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CONTROL DE MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES 

N.º REVISIÓN FECHA Descripción 

1 11/9/2020 Revisión general tras reuniones iniciales 

   

   

   

   

   

 
TELÉFONOS Y CORREOS ELECTRÓNICOS DE INTERÉS 

Inspección de referencia 

Teléfono 697957072 

Correo sergio.morilla.edu@juntadeandalucia.es 

Unidad de Prevención de Riesgos Laborales de la Delegación Territorial 

Teléfono 600164721 

Correo uprl.dpse.ced@juntadeandalucia.es 

Sección de Epidemiología de las Delegaciones Territoriales de Salud 

Teléfono 955006800 

Correo dt.se.csalud@juntadeandalucia.es 

Referente Sanitario 

Teléfono: 690114-628576956 Francisco José Pérez Barba (enfermero referente del centro) 
                690033-669608174 Ana Fombuena Zapata (referente del distrito) 
                676289358 Mª Carmen Flores Ruíz 

 

0. Introducción. 

 
El presente Plan de Contingencia ha sido elaborado por la Comisión Específica COVID-
19, regulada por las Instrucciones 6 de julio de la Viceconsejería de Educación y Deporte 
relativas a la organización de los centros docentes para el curso escolar 2020/2021, 
motivada por la crisis sanitaria de la COVID-19, del Colegio Diocesano Ntra. Sra. De las 
Mercedes con código 41005634, según modelo homologado facilitado por la Consejería 
de Educación y Deporte, para garantizar la seguridad del alumnado en el desarrollo del 
proceso de enseñanza aprendizaje. 
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Principio rector que lo rige es la prevención de salud de toda la comunidad educativa en 
entorno escolar seguro.  

Sera visible para toda la comunidad educativa a través de la Web del centro, la Plataforma 
Educamos y en las reuniones de inicio de curso. 

Este protocolo será flexible y estará sujeto a la evolución de la crisis sanitaria, y tendrá 
como vigencia el curso 2020/2021. 

1. Composición Comisión Específica COVID-19. 

 

La Comisión estará compuesta por el Equipo directivo (Director, Jefa de Estudios y 
Secretaria), y su presidente será el director del centro. La participación de la comunidad 
educativa se realizará a través del consejo escolar. 

 
Composición 

 
 

Apellidos, Nombre 
Cargo/ 

Responsabilidad 
Sector 

Comunidad Educativa 

Presidencia  José Luis Llamas Hijón  Director  Profesorado 

Secretaría  Belén Fernández Díaz  Secretaria  Profesorado 

Miembro  Eloísa Bermudo Jurado  Jefa de Estudios  Profesorado 

 
Periodicidad de reuniones 

 

N.º reunión                               Orden del día Formato 

1 Revisión general tras reuniones iniciales Presencial 

   

   

 

2. Actuaciones previas a la apertura del centro. 

 

2.1 Medidas generales 

 
• Desinfección en todas las aulas, aires acondicionados y espacios comunes. Uso 

de alfombras desinfectantes en entradas. 
• Reuniones con los padres antes del comienzo del curso. Las reuniones serán de 

forma presencial el día 8 de septiembre para Infantil y Primaria, ESO y FPB, sólo 
podrá asistir un representante por alumno. En caso de familias separadas podrán 
acudir dos representantes legales. Los horarios de entrada y salida de reuniones 
no serán coincidentes. 
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Infantil:  3ños: de 9,30h a 10,15h 
  4 años: de 10,30h a 11, 30h 
  5 años: de 11,45h a 12,45h 
Las reuniones se harán en el patio de Infantil. 
Se dejará 15 minutos entre las reuniones para la desinfección de las sillas. 
Las reuniones de Primaria y Secundaria se realizarán en espacios abiertos. Para 
ello se van a utilizar dos patios del centro, uno de ellos es el nuevo patio de la 
zona Infantil y huerto (PATIO 1) y el otro es el patio principal (PATIO 2) del 
colegio. La etapa de FPB podrá realizar sus reuniones en la misma aula al ser 
espaciosa y con ventilación. 
 
Horario de reuniones: 
      PATIO 1  PATIO 2 
Primaria:   
De 9,15h a 10,00h     1º   4º 
De 10,15h a 11,00h     2º    5º 
De 11,15h a 12,00h    3º   6º 
 
Se dejará 15 minutos entre las reuniones para la desinfección de las sillas. 
 
Secundaria:  
De 12,15h a 13,00h    3º    1º 
De 13,15h a 14,00h     4º    2º 
 
Se dejará 15 minutos entre las reuniones para la desinfección de las sillas. 
 
FPB: 
De 12,15h a 13,00h en el aula. 

  

• Primer día de clase: 
- Reunión tutorial con alumnos para conocer medidas generales del centro. 
- Horario escalonado de entrada y salida para todos los cursos. 

Infantil: de 10,00h a 12,00h. 
 
Flexibilidad en la etapa infantil: periodo de adaptación en 3 años y horario 
reducido en 4 y 5 años para los días 10 y 11 de septiembre (10,00h a 12,00h) 
 
Periodo de adaptación: 3 años 
Jueves 10 y viernes 11 de septiembre de 10h a 12h. 
Segunda semana de clase: de 9h a 13h. 
A partir de la tercera semana el horario es el habitual, de 9h a 14h. 
 
 
Primaria:  
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Primer ciclo: entrada a las 12,00h. 
Segundo ciclo: entrada a las 12, 15h. 
Tercer ciclo: entrada a las 12,30h.  
La salida se hará en dos periodos de tiempo: 13,50h para los cursos 1º, 3º y 5º; 
14,00h para los cursos 2º, 4º y 6º. 
 
Este horario reducido se hace extensible al segundo día de clase (viernes, 11 de 
septiembre) por acogernos al plan de flexibilidad en este curso. 
 
Secundaria y FPB:  
1º y 2º de ESO: de 12,15h a 14,10h 
3º y 4º de ESO: de 12,30h a 14,20h 
FPB: de 12,45h a 14,30h  
 
Este horario reducido se hace extensible a los días miércoles 16 y jueves 17 de 
septiembre). 
 
 

Higiene, uso de mascarilla a partir de 1º de EPO. 

Este protocolo se dará a conocer a través de la web, Educamos, tablón de anuncios. 

 
2.2 Medidas referidas a las personas trabajadoras del centro 

 
Se dispondrá de gel hidroalcohólico y jabón en todo momento. 
Se le asignará mascarillas: quirúrgicas y reutilizables (50 lavados). 
En sala de profesores la distancia debe ser de 1,5 m. 
No se compartirán útiles comunes: bolígrafos…. 
Desinfección de teclados y teléfonos del colegio. Se usará el virucida Descol en spray y 
papel. 
Uso de mascarilla dentro del centro y aulas. 
 
2.3 Medidas referidas a particulares, otros miembros de la comunidad educativa y 

empresas proveedoras, que participan o prestan servicios en el centro educativo 

 
Deberán comunicar al centro las medidas anti COVID de las respectivas empresas, 
especialmente comedor, aula matinal y actividades extraescolares. 
 
2.4 Medidas específicas para el alumnado 

 
Tendrán disponible gel hidroalcohólico en la entrada del centro y en cada aula en la mesa 
del profesor. 
Usarán la mascarilla siempre. 
En aulas compartidas (tecnología, biblioteca…), uso de spray con desinfectante antes de 
salir para higienizar la mesa utilizada.  
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Asignación de Chromebooks, ordenadores y mesas a través de etiquetas numerados por 
orden de lista. 
 
El alumnado desde 1º de EPO serán de forma individual y cada alumno tendrá su mesa 
y su silla asignadas hasta final de curso mediante etiqueta con número de lista y clase. 
 
 
2.5 Medidas para la limitación de contactos 

 
La distancia general de interacción en el centro será de 1,5 m, en su defecto será la 
mayor distancia entre pupitres que permita el aula. 
 
Sectorización del recreo. 
 
Habilitación de nuevas vías de entradas y salidas del centro para evitar aglomeraciones. 
 
Se establecen normas de aforo de espacios. 
 
 
2.6 Otras medidas 

 

La ventilación del aula será continua. Se nombrará un delegado encargado de que se 
cumpla correctamente esta medida. 

Se mantendrá siempre la puerta abierta de cada aula. 

Se higienizará el material de uso común. 

 

3. Actuaciones de educación y promoción para la salud. 

 
Se continuará con los desayunos saludables dentro del Plan Creciendo en salud, y se 
tratará de forma transversal en las distintas materias. 
 

 

4. Entrada y salida del centro. 

 
Habilitación de vías entradas y salidas 

 

Se han habilitado distintos accesos para evitar aglomeraciones: 
 
 
INFANTIL: 
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4 y 5 años acceden por el nuevo patio zona huerto. 
3 años acceden por la puerta de Infantil 
 
 
PRIMARIA:  
 
1º y 2º de EPO entrarán por la puerta de conserjería. 
 
3º y 4º de EPO entrarán por la puerta de la rampa. 
 
5º y 6º de EPO entrarán por el portalón (semáforo acceso Ada. De las Mercedes). 
 

 
ESO Y FPB: entrarán por las dos puertas del patio principal. 1º y 2º de ESO (puerta de 
la rampa), 3º ESO, 4º ESO y FPB (portalón). 
 
 
Establecimiento de periodos flexibles de entradas y salidas 

ENTRADA: 
 
Primaria e infantil: se abrirán las puertas a las 9,00h en punto y cada tutor recogerá 
a su curso en su sector establecido en filas individuales manteniendo la distancia de 
seguridad. 

Infantil de 3 años entra directamente al aula respetando el orden de llegada y las familias 
no podrán acceder por la pueta de Infantil. 

Secundaria y FPB: a las 8,00h en punto accederán por las dos puertas del patio.  
Se primará el orden de edad y distribución de las aulas. 
 
SALIDA: 
 
En Primaria habrá dos puertas de salida: 1º y 2º por la puerta de conserjería; 3º, 4º, 5º y 
6º por la puerta de la rampa. 
13:50h: 3 años, 4 años y 5 años; 1º de EPO, 3º de EPO y 5º de EPO. 
14:00h: 2º de EPO, 4º de EPO y 6º de EPO. 
 
En ESO, las salidas se harán por las mismas puertas de acceso para cada curso siguiendo 
el siguiente orden. 
14:15h: 1º de ESO, 3º de ESO y 1º de FPB. 
14:30h: 2º de ESO, 4º de ESO y 2º de FPB. 
 
 
Las familias deben mantener la distancia de seguridad y usarán mascarilla. 
 
 
Flujos de circulación para entradas y salidas 
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Diferenciar direcciones de ida y vuelta mediante señalización. 
 
 
Organización del alumnado en el interior del centro para entradas y salidas 

 
Se realizará ordenadamente priorizando la distribución de las aulas y la edad de menor 
a mayor. 
 
 
Acceso al edificio en caso de necesidad o indicación del profesorado de 
familias o tutores 

 
Sólo se permitirá por cita previa, y siempre acompañados por alguien del centro. 
 
 

5. Acceso de familias y otras personas ajenas al centro. 

 

Medidas de acceso de familias y tutores legales al centro 
 
Sólo se permitirá por cita previa y con las medidas de higiene descritas. 
 
 
Medidas de acceso de particulares y empresas externas que presten 
servicios o sean proveedoras del centro 

 
Sólo se permitirá por cita previa y con las medidas de higiene descritas. 
 
Otras medidas 

Las citas para acceder al centro no deben de coincidir con la entrada y salida del 
alumnado.  

Priorizar tutorías de forma telemática y con cita previa a familias que manifiesten que no 
pueden hacerlo de forma telemática.  

No se atenderá a las familias a la entrada y salida del alumnado por medidas higiénicas. 

 

6. Distribución del alumnado en las aulas y en los espacios comunes. 

 

Todos los alumnos llevarán la mascarilla excepto infantil. 

Mesas separadas para guardar la distancia de seguridad. 

No se saldrá del aula sin permiso bajo ningún concepto, y sobre todo en los intercambios 
de clase. 
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La distribución en los recreos será la siguiente: 
 
INFANTIL:  
 
3 años: primera franja horaria en patio Infantil.  
Jueves 10 y viernes 11 de septiembre de 10,30h a 11,00h.  
A partir del lunes 14 de septiembre de 10,00h a 10,30h y de 12,30h a 13,00h. 
4 años: segunda franja horaria en patio Infantil. 
Jueves 10 y viernes 11 de septiembre de 11,00h a 11,30h. 
A partir del lunes 14 de septiembre de 11,00h a 11,45h. 
5 años: tercera franja horaria en patio Infantil. 
Jueves 10 y viernes 11 de septiembre de 11,30h a 12,00h.  
A partir del lunes 14 de septiembre de 11,45h a 12,30. 
 
PRIMARIA: 
 
1º y 2º EPO: patio huerto con mascarilla. 
3º y 4º EPO: sector A patio principal con mascarilla. 
5º y 6º EPO: sector B patio principal con mascarilla. 
 
SECUNDARIA Y FPB: 
 
FPB: patio huerto con mascarilla. 
3º y 4º ESO: sector A patio principal con mascarilla. 
1º y 2º ESO: sector B patio principal con mascarilla. 
 
Habrá un profesor de guardia en cada patio y dos profesores en cada puerta de los 
aseos. 
Los aseos de las alumnas se van a asignar por etapas y cursos. 
Para el recreo deberán traer un rollo de papel higiénico cada alumno. 
Se recomienda tomar el desayuno en el aula. 

 

Medidas para grupos de convivencia escolar 
(pupitres, mobiliario, flujos de circulación dentro del aula, aforo de espacios 
del aula…) 

 
Pueden estar con los pupitres pegados, sin mascarilla y compartiendo útiles. Se comparte 
el recreo si es necesario. 
 
 
Medidas para otros grupos clase 
(pupitres, mobiliario, flujos de circulación dentro del aula, aforo de espacios 
del aula…) 

 
Gel hidroalcohólico en la entrada y en cada mesa del profesor. 
Mascarilla en los desplazamientos y clase. 
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No se usarán los percheros. 
 
Normas de aforo, acomodación y uso de espacios comunes 

 
AFOROS MÁXIMOS: 
 
• Gimnasio: 30 alumnos (aunque se desaconseja su utilización). 
• Laboratorio: 10 alumnos. 
• Biblioteca: 10 alumnos. 
• Salón de usos múltiples: 30 alumnos. 
• Aulas de refuerzo y apoyo: 10 alumnos 
• Aula de audición y lenguaje: 4 alumnos. Se priorizará el aula ordinaria. 
• Tutoría: 3 alumnos. 
• Ascensor: 1 alumno acompañado por un profesor si fuese necesario. 
• Aseos: 4 alumnos. 
• Despacho de orientación: 1 alumno. 

 
Ventilación tras uso de cada clase. 

 

7. Medidas de prevención personal y para la limitación de contactos. 

Establecimiento de Grupos de Convivencia Escolar 

 

Grupos de convivencia:  

Se establece como grupo de convivencia en la Etapa Infantil los grupos de 3 años, 4años 
y 5 años 

Los grupos de convivencia: 

- Se relacionarán de forma estable. 
- Podrán compartir útiles y no mantendrán distancia social. 

 

 
8. Desplazamientos del alumnado y del personal durante la jornada lectiva. 

 

• Se minimizarán como norma general. 
• No podrá haber circulación entre las aulas que se comunican, las puertas 

permanecerán durante todo el curso cerradas. 
• Se intentará, por todos los medios, que los alumnos no acudan a conserjería. 
• Si el alumno tiene que desplazarse de forma excepcional siempre será 

supervisado por el profesor. 
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Flujos de circulación en el edificio, patios y otras zonas 
 
Se seguirán las pautas descritas anteriormente. 
 
Señalización y cartelería 

 

Se señalizará el aforo máximo en zonas comunes (biblioteca, ascensor). 

Se colocarán marcas en el suelo para señalizar la distancia y los flujos de circulación. 

Separación de sectores del patio. 

 

9. Disposición del material y los recursos. 

 
Material de uso personal 

 
Deberá venir con su nombre y será de uso exclusivo. 
 
En la etapa infantil y primaria el material permanecerá en el aula. 
 
Material de uso común y espacios comunes 

Se dispondrá de sprays desinfectantes y se limpiará con papel. 

Dispositivos electrónicos. 

Se limpiarán con papel y spray desinfectante. 

Libros de texto y otros materiales en soporte documental 
 
Cada alumno /a tendrá su propio libro de texto y será intransferible. 
 
 
Otros materiales y recursos 

 

Educación física: evitar el uso de materiales de uso común en la medida de lo posible y 
en caso de tener que utilizarlos, limpieza de los mismos. Usar los distintos patios del 
centro. Evitar zonas cerradas. 

Música: no se usará la flauta. 

Prohibición de pelotas en los recreos. 
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10. Adaptación del horario a la situación excepcional con docencia telemática. 

 

Se adaptará el número de sesiones de forma telemática de manera que continúe el 
proceso de enseñanza aprendizaje, adaptando la duración de las mismas a las necesidades 
del alumnado y resolución de dudas. 
 
Adecuación del horario lectivo para compatibilizarlo con el nuevo marco de 
docencia 

 
Se adecuará a las herramientas establecidas: Classroom y Educamos 
 
Adecuación del horario individual del profesorado para realizar el 
seguimiento de los aprendizajes alumnado y atención a sus 
familias 

 
Se adecuará a las herramientas establecidas: Classroom y Educamos 
 
Adecuación del horario del centro para la atención a necesidades de gestión 
administrativa y académicas de las familias y, en su caso, del alumnado 

 
Sólo se permitirá por cita previa y con las medidas de higiene descritas. 
 
Otros aspectos 
 
Desde el comienzo del curso escolar las etapas primarias, secundaria y FPB utilizarán 
como recurso didáctico la Plataforma Google Classroom como previsión ante un 
posible confinamiento. 
 

 
11. Medidas organizativas para el alumnado y el profesorado especialmente 

vulnerable, con especial atención al alumnado con necesidades educativas 

especiales. 
 
Se seguirán las medidas de distanciamiento, higiene y uso de mascarilla a lo largo de toda 
la jornada escolar.  
 

 

12.Medidas específicas para el desarrollo, en su caso, de los servicios 

complementarios de transporte escolar, aula matinal, comedor escolar, 

actividades extraescolares. 

 

Aula matinal 
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• Limitación de contactos: Mantener distancia 1,5 m.  
• Medidas de prevención personal: Se usará siempre mascarilla, y el gel hidroalcohólico 

situado a la entrada. 
• Limpieza y ventilación de espacios: Durante y después de su uso. 
 
 
Comedor escolar 
 

• Limitación de contactos: Mantener distancia 1,5 m.  
• Medidas de prevención personal: Se usará siempre mascarilla, y el gel hidroalcohólico 

situado a la entrada. Cuando se sienten a comer distanciados quitarán la mascarilla.  
• Dividir mesas por etapas. Colocándose por grupos de convivencia. 
• Limpieza y ventilación de espacios: Durante y después de su uso. 
• Uso de guantes para la manipulación de los enseres. 
• Posibilidad de catering o canasto. 
 

 
Actividades extraescolares y complementarias. 
 

Si se llevan a cabo, la empresa mostrará su protocolo, aunque se tendrán en cuenta las 
medidas anteriormente descritas. 
 

En el caso de las actividades complementarias, se suspenderán durante el primer 
trimestre y se retomarán en virtud de cómo evolucione la pandemia. 

 

13. Medidas de higiene, limpieza, y desinfección de las instalaciones, y de 

protección del personal. 

 

• Gel hidroalcohólico en todas las aulas y entrada del colegio, y jabón en los aseos. 
• Sprays en todas las aulas para la desinfección. 

 
Limpieza y desinfección 

 
Desinfección diaria del centro. 

Limpieza filtros de aires acondicionados de forma periódica con desinfectantes. 
 
 
Ventilación 

 
Durante y tras el uso de las aulas. 
 
Residuos 
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Papeleras con tapa y pedal en conserjería y aseos. 

 

14. Uso de los servicios y aseos. 

 

Llevará en todo momento mascarilla y mantendrá distancia social 1,5 m. 

 

Servicios y aseos 
 
• Ventilación: Continua con ventanas abiertas  
 
• Limpieza y desinfección de los mismos. 
 
• Ocupación máxima: 4  

 
• Cartelería y asignación de baños. 
 
 
15. Actuaciones ante sospecha o confirmación de casos en el centro. 

 

Se tomará temperatura al alumno con síntomas. En caso de tener fiebre u otros síntomas 
evidentes, se llamará a los tutores legales y esperará en conserjería con mascarilla hasta 
que acudan a recogerlo. Si es muy grave la situación se contactará con centro de salud 
o 112. 

Por prevención de la comunidad educativa no se podrá enviar al colegio a los alumnos 
con fiebre.  

 
Actuación ante un caso confirmado 
 

 
Se llamará a inspector de referencia y al servicio de epidemiología de Sevilla tfno: 
955006893. También avisará al grupo clase y de posible contacto.  
 
Posteriormente, se procederá al inicio de cuarentena. El equipo de atención primaria y 
de salud contactará con cada uno de ellos. Igualmente, con el personal docente y no 
docente. 
 
 
 

16. Organización de pruebas extraordinarias de septiembre, en su caso. 

Prueba de septiembre:  
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Para su realización se tienen que tener en cuenta las siguientes medidas: 

1. Se accederá al centro obligatoriamente con mascarilla.  

2. Higiene de manos con gel hidroalcohólico a la entrada del colegio y en el aula prevista 
para los exámenes. 

3. Entrarán directamente al aula sin hacer grupos en las zonas comunes, y ocuparán el 
asiento que el profesor le indique, separados 1,5 m del resto de compañeros. 

4. Traer el material escolar necesario para el examen. Ya que no se puede compartir el 
mismo. 

5. Una vez finalizado el examen, el alumno/a no permanecerá en el centro. 

 
17. Difusión del protocolo y reuniones informativas a las familias. 

 

Se difundirá en reuniones de inicio de curso, claustro, consejo escolar, tablón de 
anuncios, página web y Plataforma Educamos. 

 
18. Seguimiento y evaluación del protocolo. 

 

Se comprobará si se CUMPLEN O NO los puntos del protocolo con frecuencia semanal. 

Seguimiento 
ACCIONES RESPONSABLES TEMPORALIDAD INDICADORES 

    

    

    

 
Evaluación 

ACCIONES RESPONSABLES TEMPORALIDAD INDICADORES 

    

    

    

 

El protocolo de actuación COVID-19 para el curso 2020/2021 aprobado por la 
dirección, será informado Consejo Escolar y se incorporará al proyecto educativo y 
asistencial del centro. 



 
                                     Colegio Diocesano Ntra. Sra. De las Mercedes. 
                            Código: 41005634. 
 

 

 
17 

 

 

 

 

 

                                                      

                                                                  Fdo. 

    José Luis Llamas Hijón     DNI 14316793Y 

    Director del Colegio Ntra. Sra. De las Mercedes 
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 ANEXO I. DESCRIPCIÓN DE LOS GRUPOS DE 
CONVIVENCIA, ZONAS DONDE DESARROLLAN SU 
ACTIVIDAD Y ASEOS. 
 
Este anexo se rellenará o bien por tablas adjudicando espacios a grupos o bien 
gráficamente mediante planos. También se describirán o se reflejarán en los 
planos los flujos de personas en el Centro. 
 
Según la Instrucción de 6 de Julio de 2020, los Grupos de Convivencia Escolar 
definidos por el Centro Docente reunirán las siguientes condiciones: 
 

a) Los alumnos/as del grupo se relacionarán entre ellos de modo estable, 
pudiendo socializar y jugar entre sí, sin tener que garantizar la distancia 
de seguridad. Estos grupos en la medida de lo posible reducirán las 
interacciones con otros grupos del centro educativo, limitando al 
máximo su número de contactos con otros miembros del Centro. 

b) Cada grupo utilizará una o varias aulas/espacios de referencia donde 
desarrollarán, siempre que sea posible y las características de las área o 
ámbitos así lo permitan, toda su actividad lectiva, siendo el personal 
docente quien se desplace por el Centro. 

c) Todos los refuerzos y apoyos pedagógicos al alumnado del grupo se 
llevarán a cabo dentro del aula o las aulas/espacios de referencia. 

d) El número de docentes que atienda a este alumnado será el mínimo 
posible, procurándose que los tutores en Primaria impartan el mayor 
número de áreas posible. 

e) En aquellos casos en los que se opte por este modelo en la etapa de 
Educación Secundaria Obligatoria, se favorecerá el agrupamiento de 
materias por ámbitos y las optativas serán impartidas por docentes del 
mismo grupo. 

f) Durante los períodos de cambio de áreas/asignaturas/módulos el 
alumnado permanecerá en su aula/espacio de referencia no 
permitiéndose el tránsito por el Centro, salvo razones justificadas. 

g) En los tiempos de recreo o descanso, se reducirá el contacto con otros 
Grupos de Convivencia Escolar, y la vigilancia se llevará a cabo por el tutor u 
otro docente que imparta clase en el mismo grupo de convivencia 
escolar. 
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Grupo convivencia Curso/s al que pertenece el grupo Aseo (planta y n.º 
aseo) 

1 INFANTIL 3 AÑOS ASEO DENTRO DEL 
AULA 

2 INFANTIL 4 AÑOS ASEOS ASIGNADOS 
ENTRE AULAS 

3 INFANTIL 5 AÑOS ASEOS ASIGNADOS 
ENTRE AULAS 
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ANEXO II. DESCRIPCIÓN DEL PROTOCOLO EN CASO DE 
SOSPECHA DE COVID-19 Y CASO CONFIRMADO DE COVID 19 
 
 
Tanto en caso de sospecha por síntomas compatibles con Covid 19 como en los casos 
confirmados, los Centros Docentes seguirán las Indicaciones del apartado 7 del 
Documento Medidas de fecha 29.06.20, en base a la Instrucción de 6 de julio de 2020, 
siendo la Autoridad Sanitaria la que acuerde la suspensión de la actividad lectiva 
presencial para uno o varios Grupos de Convivencia Escolar del Centro o para todo el 
alumnado del mismo. 
 
En el Centro Educativo: ACTUACIÓN ANTE UN CASO SOSPECHOSO: 
 
- Cuando un alumno o alumna inicie síntomas o estos sean detectados por personal del 
centro durante la jornada escolar, se llevarán a un espacio, estancia o habitación 
separado, con normalidad sin estigmatizarla. Deberán hacer uso de mascarilla tanto el 
alumno/a como la persona adulta que cuide de él/ella hasta que lleguen sus familiares 
o tutores. Será una sala para uso individual, elegida previamente, que cuente con 
ventilación adecuada, dispensador de solución hidroalcohólica y con una papelera de 
pedal con bolsa. Se avisará a la familia que debe contactar con su centro de Salud o 
alguno de los teléfonos habilitados, para evaluar el caso. 

- Las personas trabajadoras que inicien síntomas sospechosos de COVID-19, se 
retirarán a un espacio separado y se pondrán una mascarilla quirúrgica. Contactarán 
de inmediato con su centro de salud, o con el teléfono habilitado para ello, o con la 
correspondiente Unidad de Prevención de Riesgos Laborales, debiendo abandonar, 
en todo caso, su puesto de trabajo hasta que su valoración médica. 

- En el caso de percibir que la persona que inicia síntomas está en una situación de 
gravedad o tiene dificultad para respirar se avisará al 112. 

 
 
 
 
 
 
 
ACTUACIÓN ANTE UN CASO CONFIRMADO: 
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En aquellos casos que el centro tenga conocimiento de la existencia de un CASO 
CONFIRMADO entre el alumnado o el personal (docente o no docente), actuará de la 
siguiente forma: 

1.- La Dirección del centro contactará con la Delegación Territorial de Salud, para lo 
cual atenderá a los teléfonos y correo electrónicos facilitados en este documento, o bien 
con el teléfono establecido pre-establecido, entre el centro o servicio docente y el 
servicio de epidemiología referente procediéndose a seguir las indicaciones de 
epidemiología del Distrito/Área de Gestión Sanitaria de referencia. 

 
2.- Se dispondrá de un listado de los alumnos (con los teléfonos de contacto) y de los 
docentes que hayan tenido contacto con los alumnos de esa aula, así como la forma de 
ese contacto (docencia, actividad al aire libre etc.). Incluyendo la posibilidad del aula 
matinal y el comedor (de existir). 

3.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicación la reciba el 
centro docente en horario escolar, procederá a contactar con las familias de los alumnos 
de la misma clase, para que con normalidad y de forma escalonada procedan a recoger 
a los alumnos, manteniendo las medidas de protección (mascarilla y distanciamiento 
físico). Informando que deben iniciar un período de cuarentena, sin menoscabo que 
desde Atención Primaria de Salud contactarán con cada uno de ellos. 

4.- Cuando el caso confirmado sea un alumno o alumna y la comunicación la reciba el 
centro docente fuera del horario escolar, procederá a contactar con las familias de los 
alumnos de la misma clase, para que no acudan al centro docente e informando que 
todo el grupo familiar conviviente debe iniciar un período de cuarentena, sin menoscabo 
que desde Atención Primaria de Salud contactarán con cada uno de ellos. 

5.- Respecto de los docentes del aula donde se haya confirmado un caso de un alumno/a, 
será igualmente Epidemiología del Distrito APS/Agrupación de Gestión Sanitaria de 
referencia quien realizará una evaluación –caso por caso– debiendo seguir las 
indicaciones que dimanen de esta evaluación. 

6.- Caso de ser un miembro del personal docente el caso confirmado –deberá 
permanecer en su domicilio sin acudir al centro docente– por parte de Epidemiología 
del Distrito APS/Agrupación de Gestión Sanitaria de referencia se procederá a realizar 
una evaluación de la situación y de la consideración de posibles contactos estrechos, en 
base a la actividad concreta que haya desarrollado en el centro con el alumnado u otro 
personal, debiendo seguir las indicaciones que dimanen de esta evaluación. 
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ANEXO III. 
 

1.  RECOMENDACIONES GENERALES:  MEDIDAS 
PREVENCIÓN E HIGIENE PARA EL PERSONAL DEL Centro 

DOCENTE 
 

 

 
 

Mantener distancia de seguridad de 1,5 
metros. 

 
Uso obligatorio de mascarillas. 

 

 
 

Uso preferente de las escaleras al 
ascensor. 

 
 
 

 

 
 

Lavado frecuente de manos, con agua y 
jabón durante 40 segundos al menos, o en 

su defecto, con gel hidroalcohólico, 
(sobre todo despues de usar objetos de 

uso común). 

 



 
                                     Colegio Diocesano Ntra. Sra. De las Mercedes. 
                            Código: 41005634. 
 

 

 
24 

Al toser o estornudar cubrirse la nariz y 
la boca con un pañuelo, y deséchelo en 
un cubo de basura. 
 
Si no se dispone de pañuelos, emplee la 
parte interna del codo flexionado, para 
no contaminar las manos. 
 
Evite tocarse los ojos, la nariz o la boca 
y evite saludar dando la mano.  

 
 
 

Mantener la distancia interpersonal de 
1,5 metros, siempre que sea posible, en los 
despachos, secretaría, conserjería, etc. 
En caso de no ser posible, emplear barrera 
física (mampara u otros elementos). 
 
En los puestos de atención al público 
emplear barrera física. 
 
Usar mascarillas y lavado frecuente de 
manos. 

 

 
Cada persona debe usar su propio 
material. 
 
Evite compartir material con los 
compañero/as. Si no es posible, hay que 
desinfectarlos, tras su uso. 
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Evite compartir documentos en papel. 
Si no se puede evitarlo, lávese bien las 
manos. 
 
Los ordenanzas u otras personas 
trabajadoras que manipulan 
documentación, paquetes, abrir y cerrar 
puertas, etc, deben intensificar el lavado 
de manos. 
 
Uso de guantes sólo en casos 
excepcionales de manipulación de 
documentación, manipulación de alimentos 
o tareas de limpieza y desinfección 

 
 

 

 
Si la estancia de aseos no garantiza la 
distancia interpersonal de 1,5 metros, 
solo debe haber una persona usando el 
aseo a la vez. 

 

No beber directamente de las fuentes de 
agua, sólo deberán utilizarse para el llenado 
de botellas o dispositivo similar. 
 
Se recomienda acudir al Centro con los 
mismos. 
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Lávese bien las manos, antes de tomar 
alimentos, en su jornada de trabajo. 
 
Tómelo preferentemente en su propia 
mesa, llevando preparado de casa. 
 
Alimentos que no precisen el uso de 
microondas, tostadora o similar (fruta, 
bocadillo, etc). 

 

 
Si detecta que falta medidas de 
higiene/prevención (jabón, gel 
hidroalcohólico, etc.), informe a la 
persona coordinadora de su Centro. 
 
 

 

 
Todo el personal del Centro, deberá 
conocer y respetar la señalización de las 
medidas sobre coronavirus. 
 

 

Personal de limpieza y P.S.D: 
obligatorio uso de guantes y mascarillas 
de protección. 
 
Extremar medidas de higiene de manos, 
así como de gestión de residuos y 
limpieza y desinfección (cumplimiento 
Anexo sobre el procedimiento de limpieza y 
desinfección). 
 

 

 
Priorizar las opciones de movilidad que 
mejor garanticen la distancia 
interpersonal de 1,5 metros, de forma 
individual preferentemente,  como el 
uso de la bicicleta o andando. 
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En caso de presentar síntomas 
compatibles con la COVID-19 (incluso 
leves), se abstendrá de acudir al trabajo, 
avisará por teléfono a la persona 
responsable del Centro y a su Centro de 
salud.  

 
Si los síntomas aparecen durante la 
jornada laboral, la persona trabajadora 
extremará las precauciones: 
distancia de 1,5 metros, uso de pañuelos 
desechables y los tirará a la papelera con 
bolsa, uso de mascarilla quirúrgica y se 
irá inmediatamente a su domicilio. 
 
Avisará a la persona responsable del 
Centro y por teléfono al 900 400 061 o al 
teléfono de su Centro de salud. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO III. 
2. RECOMENDACIONES GENERALES:  MEDIDAS PREVENCIÓN E 

HIGIENE PARA EL ALUMNADO 
 
 



 
                                     Colegio Diocesano Ntra. Sra. De las Mercedes. 
                            Código: 41005634. 
 

 

 
28 

 

 
 
Mantener distancia de seguridad de 1,5 
metros. 
 
Uso obligatorio de mascarillas. 

 

 
 
Lavado frecuente de manos, con agua y 
jabón durante 40 segundos al menos, o en 
su defecto, con gel hidroalcohólico, 
(sobre todo después de usar objetos de 
uso común). 

 

Al toser o estornudar cubrirse la nariz y 
la boca con un pañuelo, y deséchelo en 
un cubo de basura. 
 
Si no se dispone de pañuelos, emplee la 
parte interna del codo flexionado, para 
no contaminar las manos. 
 
Evite tocarse los ojos, la nariz o la boca 
y evite saludar dando la mano.  

Cada alumno/a debe usar su propio 
material. 
 
Evite compartir material con los 
compañero/as. Si no es posible, hay que 
desinfectarlos, tras su uso. 
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Si la estancia de aseos no garantiza la 
distancia interpersonal de 1,5 metros, 
solo debe haber una persona usando el 
aseo a la vez. 

 

No beber directamente de las fuentes de 
agua, sólo deberán utilizarse para el llenado 
de botellas o dispositivo similar. 
 
Se recomienda acudir al Centro con los 
mismos. 
 

 

 
 
 
Lávese bien las manos, antes de tomar 
alimentos. 
 
 

 

 
Todo el alumnado del Centro, debe 
conocer y respetar la señalización de las 
medidas sobre coronavirus. 
 

 

Disposiciones particulares del Centro. 
Todas las que se requieran o crean conveniente, como por ejemplo: Limpieza de mesas, 
sanciones por no respectar las normas de convivencia, instrucciones para el desayuno y 
el recreo, etc. 
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ANEXO IV 
 
Cuestionario para el desarrollo del teletrabajo en el domicilio en 
situaciones temporales y extraordinarias: 
 
1. El cuestionario deberá ser cumplimentado por la persona trabajadora 
recabando la información de las condiciones particulares presentes en su 
domicilio. 
 
2. Las preguntas del cuestionario están referidas a las condiciones específicas 
del lugar en el que la persona trabajadora desempeñe el trabajo con la ayuda del 
ordenador y elementos auxiliares (teléfono, documentos, etc.). Por lo tanto, no 
se refiere a las condiciones generales del domicilio sino únicamente a las 
referidas al lugar físico en el que realiza la tarea. 
 
3. Modo de proceder según la respuesta de cada ítem: 

 
a. Respuesta afirmativa (SÍ): la condición de trabajo es adecuada. No es 
necesario tomar ninguna medida. 
b. Respuesta negativa (NO): se recomienda que el trabajador tome 
medidas para su adecuación. Para ello, puede adecuar el lugar donde se 
va a trabajar atendiendo a las recomendaciones generales previstas en 
este documento. 
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EQUIPO 

ÍTEM PANTALLA SÍ NO 

1 

Los caracteres de la pantalla están bien definidos y configurados de 
forma clara, y tener una dimensión suficiente (La mayoría de los 
programas utilizados actualmente permiten un ajuste de sus 
características que facilita la lectura de los caracteres). 

  

2 
La pantalla permite ajustar la luminosidad y el contraste entre los 
caracteres y el fondo de la pantalla. 

  

3 La imagen es estable.   

4 Se puede regular la inclinación de la pantalla.   

5 
La disposición del puesto permite adecuar la distancia de lectura de la 
pantalla con respecto a los ojos del trabajador (40 Cm) 

  

6 
La altura de la pantalla es adecuada (borde superior a la altura de los 
ojos) 

  

7 
La pantalla no deberá tener reflejos ni reverberaciones que puedan 
molestar al usuario. 

  

ÍTEM TECLADO SÍ NO 

8 
Se dispone de espacio suficiente delante del teclado para que el 
trabajador pueda apoyar los brazos y las manos 

  

9 
La disposición del teclado debe favorecer, en lo posible, la alineación 
entre el antebrazo-muñeca-mano. 

  

 MOBILIARIO   

ÍTEM  MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO SÍ NO 

10 
Es poco reflectante, con dimensiones suficientes para permitir una 
colocación flexible de la pantalla, del teclado, de los documentos y del 
material accesorio. 

  

11 
El sistema mesa-silla permite un espacio suficiente para alojar las 
piernas con comodidad y para permitir el cambio de postura. 

  

ÍTEM SILLA DE TRABAJO SÍ NO 

12 La altura de la silla es regulable, el respaldo es reclinable y su altura 
ajustable. 

  

13  El diseño de la silla facilita la libertad de movimientos del trabajador.   

 REPOSAPIÉS   

14 El trabajador podrá apoyar fácilmente los pies en el suelo (en caso 
necesario se puede utilizar un reposapiés o similar). 

  

ÍTEM LUGAR DE TRABAJO SÍ NO 

15 
Dispone de un espacio para teletrabajar que permita la concentración 
adecuada a la tarea a realizar 
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ÍTEM ILUMINACIÓN SÍ NO 

16 

En general, se dispone de iluminación natural que puede 
complementarse con una iluminación artificial cuando la primera no 
garantice las condiciones de visibilidad adecuadas. En cualquier caso, 
el puesto tiene una iluminación que permite realizar la tarea con 
comodidad 

  

17 

La ubicación del puesto de trabajo en el domicilio evitará los 
deslumbramientos y los reflejos molestos tanto en la pantalla del 
ordenador como directamente en los ojos del trabajador. Además de 
la ubicación del puesto se hace uso de otros elementos (cortinas, 
pantallas, persianas y otros) para evitar dichos deslumbramientos y 
reflejos. 

  

18 
La pantalla del ordenador se coloca de forma perpendicular a las 
ventanas para evitar deslumbramientos y reflejos 

  

19 
Las conexiones del ordenador  a la red eléctrica doméstica evita una 
sobrecarga de los enchufes o un uso excesivo de regletas o 
dispositivos similares. 
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ANEXO V 
 
Directorio del Centro 
 

Grupo de 
convivencia 

Curso/ cursos que forman el grupo de 
convivencia 

Tutor grupo 
convivencia 

Grupo 1 INFANTIL 3 AÑOS Ana Barril 

Grupo 2 INFANTIL 4 AÑOS Lina Gavira 

Grupo 3 INFANTIL  5 AÑOS Marta Arranz 
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ANEXO VI 
 
DISTANCIA INTERPERSONAL MÍNIMA RECOMENDADA. 
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USO OBLIGATORIO DE LA MASCARILLA. 
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RECOMENDACIONES SOBRE EL LAVADO DE MANO. 
 

 
 
 



 
                                     Colegio Diocesano Ntra. Sra. De las Mercedes. 
                            Código: 41005634. 
 

 

 
37 

RECOMENDACIONES SOBRE EL USO CORRECTO DE LAS 

MASCARILLAS. 
 

 
 
CÓMO SE COLOCA UNA MASCARILLA. 
Fuente: SAS Servicio Andaluz de Salud 
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RECOMENDACIONES SOBRE EL USO CORRECTO DE 
RETIRADA DE LOS GUANTES. 
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RETIRADA CORRECTA DE GUANTES. 
 

 
 
 
 
 
PROTOCOLOS Y NORMATIVA. 

• Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales. 

• Ley 33/2011, de 4 de octubre, General de Salud Pública. 

• Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el 
Reglamento de los Servicios de Prevención. 

• Medidas higiénicas para la prevención de contagios del COVID-19. 
Ministerio de Sanidad (versión 06 de abril de 2020) 
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• Procedimiento de actuación para los servicios de prevención de riesgos 
laborales frente a la exposición al SARS-COV-2. Ministerio de Sanidad 
(versión 14  de julio de 2020) 

• Prevención de riesgos laborales vs. COVID-19. Instituto Nacional de 
Seguridad y Salud en el Trabajo (versión 30 de junio de 2020). 

• Estrategia de diagnóstico, vigilancia y control en la fase de transición de la 
pandemia de COVID-19 (versión 11 de agosto de 2020). 

• Real Decreto-ley 21/2020 de 9 de junio de medias urgentes de prevención, 
contención y coordinación para hacer frente a la crisis sanitaria ocasionada 
por la COVID-19. 

• Medidas de prevención, higiene y promoción de la salud frente al COVID-
19 para centros educativos en el curso 2020-2021. Ministerio de Sanidad y 
Ministerio de Educación y Formación Profesional (versión 22 de junio de 
2020). 

• Acuerdo de 14 de julio de 2020, del Consejo de Gobierno, por el que se 
toma en consideración la Orden de la Consejería de Salud y Familias sobre 
el uso de la mascarilla y otras medidas de prevención en materia de salud 
pública para hacer frente al coronav. 
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