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1. Introduccion.

Este Plan Digital pretende describir la situacion funcional y organizativa del
Centro de Educacion de Personas Adultas de Arévalo, asi como definir un proyecto de

accion para este mismo.

El centro se encuentra enmarcado al norte de la provincia de Avila, siendo
capital de la comarca conocida como La Morafia. Posee una superficie aproximada de
45,71 km2, donde abundan grandes llanuras y donde los dos rios que lo comprenden

(Adaja y Arevalillo) toman gran importancia.
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La localidad acoge a 7960 habitantes (segun los datos recogidos por el INE),
convirtiéndola asi en la segunda localidad mas poblada de la provincia. Gran parte de
la poblacion se dedica a la agricultura y a la ganaderia, asi como al procesado de
productos agricolas. De igual forma, y gracias al desarrollo del poligono industrial de la
localidad, |a fabricacién de componentes plasticos para satisfacer las necesidades de la
industria automovilistica representa un papel importante en el lugar, pues otorga
numerosos puestos de trabajo cuyo perfil no precisa de formacion. Es por ello que

podriamos manifestar que es una zona dedicada al sector servicios.
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En lo que concierne al dmbito educativo, cabria destacar la existencia de dos
colegios publicos de ensefianza primaria (C.P La Morafa y C.P Los Arevacos), un colegio
concertado (Colegio Amor de Dios) donde ademds de Educacidon Primaria se ofrece
Educacién Secundaria, y un colegio privado (Seminario Salesiano). En suma, existen
dos centros publicos de Ensefianza Secundaria (I.E.S Adaja y el I.E.S Eulogio Florentino

Sanz).

No obstante, ademas de considerar las caracteristicas del entorno, cabe
destacar la importancia de recalcar las peculiaridades que un CEPA recoge. En nuestro

caso las mas relevantes son:

— La gran mayoria del profesorado que se incorpora al Centro serd nombrado en
septiembre, por lo que desconocen la realidad del centro (espacios,
ensefianzas, tipologia de alumnado...) y su funcionamiento.

— El alumnado del que disponemos posee un elevado factor de riesgo. Sus edades
parten de 18 afios, aunque el porcentaje mas alto de alumnos se encuentra en
una media de 50 anos. De igual forma, destacar que un gran numero de
discentes poseen mas de 65 afios.

— El Centro carece de equipo directivo, por lo que todo el profesorado asume
responsabilidades respecto al alumnado de las ensefanzas que imparte y de
ciertos ambitos para el buen funcionamiento del centro.

— Poseemos un numero elevado de grupos, distribuidos en horarios muy
distintos pero que comparten espacios. De igual forma, destacar que los
espacios de hosteleria son compartidos por alumnos adultos y alumnos de
Formacion Basica procedentes del IES Eulogio Florentino Sanz.

— EI CEPA no cuenta con personal no docente.

— El servicio de limpieza depende del Ayuntamiento de Arévalo.

— El centro tiene un horario muy amplio, ya que permanece abierto de 08:30 de

la manana a 22:00 h.
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2. Marco contextual.

2.1. Analisis de la situacion de centro.
En este apartado, se presente analizar la realidad especifica y actual del centro.
Para ello se ha empleado un organizador visual denominado DAFO, el cual reune las

debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades mds resefiables en nuestro centro.

T8 commmo msTmo 1% Junta de Plan de Recuperacién, Financiado por la Unién Europea
g '& CEESPARA P EORMACION PROFESIONAL Wi castillay Leon W Transformacién y Resiliencia NextGenerationEU

Consejeria de Educacion i oo




®Nevel|(

DEBILIDADES

* Alumnado muy dispar en cuanto a edad y conocimientos digitales, con
conocimientos digitales minimos en su mayoria.

« Un 67% del profesorado cambia anualmente, lo que otorga poca estabilidad v
compromiso para la continnidad de provectos.

* Almnnos sin recursos tecnologicos en casa

» Sobresaturacion de trabajo de los docentes puesto que el centro carece de
equipo directivo asi como las nuevas medidas COVID.

* Poco tiempo de coordinacion entre el profesorado, puesto que el horario es muy
dispar, la coincidencia es minima.

+ Plantilla muv ajustada para las necesidades del centro.
* Posibilidad de aumentar la brecha digital
+ Reticentia por gran parte del almmnado al uso de las muevas tecnologias.

* Docentes motivados v con ganas de mejorar.

* Buen clima de conviviencia entre el "equipo directivo” v el clanstro.
* Implicacion del profesorado.

* Ganas de mejorar. Aceptar la novedad como valor positivo.

+ Actividades consensuadas de fomento dela lectura.

OPORTUNIDADES

* Adecuar la ensefianza a la realidad social de los alhumnos.
* Posibilidad de elaborar un provecto ilusionanate.

* Mejorar la imagen del Centro en el exterior.

» Aumentar la infraestructura.

+ Mejorar la comunicacion con el exterior.

* Contrubuir ala alfabetizacion digital de la sociedad.
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2.2. Objetivos del plan de accion.

Este apartado pretender plasmar los logros que se esperan obtener con la

integracion de las tecnologias en el centro, alineados con los objetivos y propdsitos del

proyecto educativo.

Todos ellos se rigen por las mismas caracteristicas. En primer lugar, son

especificos. Ademas, son medibles, con el fin de poder apreciar cudndo han sido

conseguidos. En suma, todos ellos son alcanzables pero posibles. También son realistas

y por ultimo, se encuentran definidos en el tiempo. En nuestro caso, se establecen a

corto plazo, anualmente, ya que el profesorado se renueva anualmente.

OBJETIVOS

ambito.

- Emplear dispositivos digitales y ampliar los conocimientos respecto al

tecnolédgico.

- Planificar estrategias para la adquisicion y renovacién del equipamiento

competencia digital.

- Mejorar la infraestructura de centro para favorecer la adquisicion de la

Sacyl Conecta, Cl@ve...

- Formar a los alumnos en el uso de las TIC y de las herramientas que utiliza el

centro y otro tipo de sistemas/aplicaciones necesarias para el dia a dia: DGT,

2.3. Tareas de temporalizacion del Plan.

La elaboracion del Plan Digital sera en los meses de marzo, abril, mayo y junio

del curso 2021-2022. No obstante, y dadas las peculiaridades del centro, en el mes de

septiembre del curso 2022-2023 serd revisado y se aportaran las modificaciones

pertinentes con el fin de adaptarlo al nuevo alumnado.
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El seguimiento del Plan Digital se desarrollara en los dos primeros trimestres

del curso 2022-2023, del mes de septiembre al mes de abril, aproximadamente.

En cuanto a la evaluacion del mismo, realizaremos una evaluacidon continua
junto con la etapa de seguimiento del plan, asi como una ultima evaluaciéon o

evaluacioén final al finalizar el curso, con el fin de analizar y exponer conclusiones.

2.4. Estrategiasy procesos para la difusién y dinamizacion del Plan.
Para dar a conocer el Plan Digital del centro tanto al nuevo profesorado,
alumnado y otros miembros de la comunidad educativa, se llevardn a cabo las

siguientes tareas.

Tareas Temporalizacion ‘

Presentacion del plan | Presentar el Plan al claustro, al Consejo | Inicio de curso
Escolar y al alumnado.

Promocion del plan Dar a conocer el acceso a la red wifi del | Inicio de curso
centro, tanto al profesorado como al
alumnado.

Fomentar la realizacion de cursos especificos | Durante el curso
sobre las TIC.

Realizar actividades utiles para el dia a dia del | Durante el curso
alumnado que requieran el wuso de

ordenadores y otros dispositivos como

smartphones.

Impulsar el uso de las plataformas virtuales | Durante el curso
de formacién Moodle y Teams.

Analizar las necesidades de equipamiento en | Durante el curso
funcién a las actividades que se van
realizando durante el curso.
Difusion al resto de | Publicar el Plan en la web del centro. Inicio de curso
miembros de la
comunidad educativa
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3. Lineas de actuacion

3.1. Organizacion, gestiony liderazgo.
A continuacién, se reflejan las actuaciones relacionadas con las estructuras
organizativas, de gestion, de administracion y coordinacion relativas a la integracion y

uso eficaz de las tecnologias en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

3.1.1. Comision TIC.

La comisién TIC estara formada por equipo directivo y el coordinador TIC,

quienes desarrollaran las siguientes funciones:

Integrante Funciones o tareas Temporalizacion ‘
Equipo directivo Estudiar los criterios organizativos de tipo | Inicio de curso
tecnolégico y educativo requeridos para la
integracion de las tecnologias de la informacién y
la comunicacién en el centro educativo, con el
apoyo de las comisiones provinciales y regionales.

Desarrollar tareas organizativas bdsicas tales como | Inicio de curso
el registro de equipos de alumnos, canalizacion del

servicio de mantenimiento y la asignacion vy

control de los equipos informaticos.

Elaborar un Plan TIC de centro que se integrard en | Inicio de curso
el proyecto educativo del centro.

Canalizar el flujo informativo entre la Comision Durante el curso
Cddice TIC provincial y el centro.

Coordinador TIC Elaborar un Plan TIC de centro que se integrard en | Inicio de curso
el proyecto educativo del centro.

Impulsar el desarrollo de acciones organizativas | Inicio de curso
relativas a la utilizacion de los equipos

informaticos del centro y de las redes del centro

educativo.

Recopilar y organizar la informacién relativa a la | Durante el curso
integracién de las tecnologias de la informacién y
la comunicacion.
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Apoyar al profesorado en aspectos relativos a la | Durante el curso
organizacion tecnolégica y educativa de |la
estrategia.

3.1.2. El Plan Digital de Centro en relacién con los documentos y planes institucionales.

Documento

Proyecto  Educativo

Centro (PEC)

Programacion General Anual

(PGA)

Programaciones Didacticas
(PD)

Plan de Accién Tutorial

Plan de contingencia

Puntos recogidos en el
documento

Incluye la  organizacion
general del centro en la que
se hace hincapié al uso de la
tecnologia.

Incluye los objetivos
generales de centro, entre
los que destacan aquellos
que estan relacionados con
las tecnologias de |Ia
informacién y la
comunicacion. Incluir planes
y proyectos.

Incluye orientaciones
didacticas para la
adquisicion de la

competencia digital.

Define la incorporacién de
metodologias diddacticas en
el aula que favorezcan la
integracion de las TIC

Se incluyen en el
documento actuaciones en
casos excepcionales de
comunicacion y adaptacion
de curriculo y pedagdgicas
para llegar a todo el
alumnado.

Evidencia

Apartado Prioridades:
Desarrollo y utilizacion de las
nuevas tecnologias (pag. 17)

Plan de
digitalizacion
Organizacion
Centro) (Pag. 3)

Apartado Objetivos: fomentar
la competencia digital (pag.
11)

contingencia vy
(apartado
General del

En cada una de |las
programaciones didacticas de
las diferentes ensefianzas.

Apartado Apoyo al proceso de
ensefianza y aprendizaje (pag.
19)

En cada uno de los planes de
contingencia de cada
ensefianza.
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3.1.3. Integracion de las TIC en los procesos administrativos y educativos.
En la siguiente tabla se reflejan los programas que utiliza el centro, asi como su

funcién en los procesos administrativos y educativos.

Recurso TIC Funcidn ‘

GECE Gestion econdmica del centro

IES2000 Formalizar matriculas, horarios profesorado,
ausencias docentes, certificados,
expedientes, estadistica,

Email corporativo Comunicacion con alumnos y profesores

Hermes Comunicacion interna

Stilus Comunicacién, documentaciéon alumnado,
credenciales

Abies Gestion de libros de la biblioteca

Teams Procesos formativos y educativos

Moodle Procesos formativos y educativos

Aprendizaje a lo largo de la vida Contenidos educativos, orientacion
profesional, convalidacion de estudios

INCUAL Informacién sobre certificados de
profesionalidad. 1

Tramita Gestion de matriculacion en pruebas libres

Pagina Web del centro: | Informacion, matriculacion, ubicacion,

http://cepaarevalo.centros.educa.jcyl.es/si | contacto

tio/

3.1.4. Propuestas de innovacién y mejora

Las propuestas de innovacidon y mejora en referencia al Plan Digital del centro
seran exclusivas de cada curso académico pues, tal y como se ha mencionado con
anterioridad, tanto un elevado porcentaje de profesorado como practicamente el 85%
del alumnado cambia cada afio. Por tanto, las propuestas de innovacion y de mejora

partirdn de un analisis previo sobre las necesidades y caracteristicas de los discentes.

3.2. Practicas de ensefianza y aprendizaje.
La puesta en marcha del Plan Digital serd exclusiva para cada profesor, en

funcién de su alumnado y de los objetivos planteados en la ensefianza.
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A continuacién, se muestran, de forma global, los procesos de integracién
didactica, criterios metodoldgicos y didacticos para la integracién de las tecnologias en

el aula y procesos de individualizacién para la inclusién educativa.

3.2.1. Proceso de integracion didactica de las TIC:

Recoger en esta tabla acciones, responsables y temporalizacion. A modo de ejemplo tenéis los
siguientes:

Permitir al alumno familiarizarse con el = Profesorado ' Se realiza de forma paulatina y
entorno digital y adquirir las adaptada las caracteristicas propias
competencias necesarias del alumno.

Uso de contenidos didacticos digitales. = Profesorado | Durante todo el curso.

(=)

3.2.2. Criterios, modelos metodolégicos y didacticos para la integracién de las
tecnologias en el aula.

Desarrollo del trabajo auténomo del alumnado en la utilizacion de los Profesorado
medios informaticos.

Disefio de actividades individuales y colectivas relacionadas con el | Profesorado
desarrollo de las areas del curriculo, las cuales favorezcan la individualidad
y los diferentes ritmos de aprendizaje.

Uso de recursos digitales y contenidos en la Red. Profesorado

3.2.3. Procesos de individualizaciéon para la inclusion educativa

Facilitar a los alumnos el acceso a los equipos Profesorado Todo el curso.
informaticos utilizando las adaptaciones hardware
y software necesarias.
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3.2.4. Propuestas de innovacion y mejora.
Las propuestas de innovacién y mejora con respecto a las practicas de

ensefianza-aprendizaje serian:

- Adquisicion de ratén de bola para alumnos con problemas de movilidad.
- Disefio de unidades didacticas que reflejen el uso de las TIC.
- Experimentacién de nuevas tecnologias relacionadas con las TIC para acceder a

la informacidn y la comunicacién en el aula.

3.3. Desarrollo profesional.

En lo que respecta al desarrollo profesional y la formacién del profesorado,
debemos tener en consideracidén que, en este centro, la mitad del profesorado cambia
anualmente y que cada uno de ellos imparte ensefianzas de ambitos muy dispares. Por

13

tanto, es complejo establecer lineas de formacién que interesen a todos ellos y que

pueda mantenerse en el tiempo.

Ademas, destacar que contamos con un profesor que actua de enlace con el

CFIE y que hace llegar a los compafieros convocatorias de cursos, ponencias etc.

No obstante, y como formacibn comidn a todo el profesorado
independientemente de su continuidad o no en el centro, cabria destacar un curso
“acelerado” a principios de curso, en cuanto al funcionamiento de un Centro de
Educacidn de Personas Adultas y, mdas en concreto, al funcionamiento del CEPA de

Arévalo.

3.3.1. Procesos para la deteccion de las necesidades formativas del profesorado.

A continuacién, se recogen las acciones a realizar en relacién con las

necesidades formativas del profesorado del centro.
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desarrollo n

Deteccion de
necesidades
formativas de
centro.

Deteccidon de
necesidades
formativas de
un area
determinada.

Deteccion de
necesidades
formativas

individuales.

Proponer
actuaciones
formativas a
nivel de centro
para el curso
siguiente.

Proponer
actuaciones

formativas para

una
determinada
area para el

Curso siguiente.

Proponer
actuaciones
formativas a

nivel individual.

Reuniones de
Claustro.

Reuniones del
profesorado.

Cumplimentacién
de los
formularios o
inscripciones
segln la
formacién a
realizar.

Responsable
de realizar
propuestas:
todos los
docentes.
Responsables
de plasmarlas:
director o
Coordinador
de Formacion.
Asesor del CFIE
del centroy
docentes.

Docentes.

Durante todo el
cursoy, en
especial, en el
mes de junio,
que es cuando
se solicita la
formacion del
curso siguiente.

Durante todo el
cursoy, en
especial, en el
mes de junio,
que es cuando
se solicita la
formacion del
curso siguiente.
Durante todo el
curso.

3.3.2. Estructuracion del proceso formativo para la integracién curricular de las TIC.

La formacidén del profesorado se realiza desde diferentes iniciativas:

Estrategia de
desarrollo

Responsable

Temporalizaci

7

Recogida de las
necesidades
formativas del
profesorado en un

Proponer un

Plan de

Formacion.

Plan de Formacion.
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Cumplimentacién
de los
formularios del
CFIE para la
solicitud del Plan
de Formacion y
las actividades
incluidas en el
mismo.

Plan de Recuperacion,
W Transformacién y Resiliencia

Coordinador

Final de curso.

de Formacion,

Calidad e

Innovacion del

Centro y/o
director.
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Participacion en
actividades
formativas fuera
del Centro.

Difusidn interna de
actividades
interesantes con
TIC.

3.3.3. Evaluacion

Inscribirse,
de manera
individual, en
actividades
formativas
propuestas
por el CFIE o
por otras
entidades.
Compartir
con el resto
del claustro
actividades
relacionadas
con TIC.

de impacto.

Realizar Docentes.
actividades

formativas tales

COMO CUrsos,

jornadas, etc.

Comentar a los Docentes.
compaferos

propuestas

extrapolables a

otras clases, con

el fin de

enriquecer la

practica

educativa.

Resultados en

competencias digitales docentes.

Accion

Medida

Estrategia de
desarrollo

la adquisicion

Responsable

Todo el curso.

Todo el curso.

y mejora de las

Temporalizacion

Recogida de
resultados sobre la
adquisicion de las
competencias
digitales docentes.

Realizar un
formulario.

Cumplimentacién
de los
formularios.

de Formacio
y/o director.

Coordinador

Final de curso.
n

3.3.4. Plan de acogida del profesorado. Protocolos de actuacion ante el nuevo
profesorado y su adaptacién e integracion a las TIC en el proceso de ensefianza y
aprendizaje del centro.

Con el objetivo de informar al profesorado sobre el funcionamiento del Centro

de Educacién de Personas Adultas de Arévalo, a principios de cada curso académico se

realizard un

pequeio curso

“acelerado” con todas las

peculiaridades de

funcionamiento que atafien a un centro de adultos. No obstante, y con el fin de
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facilitar la adquisiciéon y comprensiéon de muchos de estos procesos, se elaboran

pequeiios documentos o infografias donde se plasman de manera resumida y muy

visual algunos pasos a seguir para determinadas tareas (Anexo l).

Temporalizacién

Informacion  al
profesorado de
nueva
incorporacion
sobre el uso de
los programas y
aplicaciones
informaticas
utilizadas en el
centro.
Informacion  al
profesorado de
nueva
incorporacion
sobre los
equipamientos
tecnoldgicos.
Informacion  al
profesorado de
nueva
incorporacion
sobre el acceso a
la Wi-fi del
centro.

3.4.

Informar al
profesorado de
nueva
incorporacion
sobre los
programas
utilizados en el
centro.

Informar sobre
los
equipamientos
tecnoldgicos de
los que dispone

el Centro.

Informar sobre
el acceso a la
Wi-fi del centro
tanto para los

docentes como
para el
alumnado.

Procesos de evaluacion.

Estrategia de Responsable
desarrollo

Reunién de Equipo
bienvenida con | Directivo.
el profesorado

de reciente

incorporacion.

Reunién de Equipo
bienvenida con | Directivo.
el profesorado

de reciente

incorporacion.

Reunidn de Equipo
bienvenida con | Directivo.

el profesorado
de reciente
incorporacion.

Al comienzo de
la incorporacion
del docente al
centro.

Al comienzo de
la incorporacién
del docente al
centro.

16

Al comienzo de
la incorporacion
del docente al
centro.

Consideramos la evaluacidn como un proceso continuo, por tanto, el plan serd

evaluado de manera subjetiva, individual y de manera conjunta, conforme se produzca

su aplicacion. De igual forma, se desarrollard una evaluacién final, tanto subjetiva
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como objetiva, con el fin de recopilar el maximo de informacién posible para futuras
mejoras. Como herramienta empleada para la evaluacién final objetiva, utilizaremos
una rubrica donde quedaran reflejados los objetivos principales del plan asi como el

grado de consecucion de los mismos.

Para evaluar los objetivos marcados en este plan se llevaran a cabo una serie de

indicadores, tal como se muestra en la siguiente tabla:

Indicador Herramienta

Evaluacion de los aprendizajes con Aulas virtuales
tecnologias digitales. Herramientas digitales

que utiliza el centro para evaluar los

aprendizajes.

Valoracidn de los modelos y metodologia de | Encuesta de satisfaccion
integracion digital en los procesos de

ensefianza.

Valoracidn y diagndstico de los procesos de | Encuesta de satisfaccion del funcionamiento
integracion digital del centro. del centro a docentes y alumnado.

Criterios y estrategias para la valoracion y Reunidn con los docentes.

diagndstico del funcionamiento y

necesidades tecnoldgicas del centro.

Instrumentos o estrategias para la Encuesta.
evaluacién de la coherencia entre el

contexto tecnoldgico y el contexto

educativo.

3.4.1. Propuestas de innovacién y mejora.

Estrategia de

Responsable Temporalizacion
desarrollo

I nefGNEN Promover, entre

LRI (et el profesorado,  Crear cauces

formativos en

procesos de el empleo de °
.. . relacién con ..
evaluacion del herramientas . Profesorado Inicio del curso
. herramientas
EIDT G EGAGERS  digitales para —
las actividades [l[eX3 proc.e,sos de evaluacién
del centro evaluacion
ﬁ GOBIEANG  MINISTERIO ‘-’fx5 Junta de Plan de Recuperacién, Financiado por la Unién Europea
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3.5. Contenidosy curriculos.
Cada profesor adaptara los contenidos de su ensefianza al comienzo del curso
académico. Esto se debe a que las acciones emprendidas dependen del perfil del

alumnado de cada afio y del profesor que imparta la ensefianza durante ese curso.

3.5.1. Integracion curricular de las TIC en las dreas, como herramienta de ensefianza y

aprendizaje.

Materia/Area/Asignatura
Operaciones auxiliares con
Tic

Objetivos

Identificar los bloques
funcionales de un sistema
informatico y reconocer los
distintos elementos  del
equipo y sus periféricos.

Contenidos

El ordenador y su
funcionamiento en el uso
basico de las TIC.

Describir 'y manejar las | El sistema operativo en el
utilidades basicas del | uso basico de las TIC.
sistema operativo.

Identificar los dispositivos | Entornos multimedia en el
multimedia y obtener | uso basico de las TIC.
informacién de ellos

utilizando aplicaciones

multimedia.

Describir y utilizar las | El procesador de textos en el

funciones principales de un
procesador de textos vy
realizar documentos simples
y elementales.

uso basico de las TIC.

Describir la funcionalidad de
otras aplicaciones ofimaticas
u utilizarlas  para el
tratamiento y presentacion
de informacion, utilizando
disefios ya definidos.

Otras aplicaciones ofimaticas
en el uso basico de las TIC.

Describir 'y manejar las
utilidades que proporciona

Internet en el uso basico de
las TIC.
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Internet para realizar
busquedas.
Describir 'y manejar las | Otros servicios de Internet

utilidades que ofrece la red
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Internet para el intercambio
de informacion entre
usuarios.

Competencia digital y en el
tratamiento de la
informacion

3.5.2. Secuenciacién de contenidos y estandares de aprendizaje para la adquisicion de

Interpretar la informacion
procedente de interfaces
graficos de usuario asociados
a sistemas operativos de
equipos informaticos y de
comunicacion y emplear las

El sistema operativo en el
uso basico de las TIC:
caracteristicas.

aplicaciones basicas
incluidas en ellos.
Acceder a paginas Web

directamente y navegar por
las mismas mediante enlaces
identificando modos de
navegacion segura y
recursos potencialmente
dafiinos.

Internet en el uso basico de
las TIC: Caracteristicas y
usos.

Localizar y descargar
informacién y recursos a
través de motores de
busqueda mediante
consultas sencillas.

Internet en el uso basico de
las TIC: Caracteristicas y
usos.

Enviar y recibir correos
electréonicos que incorporen
ficheros adjuntos
identificando el riesgo
potencial de los mismos.

Otros servicios de Internet
en el uso basico de las TIC.

Conocer las posibilidades
que brinda una suite
ofimatica, con el procesador
de textos, hojas de calculo, y
programa de
presentaciones.

El procesador de textos en el
uso basico de las TIC:
Estructura y funciones de un
procesador de textos.

Otras aplicaciones ofimaticas
en el uso bdsico de las TIC:
Aplicaciones ofimdticas de
hoja de calculo y
presentaciones.

la competencia digital para cada una de las areas y niveles educativos

Materia/Area/Asignatura

Operaciones auxiliares con
TIC.
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basico de las TIC.

Operaciones auxiliares con | El sistema operativo en el

TIC. uso basico de las TIC.

Competencia Digital.

Operaciones auxiliares con | Entornos multimedia en el

TIC. uso basico de las TIC.

Operaciones auxiliares con | Internet en el uso basico de

TIC. las TIC.

Competencia Digital.

Operaciones auxiliares con | Otros servicios de

Internet

TIC. en el uso basico de las TIC.

Competencia Digital.

Operaciones auxiliares con | El procesador de textos en el

TIC. uso basico de las TIC.

Competencia Digital.
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Tipos de periféricos.
Caracteristicas; la
interfaz grafica de
usuario, el escritorio.

Archivos y carpetas:
exploracién en un
sistema operativo,
funciones bdasicas de
exploracién y busqueda.

Dispositivos y
aplicaciones multimedia.
Procedimientos de
intercambio de

informacion multimedia
entre equipos y
dispositivos.
Caracteristicas y usos.
Navegacion por la Web:
descripcién,
configuracion y
funcionamiento.
Buscadores:
caracteristicas y usos.
Certificados y firmas
digitales.

Proteccién del sistema
operativo y aplicaciones
frente a ataques mal
intencionados.

Correo electronico:
funcionalidades y tipos.
Mensajeria instantanea
y videoconferencia.
Foros y blogs.

Redes sociales.

Plataformas virtuales de
formacion.

Estructura de un
procesador de textos.
Aplicacidon de formato a
documentos.

Insercién de objetos en

20




documentos.
— Configuracién de pagina.
El corrector ortografico.

Operaciones auxiliares con | Otras aplicaciones ofimdticas | —
TIC. en el uso basico de las TIC.
Competencia Digital. =

Estructura de una hoja

de célculo.

Realizar  férmulas vy

funciones en una hoja de

calculo.

— Insertar graficos en una
hoja de calculo.

— Estructura de un
programa de
presentacion.

— Insercién de objetos en
una presentacion.

— Animacion en la

presentacion.

Busqueda de imagenes.

Busqueda de

definiciones.

Espafiol para extranjeros. Busqueda de informacién | -—

tanto texto como imagenes. -

3.5.3. Estructuracion y acceso a los contenidos, los recursos didacticos digitales y
servicios para el aprendizaje.

Para el acceso tanto a los contenidos como a los recursos didacticos digitales,
se establecen los siguientes criterios generales (aunque cada docente puede escoger el

acceso mas conveniente en funcién de las caracteristicas de su alumnado):

- Uso de plataformas virtuales: Teams y Moodle.
- Uso del ordenador como via de comunicacién (por correo electrénico y/o por el

chat que proporcionan las plataformas virtuales).

3.5.4.

Propuestas de innovacion y mejora.

Estrategia de
desarrollo
Incluir el uso de
las TIC en las

Responsable Temporalizacion

Todo el claustro  Inicio del curso

Actualizacion Revision y
de las actualizacion de

(=)
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programaciones MES programaciones

didacticas programaciones didacticas

didacticas en

relacion a las

TIC

Fomentar la

participacion

del claustro en Crear cauces

formacion formativos Coordinador de  Alo largo del
relacionada con relacionados formacién curso
el uso con las TIC

pedagdgico de

las TIC

Participar en

actividades
formativas
relacionados
con el uso
pedagdgico de
las TIC

3.6. Colaboracion, trabajo en red e interaccion social.

Principalmente, el centro emplea el correo corporativo para la comunicacién
entre docentes, asi como la comunicacién con el alumnado. No obstante, también se
emplean otras aplicaciones como Teams y el aula virtual. Igualmente, en caso de

precisar rapidez, se recurre en numerosas ocasiones al contacto telefdnico.

Destacar que, dadas las peculiaridades de un centro de adultos, no existe
contacto con las familias. De igual forma, si que se precisa comunicacién con otras
entidades como puede ser el Ayuntamiento de Arévalo, hosteleros, accidn social,
empresas privadas... Con todos ellos, predomina el correo electrénico y el contacto

telefdnico.

3.6.1. Definicion del contexto del entorno de colaboracion, interaccién y comunicaciéon
de la comunidad educativa.

El centro para favorecer la comunicacion y colaboracion con la comunidad

educativa utiliza las siguientes herramientas TIC:

— Pagina web.
— Correo electrénico.

— Aulas virtuales para la comunicacion y procesos de ensefianza-aprendizaje con

Consejeria de Educacion g s
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el alumnado.

— Herramientas Office 365 para la elaboracion de documentacion.

3.6.2. Criterios y protocolos de colaboracién, interacciéon y trabajo en red dentro y
fuera del centro.

Los criterios que se llevan a cabo para la interaccidn entre los distintos
miembros de la comunidad educativa y otros agentes externos con los que pueda

darse alguna colaboracién son:

— La comunicacion se realizara a través del correo institucional.

— Utilizacién de Microsoft Office para la elaboraciéon de documentacion.

3.6.3. Diagnostico y valoracion de la estructura, la organizacion y los servicios de
colaboracion, interaccidn y trabajo en red dentro y fuera del centro.

Elementos de la

colaboracion e Diagndstico y valoracion
interaccion
Estructura En este momento contamos con una estructura sdlida en el centro
para hacer frente a los retos de colaboracién e interaccién entre
miembros de la comunidad educativa, basados en:
e Red de centro totalmente renovada con Escuelas Conectadas.
e 20 equipos disponibles

Organizacién La organizacion de la colaboracion e interaccién esta
perfectamente definida con protocolos de actuacién claros vy
concretos, tal y como se recogen en el epigrafe anterior. En este
aspecto destacamos
e Empleo del correo electrénico institucional.

e Utilizacion de documentos creado con Microsoft Office.

Servicios Los servicios de los que disponemos son suficientes y adaptados a
las necesidades destacando entre ellos:
e Plataforma Moodle
e Plataforma Teams
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3.6.4. Propuestas de innovacion y mejora.

Para mejorar la colaboracidn y la interaccién social se propone valorar nuevas

formas de comunicacion entre los miembros de la Comunidad Educativa.

3.7.

Infraestructura.

La infraestructura de la que dispone el centro tanto a nivel hardware como

software se especifica en los siguientes subapartados.

3.7.1. Descripcion, categorizacién y organizacién de equipamiento y software.

Ubicacion Tipo de Cantidad Uso Estado Software  Responsa
equipo ble
Sala de Ordenador 3 Educati | En buen | Windows | Docentes
profesores de vo y de  estado 10
sobremesa gestion
Aulas Ordenador 4  (uno | Educati | En buen | Windows | Docentes
de por aula) | vo estado 7 (3
sobremesa ordenado
res) y 10
(un
ordenado
r)
Biblioteca Ordenador 1 De Bastante | Windows | Docentes
de gestiéon | antiguo 10
sobremesa
Secretaria Servidor 1 De Bastante | Windows | Docentes
gestién | antiguo Server
2003 R2
Direccion Ordenador 1 De En buen | Windows | Director
sobremesa gestiéon | estado 10
Aula de Ordenador 12 Educati | Hay Windows | Docentes
informatica de Vo cuatro 10
sobremesa equipos
renovado
s, el resto
estan en
buen
estado
Sala profesores, | Impresoras 4 Educati | Dos en Docentes
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aula vo y de  buen
informatica y gestiéon | estado.
direccion
Aula Pantalla 1 Educati | Buen Docentes
interactiva VO estado
Aulas y aulade | Proyector 5 Educati | Buen Docentes
informatica /o) estado
Conserjeria Fotocopiador | 1 Educati | Buen Docentes
a vo y de | estado
gestion
Ordenador Direccion 1 Educati | Buen Windows | Director vy
portatil vo y de | estado 10 docentes
gestion

3.7.2. Definicion, clasificacidon y estructuracion de redes y servicios de aula, de centroy
globales—institucionales.

La red del centro tiene una conexidén perteneciente a Escuelas conectadas,
existiendo cinco puntos de acceso ubicados en la biblioteca, tres aulas (una de ellas es

el aula de informatica) y el comedor.

3.7.3. Organizacién tecnoldgica de redes y servicios.
La red del centro estd conectada a través de una VPN. Esta esta formada por
una red de administracién, red de profesores y red de navegacion y ademas existe una

red auxiliar.

La estructura de la VPN del centro esta configurada de la siguiente forma:

25
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Router VPN
RED RED RED

ADMINISTRACION PROFESORES NAVEGACION
A

\J
TARJETARED IJCYL
Tarjeta red impresora
—» (red auxiliar)
configurada con DHCP
Servidor

r
| RED AUXILIAR |

3.7.4. Planificacion de equipamiento, organizacién, mantenimiento y gestion de
equipos y servicios.

Los docentes, como se ha indicado en un apartado anterior, seran los
responsables del uso de los equipos, comunicando a la direccion el mal
funcionamiento de los mismos o los problemas que puedan surgir en el uso de los
mismos. Una vez comprobado que no se puede solucionar el problema (previa
comunicacidon y ayuda, si es necesaria, con el docente encargado del aula de
informdtica), se comunica la incidencia a la empresa privada contratada para realizar el

mantenimiento de los equipos.

Equipo Empresa

directivo privada
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3.7.5. Actuaciones para paliar la brecha digital.

Actuaciones con los alumnos

Actuacion Responsable Destinatarios Lugar
Facilitar el Director y tutor. | Todos los A través de la
usuarioy la alumnos. acreditacién
contraseiia del impresa
correo (programa de
corporativo gestion).
educacyl.

Facilitar el  Docentes. Todos los | Aula de
acceso a alumnos. informatica.
equipos dentro

del centro.

Ofrecer Docentes. Alumnos de Aula de
formacién diferentes informatica.
sobre el uso del cursos.

correo

electronicoy

las plataformas

virtuales del

centro.

Trabajar en Tutor o Alumnos del Aula de

clase aspectos profesor curso de informatica.
basicos responsable de | informatica.

relacionados impartir las

con el manejo horas de

de
herramientas
de Office 365.

informatica.

Temporalizacién
Principio de
curso o cuando
se incorpore
algdn alumno
nuevo.

Durante el curso.

Primer trimestre.

27

Durante el curso.

3.7.6. Valoracién y diagndstico de estructura, funcionamiento y su uso educativo.

En la memoria final de curso, se refleja el estado del material del que

disponemos, asi como las necesidades que el centro tiene.
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3.7.7. Propuestas de innovacion y mejora.

En lo que respecta a nuestro centro en particular, uno de los objetivos
establecidos con el fin de mejorar la calidad del mismo, es la actualizaciéon del

equipamiento del que disponemos, acorde al presupuesto y las necesidades de centro.

3.8. Seguridad y confianza digital.

3.8.1. Estructura organizativa de seguridad de servicios, redes y equipos. Estrategias y
responsabilidades.

Medidas de seguridad Responsables ‘
Acceso a los equipos del profesorado protegido = Docentes.

mediante contrasefia.

Acceso a la wifi del centro mediante usuario y | Docentes.

contrasefa individual.

Actualizacidn automatica de los equipos. Docentes.

Con respecto a los alumnos, desde las tutorias y | Docentes.
materias se imparten ocasionalmente contenidos

especificos TIC y se insiste en la importancia de

mantener a salvo la informacidon personal,

promoviendo el uso de entornos seguros vy

adquiriendo el habito de cerrar la sesion de trabajo

antes de abandonar una actividad.

3.8.2. Criterios de almacenamiento y custodia de datos académicos, didacticos y
documentales.

Medidas de seguridad Responsables
Los datos personales se encuentran | Administracion
protegidos bajo los criterios de la Ley de

Proteccion de datos.

No facilitar datos personales de alumnos y | Docentes.
profesores mas alld de lo contemplado en

los registros de los ficheros sometidos al

control de proteccion de datos y nuestras
obligaciones legales.
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3.8.3. Actuaciones de formacién y concienciacion.

Seguridad

Actuaciones Temporalizacion
Comprobar las URL antes de pinchar en el enlace y ver | Durante el curso.
si son seguras.

Fomentar y concienciar al alumnado en el uso de | Durante el curso.
contrasefas seguras.

Informar al alumnado sobre la existencia de malware, = Durante el curso.
las consecuencias y cémo evitarlos.

Concienciacion con los riesgos de un uso indiscriminado de las tecnologias digitales

Actuaciones Temporalizacién

Concienciar al alumnado sobre Ila | Durante el curso.
importancia de contrastar la informacion
encontrada en internet.

Normas para tener un comportamiento responsable en entornos en linea.

ACTUACIONES Temporalizacion

Concienciar de la informacion “sensible” que | Durante el curso.
compartimos por internet.

Concienciar al alumnado en la importancia | Durante el curso.
de obtener programas y aplicaciones de

paginas oficiales.

Informar al alumnado sobre la importancia | Durante el curso.
de gestionar la aceptacidn de cookies y ver si

son 0 nNo necesarias para la navegacion.

Importancia de gestionar los permisos en | Durante el curso.
aplicaciones moviles.

3.8.4. Criterios de evaluacién de seguridad de datos, redes vy servicios y su adecuacién
a la normativa de proteccion de datos y seguridad.

Criterios para evaluar

Tratamiento de los datos de caracter personal de los alumnos con respeto a su privacidad.
La generacién de copias o la reproduccién de los documentos Unicamente podra ser
realizada bajo el control del personal autorizado.

Los datos se conservaran durante el tiempo que sea necesario para cumplir con la finalidad
para la que se recabaron y para determinar posibles responsabilidades que se pudieran
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derivar de dicha finalidad y tratamiento de los datos.

Deberd procederse a la destruccion de las copias o reproducciones obsoletas y desechadas,
de forma que se evite el acceso a la informacién contenida en las mismas.

Se evitaran los nombres comunes, nimeros de matriculas de vehiculos, teléfonos, nombres
de familiares o de amigos y derivados del nombre de usuario.

Se cerrardn las sesiones abiertas en los dispositivos del centro de uso tanto comin como
individual, para impedir el acceso indebido al correo electrdnico y plataformas digitales.

No se accedera al sistema utilizando el identificador y contrasefia de otro usuario puesto
que es personal e intransferible. Las responsabilidades de cualquier acceso realizado
utilizando un identificador determinado, recaeran sobre el usuario al que hubiera sido
asignado ya que esta prohibido revelar la contrasefia a otros usuarios.

El usuario extremard la precaucién en el acceso a pdaginas web en la descarga de ficheros
para impedir la entrada de malware que pueda comprometer el funcionamiento del
dispositivo.

El usuario se abstendrd de desactivar cualquier mecanismo de seguridad que haya sido
instalado y/o habilitado por el centro en el dispositivo.

En caso de averia o mal funcionamiento del dispositivo se debe notificar al docente
encargado de dicho dispositivo que posteriormente seguira las normas establecidas
anteriormente sobre el mantenimiento de equipos.
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3.8.5. Propuestas de innovacién y mejora

Para mejorar la seguridad y la confianza digital tanto por parte del profesorado
como alumnado se propone fomentar la participacién del centro en actividades de
formacién y concienciacién sobre el uso seguro de los equipos y servicios que ofrece la

Red, asi como la realizacidn de talleres de seguridad y confianza digital.

4. Evaluacion.

La evaluacién es un proceso de reflexién sobre la practica, mediante la cual, los
protagonistas conocen en profundidad el porqué de sus acciones, facilitando asi el

proceso de toma de decisiones.
La evaluacion es un proceso externo que debe tener como finalidad:

— La valoracidn critica de la planificacion y de la accidn educativa de nuestra

comunidad escolar en su contexto de trabajo,

Consejeria de Educacion
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— Constatar qué aspectos de la intervencidn educativa han favorecido el

aprendizaje y en qué otros podrian incorporarse cambios y mejoras.

La evaluacion se planificard, organizard y se dotard de procedimientos e
instrumentos que faciliten tanto la recogida de datos como la reflexion sobre los

mismos.

4.1. Seguimiento y diagndstico.

Objetivo Indicador Técnica Instrumento  Responsable I;nr:porahza
Emplear indice de Autoevaluaci Rubrica Profesorado  Durante el
LS utilizacion de  én/Evaluacio curso
digitales y B n
ampliar los dispositivos y
conocimient [Aiaakecl
os respecto de o @
al 4mbito. conocimient
os
Planificar Inclusién de Reunidn Recogida de Profesorado Durante el
estrategias propuestas y Informativa datos curso
para FY necesidades Reunidn de
adquisicion y L los Toma de
renovacién documentos  decisiones
del del centro
equipamient
o
tecnolagico.
\[SIETEEN  Inclusion de  Observacion Profesorado  Durante el
infraestructu PLES directa curso
ra de centro JSUENER
para en los
P4 by documentos
adquisicion
de la
competencia
digital.
Formar a los [T de Observacion  Rubrica Profesorado  Durante el
Sl = utilizacion de | directa Evaluacion/a curso
las Evaluacion/a utoevaluacid
E e e | Binus .. * Jodo o Rl
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CNTHOGENERS - diferentes utoevaluacié n:
[RALRERY herramienta n de cuestionario
i e S Y recursos actividades y

s que utiliza tareas
el centro y

otro tipo de
sistemas/apl
icaciones
necesarias
para el dia a
dia: DGT,
Sacyl
Conecta,
Cl@ve...

4.2. Evaluacion del Plan.

Se realizard cuando el plan comience a aplicarse y al terminar el curso. Como
herramienta objetiva de evaluacién final del Plan Digital, emplearemos una rubrica @
donde aparezcan los objetivos establecidos y se especifique, numéricamente, el grado

de adquisicién de los mismos.

EVALUACION PLAN DIGITAL

GRADO DE
CONSECUCION DE
LOS OBJETIVOS*

OBJETIVOS 1 2 3 4

Emplear dispositivos digitales y ampliar los
conocimientos respecto al ambito.

Planificar estrategias para la adquisicion y

renovacion del equipamiento tecnoldgico.

Mejorar la infraestructura de centro para favorecer
la adquisicion de la competencia digital.
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Formar a los alumnos en el uso de las TIC y de las

herramientas que utiliza el centro y otro tipo de
sistemas/aplicaciones necesarias para el dia a dia:
DGT, Sacyl Conecta, Cl@ve...

*Siendo 1 la no obtencion del mencionado objetivo y 4 el logro absoluto del

mismo.

4.3. Propuestas de mejora y procesos de actualizacion
Seradn definidas al final de cada curso académico, pues el Plan Digital serd
exclusivo de cada afio en funcion de los alumnos y profesores de los que disponga el

centro.

Junio 2022: Subir Plan @

Octubre 2022: Convocatoria

2023-2024: Validez del Plan
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5. Anexos
Anexo | Documentos documentos e infografias sobre el funcionamiento del centro
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INSTRUCCIONES PARA LA UTILIZACION DEL ABIES

Los libros se introduciran por estricto orden de izquierda a derecha y de arriba abajo,

dejando la cartulina azul en el lugar donde hayamos introducido el altimo.
1. Clave de acceso: Abies
1. Pinchar en Catalogo
> NUEVO vy apretar el boton de CANCELAR.

INTENTAR PASAR EL LECTOR POR EL CODIGO DE BARRAS DEL LIBRO: En
caso de que reconozca el libro (Estaras de enhorabuena) seleccionarlo y los demés pasos

vendran la mayoria rellenos, revisar y completar los que falten).
2. (Pestafias superiores) DATOS PRINCIPALES:
> Rellenar todos los campos posibles.

AUTOR: Pinchar en la lupa del lado derecho, después pinchar sobre la hojita en blanco 35
de TEXTO DE BUSQUEDA. Una vez introducido: aceptar

EDITORIAL: Pinchar sobre la hojita de la derecha en blanco. Una vez introducido:
aceptar.

3. (Volver hacia las pestafias superiores DATOS ADICIONALES.

> Obligatorio: PAIS, LENGUA CDU: Por el momento y solo para las 2 primeras

estanterias todos iran en la categoria O. Que sale al desplegar la lupa de la derecha.
4. (Ultima pestafita superior) DATOS DEL EJEMPLAR.

El nimero de ejemplar (en rojo) viene dado por defecto. EI nimero de registro debe ser

el mismo que el del ejemplar.(los ceros y la letra no son necesarios, solo el nimero)
TIPO DE EJEMPLAR (desplegar flecha lateral):

Los libros seran en préstamo normal.

Las enciclopedias y material didactico son no prestables.

ISBN: viene en el libro, habitualmente encima del cédigo de barras.
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MINISTERIO.
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MATRICULA
ALUMNOS

Proceso para matricular
alumnos.

Buscar si la persona ha sido alumno
previamente y tiene expediente
asociado.

Alumnado - ayer - busqueda

. Si aparece, anotar el n° de
expediente y aceptar. Ahora, para
hacer la matricula:

Carpeta abierta - introducir datos de
la ensenanza - libros colores para
anadir materias

. Si no aparece, hay que introducir
los datos personales.

Alumnado - hoja blanca (apuntar n°
expediente) - carpeta abierta -
introducir datos de la enseilanza -
libros colores para anadir materias

Para terminar, comprobar que el
alumno aparece asociado al grupo
correspondiente.
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