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NOTA: 

En la redacción de este documento hemos tratado de utilizar un lenguaje inclusivo 

escogiendo preferiblemente vocabulario neutro. 

Para facilitar la lectura del mismo, cuando no ha sido posible, se utiliza la forma del masculino 

genérico, que designa la clase que corresponde a todos los individuos de la especie sin 

distinción de sexos. 
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La circular por la que se dictan instrucciones para el curso escolar 2021-2022 para los centros 
docentes públicos, establece que los centros deberán incluir en la PGA un Plan de Digitalización, 
que será el instrumento para adecuar y facilitar el uso de los medios digitales en el proceso de 
enseñanza-aprendizaje. 
Con el fin de dar respuesta a estas instrucciones, se establecen los siguientes elementos a 
desarrollar durante el curso 2021-2022. 

1. Ámbito de aplicación del Plan 

2. Análisis de la situación del centro. DAFO 

3. Inventario de recursos del centro y las familias 

4. Organización del préstamo de equipamientos 

5. Actividades iniciales de activación de cuentas office 365 y creación de equipos teams 

6. Objetivos 

7. Contenidos 

8. Difusión de información a las familias 

9. Organización de la enseñanza no presencial en situaciones de cuarentena o cierre de aulas 

10. Formación 

11. Dotación 

12. Evaluación, seguimiento y revisión del Plan 
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1.- ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El Plan de Digitalización tiene por objeto desarrollar la competencia digital del centro como 
organización, del profesorado como desarrollo profesional y del alumnado como parte de su 
desarrollo integral. 
Además, atendiendo a los diversos escenarios que se pueden dar a lo largo del curso será el 
medio para la comunicación y la colaboración entre los distintos sectores de la comunidad escolar 
y el elemento clave en el desarrollo de los procesos de enseñanza -aprendizaje. 
Se anticipan una serie de medidas que el alumnado y sus familias deben conocer para poder 
desarrollar en estas situaciones. 
Se aplicarán: 

 A todo el alumnado del centro: actividades de activación de cuentas, comunicación 
telemática, intercambio de archivos y seguimiento de actividades a través de la página 
web. 

 Al alumnado en situación de cuarentena: lo previsto en el préstamo de equipos 
informáticos y organización de la enseñanza no presencial. 

 A las familias: las actividades previstas como difusión de la información que sustituye a 
las reuniones generales y la formación mediante tutoriales de uso de herramientas 365. 

 Al profesorado: lo previsto en las actividades de formación y coordinación de la docencia 
en situaciones no presenciales.
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2.-ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN DEL CENTRO: DAFO 

 

•ESTABILIDAD DEL PROFESORADO.

•IMPLICACIÓN MAYORITARIA DEL CLAUSTRO EN
FORMARSE PARA MEJORAR SUS ACTUACIONES EN EL
PROCESO DE ENSEÑANZA -APRENDIZAJE.

•PAGINA WEB DEL CENTRO Y BLOGS DE RECURSOS
UTILIZADOS POR LOS DISTINTOS INTERNIVELES/CICLO

•RECURSOS MATERIALES EN OCASIONES
DESACTUALIZADOS Y EN NÚMERO INSUFICIENTE PARA
ATENDER CONVENIENTEMENTE A TODO EL ALUMNADO
DEL CENTRO.

•METODOLOGÍA UTILIZADA MUY VINCULADA A LA
UTILIZACIÓN DE RECURSOS EN SOPORTE PAPEL, NO
SIEMPRE TENDENTE A ASPECTOS COMPETENCIALES,
COLABORATIVOS.

OPORTUNIDADES
•POSIBILIDAD DE ASESORAMIENTO OFRECIDA DESDE EL
CPR.

•COLABORACIÓN DE PROFESORADO COMPETENTE EN
DETERMINADOS ÁMBITOS COMPARTIENDO CON EL
RESTO DE CLAUSTRO QUE LO SOLICITA.

•APRENDIZAJE EXTRAÍDO DE LA PANDEMIA.

•PROGRAMAS USO RESPONSABLE DE LAS TECNOLOGÍAS:
PLAN DIRECTOR, INCIBE, HORA DEL CÓDIGO...

•MATERIALES APORTADOS POR LAS EDITORIALES YA
INCLUIDOS EN LA PROGRAMACIÓN.

AMENAZAS
•BUROCRACIA QUE LIMITA EL TIEMPO DE DEDICACIÓN DEL
PROFESORADO.

•SATURACIÓN Y ESTRESS QUE PUEDE PROVOCAR LA
NECESIDAD DE SER COMPETENTE DIGITALMENTE PARA
ATENDER DE MODO NO PRESENCIAL AL ALUMNADO Y
FAMILIAS.

•PERCEPCIÓN DE LA TECNOLOGÍA POR EL ALUMNADO
COMO UN INSTRUMENTO UNICAMENTE PARA EL JUEGO.

•VULNERABILIDAD DE ALGUNAS FAMILIAS.

DAFO

PLAN DE DIGITALIZACIÓN

CP EL LLANO
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3.-INVENTARIO DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y FAMILIAS 

Registro recursos de las familias: 

Durante las primeras semanas del curso, el profesorado tutor registrará el alumnado de su tutoría 
de mayor vulnerabilidad y que por tanto precisaría la cesión de materiales tecnológicos en 
régimen de préstamo. 

Se podrá utilizar el anexo VII de la circular de inicio de curso, este registro u otro similar. Se 
trasladará la información al equipo directivo que valorará las necesidades, priorizando la cesión 
empezando siempre por los cursos superiores de educación primaria. 

NOMBRE DEL ALUMNO: AULA: 

Dispongo de los siguientes equipos en mi domicilio: 

 Ordenador ☐ 

 Tablet ☐ 

 Impresora/escáner ☐ 

 Tfno. Móvil padre ☐ 

o Datos: SÍ☐                      NO☐ 

 Tfno. Móvil madre ☐ 

o Datos: SÍ☐                      NO☐ 

 Tfno. Móvil alumno ☐ 

o Datos: SÍ☐                      NO☐ 

Dispongo de conexión a internet en el domicilio (wifi) 

 SÍ☐                      NO☐ 

Debo compartir el ordenador/tablet durante el horario escolar con: 

 Un hermano ☐ 

 Dos hermanos ☐ 

 Más de 2 ☐ 

 Con padre/madre por razones de teletrabajo ☐ 

Firma padre/madre/tutor/a legal 
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Registro recursos del centro:  

El centro dispone de conectividad a internet con un funcionamiento adecuado desde el segundo 
trimestre del curso pasado, sin más incidencias reseñables que las propias de cualquier conexión 
a internet. 
Las aulas están equipadas con portátil y pizarra digital, estando actualizado el inventario de los 
recursos digitales con los que cuenta el centro. 
Durante las primeras semanas, se revisará el inventario de los equipos que se pueden poner a 
disposición del alumnado (dispositivos del programa educa en digital /equipos reciclados 
EMULSA/ miniportátiles escuela 2.0) y del profesorado, completando el registro /app 
correspondiente. El préstamo permitirá el uso de las herramientas 365 para realizar tareas 
básicas: intercambiar correos con el profesorado, subir archivos para enviar tareas o guardar en 
one drive, acceder a la página web y consultar información, acceder al blog consultando la 
planificación semanal… También podrán seguir una videoconferencia e interactuar mediante la 
aplicación teams, siempre que dispongan de conexión a internet o MIFI en el caso del programa 
educa en digital para el alumnado que carece de ella. 

4.- ORGANIZACIÓN DEL PRÉSTAMO DE EQUIPAMIENTO 

Con los datos recogidos se elaborará un orden de prelación de préstamo de equipos informáticos 
del centro. Como norma general los criterios de prioridad serán: 

 Alumnado que finaliza la etapa de primaria y que además presente carencias graves en 
equipamiento en su domicilio. 

 Resto de alumnado por orden descendente de curso. 

Serán de aplicación los siguientes parámetros: 

 Alumnado que no tenga ningún equipo que permita la conexión a internet. 

 Alumnado que solo disponga de teléfono móvil para conectarse o utilizar su correo 
electrónico. 

 Alumnado que disponga de un equipo de conexión (ordenador/tablet) que deba ser 
compartido con dos o más hermanos en edad escolar (se irá aplicando a quiénes tengan 
dos o un hermano). A tales efectos si los padres teletrabajan se computará como un 
hermano en edad escolar. 

Se registrará en formato de hoja Excel el equipamiento cedido, así como en la aplicación SAUCE, 
en el caso de equipamiento educa en digital, cumplimentando la familia el Anexo 
correspondiente de cesión de uso temporal del equipo.  

Se adaptará dicho Anexo si la cesión se realizase a profesorado del centro. 

ATENCIÓN AL ALUMNADO QUE NO DISPONGA DE CONEXIÓN A INTERNET 

El centro dispone de 9 MIFIS que se activarán durante un periodo de 6 meses y se cederán al 
alumnado que no dispone de conexión a internet. Transcurridos los 6 meses o en el caso de que 
un mayor número de alumnado del centro precisase estos recursos, se gestionará para que desde 
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Consejería /Ayuntamiento/otras instituciones, se pueda proveer de conexión a este alumnado. 
Mientras se realizan las gestiones, tanto en situación de presencialidad como en posibles 
cuarentenas, las propuestas de tareas se harán en soporte papel y se proveerá a las familias de 
material fotocopiado, en los casos en que no se utilicen libros de texto. En los casos puntuales de 
cuarentenas, las familias deberán disponer una persona que se desplace al centro al inicio de la 
semana para recoger las actividades propuestas. Al finalizar la semana deberá devolver las tareas 
realizadas para su corrección y supervisión, en sobre de plástico cerrado y desinfectado. Como 
medida preventiva permanecerá 3 días antes de ser abierto por el docente. 

5.-ACTIVIDADES INICIALES DE ACTIVACIÓN DE CUENTAS OFFICE 365 Y CREACIÓN DE EQUIPOS 
TEAMS 

La mayor parte del alumnado del centro tiene activada su cuenta de correo desde el curso 19/20. 
El profesorado tutor comprobará que el alumnado de su grupo tiene la cuenta de correo 
operativa, trasladando esta información, a la mayor brevedad, al equipo directivo, que facilitará 
a las familias las credenciales, si no disponen de ellas, asesorándoles en el proceso de activación 
de las cuentas. 
Todas las tutorías del centro disponen de ordenador y pizarra digital que serán utilizados por el 
profesorado para formar y supervisar al alumnado del grupo. Se les explicará el uso de las 
cuentas, incidiendo en el manejo responsable de las mismas.  
Con carácter general, el profesorado tutor y especialista realizará: 

 -Las sesiones que consideren necesarias para explicar al alumnado: cómo conectarse al 
correo 365, aplicaciones de mayor uso, en especial teams, cómo abrir Word y guardar un 
documento que luego pueden adjuntar… El alumnado debe enviar un correo al tutor para 
asegurar que su cuenta está activa. El profesorado creará una lista de contactos con su 
alumnado, enviando un correo para que conozcan su dirección mail. 

 -Las sesiones que consideren necesarias para acceder a la web del centro y en especial al 
blog del curso donde se alojará la propuesta de actividades semanal en el caso de 
situaciones puntuales de cuarentena. 

 -Las sesiones que consideren necesarias para crear un equipo teams y explicar su 
funcionamiento, empezando por unirse a una reunión y utilización del chat como canal 
de comunicación.
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6.- OBJETIVOS 

Este Plan de Digitalización, pretende que el alumnado adquiera, en función de su edad, la competencia digital necesaria en situaciones de 
presencialidad, para que pueda pasar, si fuera necesario, a una formación a distancia. 

OBJETIVOS ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN-INDICADORES DE LOGRO 

Mantener operativas las 
cuentas 365 del 
alumnado. 

Comprobación del alumnado 
que tiene activada su cuenta de 
correo 

Entrega de credenciales 

Asesoramiento a familias office 
365, Teams 

Profesorado tutor 

Equipo Directivo 

Web del centro 

SEPTIEMBRE Registros 

Utilización de herramientas por parte de 
alumnado y familias 

Abordar la brecha digital 
del alumnado del centro 

Completar registro de recursos 

Revisión del equipamiento del 
centro 

Entrega de equipamiento en 
régimen de préstamo 

Profesorado tutor 

Equipo directivo 

 

PRIMER TRIMESTRE Porcentaje de alumnado con necesidad 
atendida 

Utilización efectiva del equipamiento 
prestado 
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Potenciar el uso de 
Teams como 
herramienta que permita 
una verdadera 
enseñanza telemática, 
correo electrónico… 

Asignación de horarios de 
utilización de aulas modelo 
/equipamiento 

Formación al alumnado dentro 
de las programaciones de aula 

Formación /actualización del 
profesorado a través del enlace 
24x7, INTEF, CPR… 

Profesorado 

Equipo Directivo 

Coordinador CPR 

TODO EL CURSO Valoración de Competencia Digital 

Fomentar las buenas 
prácticas y la seguridad 
en la red 

Participación en 
jornadas/proyectos: INCIBE, 
Hora del código, Programas 
ADA/DIANA, Plan Director… 

Indicaciones a familias en 
Reuniones Generales 

Trabajo con el alumnado en las 
sesiones establecidas 

Equipo Directivo 

Profesorado 

TODO EL CURSO Grado de Participación en Proyectos 
ofertados 

Incidencias registradas 

Potenciar el uso de la 
web del centro como 
medio de comunicación 

Mantenimiento y 
actualizaciones periódicas 

Equipo Directivo TODO EL CURSO Página web 
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7.- CONTENIDOS 

Los contenidos mínimos que se trabajarán en los distintos niveles son los siguientes: 

EDUCACIÓN PRIMARIA 

CONTENIDO 1er INTERNIVEL 2º INTERNIVEL 3 erINTERNIVEL 

Reconocimiento del dispositivo: 
pantalla, teclado, ratón 

X   

Manejo del dispositivo X X X 

Explorador de Windows: 
carpetas, archivos 

  X 

Conectarse a red wifi  X X 

Navegación orientada por 
internet 

X X X 

Utilización Word: abrir, crear 
documento, guardar… 

X  
(A partir de 2º) 

X X 

Power Point   X 

Acceso al correo  X X 

Leer correos, enviar, adjuntar, 
descargar… 

 X X 

Entrar en Teams y unirse a 
reunión 

 X X 

Utilizar chat de teams  X X 

Enviar tareas  X X 

Utilizar one drive  X X 

Compartir archivos  X X 

Familiarizarse con Forms  X X 

Acceder a la página web y al blog X X X 

En el Primer Internivel se comenzará a utilizar el aula modelo en el 2º trimestre; debido a la 
edad del alumnado, necesitan un periodo de adaptación a la etapa de primaria. 

EDUCACIÓN INFANTIL 

Los contenidos que se trabajarán en este ciclo son los siguientes: 

 Conocimiento del uso básico en el ordenador y utilización con cierta autonomía  

❖ Botón de encendido y apagado 

❖ Ratón: clic, doble clic, arrastrar 

❖ Teclado: introducción de la contraseña, flechas de dirección 

❖ Auriculares: colocar y conectar 
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 Utilización autónoma de programas y pizarra digital interactiva. 

8.-DIFUSIÓN DE INFORMACIÓN A LAS FAMILIAS 

El profesorado utilizará lista de contactos creada con el alumnado de su grupo para comunicarse 
con las familias. Se crearán equipos teams al cual puede estar incorporado el equipo docente, o 
bien el profesorado podrá crear un equipo clase de su materia. 

Las reuniones generales con familias, atendiendo a la Resolución de 8 de octubre de 2021, podrán 
realizarse de modo presencial siempre que se garanticen los principios de seguridad y protección 
contra la COVID 19. En caso de que se aprecien causas justificadas que indiquen que la atención 
presencial no es la más aconsejable por razones de seguridad, se realizarán telemáticamente 
mediante aplicación teams, conforme al cronograma que figura en la PGA. En estos casos, la 
información que habitualmente se les proporciona en las reuniones generales se enviará al 
correo institucional del alumnado. Las dudas individuales se resolverán mediante el chat de 
teams, correo, teléfono o de modo presencial. Las familias sin conexión a internet, a las que no 
se les haya podido ceder equipamiento podrán recibir la información en soporte papel. 
Asimismo, se les ofrecerá que el día de la reunión puedan acudir al centro facilitándoles el 
equipamiento necesario para que puedan conectarse. 

Con el fin de que las familias puedan colaborar en las tareas de sus hijos se les entregará al menos, 
la siguiente información: 

 Un documento que recoja los pasos para acceder al correo del alumnado y abrir los 
mensajes del profesorado. 

 Documento que recoja los pasos para acceder a teams y ver chat. 

 Documento que recoja los pasos para acceder al blog de la página web del centro y a la 
planificación semanal de tareas. 

Se mantendrá estrecho contacto con la AMPA tanto para difusión de información como para 
solicitar su colaboración a través de FAPA y CEAPA en la formación de las familias. El espacio 
Abierto 24x7 resultará de gran utilidad para facilitar el acceso y uso de las herramientas 
tecnológicas. 

9.-ORGANIZACIÓN DE ENSEÑANZA NO PRESENCIAL EN SITUACIONES DE CUARENTENA O CIERRE 
DE AULAS 

En situaciones puntuales de cuarentenas o cierre de aulas, la enseñanza pasará a ser no 
presencial. Las programaciones no se verán afectadas en su temporalización o contenidos, pero 
se precisa establecer herramientas para explicar los nuevos contenidos y canales para transmitir 
la información. Se procederá de la siguiente forma: 

 El blog de cada nivel deberá recoger la propuesta de tareas para cada área teniendo en 
cuenta la carga horaria semanal de cada una. Dicha tarea toma de referencia el libro de 
texto de cada materia ya que es el material curricular seleccionado prioritariamente. 

 Se establecerán guías para cada unidad didáctica o concepto nuevo que se avance que 
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incluirá una sucinta explicación del mismo (esquema, resumen, pasos a seguir…) Estas 
guías en formato Word, pdf se incluirán en el blog del curso. 

 Se realizará al menos una breve conexión teams por área donde se explicará/corregirá 
alguna actividad que desarrolle el nuevo contenido. El alumnado podrá utilizar el chat 
para plantear dudas. 

 Las pruebas de evaluación se realizarán de modo presencial una vez que el alumnado se 
reincorpore al aula. Para periodos de cuarentena prolongados, superior a 15 días, la 
evaluación se realizará mediante el análisis de las tareas del alumnado. 

El profesorado tutor dispondrá del ordenador del aula y conexión del centro para realizar las 
tareas previstas en enseñanza no presencial. El horario establecido será el horario escolar al que 
se suma la sexta hora para atención. 

En el caso de que determinado profesorado debiese permanecer en cuarentena, causando baja, 
jefatura de estudios establecerá las pertinentes sustituciones que puedan garantizar la atención 
del alumnado. 

10.-FORMACIÓN DEL PROFESORADO 

Partimos de la base de que el uso del ordenador e internet es habitual en el trabajo del 
profesorado. La inclusión de las NNTT en el currículo, para abordar la enseñanza en situaciones 
de no presencialidad ha conllevado la necesidad de actualizarse para manejar convenientemente 
las nuevas situaciones. El profesorado del centro en su horario de libre disposición, podrá optar 
a formarse en los cursos ofertados desde la Consejería /CPRs, Intef… 
En el centro, durante el curso pasado, se creo un grupo de trabajo relacionado con el PROA+ 20-
21 que confiamos siga funcionando el presente curso. 
Los blogs con enlace desde la web del centro, continuarán estando operativos. 
Cada uno contará con una pestaña de Planificación Semanal de las actividades y una pestaña por 
cada una de las áreas/materias. 
El equipo directivo colaborará con los equipos docentes que lo precisen, en los aspectos básicos 
para el mantenimiento de los mismos. 
En caso de cuarentena el profesorado del equipo docente completará, con la suficiente 
antelación, su propuesta de tareas para que el profesorado tutor pueda subir la planificación al 
blog correspondiente. 

11.- DOTACIÓN 

Un Plan de Digitalización precisa de una adecuada dotación de recursos, conexiones y 
equipamientos informáticos, que soporten las herramientas que se van a utilizar. La 
administración debe dotar al profesorado de los materiales necesarios para poder implementar 
con éxito las actividades previstas, tanto en el horario de obligada permanencia como en el 
horario complementario, de cómputo semanal/mensual que el profesorado realiza fuera del 
centro. 
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12.-EVALUACIÓN SEGUIMIENTO Y REVISIÓN DEL PLAN 

El seguimiento del Plan se realizará en las reuniones de la CCP, equipos de ciclo/internivel y en el 
Claustro de Profesores. 
Se evaluará su desarrollo a final del curso teniendo en cuenta: 

 El grado de cumplimiento de los objetivos propuestos. 

 El propio Plan, realizando las correcciones y modificaciones oportunas de cara a un nuevo 
curso escolar 

 Grado de satisfacción en el desarrollo del mismo 


