de que el personal
autorizado para tratar datos haya
firmado los acuerdos de
confidencialidad y de que se guarden
en un lugar seguro.

Asegurarse de que se facilite la
informacién del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Asegurarse de que se facilite la
informacion del tratamiento al
interesado.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Comunicacion de la
informacion al
interesado

Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados

Desde el disefio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento

Violaciones de la
seguridad

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE COMUNICA la
informacién previamente a la
obtencién de los datos

Se informa de que NO SE COMUNICAN
los datos a terceros, salvo por
obligacién legal

Los datos estén organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccién de datos
desde el disefio y por defecto

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Medidas de proteccion de datos

Acceso a
documentos

Acceso a equipos y
redes informaticas

Seguridad de la
contrasena

Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo

Transporte y
transmision de
datos
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SE APLICAN medidas adecuadas para
impedir el acceso a personas no
autorizadas

SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

LO REALIZA personal autorizado con
medidas de seguridad

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que se comunique la
informacion del tratamiento
previamente a la obtencién de datos.

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el anélisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Asegurarse de que las medidas
aplicadas impidan el acceso a
personas no autorizadas.

Se debera llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informéticas.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Asegurarse de que el transporte o
transmisién de datos lo realice
personal autorizado y de que las
medidas de seguridad adoptadas sean
adecuadas.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Conservacion de
datos

Destruccion de
datos

Concepto

Se guardan en mobiliario o
departamentos SIN ACCESO DIRECTO
a los datos

SE DESTRUYEN o suprimen con
medidas de seguridad (destructora,
formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Bajo

Bajo

Asegurarse de que no se pueda
acceder directamente a los datos
evitando dejar informacién al alcance
de personas no autorizadas.

Asegurarse de que se destruyan o
supriman con medidas de seguridad
adecuadas.

FICHERO 10. PROVEEDORES

Aplicacion

Principios del tratamiento

Legitimacion del
tratamiento (licitud)

Finalidad del
tratamiento
(limitacién de los
fines)

Limitacion del
tratamiento
(minimizacion de los
datos)

Actualizacion de
datos (exactitud)

Conservacion de
datos (limitacion del
plazo de
conservacion)

Proteccion de datos
(integridad y
confidencialidad)

Por un INTERES LEGITIMO del
Responsable del tratamiento o Tercero
(articulo 6.1.f GDPR)

Gestién COMERCIAL

Obtencién de datos ADECUADOS,
PERTINENTES Y LIMITADOS como
minimo para alcanzar los fines

EXISTEN PROCEDIMIENTOS para la
actualizacién de datos

Conservados durante no mas tiempo
del necesario para mantener el fin del
tratamiento o mientras existan
prescripciones legales que dictaminen
su custodia

EXISTEN MEDIDAS adecuadas para
proteger los datos contra tratamientos
no autorizados y pérdidas o
destruccién

Responsabilidad del tratamiento

Personal autorizado
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Los datos son tratados por el
PERSONAL de la organizacién y
EXISTEN ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones
del tratamiento

Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Medidas

Asegurarse de que el tratamiento sea
pertinente y adecuado y de que se
estime necesario o conveniente para
el desarrollo de la actividad del
Responsable, siempre y cuando no
prevalezcan los intereses o los
derechos y libertades del interesado,
especialmente si es un nifio.

Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacién
con los fines para los que son
tratados. No se trataran datos
innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se debera eliminar la
informacién que no se precise.

Asegurarse de que se hayan
implementado procedimientos
técnicos u organizativos para
actualizar los datos.

Revisar periddicamente que siga
existiendo una relacién indefinida
entre RT e Interesado para mantener
el fin del tratamiento.

Asegurarse de que se hayan
implementado medidas técnicas y
organizativas adecuadas para
proteger los datos.

Asegurarse de que el personal
autorizado para tratar datos haya
firmado los acuerdos de
confidencialidad y de que se guarden
en un lugar seguro.

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Encargados del
tratamiento (ET)

Corresponsables del
tratamiento (CoRT)

Destinatarios de
datos

Los datos NO SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento

Los datos NO SON TRATADOS por
Corresponsables del tratamiento

Los datos NO SON COMUNICADOS a
terceros, salvo obligacion legal

Politica de informacidn

Transparencia de la
informacion

Informacion basica
del tratamiento

Comunicacion de la
informacion al
interesado

Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados

Desde el disefio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento

Violaciones de la
seguridad

Se facilita la informacién de forma
clara por ESCRITO o por MEDIOS
ELECTRONICOS

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Responsable, finalidad, base juridica,
criterios de conservacion,
comunicacion de datos y derechos del
interesado

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE COMUNICA la
informacién previamente a la
obtencién de los datos

Se informa de que NO SE COMUNICAN
los datos a terceros, salvo por
obligacién legal

Los datos estén organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccién de datos
desde el disefio y por defecto

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Medidas de proteccion de datos

Acceso a
documentos
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SE APLICAN medidas adecuadas para
impedir el acceso a personas no
autorizadas

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que se facilite la
informacién del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Asegurarse de que se facilite la
informacidon del tratamiento al
interesado.

Asegurarse de que se comunique la
informacion del tratamiento
previamente a la obtencién de datos.

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el anélisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Asegurarse de que las medidas
aplicadas impidan el acceso a
personas no autorizadas.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Acceso a equipos y
redes informaticas

Seguridad de la
contrasena

Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo

Transporte y
transmision de
datos

Conservacion de
datos

Destruccion de
datos

Concepto

SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

LO REALIZA personal autorizado con
medidas de seguridad

Se guardan en mobiliario o
departamentos SIN ACCESO DIRECTO
a los datos

SE DESTRUYEN o suprimen con
medidas de seguridad (destructora,
formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informaticas.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Asegurarse de que el transporte o
transmision de datos lo realice
personal autorizado y de que las
medidas de seguridad adoptadas sean
adecuadas.

Asegurarse de que no se pueda
acceder directamente a los datos
evitando dejar informacién al alcance
de personas no autorizadas.

Asegurarse de que se destruyan o
supriman con medidas de seguridad
adecuadas.

FICHERO 11. ALUMNOS

Aplicacion

Principios del tratamiento

Legitimacion del
tratamiento (licitud)

Excepcion para

categorias especiales d

e datos

Finalidad del

tratamiento (limitacion

de los fines)
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Por una OBLIGACION LEGAL del
Responsable del tratamiento (articulo

6.1.c GDPR) Ley Organica 3/2006, de 3

de mayo, de Educacion (LOE)

Consentimiento EXPLICITO para fines
determinados (articulo 9.2.a GDPR)

Desempefio de la funcién educativa y
orientadora encomendada al centro,
incluyendo incluso los datos
personales de sus padres o tutores,
cuando fuesen necesarios para el
desempefio de dichas funciones.

Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Bajo

Medidas

Guardar documentos probatorios del
consentimiento.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Limitacion del
tratamiento
(minimizacion de los
datos)

Obtencién de datos ADECUADOS,
PERTINENTES Y LIMITADOS como
minimo para alcanzar los fines

Actualizacion de datos ' EXISTEN PROCEDIMIENTOS para la
(exactitud) actualizacién de datos

Conservacion de datos | Conservados durante NO MAS TIEMPO
(limitacion del plazo de DEL NECESARIO para alcanzar los
conservacion) fines

EXISTEN MEDIDAS adecuadas para
proteger los datos contra tratamientos
no autorizados y pérdidas o
destruccion

Proteccion de datos
(integridad y
confidencialidad)

Responsabilidad del tratamiento

Los datos son tratados por el
PERSONAL de la organizacién y

Personal autorizado | EXISTEN ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD con instrucciones
del tratamiento

Los datos SON TRATADOS por
Encargados del tratamiento y
Encargados del EXISTEN CONTRATOS que garanticen
tratamiento (ET) medidas de seguridad adecuadas para
la proteccion de datos y los derechos
de los interesados

Corresponsables del | Los datos NO SON TRATADOS por
tratamiento (CoRT) Corresponsables del tratamiento

Destinatarios de Los datos NO SON COMUNICADOS a
datos terceros, salvo obligacion legal

Politica de informacidn
Se facilita la informacion de forma

clara por ESCRITO o por MEDIOS
ELECTRONICOS

Transparencia de la
informacion

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE INFORMA del
Informacién basica Responsable, finalidad, base juridica,
del tratamiento criterios de conservacién,
comunicacién de datos y derechos del
interesado

Los datos SE OBTIENEN DEL
INTERESADO y SE COMUNICA la
informacién previamente a la
obtencién de los datos

Comunicacioén de la
informacion al
interesado
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Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que los datos obtenidos
sean adecuados, pertinentes y
limitados a lo necesario en relacién
con los fines para los que son
tratados. No se trataran datos
innecesarios para alcanzar los fines,
por lo que se deberd eliminar la
informacién que no se precise.

Asegurarse de que se hayan
implementado procedimientos
técnicos u organizativos para
actualizar los datos.

Asegurarse de que no se conserven
los datos durante mas tiempo del
necesario para alcanzar los fines por
los que se tratan.

Asegurarse de que se hayan
implementado medidas técnicas y
organizativas adecuadas para
proteger los datos.

Asegurarse de que el personal
autorizado para tratar datos haya
firmado los acuerdos de
confidencialidad y de que se guarden
en un lugar seguro.

Asegurarse de que los Encargados del
tratamiento hayan firmado los
contratos de proteccion de datos y de
que se guarden en un lugar seguro.

Asegurarse de que se facilite la
informacion del tratamiento de forma
concisa, transparente, inteligible y de
facil acceso, con un lenguaje claro y
sencillo.

Asegurarse de que se facilite la
informacioén del tratamiento al
interesado.

Asegurarse de que se comunique la
informacién del tratamiento
previamente a la obtencién de datos.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy

bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Comunicacion de
datos a terceros

Politica de seguridad

Derechos de los
interesados

Desde el disefio y
por defecto

Riesgos del
tratamiento

Violaciones de la
seguridad

Se informa de que NO SE COMUNICAN
los datos a terceros, salvo por
obligacién legal

Los datos estén organizados de
manera que ES POSIBLE dar respuesta
al ejercicio de los derechos del
interesado.

SE HAN IMPLEMENTADO medidas
adecuadas para la proteccién de datos
desde el disefio y por defecto

SE HA ANALIZADO el tratamiento y NO
EXISTE la probabilidad de un ALTO
RIESGO para los derechos y libertades
de los interesados

EXISTE un protocolo de actuacién en
caso de producirse una violacién de la
seguridad

Medidas de proteccion de datos

Acceso a
documentos

Acceso a equipos y
redes informaticas

Acceso a categorias
especiales de datos

Seguridad de la
contrasena

Proteccion de
equipos y redes
informaticas

Copias de respaldo

Transporte y
transmision de
datos
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SE APLICAN medidas adecuadas para
impedir el acceso a personas no
autorizadas

SE ACCEDE mediante usuario y
contrasefia personalizados

EXISTEN MEDIDAS adicionales de
seguridad (llaves, restriccion de
acceso, seudonimizacion, cifrado, etc.)

Se aplican medidas de seguridad
(cifrado, combinacién de caracteres,
cambio periddico, etc.)

SE HAN INSTALADO dispositivos y/o
aplicaciones para proteger los equipos
informaticos y se mantienen
actualizados

SE REALIZAN copias de seguridad
externas, como minimo
semanalmente, y se guardan con
medidas de seguridad

LO REALIZA personal autorizado con
medidas de seguridad

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Asegurarse de que los datos estén
estructurados de manera efectiva para
el ejercicio de los derechos de los
interesados.

Asegurarse de que las medidas
implementadas sean las adecuadas.

Se ha comprobado que el anélisis de
riesgos efectuado no determine la
existencia de amenazas con la
probabilidad de un alto riesgo para los
derechos y libertades de los
interesados.

Asegurarse de que exista un protocolo
de actuacién para el caso que se
produzca una violacién de seguridad y
de que se haya puesto en
conocimiento del personal de la
organizacion.

Asegurarse de que las medidas
aplicadas impidan el acceso a
personas no autorizadas.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos y redes informéticas.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
las categorias especiales de datos.

Comprobar que las medidas aplicadas
son adecuadas.

Comprobar que los dispositivos y/o
aplicaciones que protegen los equipos
informaticos se mantienen
actualizados (antivirus, antispam,
firewall, etc.)

Comprobar que se realicen copias de
seguridad regularmente y que se
guarden con medidas de seguridad.

Asegurarse de que el transporte o
transmisién de datos lo realice
personal autorizado y de que las
medidas de seguridad adoptadas sean
adecuadas.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Conservacion de
datos

Conservacion de
categorias
especiales de datos

Destruccion de
datos

26-06-2023
P. 29

Se guardan en mobiliario o
departamentos SIN ACCESO DIRECTO Bajo
a los datos

Se guardan en mobiliario o
departamentos CON MEDIDAS DE

SEGURIDAD (llave, acceso restringido, Bajo
etc.)

SE DESTRUYEN o suprimen con

medidas de seguridad (destructora, Bajo

formateo, empresa homologada de
residuos, etc.)

Asegurarse de que no se pueda
acceder directamente a los datos
evitando dejar informacién al alcance
de personas no autorizadas.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso al
mobiliario o departamentos que
contengan categorias especiales de
datos.

Asegurarse de que se destruyan o
supriman con medidas de seguridad
adecuadas.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



3. ORGANIZACION

Locales o delegaciones

Concepto
SEDE PRINCIPAL

Tipo de acceso al
local

Sistema general de
control de llaves

Otras medidas de
seguridad

Concepto

OFICINA

Permiso:

Acceso:

Control de llaves:

Otras medidas de
seguridad:
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Aplicacion I_ll('as.go
inicial
Entrada libre con control de acceso
(personal de recepcion, vigilantes, Bajo
etc.).
Las llaves se guardan en un lugar
seguro y con acceso autorizado a las Bajo
mismas
NO EXISTEN medidas de seguridad. Bajo
Departamentos
Ny Riesgo
Aplicacion inicial
Limitado a personal autorizado en Baio
todo el Departamento. !
Acceso al Departamento regido por las Baio
medidas de seguridad del Local. )
Las llaves se guardan en un lugar
seguro y con acceso autorizado a las Bajo
mismas.
NO EXISTEN otras medidas de Bajo

seguridad.

Medidas

Se deberan tomar medidas para que
el control de acceso sea efectivo.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
las llaves.

Se deberd evaluar la necesidad de
implementar alguna medida de
seguridad en el acceso a los locales.

Medidas

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso al
Departamento.

Se deberd evaluar si las medidas de
seguridad del Local son suficientes
para proteger los datos.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
las llaves.

Se deberd evaluar la necesidad de
implementar alguna medida de
seguridad en el acceso a los locales.

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



4. RECURSOS

Software

Concepto Aplicacion
ADOBE ACROBAT (OFICINA)

Acceso regido por el control de acceso

Control de acceso : ) o
a los equipos informaticos.

Accesos no No existe un control de accesos no
autorizados autorizados a la aplicacién
Transmision de No se transmiten datos desde la
datos aplicacién

No existe un registro de accesos a la

Registro de accesos ) p .
9 aplicacién y accede mas de un usuario

CORREO ELECTRONICO (OFICINA)

Acceso regido por el control de acceso

Control de acceso X . o
a los equipos informaticos.

Accesos no No existe un control de accesos no
autorizados autorizados a la aplicacién
Transmision de No se transmiten datos desde la
datos aplicacién

No existe un registro de accesos a la

Registro de accesos ) p .
aplicacién y accede mas de un usuario

GESTION COMERCIAL (OFICINA)

Acceso regido por el control de acceso

Control de acceso : ) o
a los equipos informaticos.

Accesos no No existe un control de accesos no
autorizados autorizados a la aplicacién
Transmision de No se transmiten datos desde la
datos aplicacién

No existe un registro de accesos a la

Registro de accesos ) ) .
9 aplicacién y accede mas de un usuario
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Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Muy
bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Muy
bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Muy
bajo

Bajo

Medidas

Comprobar que existan métodos de
identificacidon y autenticacién para
acceder a los equipos informaticos.

Plantearse la necesidad de activar
mecanismos que impidan los intentos
reiterados no autorizados.

Asegurarse que No se transmiten
datos desde la aplicacién.

Cuando se traten categorias de datos
ESPECIALES o PENALES es
recomendable registrar los accesos de
los usuarios al programa.

Comprobar que existan métodos de
identificacién y autenticacién para
acceder a los equipos informaticos.

Plantearse la necesidad de activar
mecanismos que impidan los intentos
reiterados no autorizados.

Asegurarse que No se transmiten
datos desde la aplicacién.

Cuando se traten categorias de datos
ESPECIALES o PENALES es
recomendable registrar los accesos de
los usuarios al programa.

Comprobar que existan métodos de
identificacién y autenticacién para
acceder a los equipos informaticos.

Plantearse la necesidad de activar
mecanismos que impidan los intentos
reiterados no autorizados.

Asegurarse que No se transmiten
datos desde la aplicacién.

Cuando se traten categorias de datos
ESPECIALES o PENALES es
recomendable registrar los accesos de
los usuarios al programa.

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



GESTION CONTABLE (OFICINA)

Acceso regido por el control de acceso

Control de acceso : ) . Bajo
a los equipos informaticos.
Accesos no No existe un control de accesos no .
R . L Bajo
autorizados autorizados a la aplicacién
Transmision de No se transmiten datos desde la Muy
datos aplicacién bajo
Redistro de accesos No existe un registro de accesos a la Baio
9 aplicacién y accede méas de un usuario I
GESTION LABORAL (OFICINA)
Control de acceso Acceso re'g|do' por ellcpntrol de acceso Bajo
a los equipos informaticos.
Accesos no No existe un control de accesos no .
. . L Bajo
autorizados autorizados a la aplicacién
Transmision de No se transmiten datos desde la Muy
datos aplicacién bajo
. No existe un registro de accesos a la .
Registro de accesos ) ) . Bajo
aplicacién y accede mas de un usuario
MICROSOFT OFFICE (OFICINA)
Control de acceso Acceso re_gldo_ por ellcpntrol de acceso Bajo
a los equipos informaticos.
Accesos no No existe un control de accesos no .
R . L Bajo
autorizados autorizados a la aplicacién
Transmisién de No se transmiten datos desde la Muy
datos aplicacién bajo
Redistro de accesos No existe un registro de accesos a la Baio
9 aplicacién y accede méas de un usuario )
Hardware
Concepto Aplicacion I.\u_es_go
inicial

PC OFICINA (OFICINA)
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Comprobar que existan métodos de
identificacién y autenticacién para
acceder a los equipos informaticos.

Plantearse la necesidad de activar
mecanismos que impidan los intentos
reiterados no autorizados.

Asegurarse que No se transmiten
datos desde la aplicacién.

Cuando se traten categorias de datos
ESPECIALES o PENALES es
recomendable registrar los accesos de
los usuarios al programa.

Comprobar que existan métodos de
identificacién y autenticacién para
acceder a los equipos informaticos.

Plantearse la necesidad de activar
mecanismos que impidan los intentos
reiterados no autorizados.

Asegurarse que No se transmiten
datos desde la aplicacién.

Cuando se traten categorias de datos
ESPECIALES o PENALES es
recomendable registrar los accesos de
los usuarios al programa.

Comprobar que existan métodos de
identificacién y autenticacién para
acceder a los equipos informaticos.

Plantearse la necesidad de activar
mecanismos que impidan los intentos
reiterados no autorizados.

Asegurarse que No se transmiten
datos desde la aplicacién.

Cuando se traten categorias de datos
ESPECIALES o PENALES es
recomendable registrar los accesos de
los usuarios al programa.

Medidas

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final



Control de acceso

Actualizacion de
software

Sistemas de
proteccion

Concepto

ARM OFICINA (OFICINA)

Control de acceso

EST OFICINA (OFICINA)

Control de acceso

Concepto

HDD VIDEOVIGILANCIA (OFICINA)

Control de acceso

Sistema de
etiquetado

Medidas de
seguridad para el
transporte fuera de
la empresa

USB BACKUP (OFICINA)

Control de acceso
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Usuario y contrasefia personalizados. Bajo
Se actualiza periddicamente a las .
P . . ) Bajo
Ultimas versiones disponibles.
Se han instalado sistemas de Bai
Ll o ; ajo
proteccién (antivirus, antispam...).
Mobiliario
Aplicacion I_Ru_es_go
inicial
Cerrado sin mecanismo de seguridad. Bajo
A la vista, mediante soporte Baio
documental sin acceso directo a datos. J
Soportes
Aplicacion F_{lgs_go
inicial
Guardado en Mobiliario o
Departamento con medidas de Bajo
seguridad.
Etiqueta que no identifica los datos del Bai
ajo
soporte.
Sistema de identificacién y
autenticacion para acceder al Bajo
dispositivo.
Guardado en Mobiliario o
Departamento con medidas de Bajo

seguridad.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos informaticos.

Comprobar que se actualicen
periédicamente los sistemas
operativos y las aplicaciones
informaticas con las ultimas versiones
disponibles.

Comprobar que se hayan
implementado sistemas adecuados de
deteccidon de intrusos y de prevencion
de fuga de informacidn.

Medidas

Se deberan emplear mecanismos que
dificulten e impidan el acceso a
personal no autorizado mediante
llaves u otros dispositivos similares.

Se deberan emplear mecanismos que
dificulten e impidan el acceso a
personal no autorizado mediante
llaves u otros dispositivos similares.

Medidas

Asegurarse de que las medidas de
seguridad adoptadas sean adecuadas.

Asegurarse de que la etiqueta no
pueda identificar los datos contenidos
por personal no autorizado.

Se debera llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos informaticos.

Asegurarse de que las medidas de
seguridad adoptadas sean adecuadas.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy

bajo

Muy
bajo

Muy

bajo

Muy
bajo



Sistema de
etiquetado

Medidas de
seguridad para el
transporte fuera de
la empresa
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Etiqueta que no identifica los datos del
soporte.

Sistema de identificacién y
autenticacién para acceder al
dispositivo.

Bajo

Bajo

Asegurarse de que la etiqueta no
pueda identificar los datos contenidos
por personal no autorizado.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos informaticos.

Muy
bajo

Muy
bajo



SEGURIDAD DESDE EL DISENO Y POR DEFECTO

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Concepto Aplicacion

Informacion del tratamiento al interesado

¢Se informa al
interesado de los
detalles del
tratamiento?

Si, con clausulas personalizadas de
proteccién de datos.

¢Se informa al
interesado de los
derechos que le
asisten?

Si, con cldusulas personalizadas de
proteccién de datos.

Transporte y transmision de datos

Transporte de los
soportes dentro de
la empresa

Por personal autorizado por el
Responsable del tratamiento con
medidas de seguridad.

Transporte de los
soportes fuera de la
empresa

Con soporte de seguridad.

Procedimientos con datos automatizados (digital)

Acceso durante el
tratamiento digital
(pantallas)

Se tratan impidiendo la vision de los
datos a personas no autorizadas.

Almacenamiento de
los soportes
digitales

Se guardan en un Mobiliario y/o
Departamento con medidas de
seguridad.

Destruccion de

soportes digitales Destructora de soportes digitales.

Procedimientos con datos no automatizados (documentos)

Acceso durante el
tratamiento manual
(documentos)

Se tratan impidiendo el acceso a los
datos a personas no autorizadas.

Se guardan en un Mobiliario y/o
Departamento con medidas de
seguridad.

Almacenamiento de
documentos

Destruccion de

documentos Destructora de papel.

Otras medidas de seguridad
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Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Medidas

Asegurarse de que se facilite la
informacién especifica del tratamiento
de forma clara y transparente.

Asegurarse de que se facilite la
informacién de todos los derechos que
asisten al interesado.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal autorizado y
gue garantice que las medidas de
seguridad son adecuadas.

Asegurarse de que las medidas de
seguridad adoptadas sean adecuadas.

Asegurarse de que se tomen medidas
de seguridad que impidan la visién de
la informacién a personas no
autorizadas.

Asegurarse de que las medidas de
seguridad adoptadas sean adecuadas.

Asegurarse de que el personal use la
destructora cuando se desea eliminar
informacion.

Asegurarse de que se tomen medidas
de seguridad que impidan la visién de
la informacién a personas no
autorizadas.

Asegurarse de que las medidas de
seguridad adoptadas sean adecuadas.

Asegurarse de que el personal use la
destructora cuando se desea eliminar
informacion.

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



¢Se lleva un registro

de accesos a
categorias

especiales de datos?

Concepto

NO SE TRATAN categorias especiales
de datos.

Muy
bajo

Asegurarse que no se tratan datos de
categoria especial.

SISTEMAS DE INFORMACION

Aplicacion

Acceso a equipos informaticos

Control de acceso a
equipos
informaticos

Control de acceso a
ficheros con datos
personales

Otros tipos de
acceso a equipos
informaticos

Usuario y contrasefia personalizados.

Acceso a los ficheros y/o programa
mediante contrasefa.

Ninguno

Acceso a redes informaticas

Acceso directo a los
sistemas de
informacion
(conexidn de red)

Acceso inalambrico
a los sistemas de
informacion (Wifi,
Bluetooth, etc.)

Acceso remoto a los
sistemas de
informacion

Cifrado de las
conexiones remotas

Usuario y contrasefia personalizados.

Acceso restringido por clave de
seguridad.

Usuario y contrasefia personalizados.

Si.

Sistema de identificacion y autenticacion

Sistema de
identificacion
(USUARIO)

Sistema de
autenticaciQn
(CONTRASENA)

Cifrado de la
contrasena

Combinacion de
caracteres

Intentos reiterados
de acceso
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Palabra identificativa y personalizada
para cada usuario.

Contrasefia personalizada para cada
usuario.

La contrasefa estd cifrada

La contrasefia se compone al menos
de 8 caracteres, con algin nimero,
mayuscula, mindscula y simbolo o
caracter especial

Se ha implementado un sistema que
impide los intentos reiterados no
autorizados

Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Muy
bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Medidas

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos informaticos.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
las aplicaciones informaticas.

Asegurarse gue no existe ninguin otro
sistema de acceso.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos informaticos.

Cambiar la clave de seguridad
ofrecida por el proveedor para evitar
que sea usada por personas no
autorizadas.

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso
remoto a los sistemas.

Comprobar que la conexién remota
esté cifrada punto a punto.

Se debera llevar un control
actualizado del personal con acceso a
los equipos informaticos.

Comprobar que existen mecanismos
para verificar que la contrasefa es
segura y que se cambia
periddicamente.

Comprobar que el cifrado de la
contrasefia no pueda descifrarse.

Comprobar que el sistema no deje
guardar una contrasefia insegura.

Comprobar que el sistema avise al RT
de los intentos no autorizados.

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy

bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Caducidad de la
contrasena

Almacenamiento de
la contrasena

Recuperacion de la
contrasena

Concepto
Copias de respaldo

Ubicacion de las
copias

Periodicidad de
programacion

Periodicidad de
comprobacion de
datos

Método de
comprobacion de
datos

La contrasefia se cambia al menos una
vez al afo

Se memorizan, sin guardarlas en
ningun dispositivo, archivo o
documento fisico.

Envio automatico de credenciales al
correo electrénico/nimero de
teléfono/SMS que identifica al usuario.

Bajo

Bajo

Bajo

Comprobar que el sistema obligue a
cambiar la contrasefia
periddicamente.

Comprobar que no se almacenan ni en
soporte papel ni digital.

Comprobar que se envia la nueva
contrasefia, cuando se solicita la
recuperacién de la misma.

INTEGRIDAD DE LA INFORMACION

Aplicacion

Se guardan en un Hardware distinto

del que las crea (copia de red).

Semanalmente, como minimo.

Como maximo, 6 meses desde la
creacion.

Aplicacién informatica de verificacién
de copias.

Copias de respaldo externas

Ubicacidn de las
copias externas

Periodicidad de
programacion de las
copias externas

Cifrado de los datos
de las copias
externas

Local o departamento distinto de
donde se creé.

Semanalmente, como minimo.

Si.

Disponibilidad de los datos

Actualizacion de
software

Sistemas de
deteccion de
intrusos y
prevencion de fuga
de informacion

Disponibilidad de los
servicios de
informacion
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SE ACTUALIZAN periédicamente los
sistemas operativos y las aplicaciones
informaticas con las Ultimas versiones
disponibles

EXISTEN sistemas de proteccion tipo
firewall, antivirus, antispam,
antiphishing, antimalware,
antiransomware, etc.

EXISTEN medidas para garantizar la
disponibilidad de los datos

Riesgo
inicial

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Medidas

Se deberd llevar un control
actualizado del personal con acceso a
las copias de seguridad.

Comprobar que se realizan las copias,
al menos semanalmente.

Verificar que se realicen las
comprobaciones, al menos
semestralmente.

Comprobar que la verificacién de
copias contenga los datos copiados.

Asegurarse de que la ubicacién tenga
medidas adecuadas de seguridad.

Comprobar que se realizan las copias,
al menos semanalmente.

Asegurarse de que exista un protocolo
para encriptar los datos.

Comprobar que se actualicen
periédicamente los sistemas
operativos y las aplicaciones
informaticas con las ultimas versiones
disponibles.

Comprobar que se hayan
implementado sistemas adecuados de
deteccién de intrusos y de prevencién
de fuga de informacién.

Comprobar que las medidas
implementadas garanticen la
disponibilidad de los datos (copias de
respaldo, antivirus, SAl, etc.)

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



Restauracion de los

servicios de
informacion

Resiliencia de los
servicios de
informacion

Procesos de
verificacion,
evaluacion y
valoracion de las
medidas de
seguridad

Concepto

EXISTEN medidas para restaurar
rapidamente la disponibilidad y el
acceso a los datos

EXISTEN medidas para anticiparse y
adaptarse a cambios imprevistos en
los servicios de informacion

SE HAN ESTABLECIDO procesos para
verificar, evaluar y valorar la eficacia
de las medidas de seguridad

Bajo

Bajo

Bajo

Comprobar que las medidas
implementadas garanticen la
restauracion de la disponibilidad y el
acceso a los datos.

Asegurarse de que exista un protocolo
para anticiparse y adaptarse a
cambios imprevistos en los servicios
de informacion.

Asegurarse de que exista un protocolo
para verificar, evaluar y valorar la
eficacia de las medidas de seguridad.

TRATAMIENTOS ESPECIFICOS

Tratamientos especificos

Tratamiento de
datos de nifos

menores de 14 aios

Tratamiento de
datos de personas
en situacion de
vulnerabilidad

Tratamiento de
datos que puede
invadir la intimidad
de las personas

Vulneracion de los
derechos y
libertades
fundamentales

Concepto

Comunicaciones electréonicas

Correo electrénico

Mensajeria
instantanea

Videoconferencia
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Aplicacion HEEED
inicial
NO SE REALIZAN tratamientos de Muy
datos de niflos menores de 14 afios bajo
NO SE REALIZAN tratamientos de
. L Muy
datos de personas en situacion de bai
i ajo
vulnerabilidad
NO SE REALIZAN tratamientos que Mu
pueden invadir la intimidad de las ba'zl)
personas )
NO SE REALIZAN tratamientos que Mu
vulneren los derechos o libertades ba'g
fundamentales !
INTERNET
Aplicacion HEEED
inicial
SE UTILIZA correo electrdnico seguro Muy
mediante cifrado punto a punto. bajo
NO SE ENVIA mensajerfa instantanea Muy
para comunicarse con los interesados. bajo
NO EXISTE ningun sistema de Mu
videoconferencia para comunicarse bajg

con los interesados.

Medidas

Asegurarse que NO SE REALIZAN
tratamientos de datos de nifios
menores de 14 afios.

Asegurarse que NO SE REALIZAN
tratamientos de datos de personas en
situacion de vulnerabilidad.

Asegurarse que NO SE REALIZAN
tratamientos que pueden invadir la
intimidad de las personas.

Asegurarse que NO SE REALIZAN
tratamientos que vulneren los
derechos o libertades fundamentales.

Medidas

Comprobar que el servidor de correo
utiliza un cifrado SSL/TLS para la
transmisiéon de mensajes.

Comprobar que no se utiliza ninguna
mensajeria instantdnea para la
comunicacion con los interesados.

Comprobar que no se utiliza ningn
sistema de videoconferencia para
comunicarse con los interesados.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



NO EXISTE ningun software para
realizar comunicaciones electrénicas.

Software profesional
(business)

SE HA PUBLICADO una cldusula de
proteccién de datos con informacién
adecuada del tratamiento.

Clausula de
proteccion de datos

NO SE ENVIAN comunicados

Clausula de comerciales, por lo que no se requiere

publicidad publicar ninguna cldusula de
publicidad.

Pagina web

Certificado de
seguridad web
(https)

NO EXISTE ninguna pagina web.

Avisos legales NO EXISTE ninguna péagina web.

Politica de

privacidad NO EXISTE ninguna pagina web.

Formularios para la

obtencién de datos NO EXISTE ninguna pagina web.

Politica de cookies NO EXISTE ninguna pagina web.

Banner para obtener
el consentimiento de ' NO EXISTE ninguna pagina web.
cookies

Otros servicios de Internet

NO SE REALIZAN transacciones
comerciales mediante una pasarela de
pago o TPV virtual.

Comercio
electrénico

NO EXISTE cuenta en ninguna red

Redes sociales )
social.

App NO EXISTE ninguna app.

ORGANIZACION

Concepto Aplicacion
Organizacion

EXISTE un protocolo documentado

.P°|'t'ca d_e: para informar y comunicar el
informacion ; .

tratamiento al interesado
26-06-2023
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Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo
Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
inicial

Bajo

Comprobar que no se utiliza ningn
software para realizar comunicaciones
electrénicas.

Comprobar que la clausula de
proteccién de datos contiene el
nombre del responsable y DPO si
existe, el fin y legitimacién del
tratamiento, los criterios de
conservacién de los datos, la
comunicacién a terceros, los derechos
que asisten al usuario y los datos de
contacto para ejercer los derechos.

Comprobar que no se envian
comunicados comerciales que puedan
considerarse publicitarios.

Asegurarse que NO EXISTE ninguna
pdagina web.

Asegurarse que NO EXISTE ninguna
pagina web.

Asegurarse que NO EXISTE ninguna
pdagina web.

Asegurarse que NO EXISTE ninguna
pdagina web.

Asegurarse que NO EXISTE ninguna
pdagina web.

Asegurarse que NO EXISTE ninguna
pdagina web.

Asegurarse gue no existe e-comerce.
Asegurarse gque no tiene cuentas
abiertas en RRSS

Asegurarse que NO EXISTE ninguna
app.

Medidas

Comprobar periédicamente que haya
un responsable de actualizar el
protocolo y de hacer que se cumpla.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo
Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Riesgo
final

Muy
bajo



Derechos del
interesado

Politica de
seguridad

Violaciones de la
seguridad

Formacion en
proteccion de datos

Delegado de
proteccion de datos
(DPO)

Evaluacion de
impacto (DPIA)

26-06-2023
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EXISTE un protocolo documentado
para gestionar y registrar los derechos
del interesado

EXISTE un protocolo documentado
para garantizar la seguridad de los
datos personales y su proteccién
desde el DISENO Y POR DEFECTO

EXISTE un protocolo documentado
para gestionar y registrar las
violaciones de la seguridad

[Se facilita suficiente formacién al
personal autorizado para tratar datos]
mediante la entrega de la politica de
seguridad

[No precisa un DPO porque] la
actividad principal de la empresa
CONSISTE en tratar datos personales
pero NO a GRAN ESCALA, ni regulados
en el art. 34 de la LOPDGDD.

[No precisa realizar una DPIA porque]
el tratamiento no comporta un alto
riesgo para los derechos y libertades
de las personas fisicas.

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Comprobar periddicamente que haya
un responsable de actualizar el
protocolo y de hacer que se cumpla.

Comprobar periédicamente que haya
un responsable de actualizar el
protocolo y de hacer que se cumpla.

Comprobar periddicamente que haya
un responsable de actualizar el
protocolo y de hacer que se cumpla.

Comprobar que se haya entregado la
politica de seguridad al personal
autorizado para tratar datos.

Comprobar que no exista otra
actividad principal que consista en
tratar datos personales a gran escala,
ni regulados en el art. 34 de la
LOPDGDD.

Asegurarse de que el tratamiento no
comporte un alto riesgo para los
derechos y libertades de las personas
fisicas.

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo

Muy
bajo



6 AMENAZAS

2. CUMPLIMIENTO NORMATIVO

No existen riesgos en los recursos utilizados

3. ORGANIZACION

No existen riesgos en los recursos utilizados

4. RECURSOS

No existen riesgos en los recursos utilizados

SEGURIDAD DESDE EL DISENO Y POR DEFECTO

No existen riesgos en los recursos utilizados

26-06-2023
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CLAUSULA PARA FORMULARIOS - ACTIVIDADES

Los datos de caracter personal facilitados seran tratados por CPM Catedratico Antonio
Garcia Herrera con NIF S4111001F de acuerdo con lo dispuesto en el RGPD y LOPD-GDD.
Los datos facilitados seran tratados por el tiempo necesario para el cumplimiento de las
finalidades objeto de tratamiento. Le recordamos que tiene derecho a ejercer los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacion, oposicién y portabilidad de manera gratuita
a la siguiente direccion: C/ Pedro Miguel Pérez De Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado -
21710 (Huelva) y de solicitar la tutela de la Agencia Espafiola de Proteccion de datos en

www.aepd.es
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ANEXOS

AL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION

Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.)

ANEXO IV

Documentos varios.
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ANEXO N°1

Funciones del Profesorado de Guardia. (Articulo 32 del R. O. F.)

Parte de Incidencia en el Aula (Articulo N° 79 del R.O.F.)
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PARTE DE INCIDENCIAS DE GUARDIAS

NOMBRE DEL PROFESOR/A DE GUARDIA:

FECHA:

CURSO Y GRUPO:

HORA:

INCIDENCIAS REGISTRADAS:

EL PROFESOR/RA DE GUARDIA

Fdo:
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ANEXO N°2

Acta de Eleccion de Delegados/as y Subdelegados/as de Clases Grupales
(Articulo N° 34 del R.O.F.)

Funciones de los delegados y delegadas de clase.
(Articulo 35 del R. O. F)
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Conservatorio Profesional de Musica Catedratico Antonio Garcia Herrera, Bollullos Par del Condado.

Acta de Eleccion del Delegado/a y Subdelegado/a

En Bollullos Par del Condado, siendo las horas del dia de de 201_, se ha
reunido el curso de la asignatura de , del
Conservatorio

E. de Musica, para celebrar la eleccién de Delegado/a y Subdelegado/a, convocada por el tutor/a del
grupo.

Han actuado como:
Presidente/a:
Secretario/a: _
Vocal:

Tras presentar el procedimiento de la eleccién, se ha efectuado la votacién y los resultados han sido
los siguientes:

NOMBRE DE ALUMNO/A N° DE VOTOS

10
20
30
4°
50

Asi pues, quedan elegidos:

Delegado/a:

Subdelegad/a:

Sin otro asunto que tratar, se levanta la sesion.

El Tutor/a El Secretario/a El/La Vocal

Fdo: Fdo:

Fdo:
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ELEGIR DELEGADO/A:

PIENSA........... REFLEXIONA......... ELIGE BIEN.......
EL DELEGADO/A DE GRUPO DEBE:
Funciones de los delegados y delegadas de clase. (Articulo 35 de R. O. F.)

1. Las funciones de los delegados/ de clase son las siguientes:

a) Asistir, en representacion de su grupo, a las Asambleas de Centro para las que sea convocado.

b) Exponer a los o6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

d) Colaborar con el profesor/a y con el Equipo Educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

e) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del centro para el buen
funcionamiento del mismo.

f) Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del centro.

g) Comunicar al tutor/a los deterioros en material y desperfectos que se produzcan en el aula
para que se determinen las responsabilidades.

2. Cuando al inicio de una hora de clase el grupo compruebe que pasados unos minutos, no ha
llegado el profesor/a ni ningun profesor/a de guardia, el delegado/a, y en su ausencia, el
subdelegado/a, seran los unicos autorizados para presentarse en Jefatura de Estudios para
comunicar tal incidencia.

EL DELEGADO/A DEBE SER.

- Una persona seria y responsable.

- Una persona que sea aceptada por todo el grupo.

- Una persona que respeta a todos y se haga respetar.

- Una persona con iniciativas.

- Una persona firme en la defensa de los intereses de los

compaiieros/as EL DELEGADO/A TIENE DERECHO A:

- Ser oido por los 6rganos de gobierno del centro en los asuntos que asi lo requieran.

- Representar a la clase ante los 6rganos de gobierno y coordinacion docente y recibir la
informacion oportuna en el ejercicio de sus funciones.

- No ser sancionados por el ejercicio de sus funciones.

- Derecho a dimitir por razones justificadas.
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ANEXO N°3

El Compromiso de Convivencia. (Articulo 58 del R. O. F.)
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Conservatorio Profesional de Musica Catedratico Antonio Garcia Herrera, Bollullos Par del Condado.

Compromiso de convivencia

Y0 (Nombre y Apellidos) me comprometo a:

Asistir puntual y asiduamente a las clases: no incurrir en ausencias injustificadas.

Mantener una actitud positiva en clase, siendo especialmente respetuoso con mis compafieros/as, con el clima
de trabajo de la clase y con mis profesores/as.

Prestar atencion y realizar las actividades propuestas en clase.

El compromiso suscrito en este Documento, favorecera la consecucion de los siguientes OBIJETIVOS:

Mejorar los resultados escolares.
1. Mejorar los habitos de estudio.

Se recuerda al alumno/a que ya no se encuentra sujeto a la obligatoriedad de escolarizacion, y por ello se
espera que su asistencia voluntaria sea ejemplar. De no ser asi, y de no modificarse su trayectoria
inmediatamente se sancionaran sus faltas de convivencia de forma ejemplar.

2.

Firmo el presente Documento siendo conocedor y acatando todas las condiciones y obligaciones que en él se subscriben.
En Bollullos par del Condado,a de de 202

Firma del Alumno/a Firma del Padre/Madre El Jefe de Estudios

Fecha de revision/revisiones: -
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ANEXO N° 4

Comunicacion al alumnado de posible pérdida o pérdida definitiva de la
posibilidad de evaluacion continua. (Articulo 70 del R. O. F.)
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Conservatorio Profesional de Musica Catedratico Antonio Garcia Herrera, Bollullos Par del Condado.

COMUNICACION DE ABANDONO DE ASIGNATURA

Bollullos Par del Condado, a

Sres.: les comunico, en su calidad de representantes legales

del alumno/a: , del grupo

.que al citado alumno/a, ha abandonado la asignatura de

del Curso del____Ciclo de Ensefianzas , impartida por el profesor/a

D/Diia. . El abandono no solo es el

hecho fisico de no asistir, sino también supone el que la asistencia a clase sea de manera pasiva, de tal manera

que se considerara como tal aquella situacidn en la que se de alguno de los siguientes factores:

D Presenta una actitud muy negativa ante la asignatura y una dejadez continuada y/o progresiva, que se

manifiesta en que el alumno/a no hace ni presenta los trabajos ni los deberes dentro de los plazos, y/o el
alumno/a no trae el material de clase

.No se presenta a las pruebas escritas o las deja en blanco.
I:I Tiene faltas de asistencia no justificadas.

D Sus ausencias a clase llegan mas o menos al 50 % de las horas totales.
Este criterio sera determinante para decidir la promocion del alumnado, de tal forma que aquel alumno/a que

haya abandonado una asignatura no podra promocionar bajo ninguna circunstancia, ya que no podra conseguir
de manera global las competencias basicas ni los Objetivos del curso. Contra esta comunicacion, podran
presentarse alegaciones, en el plazo de dos dias lectivos desde su comunicacion, ante el 6rgano que la impuso o
ante el inmediatamente superior.

TELEFONO DEL CENTRO: 959 43 95 59
Fdo. D/Dna:

Profesor/a de: Fdo. Tutor/a:




N

Educacicrn
»w e prcsrite

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
CPM “CATEDRATICO ANTONIO GARCiA HERRERA
21710 BOLLULLOS PAR DEL CONDADO { Huclva)

ANEXO N° 5

EL DIARIO O PARTE DE CLASE DEL PROFESOR/A'Y PARTE DE INCIDENCIA
EN EL AULA. (Articulo 78 del R. O. F.)



FECHA Y DIiA DE LA INCIDENCIA:

CLASE GRUPAL O INSTRUMENTAL:

TUTOR/A O PROFESOR/RA QUE IMPARTE LA ASIGNATURA:

ALUMNO/A O ALUMNOS/AS IMPLICADOS/DAS

OBSERVACIONES (CAUSAS DE LA INCIDENCIA, EXPLICACION...):
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ANEXO N° 6

Régimen general de entradas y salidas. (Articulo 85 del R. O. F)

LIBRO DE CONTROL DE FIRMAS DE PERSONAS AUTORIZADAS PARA LA RECOGIDA'Y
SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO EN HORARIO ESCOLAR . (Articulo 85 del R. O. F.)

JUSTIFICANTE PARA SALIDAS DEL CENTRO EN HORARIO DE CLASE. (Articulo
85 del R. O. F.)
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LIBRO DE CONTROL DE FIRMAS DE PERSONAS AUTORIZADAS PARA LA RECOGIDA Y
SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO EN HORARIO ESCOLAR

Conservatorio P. de Musica Catedratico Antonio Garcia Herrera

ALUMNO/A QUE SALE
DEL CENTRO

PERSONA
AUTORIZADA 'Y
RESPONSABLE DE
LA SALIDA DEL
ALUMNO/A DEL
CENTRO

D.N.IL

FECHA
Y HORA
DE
SALIDA

MOTIVO DE LA
SALIDA DEL
ALUMNO/A




JUSTIFICANTE PARA SALIDA DEL CENTRO EN
HORARIO DE CLASE

D/D"

Con D.N.I Padre/madre del Alumno/a

Ruego dejen salir a mi hijo/a de clase de alas

Por motivos de:

Bollullos Par del Condado a  de de 202

Fdo:
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ANEXO N°7

PUNTO N° 10 DEL PROYECTO EDUCATIVO: PROCEDIMIENTO PARA
SUSCRIBIR COMPROMISOS EDUCATIVOS Y DE CONVIVENCIA CON LAS FAMILIAS

Procedimiento a seguir. (Modelo de Compromiso Educativo) (Articulo N° 57 del R.O.F.)
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Conservatorio Profesional de Musica Catedratico Antonio Garcia Herrera, Bollullos Par del Condado.

Compromiso Educativo

Yo (Nombre y Apellidos) me comprometo a:

° Asistir puntual y asiduamente a las clases: no incurrir en ausencias injustificadas.

Mantener una actitud positiva en clase, siendo especialmente respetuoso con mis compafieros/as, con el clima
de trabajo de la clase y con mis profesores.

Prestar atencion y realizar las actividades propuestas en clase.

Implicacion de las familias para la consecucion de los Objetivos del curso.

El compromiso suscrito en este Documento, favorecera la consecucion de los siguientes OBJETIVOS:
Mejorar los resultados escolares.

Mejorar los habitos de estudio.

Implicacion de las Familias para la consecucion de los Objetivos del curso

Firmo el presente Documento siendo conocedor y acatando todas las condiciones y obligaciones que en él se
subscriben.

En Bollullos Par del Condado a de de 202

Firma del Alumno/a Firma del Padre/Madre El Jefe/a de Estudios

Fecha de revision/revisiones:
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ANEXO N° 8

DOCUMENTO DE AUTORIZACIONES DE LAS FAMILIAS (Articulo 77 del R. O. F)



C.P.M. “Catedratico Antonio Garcia Herrera”

B Teléfono: 630 75 74 78 / 959 439 559

CURSO: ESPECIALIDAD:

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

Nombre del Alumno/a:

Nombre del Tutor-ra:

Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

DOMICILIO:

Calle/Avenida/Plaza:

Ne: Bloque: Piso: Puerta: Localidad:

Provincia

DATOS MEDICOS RELEVANTES:

Mi hijo/a padece algunas de las siguientes enfermedades cronicas:

J DIABETES 1 ASMA
J EPILEPSIA Q CARDIOPATIAS

J ALERGIA ALIMENTARIA (ESPECIFICAR):
0 OTRAS ENFERMEDADES CRONICAS (ESPECIFICAR):

DATOS JURIDICOS RELEVANTES:

En caso de custodia compartida, pérdida de custodia de un progenitor, pérdida de la patria potestad, etc., especificar aqui:

. . . . .

AUTORIZACION DE SALIDA

[ AUTORIZO al Centro a dejar salir, a mi hijo/a en el caso de faltar el profesor/a titular de la asignatura.
d NO AUTORIZO al Centro a dejar salir, a mi hijo/a en caso de faltar el profesor/a titular de la asignatura, debiendo permanecer en clase

con el profesor/a de guardia.

PERSONAS AUTORIZADAS PARA LA RECOGIDA DEL ALUMNADO., ANTE SALIDAS
ANTICIPADAS DEL CENTRO EN HORARIO E LAR:

Nombre: DNI:
Nombre: DNI:
Nombre: DNI:

Teléfono:

Teléfono:

Teléfono: _

Nombre: DNI:

Teléfono:



TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

Responsable del tratamiento

El CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera, con CIF S4111001F y Domicilio
Social en: C/ Pedro Miguel Pérez de Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado - 21710
(Huelva).

Conservacion de los datos

Sus datos seran conservados durante el periodo de minimo de cinco afios.

Fines y legitimacion

1°. Fin: Desempeiio de la funcion educativa y orientadora encomendada al centro,
incluyendo también categorias especiales de datos, como los relativos a la salud o de
religiéon, e incluso los datos personales de sus padres o tutores, cuando fuesen
necesarios para el desempefio de dichas funciones. Legitimacion: Obligacion legal
(art. 6.1.c GDPR), conforme la Ley Organica de Educacion de 2006 (LOE).

2°. Fin: Correcto desarrollo y ejecucion de la relacion contractual o precontractual
con el interesado que implica la matriculacion o preinscripcion en nuestro centro y
el resto de servicios necesarios para la correcta gestion escolar

Legitimaciéon: Ejecucion de un contrato o precontrato en el que el interesado es
parte (art. 6.1.b GDPR).

3°. Fin: Servicios externos de orientacion psicopedagogica, en caso de necesidad.
Relacion con exalumnos, manteniendo un historico de los mismos. Envio de
comunicaciones no relacionadas con la actividad del Responsable tales como
actividades extraescolares prestadas por un tercero. Grabacion de iméagenes y videos
de las actividades llevadas a cabo por el Responsable.

Legitimacion: Consentimiento del interesado para estos fines especificos (art. 6.1.a

GDPR).

Destinatarios

Sus datos no seran cedidos a terceros salvo obligacion legal, aunque podran ser
comunicados a los terceros con los que exista una vinculacion mediante contrato de
encargado de tratamiento. En base a la Normativa de cada curso escolar, en cuanto a
Admision y Matriculacion, se publicaran en un tablon de anuncios del conservatorio
los documentos que contemplen el proceso de las Pruebas de Aptitud a 1° de
Enseflanzas Basicas de Musica y las Pruebas de Acceso a 1° de Ensefianzas
Profesionales de Musica, asi como los documentos de las Pruebas de Acceso para
cursos distintos al de 1° en Ensefianzas Bésicas de Musica y las Pruebas de Acceso a
cursos distintos al de 1° en Ensefianzas Profesionales de Musica. Igualmente, se
publicara en el tablon de anuncios los documentos que contemple la normativa
donde esté encuadrada las elecciones a Consejo Escolar.

Derechos

Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacion,
portabilidad y oposicion al tratamiento de sus datos dirigiéndose a el CPM
Catedratico Antonio Garcia Herrera al Domicilio Social en: C/ Pedro Miguel Pérez
de Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado - 21710 (Huelva). De igual modo, le
informamos de que la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos es el organo
competente destinado a la tutela de estos derechos. Con la finalidad de mantener
actualizados los datos, el cliente deberd comunicar cualquier cambio que se
produzca sobre los mismos.

Compromiso de confidencialidad

De igual modo, de acuerdo al articulo 32 del RGPD, relativo al deber de secreto
profesional, el CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera se compromete a guardar la
confidencialidad de los datos de caracter personal, subsistiendo esta obligacion con
posterioridad a la finalizacion, por cualquier causa, de la relacion entre Usted y el
CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera.




CESION DE IMAGEN

Con la inclusion de las nuevas tecnologias dentro de las comunicaciones, publicaciones y actos que puede realizar el CPM Catedratico
Antonio Garcia Herrera y la posibilidad de que en éstas puedan aparecer los datos personales y/o imagenes que ha proporcionado al
conservatorio dentro del vinculo existente;

Y dado que el derecho a la propia imagen esta reconocido en el articulo 18 de la Constitucion y regulado por la Ley 1/1982, de 5 de mayo,
sobre el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y el Reglamento General de Proteccion de Datos relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo referente al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (RGPD),

El CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera, pide su consentimiento para poder publicar las imdgenes y/o videos en los cuales aparezcan
individualmente o en grupo diferentes actividades, realizadas en nuestras instalaciones y fuera de las mismas durante todo el curso
académico.

Don / Dofia: , con DNI n° , como representante
legal del menor de 14 afios: AUTORIZO al CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera al uso
de las imagenes y videos realizados para que pueden ser publicados en:

e [apagina web y perfiles en redes sociales del conservatorio.
e Filmaciones destinadas a la difusion, incluidas las televisiones publicas o privadas.
e Fotografias para revistas y/o publicaciones de ambito relacionado con el sector.

Si el alumno/a es MAYOR DE 14 ANOS:

Yo con DNI AUTORIZO al CPM Catedratico
Antonio Garcia Herrera al uso de las imagenes y videos realizados para que pueden ser publicados en:

e Lapagina web y perfiles en redes sociales del conservatorio.
e Filmaciones destinadas a la difusidn, incluidas las televisiones publicas o privadas.
e Fotografias para revistas y/o publicaciones de ambito relacionado con el sector.

Firma del Alumno/a:

CESION DE IMAGEN PARA FINES ACADEMICOS

Con la inclusion de las nuevas tecnologias y el uso que puede hacerse de ellas a nivel académico, el CPM Catedratico Antonio Garcia
Herrera, le pide su consentimiento para que el profesorado puede realizar grabaciones de imagenes o sonido con la finalidad de evaluar sus
conocimientos u otros datos relacionados con la realizacion de dichos ejercicios, a fin de poder comprobar y verificar el resultado de los
mismos.

J SI AUTORIZO.

J NO AUTORIZO.

COMUNICACION VIA E-MAIL

[ ACEPTO que el CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera, ya sea a nivel administrativo o el profesorado, me remita comunicaciones
informativas a través de e-mail, con el objetivo de mantenerme informado/a del desarrollo de las actividades educativas.

Con la firma del presente documento emitido por el Conservatorio Profesional de Misica Catedratico Antonio Garcia Herrera de
Bollullos par del Condado, me doy por enterado de todo lo anteriormente resefiado y autorizo/no autorizo al Centro en cada uno de
los aspectos mencionados. Y para que conste, firmo el presente documento en el dia de la fecha.

En a de del 202__.

Fdo el Padre: Fdo la Madre:

Fdo el Alumno-a (en el caso de poder prestar su consentimiento)

NOTA IMPORTANTE

A lo largo del curso escolar se podran realizar modificaciones en cualquiera de los apartado de este
documento, notificandolo al siguiente correo:

21700228.edu@juntadeandalucia.es



mailto:21700228.edu@juntadeandalucia.es
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ANEXO N°9

PUNTO N° 8 ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES
DEL CENTRO.

Banco de Instrumentos y Banco de Libros para el Alumnado (Articulo 127 del R. O. F)
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BANCO DE INSTRUMENTOS: Datos de entrega devolucion

D/D? con DNI ,  como

padre/madre/tutor del alumno/a

RECIBI Del Conservatorio Profesional de Musica “Antonio Garcia Herrera”

el Instrumento

—

marca con codigo ,

comprometiéndome a devolverlo en el mismo estado cuando determine la Secretaria del centro.

En caso de rotura grave del instrumento me comprometo a repararlo o a comprar un nuevo

ejemplar para el centro.

TELEFONOS DE CONTACTO DEL/LA PADRE/MADRE:

- Moviles: /

- Fijo:

Bollullos del Condado, de de 20

Fdo.:




DEVOLUCION

Fecha: Firma padre/madre:

Observaciones:

Los datos de caracter personal facilitados seran tratados por CPM Catedratico Antonio Garcia Herrera con NIF
S4111001F de acuerdo con lo dispuesto en el RGPD y LOPD-GDD. Los datos facilitados seran tratados por el
tiempo necesario para el cumplimiento de las finalidades objeto de tratamiento. Le recordamos que tiene derecho a
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacion, oposicion y portabilidad de manera gratuita a la
siguiente direccion: C/ Pedro Miguel Pérez De Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado - 21710 (Huelva) y de solicitar
la tutela de la Agencia Espafiola de Proteccion de datos en www.aepd.es


http://www.aepd.es
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INFORMACION INGRESO EN
BANCO

Para poder adquirir un instrumento del Conservatorio se debe realizar un ingreso

de 35€ en la cuenta de la Caixa ES63 2100 7179 4523 0010 4741,
correspondiente a la AMPA Clave de Sol, que se destinaran a los gastos de
mantenimiento del instrumento. Deberdn enviar el justificante de pago y

este mismo documento cumplimentado vy firmado al correo

corporativo 21700228.instrumentos.edu@juntadeandalucia.es

IMPORTANTE: Poner en el asunto del correo NOMBRE Y APELLIDOS
DEL ALUMNO/A + INSTRUMENTO

Los datos de caracter personal facilitados seran tratados por CPM Catedratico Antonio
Garcia Herrera con NIF S4111001F de acuerdo con lo dispuesto en el RGPD y
LOPD-GDD. Los datos facilitados seran tratados por el tiempo necesario para el

cumplimiento de las finalidades objeto de tratamiento. Le recordamos que tiene derecho
a ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacion, oposicion y
portabilidad de manera gratuita a la siguiente direccion: C/ Pedro Miguel Pérez De
Ayala, 5 - Bollullos Par Del Condado - 21710 (Huelva) y de solicitar la tutela de la

Agencia Espafiola de Proteccion de datos en www.aepd.es

el dia 30 de Octubre de 2023

El presente documento ha sido aprobado en el Consejo Escolar, por unanimidad,
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