
 
 
PROTOCOLO PARA LA UTILIZACIÓN DE AULAS, LABORATORIOS Y TALLERES. 
La siguiente normativa regula el uso de las infraestructuras docentes de la EASC de Manises. Incluye 

tanto el uso de material docente como la utilización de las distintas aulas, talleres y laboratorios de la 

Escuela.  

 

1.1. NORMAS BÁSICAS DE USO. 
 

1. El acceso a los talleres y  laboratorios de la EASC de Manises es exclusivo a alumnos 

matriculados en la EASC de Manises o personas autorizadas explícitamente por la dirección 

del centro. 

2. El alumno debe seguir en todo momento las indicaciones del profesor o el maestro de taller en 

lo referente al uso del espacio y el material ubicado en cada uno de los talleres y laboratorios.  

3. El alumno debe evitar tomar iniciativas que supongan un cambio de ubicación de los 

materiales y maquinarias del taller o laboratorio o una modificación del espacio sin previa 

autorización explícita del profesor o maestro de taller, y en cualquier caso éstas nunca 

entrarán en contradicción con la normativa específica del taller o laboratorio si la tuviera. 

4. En ese sentido queda terminantemente prohibido colgar objetos de las luminarias o techos de 

cualquier taller. 

5. El alumno debe extremar el cuidado del espacio y del material ubicado en los distintos talleres 

y laboratorios y durante su uso quedarán bajo su responsabilidad. 

6. Es importante que el alumno planifique su trabajo y el uso del espacio en beneficio del aula y 

de los demás compañeros. 

7. Los talleres y laboratorios no tienen en principio un lugar de almacenaje de trabajos de los 

alumnos salvo que explícitamente el profesor o el maestro de taller reserven o indiquen uno. 

Por ello, cuando el trabajo esté finalizado y evaluado deberá ser retirado por el alumno del 

taller. En cualquier caso el centro no puede responsabilizarse de la integridad de dichos 

trabajos. 

8. El espacio de presentación de los distintos trabajos de los alumnos será el taller específico o el 

propuesto por el profesor o maestro de taller, nunca un espacio no docente (Baños, 

despachos, recintos de la Escuela, etc.). Para el uso excepcional de estos espacios se deberá 

solicitar un permiso a la dirección del centro firmado por el profesor responsable del trabajo. 

9. Está prohibido acceder a los talleres y laboratorios con comida o bebida. No se puede acceder 

con animales domésticos a ninguno de los talleres o laboratorios. 

10. Los profesores y maestros de taller velarán por el mantenimiento y revisión periódica de los 

espacios y materiales. En cualquier caso se reservarán los periodos no lectivos como 

específicos para su mantenimiento y acondicionamiento. 



11. Los profesores velarán por el cuidado de los espacios y materiales durante su uso. 

 

 

1.2. ATENCIÓN Y HORARIOS DE LOS TALLERES Y LABORATORIOS DE LA EASC MANISES 
 

• Los Talleres y Laboratorios de la EASC estarán abiertos con carácter general en días lectivos 

cuando se imparta docencia en ellos. 

• Los horarios de atención de los Tutores de TFG y PI en los Talleres y Laboratorios serán 

elaborados por jefatura de estudios en función de las necesidades docentes y atendiendo al 

horario docente publicado anualmente. Se reservará en dicho horario un tiempo para el 

mantenimiento de los Talleres. 

 

ANEXO 1. SOLICITUD DE UTILIZACIÓN DE ESPACIOS FUERA DEL HORARIO LECTIVO 
ASIGNADO 

 Los espacios de la EASC pueden ser utilizados fuera de horario de su asignatura pero siempre 

en horario de apertura de la escuela. 

Se podrá autorizar utilizar dichos espacios:  

• Al alumnado que quiere trabajar fuera de su horario lectivo, en el horario y espacio habilitado 

por la dirección y bajo la supervisión del profesor con horas complementarias en esa franja 

horaria y siempre que este profesor no esté ejerciendo otras funciones que él estime 

prioritarias.  

• En el caso del alumnado que presente su PI en la convocatoria de enero/febrero, los tutores 

del Proyecto Integrado deberá comunicar en la jefatura de estudios el punto en que se 

encuentra el PI para cubrir las necesidades derivadas del desarrollo del proyecto.  

• Al alumnado durante el periodo de desarrollo del PI, en el horario lectivo, en el espacio 

habilitado por la dirección y bajo la supervisión del profesor que le corresponda en el horario. 

• Al alumnado durante el periodo de desarrollo del TFG, en el horario lectivo, en el espacio 

habilitado por la dirección y bajo la supervisión del tutor académico. 

El uso de los Talleres y Laboratorios fuera del horario lectivo deberá ser solicitado según impreso 

normalizado de “Solicitud de permiso ordinario” y según las normas que rigen dicha utilización descritas 

en este anexo. Esta ocupación de espacio estará supeditada a la disposición de espacios en unas franjas 

horarias establecidas por jefatura de estudios y determinada por la disponibilidad horaria del cuerpo docente.  

De forma excepcional el alumnado matriculado en Ciclos y en Grado, podrá ser autorizado para 
el uso de un taller/laboratorio fuera de su horario lectivo, durante la impartición de una asignatura en 
dicho espacio, siempre que el profesor de la asignatura considere que dicha intrusión no interfiere en 
la dinámica de la clase. El profesor tendrá la potestad de admitir o denegar la entrada al alumnado 
solicitante. El profesor que esté impartiendo en ese momento la asignatura se hará responsable de la 
supervisión de la actividad del alumnado solicitante. Esta actividad no podrá alterar la ubicación de 



los materiales y maquinarias del taller o laboratorio o una modificación del espacio y el almacenaje de 
trabajos del alumnado al que se le está impartiendo la clase. 

En ningún momento el alumnado solicitante podrá interferir en la dinámica de la clase con preguntas o 

dudas.  

Fuera del curso académico, sólo se concederán “Solicitud permisos especiales a profesores/ maestros 

de taller”. 

 

No se podrá autorizar utilizar dichos espacios:  
Queda prohibido la utilización de un taller/laboratorio por parte del alumnado si no es bajo la 

supervisión de un profesor o maestro de taller  y una vez implementada la Solicitud de permiso 
ordinario.  

Se entiende por supervisión el control y la verificación presencial del profesor en el espacio de 
trabajo. 

 

 

PERMISOS ORDINARIOS 
• El alumno deberá cumplimentar el modelo de “Solicitud de permiso ordinario” disponible en 

Conserjería. Dicha solicitud deberá estar firmada por el alumno/a solicitante, por el 

profesor/maestro de taller para cuya asignatura se va a realizar dicho trabajo y por el 

profesor/a que, de forma presencial, supervisará la actividad. La solicitud será autorizada 
por el equipo directivo. Dicho impreso no tendrá validez si contiene tachaduras, enmiendas o 

campos por cumplimentar. Los permisos se solicitarán por un máximo de una semana y se 

deberá indicar en el impreso explícitamente el horario de cada uno de los días que se solicita, 

nunca abarcando semanas distintas, es decir, el periodo solicitado no podrá abarcar un fin de 

semana.  

• El alumno deberá realizar la solicitud con una semana de antelación a la fecha solicitada. 

• Antes de autorizar la solicitud el profesor/ maestro de taller que autoriza deberá comprobar que 

la misma no contraviene en ningún aspecto la normativa de uso tanto general como específico 

del Taller o Laboratorios solicitado. 

• Así mismo, el profesor/ maestro de taller deberá comprobar que en el periodo solicitado el 

Taller o Laboratorios está dentro de los designados por jefatura de estudios, es decir, que no 

se imparte docencia en él, ni que contraviene el horario de limpieza o las labores propias del 

mantenimiento. 

• Siempre tendrán prioridad las reservas realizadas  por el centro o por profesores/ maestros de 

taller. 

• Si durante el periodo comprendido entre la solicitud del espacio y su utilización, se produjera 

una reserva del mismo por parte de un profesor/ maestro de taller con fines docentes, ésta 



última tendrá siempre prioridad, incluso si la autorización del alumno ha sido ya autorizada por 

la dirección. 

• La solicitud de utilización de espacios fuera de horario de clase o taller deben cursarse en los 

siguientes casos: cuando el alumno necesite más tiempo para desarrollar los ejercicios 

programados dentro del horario de clase y cuando el profesor/ maestro de taller programe 

ejercicios que deban realizarse fuera del horario de clase. Estas solicitudes nunca sustituirán al 

horario docente de la asignatura para la cual se esté realizando el trabajo. Las solicitudes 

deberán recoger una breve descripción del trabajo a realiza. 

• A la vista de las solicitudes la dirección del centro las autorizará siempre y cuando el uso 

autorizado no impida el desarrollo normal de las actividades académicas y docentes. Las 

solicitudes se considerarán con la mayor celeridad posible, siempre teniendo en cuenta que 

deben ser realizadas con una semana de antelación a la fecha solicitada.  
 

 

PERMISOS ESPECIALES 

 Se podrán solicitar permisos especiales por parte de los profesores en los meses de Julio y 

Septiembre con fines investigadores. 

1. El Profesor investigador deberá cumplimentar el modelo de “Solicitud de permiso especial” 

disponible en Secretaria.  

2. Antes de solicitar la solicitud el profesor deberá comprobar que la misma no contraviene en 

ningún aspecto la normativa de uso tanto general como específico del Taller/laboratorio 

solicitado así como no interrumpir las labores propias de limpieza o del mantenimiento. 

3. En todo momento será el profesor/ maestro de taller el responsable del buen uso de dichos 

talleres, aulas, o material autorizado al alumnado. 

4. Siempre tendrán prioridad las reservas realizadas  por el centro. 

5. Si durante el periodo comprendido entre la solicitud del espacio y su utilización, se produjera 

una reserva del mismo por parte del Centro, ésta última tendrá siempre prioridad, incluso si la 

autorización del profesor ha sido ya autorizada por la dirección. 

6. Los profesores se harán responsables del espacio y el material ubicado durante el periodo de 

tiempo para el cual se ha solicitado su uso. 

  



MODELO SOLICITUD PERMISO ORDINARIO 
 

Individualmente y contemplando los siguientes horarios: de lunes a jueves de 8.30 a 20 horas y viernes 

de 8.30 a 14 horas. (máximo 1 semana de permiso). Las solicitudes se atenderán los lunes y miércoles de cada semana. Este 
documento no tendrá validez si contiene tachaduras, enmiendas o campos por cumplimentar. 

FECHA DE RECEPCIÓN EN CONSERJERÍA de de 
SOLICITANTE DEL PERMISO: 

 ALUMNA/O  PROFESOR/A  INSTITUCIÓN: - - - - - -  - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - 

NOMBRE Y APELLIDOS SOLICITANTE: - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 
Fdo.: 

 
 

AULA, LABORATORIO O TALLER SOLICITADO: 
DENOMINACIÓN - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - -  - -- - - - - - - - - - - -- - - - 

- - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - -- - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

MOTIVO DE LA SOLICITUD 
 TRABAJO DE CLASE  ACTIVIDAD DOCENTE  OTROS ESPECIFICAR 

- - - -  - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - -  - - - -- - - - - - - -- - - -  - - - -- - 
- -  - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - -  - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - 

FECHA (Cumplimentar para cada uno de los días en que se solicita el espacio, indicando horario) 
 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 
DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

 
PROFESOR/MAESTRO DE TALLER PARA CUYA ASIGNATURA SE VA A REALIZARLA ACTIVIDAD

 
 

PROFESOR/MAESTRO DE TALLER QUE SUPERVISA LA UTILIZACIÓN DEL AULA EN EL HORARIO SOLICITADO 

 
 

AUTORIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO: DIRECTOR/A/ JEFATURA DE ESTUDIOS / SECRETARIO/A 

 
Manises, a …..de…………….del……………            D./Dª. .-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.- 

 
               Fdo.: 

 
ASIGNATURA: - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- 

 Profesor/a de la EASC: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - --   Fdo.: 

 

  
Profesor/a de la EASC: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- Fdo.: 

 

   



 
MODELO SOLICITUD PERMISO ESPECIAL 

 

Individualmente y contemplando los siguientes horarios: de lunes a jueves de 8.30 a 20 horas y viernes 

de 8.30 a 14 horas. (máximo 1 semana de permiso). Las solicitudes se atenderán los lunes y miércoles de cada semana. Este 
documento no tendrá validez si contiene tachaduras, enmiendas o campos por cumplimentar. 

FECHA DE RECEPCIÓN EN CONSERJERÍA de de 
SOLICITANTE DEL PERMISO: 

  PROFESOR/A  INSTITUCIÓN: - - - - - -  - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - 

 
NOMBRE Y APELLIDOS SOLICITANTE: - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 
Fdo.: 

 
 

AULA, LABORATORIO O TALLER SOLICITADO: 
DENOMINACIÓN - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - -  - -- - - - - - - - - - - -- - - - 

- - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - -- - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

MOTIVO DE LA SOLICITUD 
 ACTIVIDAD 

INVESTIGADORA 

 ACTIVIDAD DOCENTE  OTROS ESPECIFICAR 

- - - -  - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - -  - - - -- - - - - - - -- - - -  - - - -- - 
- -  - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - -  - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - - - - -- - - - 

FECHA (Cumplimentar para cada uno de los días en que se solicita el espacio, indicando horario) 
 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 
DESDE - -- - HORAS del día - -- -- de -- - HASTA - -- HORAS- del día - -- -- de -- - 

 
 

AUTORIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO: DIRECTOR/A/ JEFATURA DE ESTUDIOS / SECRETARIO/A 

 
D./Dª. .-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-. 

 
Manises, a …..de…………….del……………                 

   



 


