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Introduccion

El uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién se ha generalizado de tal forma
gue es practicamente imprescindible en nuestro entorno. Por esta razén, es necesario conseguir
una mayor integracion de dichas tecnologias en la labor educativa del Centro.

Este Plan de Trabajo de las TIC tiene como objetivo principal incorporar las tecnologias de la
informacidn y la comunicaciéon en los procesos de ensefianza-aprendizaje de las areas o asigna-
turas de todas las etapas; pero también fomentar el uso de las mismas en otros ambitos de la
labor educativa del Centro: la gestién del Centro, la coordinacidn pedagdgica, la comunicacion
con las familias de los alumnos?, etc.

El Plan incluye los siguientes elementos:

- Objetivos

- Recursos

- Usodelas TIC por etapas y dreas/asignaturas
- Uso de Google Workspace for Education

- Programa CODIGO ESCUELA 4.0_Madrid

- Seguimiento y evaluacion del Plan

Este documento institucional del Centro se considera un anexo del documento titulado «Pro-
yecto Educativo de Centro (PEC)».

L Por razones de economia lingiistica, a la hora de designar cargos de responsabilidad ocupados por per-
sonas identificadas con cualquier identidad de género, asi como grupos de personas que incluyen indi-
viduos identificados con diversas identidades de género, se seguira la prescripcion de la Nueva gramd-
tica bdsica de la lengua espafiola; la cual expresa que «en referencia a seres animados, el masculino en
uso genérico puede emplearse para designar toda la especie» (Real Academia Espafiola, 2011, p. 20).
Esta opcidn en ningln caso debe ser interpretada como una minusvaloracion de la diversidad de géneros
gue se puede encontrar entre los miembros de cualquier comunidad educativa, y que si se reconoce en
la labor educativa del Centro y en su Plan de Convivencia.
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1. Objetivos

1.1. Objetivo principal

La finalidad principal de este Plan es convertir las TIC en herramientas eficaces en manos de los
miembros de la comunidad educativa del Centro, para digitalizar de manera progresiva la labor
educativa desarrollada en este ultimo.

1.2. Objetivos generales

Ademas de la finalidad principal mencionada en el anterior punto, el Plan también persigue es-
tos otros objetivos:

- Potenciar el empleo de las TIC e integrarlas como un recurso mas en el proceso de ense-
flanza-aprendizaje en todos los niveles educativos: Infantil, Primaria y Secundaria.

- Fomentar el uso de medios electrdnicos, facilitando el acceso de los alumnos a los mismos
y su uso como herramientas en sus aprendizajes tanto dentro como fuera del aula.

- Mejorar la calidad de los procesos de ensefianza-aprendizaje a través del empleo de las TIC.

- Facilitar la busqueda de informacién y el tratamiento critico de la misma, como forma de
conocer el mundo de internet y sus posibilidades de acceso a la informacién util.

- Informar al profesorado de las distintas posibilidades educativas de las TIC, programas in-
formaticos, etc. que pueden utilizarse.

- Formar al profesorado en el manejo de las TIC y otros recursos digitales.
- Digitalizar las labores de gobierno y coordinacién pedagdgica del Centro.

- Potenciar la comunicacién con las familias y otros estamentos de la comunidad educativa,
diferentes al alumnado y el profesorado, a través del uso de paginas web, blogs, correo elec-
trénico, etc.

- Gestionar y optimizar el uso de los recursos tecnolégicos del Centro mediante la revision y
el mantenimiento de los mismos.
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2. Recursos

2.1. Recursos materiales

El Centro continda adquiriendo nuevos recursos informaticos, que se afiaden a los ya existentes.
De esta manera, el Centro cuenta con los siguientes recursos para el desarrollo del Plan de Tra-
bajo de las TIC:

- Proyectores y pantallas de proyeccion en todas las aulas de ESO y EP, asi como en la biblio-
teca del Centro. Los profesores disponen de ordenadores de mesa o portatiles en las aulas
en las que imparten docencia, para usarlos con los proyectores.

- Televisores de tipo smart tv en las aulas de Educacidn Infantil.

- Un aula de Informatica con ordenadores portatiles.

- Un carro cargador con tablets para uso del alumnado.

- Un aula de usos multiples con una pizarra digital y un ordenador de mesa.

- Dos ordenadores de mesa en la sala de profesores.

- Dos ordenadores de mesa en el despacho del Departamento de Orientacién y Bienestar.
- Un ordenador portatil en el despacho de Administracion.

- 5 Lotes con el equipamiento necesario para desarrollar el Programa Cddigo Escuela 4.0
(Tale-bot, Stem Park Lego, True True, Nezha, Micro:bit, Art2bit Jovi, Crumble Cocodrilos,
Arduino, Masqueen).

2.2. Recursos personales

En este apartado se enuncian quiénes deben implicarse en el desarrollo del Plan, asi como quién
se encargara de su coordinacion.

2.2.1. Profesionales implicados

Para la realizacién del Plan TIC es necesaria la implicacidn de todos los docentes del Centro,
tanto de los tutores como de los especialistas, pues son ellos los que en ultimo caso llevardn a
cabo las actividades diarias relacionadas.

2.2.2. Coordinacion del Plan

La coordinacién de este Plan la llevara a cabo el coordinador TIC. Algunas de las funciones atri-
buidas a la figura del coordinador TIC son las siguientes:
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- Coordinar y dinamizar la integracién curricular de las TIC en el Centro.

- Elaborar propuestas para la organizacion y gestién de los medios y recursos tecnologicos del
Centro, asi como velar por su cumplimento, teniendo en cuenta la normativa sobre seguri-
dad de la informacién y sobre privacidad de los datos personales.

- Tener conocimiento actualizado de los informes y comunicados de la Delegacién de Protec-
cion de Datos de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades en relacién con las TIC
y difundirlos dentro de su comunidad educativa.

- Ejercer el papel de administrador principal de los servicios educativos de EducaMadrid del
Centro (cuentas de usuario, espacios web, aulas virtuales, encuestas EducaMadrid, etc.),
asegurando que toda la comunidad educativa cuenta con un correo en EducaMadrid.

- Supervisar la instalacion, configuracion y desinstalacion del software de finalidad curricular.

- Presentar al Equipo Directivo, al inicio de cada curso escolar, un analisis de la situacién y
necesidades del Centro relacionadas con las TIC.
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3. Uso de las TIC por etapas y areas/asignaturas

En este apartado se describen los usos que se daran a las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion:

- En cada una de las etapas: Educacidn Infantil, Educacidn Primaria y Educacién Secundaria
Obligatoria.

- Enlas diferentes areas o asignaturas de cada etapa.

3.1. Uso de las TIC por etapas

En cada una de las etapas, las TIC serdan empleadas para conseguir la adquisicién por parte de
los alumnos de la competencia digital, y siguiendo las pautas establecidas para trabajar dicha
competencia en el curriculo de cada etapa:

— DECRETO 36/2022, de 8 de junio, del Consejo de Gobierno, por el que se establece para la
Comunidad de Madrid la ordenacidn y el curriculo de la etapa de Educacion Infantil.

— DECRETO 61/2022, de 13 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se establece para la
Comunidad de Madrid la ordenacidn y el curriculo de la etapa de Educacion Primaria.

— DECRETO 65/2022, de 20 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se establecen parala
Comunidad de Madrid la ordenacién y el curriculo de la Educacion Secundaria Obligatoria.

La ensefianza en las TIC se desarrollara de manera secuenciada, inicidndose desde la etapa de
Infantil hasta la finalizacidon de Secundaria, en funcién de los medios disponibles y la formacién
y conocimientos de cada tutor y especialista.

A partir del curso 2025-2026 se aplicara el Decreto 64/2025, de 23 de julio, publicado en el

BOCM, que regula y limita el uso de dispositivos digitales en los centros educativos de la Comu-
nidad de Madrid.

El objetivo de dicho Decreto es regular y restringir el uso de dispositivos digitales (ordenadores,
tabletas, mdviles, etc.) en centros educativos sostenidos con fondos publicos de Infantil, Prima-
riay ESO, para proteger la salud, el desarrollo y el aprendizaje de los alumnos, quedando dicho
uso de la siguiente manera:

— Infantil y Primaria:
- Limitacidn de las horas semanales para el uso compartido de dispositivos digitales:
- Infantil: max. 1 h/semana (solo en segundo ciclo).
- Primaria: 1 h en primer ciclo, 1,5 h en segundo ciclo, 2 h en tercer ciclo.
- Prohibido el uso individual de dispositivos digitales.
- No se podran solicitar a los alumnos deberes evaluables que requieran el uso de dis-
positivos digitales.
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- ESO:
- Cada centro decidira los limites segiin edad y madurez.
- Se permite uso compartido bajo supervision docente.

3.2. Uso de las TIC por areas/asignaturas

Las programaciones didacticas de las distintas dreas y asignaturas contendran el trabajo especi-
fico en cada area o asignatura de la competencia digital.

10
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4. Uso de Google Workspace for Education

Actualmente nos encontramos ante un planeta globalizado e interconectado. Ademds, nos en-
frentamos a un entorno que algunos etiquetan con el acrénimo inglés VUCA («volatil, incierto,
complejo y ambiguo»). En él seran muy relevantes competencias y habilidades como la creativi-
dad, la colaboracién, la comunicacion y el pensamiento critico. De esta forma, el Centro consi-
dera conveniente complementar su labor docente potenciando estas capacidades.

El uso cotidiano de las TIC en los procesos de ensefanza-aprendizaje contribuye al desarrollo de
las mencionadas competencias por parte de los alumnos. Por ello, los alumnos del Colegio Maria
Reina, asi como los profesores y las familias de aquellos, utilizan de forma cotidiana las herra-
mientas incluidas en el paquete de Google llamado «Google Workspace for Education».

4.1. Objetivos

Los objetivos del uso de Google Workspace for Education en el Centro son:

- Digitalizar la organizacion del Centro y su labor educativa.

- Realizar con mayor eficiencia las tareas relativas al gobierno y la gestién del Centro.
- Realizar con mayor eficiencia las tareas relativas a la coordinacidn docente.

- Introducir herramientas digitales en los procesos de ensefianza y aprendizaje.

- Mejorar la interaccidn entre el profesor y el alumno.

- Proporcionar herramientas al maestro para permitirle hacer su trabajo de manera mas efi-
ciente, ahorrando tiempo, y ayudando a mantener las clases mas organizadas.

- Mejorar la comunicacién y la colaboracién entre los profesores y otros miembros del perso-
nal del Centro y las familias de los alumnos.

- Ahorrar papel.

4.2. Caracteristicas de Google Workspace for Education

Google Workspace for Education presenta las siguientes caracteristicas:

- Google Workspace for Education es un conjunto de herramientas de productividad de Goo-
gle destinadas a la ensefianza, entre las que se incluyen Gmail, Calendar, Documentos, Class-
room, etc.

- El Centro dispone de un Google Workspace propio, asociado a su dominio en internet.

- Losusuarios del Google Workspace del Colegio Maria Reina disponen de una cuenta de Goo-
gle para acceder a él y utilizar las herramientas incluidas en el mismo.

11
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4.3. Cuentas del Google Workspace del Colegio Maria Reina

4.3.1. Cuentas institucionales de los alumnos

Los alumnos disponen de cuentas de Google incluidas en el Google Workspace del Colegio Maria
Reina. Las caracteristicas de estas cuentas son:

- Los alumnos son creados por Secretaria cuando se incorporan.

- Elnombre mostrado de cada alumno es: Nombre Apellidos.

- Ladireccién de correo electrénico esta basada en el NIA del alumno.
- Cada alumno pertenece al grupo correspondiente a su curso.

- Los alumnos podrdn usar las siguientes herramientas: Gmail, Contactos, Calendar, Class-
room, Documentos, Hojas de Calculo, Presentaciones, Formularios, Meet, Chat de Google y
Jamboard.

- Losalumnos no pueden:
- Enviar correos electrdnicos fuera del Centro.
- Chatear con personas ajenas al Centro.
- Crear espacios en Google Sites.
- Crear llamadas de videoconferencia con Meet.

4.3.2. Cuentas institucionales de los profesores

Los profesores también disponen de cuentas de Google incluidas en el Google Workspace del
Centro. Esas cuentas presentan las siguientes caracteristicas:

- Los profesores son creados por Secretaria cuando se incorporan.

- Elnombre mostrado de cada profesor es: Nombre Apellidos (Colegio Maria Reina).
- Ladirecciéon de correo electrénico estad basada en nombre y primer apellido.

- Cada profesor pertenece a los grupos Profesores y Profesores de Classroom.

- Los profesores podrdn usar las siguientes herramientas: Gmail, Contactos, Calendar, Class-
room, Documentos, Hojas de Calculo, Presentaciones, Formularios, Meet, Chat de Google,
Sites y Jamboard.

- Los profesores pueden:
- Enviar correos electrdnicos fuera del Centro.
- Chatear con personas ajenas al Centro.
- Crear espacios en Google Sites.
- Crear llamadas de videoconferencia con Meet.

12
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4.4. Pautas generales para el uso de Classroom por los profesores

A continuacidn se describe la configuracion general de la herramienta Classroom.

- Las clases de cada materia son creadas al comienzo de cada curso.

- Todos los profesores y alumnos son asignados a sus respectivas clases al inicio de cada curso.

En los siguientes puntos se describen las pautas que deben seguir los profesores a la hora de
completar la configuracidn de sus propias clases de Classroom.

4.4.1. Apariencia de las clases

Con respecto a la apariencia de las clases, conviene destacar:

- Todos los profesores deben cambiar el «Tema» por defecto de las clases.

- Todas las materias de una misma area/asignatura usaran el mismo «Tema», independien-
temente del curso.

- Los profesores no pueden cambiar el «kNombre de la clase» ni la «Seccién».

Detalles de la clase

Nombre de |a clase (obligatorio)
Matematicas Académicas

Descripcion de la clase

Seccion

3° Educacion Secundaria 2020/2021

Aula

Materia

13
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4.4.2. Otros elementos de la configuracion general de las clases

Cada profesor debe cambiar, en cada una de sus clases, los siguientes elementos de la configu-

racién general de la clase:

- Cddigos de invitacion = Inhabilitado

- Tablén = Solo profesores: publicar y comentar (en Educacidn Infantil y Primaria); Alumnos:

solo comentar (en ESO).
- Trabajos en Tablén = Archivos + Detalles

- Resumen para padres = Habilitado

General

Codigos de invitacion

Gestionar cddigos de invitacion

Tablon

Trabajo de clase en el tablon de anuncios

Mostrar elementos eliminados

ResUmenes para padres o tutores
\er ejemplo

Los ajustes se aplican a los enlaces de invitacion y codigos de clase

Inhabilitado =

Solo los profesores pueden publicar o come  «

Mostrar archivos adjuntos y detalles

4.4.3. Calificaciones por clases

Sobre las calificaciones de los alumnos, cada profesor puede:

- Cambiar la forma de calculo.

- Establecer sus categorias y ponderaciones.

- Decidir mostrar las calificaciones.

Con respecto a esas mismas calificaciones, cada profesor debe usar siempre el mismo nombre

de categorias.

14
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Calificaciones

Calculo de calificacion

Calculo de calificaciones generales

i e : Ponderada por categoria
Elige un sistema de ca cacion. Mas informaciaon

Mostrar calificacion general a los alumnos .

Categorias de calificacion

Trabajos 40 %

Examenes 60 %

Afiadir categoria de calificacion

4.4.4. Informacion para los padres

En relacién a la informacién de los padres, conviene tener en cuenta:

- Cada profesor debe configurar la informacién de los padres de cada alumno.

- Enla pestafia «Personas», debe invitar a los padres de cada alumno. Para ello introducira
sus direcciones de correo electrénico (ajenas al Google Workspace del Centro).

- El sistema enviara de forma periddica un resumen de las tareas ejecutadas y de las pen-
dientes de cada uno de los alumnos a sus respectivos padres.

4.5. Pautas generales para el uso de otras herramientas por los profesores

4.5.1. Gmail

Al usar Gmail, los profesores desarrollaran estas buenas practicas:

- Enviar mensajes de correo electrdnico solo si es necesario, ya que consume tiempo de es-
crituray lectura.

- Los mensajes deben ser claros y concisos, evitando artificios del lenguaje.

- Evitar enviar mensajes de correo electrénico a horas intempestivas.

- Programar el envio de los mensajes a horas adecuadas.

- Evitar temas sensibles por correo o cuando alguien estd alterado emocionalmente.

- No usar el correo electrénico para temas personales, Unicamente para cuestiones profesio-
nales relacionadas con la actividad del Centro.

15
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- No permitir el envio de trabajos de alumnos por correo y solicitar siempre la entrega de los
mismos a través de Classroom.

4.5.2. Drive

A continuacion se describe la configuracién de la herramienta Drive en las cuentas de Google de
los profesores:

- Cada cuenta de Google de cada profesor dispone de su propia unidad de almacenamiento.

- Ademas, cada profesor tiene acceso desde su cuenta a determinadas unidades compartidas.

- Los profesores disponen de acceso a la unidad compartida “Documentacion del Centro”.

- Losroles de Direccion, Administracién, Secretaria y Sistemas tienen acceso a otras uni-
dades compartidas

- La herramienta Drive también estd integrada en las clases de Classroom de cada profesor
de esta manera:
- Cada clase dispone de su propio espacio de Drive.
- Cada profesor debe crear su propia estructura y permisos de acceso en el espacio de
Drive de su clase.

4.5.3. Meet

A continuacidn se describe la configuracién de la herramienta Meet en las cuentas de Google de
los profesores:

- Cada profesor dispone de su propia sala de Meet, que debe ser usada con preferencia para
clases personalizadas o comunicacion con los padres.

- La herramienta Meet también estd integrada en las clases de Classroom de cada profesor.
De esta forma, cada clase dispone de su propia sala de Meet.
- Estasala debe ser usada para la imparticién de clases generales a los alumnos.
- Los profesores pueden grabar las sesiones y se debe anunciar el hecho a los asistentes.

4.5.4. Calendar y Meet para organizar y celebrar reuniones

Al usar Calendar y Meet para organizar y celebrar reuniones, los profesores desarrollaran estas
buenas priacticas:

- Enviar un orden del dia de la reunién cuando es convocada.
- Mantener el calendario actualizado para facilitar comunicacién con otros.

- Observar horarios de inicio y fin de reuniones, no hacerlo es falta de respeto.

16
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- En caso de confinamiento, prestar atencidn a las limitaciones de horarios y espacio de los

alumnos.

- Procurar que las reuniones de profesores sean cortas (30 minutos).

- Atodo el mundo le gusta que le escuchen, no hablar demasiado para que otros asistentes

participen ni repetir los ya comentado por otra persona

4.5.5. Uso de recursos digitales en las herramientas de Google Workspace

Al utilizar recursos digitales, los profesores desarrollaran las siguientes buenas practicas

- Usar material libre ya existente en la medida de lo posible.

- Adjuntar publicaciones o videos a las tareas de los alumnos.

- Intentar compartir el material propio sin barreras con la comunidad.

- Nunca usar contenido digital protegido por derechos de autor.

- Animar a los alumnos a usar videos de forma educativa, ya que son atractivos para ellos.

- Observar las reglas ortograficas y gramaticales en todo el material y exigirlas.

4.6. Pautas para el uso de Google Workspace en Educacidon Primaria

4.6.1. Para la docencia presencial

Para que los docentes, los alumnos y las familias de los alumnos estén familiarizados con las

herramientas del Google Workspace del Centro, las utilizardn de manera frecuente de acuerdo

con las siguientes pautas.

- Herramientas

Gmail: serad una via de comunicacion entre el profesor y los alumnos y/o el profesor y
las familias.

Meet: se podran realizar videollamadas con las familias para atender las tutorias.
Classroom: los alumnos realizaran las tareas propuestas y visualizaran material que se
facilite por parte de los profesores.

- Horario para los profesores

Como norma general, solo se podra establecer comunicacién entre los profesores y los
alumnos y sus familias de lunes a viernes, de 9 a 18 h.

Se enviaran tareas, asi como material para consultar, de lunes a viernesde 9 ha 17 h.
La fecha de entrega estipulada sera con un plazo minimo de tres dias para entregar por
los alumnos.

No se enviaran tareas o material en fin de semana.
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- Horario para los alumnos

Los alumnos entregaran las actividades de lunes a viernes de 17:00 h a 19:00 h.

Tendran que cumplir con la fecha de entrega que el profesor haya estipulado.

No se entregaran tareas en el fin de semana.
Las dudas que les surjan seran resueltas presencialmente en el aula.

- Tareas

Se enviardn tareas o material para consultar, en cada unidad, de las siguientes asignatu-

ras: Lengua, Matematicas, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales e Inglés.

Opcional y a criterio de cada profesor enviar tareas o material de las siguientes asigna-
turas: Musica, Plastica, Religidn, Valores, Educacion Fisica.
Se dardn instrucciones concretas especificando:

- Qué tienen que realizar los alumnos.

- Cdémo deben entregar las tareas, ya sea a través de Google Classroom o presencial-
mente en el aula.

- En el caso de que un alumno no pudiera entregar via online |a tarea realizada, por
motivos debidamente justificados, se permitird que lo entregue fisicamente en el
aula al dia siguiente.

- Informar de la fecha de entrega.

- Evaluacion

No se evaluaran las actividades propuestas. Pero se tendrd en cuenta quién esta ha-
ciendo uso de las herramientas.

4.6.2. Para la docencia no presencial

En caso de tener que recurrir a la docencia no presencial, el uso de las herramientas del Google

Workspace del Centro sera imprescindible para profesores, alumnos y familias. Tendremos en

cuenta unas pautas concretas, las cuales se detallan a continuacién.

- Herramientas

Gmail: serd una via de comunicacion entre el profesor y los alumnos y/o el profesor y
las familias.

Meet: se podrdn realizar:

- Videollamadas con las familias para atender las tutorias.

- Explicar contenidos a los alumnos.

- Despedida de final de trimestre o de curso.

Classroom: los alumnos realizaran las tareas propuestas y visualizaran material que se
facilite por parte de los profesores.

Horario para los profesores

Se enviaran tareas, asi como material para consultar, de lunes a viernes de 9 a 10 h.
Las tareas seran enviadas segun la opcidon que mejor le resulte al profesor:
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- Cada dia lo que corresponda realizar o consultar.

- Ellunes se enviaran las tareas de toda la semana.

La fecha de entrega estipulada sera la opcidn que mejor le resulte al profesor:
- El'mismo dia que se envia la tarea hasta las 19 h.

- Elviernesalas 19 h.

No se enviaran tareas o material en fin de semana.

- Horario para los alumnos

Los alumnos entregardn las actividades de lunes a viernes, de 11:00 h a 19:00 h.
Tendran que cumplir con la fecha de entrega que el profesor haya estipulado.
No se entregaran tareas el fin de semana.

No se resolveran dudas en el fin de semana.

- Tareas

El horario a seguir para enviar las tareas o el material para consultar sera el siguiente:
- Lengua: todos los dias.

- Matematicas: todos los dias.

- Ciencias Naturales: dos dias por semana.

- Ciencias Sociales: dos dias por semana.

- Inglés: cuatro dias por semana.

El horario a seguir para enviar las tareas o el material para consultar de las asignaturas
de Musica, Plastica, Religidn, Valores, Educacién Fisica serd de una vez por semana.
Se dardn instrucciones concretas especificando:

- Qué tienen que realizar los alumnos.

- Como deben entregar las tareas.

- Informar de la fecha de entrega.

En los niveles comprendidos entre 4.2 y 6.2 EP, se creard el siguiente horario para la
realizacion de las clases online por un posible confinamiento. Tendrdn una duracién
de 45 minutos como maximo, con un descanso de 15 minutos entre sesiones.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
9:00-9:45 Lengua Clencias Lengua Clencias Lengua
’ ’ & Sociales g Sociales g
- Ciencias - Ciencias -
10:00-10:45 | Matematicas Matematicas Matematicas
Naturales Naturales

Alternativa/

11:20-12:00 Inglé MUsi Inglé .
nglés Usica nglés Religion

Inglés

12:15-13:00 Inglés EF Plastica
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4.7. Pautas para el uso de Google Workspace en ESO

4.7.1. Para la docencia presencial

Para que los docentes, los alumnos y las familias de los alumnos estén familiarizados con las

herramientas del Google Workspace del Centro, las utilizaran de manera frecuente de acuerdo

con las siguientes pautas.

—  Trabajo online y su carga

Se debera introducir en la valoracidn de cada materia un porcentaje para el trabajo
online, y reflejarlo en la programacion didactica. Dicho porcentaje puede estar incluido
dentro del trabajo diario.

Para hacer mas ameno y didactico el trabajo online, se recomienda el uso de aplicacio-

nes como:

- KAHOOT!: permite crear desafios con preguntas tipo test y, al incluir los alumnos
su nombre al aceptar el desafio, podemos recoger quién participa y quién no y
como les haido en la actividad. Aumenta la motivacidn de los alumnos, viendo cudl
es el que obtiene una mayor puntuacion.

- EDUCAPLAY: que permite crear crucigramas, roscos tipo Pasapalabra, etc. Ademas,
en esta aplicacién ya hay mucho material creado y listo para utilizar.

- LIVEWORKSHEET: incluye fichas interactivas para que los alumnos rellenen huecos,
arrastren opciones, etc. También hay mucho material creado.

—  Comunicacion con los alumnos y sus familias

Como norma general, solo se podrd establecer comunicacidén entre los profesores y los
alumnos y sus familias de lunes a viernes, de 8 a 18 h.

En el caso de la docencia presencial, dado el caracter no inmediato de las tareas, las
dudas de los alumnos sobre una tarea se podrdn contestar en el aula a partir del dia
siguiente de la fecha en la que se les haya encomendado esa tarea.

Se podran crear y utilizar chats con los alumnos para hacer mas fluida la comunicacion
y evitar que se pierdan mensajes, como Google Chat. Estos chats podran ser grupales
o individuales.

Programar de forma anticipada, dependiendo de la materia y sus posibilidades, los
contenidos a trabajar y comunicarles a los alumnos esta previsidn de trabajo. La razén
de ello sera la mejora del flujo de informacidn con los alumnos, sobre todo aquellos
gue no puedan asistir presencialmente a clase por motivos sanitarios.

Los alumnos que no puedan asistir presencialmente a clase por motivos sanitarios, re-
cibirdn informacién de sus profesores relativa a tareas o fechas de exdmenes; asi como
copia de los materiales o fotocopias que se hayan entregado en clase.

— Tareas

En cada materia, el profesor encomendara a los alumnos tareas a través de Classroom
con cierta frecuencia; de modo que sea una herramienta integrada en la dindmica de
sus clases.

Ademas, se podra solicitar la entrega de trabajos via online.
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- Para las asignaciones con una duracién de una semana 0 mas no se permitira ningun
retraso en su entrega por parte de los alumnos.

4.7.2. Para la docencia semipresencial y no presencial

— Clases online

- Todas las clases podran ser por videoconferencia sin ser necesaria una planificacién
previa entre los profesores, mas alla de la propia que el profesor establezca con sus
alumnos. Las videoconferencias no tienen por qué ocupar la hora entera.

- Las videoconferencias son consideradas clases a todo uso vy, por ello, la ausencia del
alumno deber3 ser justificada por los padres. La dificultad de controlar esto por parte
del tutor exclusivamente es grande, por ello se requerirad de la aportacién de todos los
profesores, informando estos con cierta regularidad al tutor de las ausencias regulares.

- En el caso de las asignaciones, estas deberan ser enviadas al principio de nuestra pro-
pia hora, y no deberdn ocupar mas de una hora del trabajo del alumno; salvo que cuen-
ten con mds tiempo para realizarlas (varios dias o semanas).

—  Comunicacion con los alumnos
- Se atenderan dudas y se contestard a los mensajes privados durante la duracién de
cada clase; por lo que, en las clases que se realicen por asignacién, los profesores de-
beremos estar conectados para solucionar posibles incidencias que pudieran surgir en
la realizacion de las tareas.
- No se atenderan dudas ni contestara a los mensajes privados fuera del horario lectivo.

— Tareas

- Las asignaciones con una duracién establecida de una hora para los alumnos, contaran
con 15 min de cortesia para su entrega; las asignaciones de entrega en el dia contardn
con dos horas como maximo de retraso para ser completadas; para las asignaciones
con una duracion de una semana o mas no se permitird ningln retraso.

- Esta cortesia debe ser algo puntual y no reiterativo por parte de los alumnos; y por
puntual entendemos como norma excepcional permitir dos retrasos por alumno. A
partir del tercero, no se consideraria la entrega de tarea y se valoraria negativamente.

- Laentrega incompleta o vacia de la asignacion de forma reiterada y sin ninguna expli-
cacion por parte del alumno debera ser informada a los tutores para que estos puedan
ponerse en contacto con los padres e intentar solucionar el asunto.

4.8. Informacidn a las familias sobre el Google Workspace del Centro

Para informar a las familias sobre el uso de las cuentas Google Workspace de los alumnos, se
realizardn estas acciones:
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— Enelcasode unanueva cuenta Google Workspace para un alumno, se entregara a la familia
una carta con las claves de acceso a la cuenta e informacién sobre su uso. Se seguira el
modelo incluido en el Anexo | de este Plan.

— Lainformacién detallada sobre las condiciones de uso de las cuentas Google Workspace de
los alumnos se mostrara en la pagina web del Centro. Esa informacién es la incluida en el
Anexo Il de este Plan.
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5. Seguimiento y evaluacion del Plan

El desarrollo de un proyecto de innovacién en TIC debe llevar asociado, como todo proyecto, un
proceso de evaluacidon y reflexion que permita valorar los resultados y reorientarlo en sucesivas
actuaciones. La evaluacién de las actividades que implican el uso de estas nuevas tecnologias
formara parte del mismo proceso de aprendizaje.

En la evaluacion del Plan se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

- Grado de consecucion de los objetivos de este proyecto en relacién con las ventajas del uso
de la tecnologia en el aprendizaje del alumno.

- Valoracién de las TIC por parte del profesorado, alumnos y resto de los miembros de la co-
munidad educativa.

- Frecuencia en el uso de las TIC dentro y fuera del aula.

- Utilizacién de las TIC como recurso didactico en diversas areas de aprendizaje por el profe-
sorado y los alumnos.

- Planificacidn de actividades que utilicen las TIC como instrumentos de aprendizaje.

- Participacién en el desarrollo y seguimiento de la pagina web del Centro y blogs escolares
de alumnos, profesores y miembros de la comunidad educativa: consultas, trabajos, pro-
puestas, etc.

- Andlisis de las dificultades encontradas y posibles soluciones.
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Anexo 1. Carta a las familias sobre las cuentas Google Workspace de alumnos

A la atencidn de las familias de los/as alumnos/as del Centro:

El Colegio Maria Reina utiliza Google Workspace para Centros Educativos y pone a disposicion
de su hijo/a una cuenta de usuario de Google Workspace. Con esta cuenta accederd a herra-
mientas de Google como Gmail, Documentos, Classroom, etc. Su hijo/a utilizard esas herramien-
tas para completar tareas, comunicarse con sus profesores y desarrollar su competencia digital.

Las claves de acceso a la cuenta Google Workspace del Colegio Maria Reina son:
- Alumno/a:
- Usuario:
- Contrasefa:

Para acceder a la cuenta, debe iniciar sesidon en Google.

Finalmente, le solicitamos que entre en la pagina web del Centro colegiomariareina.orgy lea las

condiciones de uso de la cuenta Google Workspace de su hijo/a. Después, firme la parte inferior
de esta comunicacion para indicar que autoriza a su hijo/a para usar su cuenta Google Works-
pace.

Gracias por su atencion,
El Equipo Directivo del Centro
Autorizacion para el uso de una cuenta de Google Workspace para Centros Educativos

D./D.é )

como padre/madre/tutor(a) legal del/de la alumno/a

del curso de

Autorizo a mi hijo/a para utilizar su cuenta Google Workspace del Colegio Maria Reina y mani-
fiesto haber leido la politica del Centro y las condiciones establecidas por Google, las cuales se
muestran en la pagina web del Centro colegiomariareina.org.

En Madrid a de del 20

DNI/NIE/Pasaporte del/de la padre/madre/tutor(a) legal:

Firma del/de la padre/madre/tutor(a) legal:
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Anexo 2. Informacidn sobre Google Workspace incluida
en la pagina web del Centro

Informacién sobre Google Workspace para Centros Educativos
En esta comunicacién se describen estos aspectos:

1. ¢Qué es Google Workspace para Centros Educativos y para qué lo utilizamos?
2. Condiciones de uso de las cuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina
3. Privacidad, seguridad y tratamiento de la informacién de las cuentas

1. ¢Qué es Google Workspace para Centros Educativos y para qué lo utilizamos?

Google Workspace para Centros Educativos es un conjunto de herramientas de Google destina-
das a la ensefianza, entre las que se incluyen Gmail, Calendar, Documentos, Classroom, etc. Es-
tas herramientas permiten a los profesores digitalizar sus clases. Y los alumnos las emplean para
completar tareas, comunicarse con sus profesores y desarrollar su competencia digital.

El Colegio Maria Reina dispone de su propio Google Workspace. A él pueden acceder los alum-
nos, los profesores y otros miembros del personal del Centro. Para acceder, cada uno de ellos
dispone de una cuenta Google Workspace facilitada por el Centro.

Con sus cuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina, los alumnos pueden acceder a los
siguientes "Servicios Principales" que ofrece Google y utilizar dichos servicios (que se describen
con mas detalle en https://workspace.google.com/terms/user features.html):

—  Gmail

— Calendar

— Classroom

— Contactos

— Documentos, Hojas de célculo, Presentaciones y Formularios
— Drive

— Chat de Google y Google Meet

— Jamboard

A través de sus cuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina y de los servicios citados, los
alumnos solo pueden interactuar con personas que dispongan de una cuenta Google Workspace
del Centro; a saber: otros alumnos y los profesores y otros miembros del personal del Centro.

26


https://workspace.google.com/terms/user_features.html

PLAN DE TRABAJO DE LAS TIC COLEGIO MARIA REINA (28007942)

2. Condiciones de uso de las cuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina
Las condiciones generales de todas las cuentas son:

a. Las cuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina constituyen un servicio que el
Centro proporciona al personal docente y personal de administracién y servicios que
trabajan en él, y al alumnado que cursa sus ensefianzas regladas en el mismo, para ta-
reas relacionadas con su actividad educativa.

b. Las cuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina seran creadas y utilizadas de
acuerdo con las condiciones establecidas en el acuerdo suscrito entre el Colegio Maria
Reina y Google.

c. La publicacion y distribucién de cualquier tipo de contenido mediante los servicios y
aplicaciones vinculados a las cuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina debera
realizarse de acuerdo con la legislacion vigente sobre protecciéon de datos de caracter
personal.

d. Queda estrictamente prohibido el uso de las cuentas Google Workspace del Colegio Ma-
ria Reina, y de todos los servicios y aplicaciones vinculados a ellas, para actividades co-
merciales o publicitarias.

e. Lascuentas Google Workspace del Colegio Maria Reina serdan nominales, y responderan
siempre a una persona fisica, pudiendo gestionarse "Alias" para asignar otras direccio-
nes por cargo o grupo de personas.

f. Los usuarios o representantes legales son responsables de todas las actividades realiza-
das con sus cuentas de acceso y su buzén asociado al Colegio Maria Reina.

g. Esuna falta grave facilitar y ofrecer acceso a la propia cuenta a personas no autorizadas;
la cuenta es personal e intransferible. Es responsabilidad personal la salvaguarda de sus
contrasefias personales, debiendo comunicar cualquier problema con las mismas en
cuanto tenga noticia de ello.

h. Es responsabilidad de cada usuario procurar la salvaguarda de los datos contenidos en
las aplicaciones de Google Workspace

i. Esresponsabilidad de los usuarios o sus tutores legales, segln corresponda, revisar la
informacidn y avisos en torno a la privacidad, seguridad y tratamiento de datos e infor-
macion de las cuentas y que forman parte de las condiciones de uso de estas cuentas
institucionales.

Las condiciones de las cuentas del alumnado son:

a. Los alumnos del centro educativo Colegio Maria Reina usaran sus cuentas Google
Workspace con su consentimiento o el de sus tutores legales si son menores de 14 anos,
y tras haber leido la politica del Centro y las condiciones establecidas por Google, que
estan a su disposicidn a través de la pagina web del Centro.

b. Cada alumno solo podra tener una Unica cuenta Google Workspace del Colegio Maria
Reina y su uso es exclusivo para el ambito escolar y educativo.

c. Cuando un alumno deje de estar matriculado en el centro Colegio Maria Reina, se pro-
cederd a suspender y/o eliminar su cuenta, dando un plazo razonable y debidamente
comunicado para que tengan tiempo de transferir sus datos e informacidn a otras cuen-
tas personales y/o unidades de almacenamiento fisico.
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d. El uso de la cuenta debera respetar, en todo momento, las normas de convivencia del
Centro, y su incumplimiento puede llevar aparejado la limitacién de acceso a la misma
(ademas de la correspondiente medida correctora que se pueda aplicar de acuerdo con
el Plan de Convivencia del Centro).

e. El Colegio Maria Reina se reserva el derecho a condicionar el acceso a las aplicaciones y
complementos de la cuenta segun criterios pedagdgicos y de edad del alumnado.

f. En el caso de que haya indicios de que la cuenta asignada a un alumno pueda verse
involucrada en casos graves de disciplina o mala conducta, como ciberacoso u otros,
podra ser intervenida, suspendida y/o supervisada por la Direccién y los administrado-
res Google Workspace del Centro.

La cldusula adicional de todas las cuentas es:

a. Encaso de que se advierta un incumplimiento de las condiciones antedichas sobre pres-
tacién del servicio, el Centro se reserva la potestad de desactivar o dar de baja cualquier
cuenta de Google Workspace del Colegio Maria Reina.

3. Privacidad, seguridad y tratamiento de la informacion de las cuentas

En el Aviso de Privacidad de Google Workspace para Centros Educativos, que puede leer en
https://workspace.google.com/terms/education privacy.html, Google proporciona informa-

cidn sobre los datos que recoge de las cuentas de Google Workspace para Centros Educativos y
sobre cémo utiliza y divulga esos datos. Aunque le recomendamos que lea toda la informacion
de esa pagina, incluimos a continuacion las respuestas a algunas preguntas frecuentes:

A. ¢Qué informacion personal recoge Google?

B. ¢Como utiliza Google esa informacién?

C. ¢Utiliza Google informacidn personal de los alumnos de centros educativos de Educa-
cién Infantil, Primaria y Secundaria para segmentar publicidad?

D. ¢Puede mihijo compartir informacidn con otros usuarios a través de la cuenta de Google
Workspace para Centros Educativos?

E. ¢Divulgard Google la informacion personal de mi hijo?
¢Qué opciones tengo como padre, madre o tutor?

G. ¢éQué debo hacer si tengo mas preguntas o necesito mas informacion?

A. ¢Qué informacidn personal recoge Google?

Al crear una cuenta para un alumno, el Colegio Maria Reina puede proporcionar a Google deter-
minada informacién personal sobre el alumno (p. ej., su nombre, su direccidn de correo electré-
nico y su contrasefia). Google también puede recoger informacion personal directamente de los
alumnos, como su numero de teléfono para recuperar su cuenta, o una foto de perfil para afa-
dirla a su cuenta de Google Workspace para Centros Educativos.
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Cuando los alumnos usan los servicios de Google, Google también recogera informacion basada
en el uso de esos servicios. Entre los datos que recoge se incluye:

— Informacién sobre el dispositivo, como el modelo de hardware, la versién del sistema
operativo, identificadores Unicos del dispositivo e informacién de la red mdvil, incluido
el nimero de teléfono.

— Informacién de registro, como detalles sobre cdmo ha utilizado el usuario los servicios
de Google, datos de eventos del dispositivo y la direccién del protocolo de Internet del
usuario (IP).

— Informacion de ubicacion, segin determinen distintas tecnologias (p. €j., la direccion IP,
el GPS y otros sensores)

— Numeros exclusivos de aplicaciones (como el numero de versién de las aplicaciones).

— Cookies o tecnologias similares que se utilizan para recoger y almacenar informacién
sobre un navegador o un dispositivo, como el idioma preferido y otros ajustes.

B. ¢ Como utiliza Google esa informacién?

En los Servicios Principales de Google Workspace para Centros Educativos, Google utiliza infor-
macién personal de los alumnos para proporcionar, mantener y proteger los servicios. Google
no incluye anuncios en los Servicios Principales ni utiliza informacién personal obtenida de estos
servicios con fines publicitarios.

C. ¢Utiliza Google la informacién personal de los alumnos para segmentar publicidad?

No. Cuando los usuarios de Google Workspace para Centros Educativos sean alumnos de centros
de Educacidn Infantil, Primaria y Secundaria, Google no utilizard ninguna informacién personal
(ni ninguna informacién asociada a una cuenta de Google Workspace para Centros Educativos)
con el fin de segmentar anuncios, en ninguno de los servicios a los que los alumnos accedan
utilizando una cuenta de Google Workspace para Centros Educativos.

D. ¢Puede mi hijo compartir informacion con otros usuarios a través de la cuenta de Google
Workspace para Centros Educativos?

Puede que se permita acceder a los alumnos a servicios de Google, como Documentos de Goo-
gle, en los que se incluyan funciones con las que los usuarios podran compartir informacién con
otros usuarios del Google Workspace del Colegio Maria Reina. No se permitird compartir la in-
formacién publicamente, es decir, con usuarios ajenos al Google Workspace del Colegio Maria
Reina.
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E. ¢Divulgara Google la informacion personal de mi hijo?

Google no compartird informacién personal con empresas, organizaciones ni personas fisicas
ajenas a Google a menos que se dé una de estas circunstancias:

— Que tenga el consentimiento del padre, madre o tutor. Google compartira informacién
personal con empresas, organizaciones o personas fisicas ajenas a Google cuando tenga
el consentimiento de los padres (en el caso de los usuarios por cuya edad se requiera el
consentimiento). Dicho consentimiento se podra obtener a través de los centros que
utilizan Google Workspace para Centros Educativos.

— Que se comparta con el Colegio Maria Reina. Al tratarse de cuentas gestionadas por
centros de ensefanza, las cuentas de Google Workspace para Centros Educativos pro-
porcionan a los administradores acceso a la informacion almacenada en ellas.

— Que se comparta con entidades externas para que la procesen. Google puede propor-
cionar informacion personal a los afiliados o a otras personas o empresas de confianza
para que la procesen en nombre de Google, siguiendo las instrucciones de Google y de
conformidad con el Aviso de Privacidad de Google Workspace para Centros Educativos
y otras medidas de seguridad y confidencialidad adecuadas.

— Que se comparta por motivos legales. Google compartira informacion personal con em-
presas, organizaciones o personas fisicas ajenas a Google si consideramos de buena fe
qgue hay una necesidad razonable de acceder a dichos datos o utilizarlos, conservarlos o
divulgarlos para:

- Cumplir con cualquier ley, reglamento, proceso legal o solicitud gubernamental
aplicables.

- Cumplir lo previsto en los Términos del Servicio vigentes, incluida la investigacién
de posibles infracciones.

- Detectar o impedir cualquier fraude o incidencia técnica o de seguridad, o hacerles
frente de otro modo.

- Proteger los derechos, los bienes o la seguridad de Google, de nuestros usuarios o
del publico en general en la medida exigida o permitida por la legislacion vigente.

Google también comparte informacidon no personal (como las tendencias sobre el uso de sus
servicios) de forma publica y con nuestros partners.

F. ¢éQué opciones tengo como padre, madre o tutor?

Si da su consentimiento para que su hijo utilice Google Workspace para Centros Educativos,
puede ponerse en contacto con la Secretaria del Colegio Maria Reina para acceder a la cuenta
de Google Workspace para Centros Educativos de su hijo o solicitar su eliminacién. Si usted inicia
sesion en la cuenta de Google Workspace para Centros Educativos de su hijo, puede ir a
https://myaccount.google.com para ver y gestionar la informacién personal y la configuracion

de la cuenta.
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G. ¢{Qué debo hacer si tengo mas preguntas o necesito mas informacion?

Si tiene alguna pregunta sobre cémo utilizamos las cuentas de Google Workspace para Centros
Educativos de Google o sobre las opciones que tiene a su disposicidon, pdngase en contacto con
la Secretaria del Colegio Maria Reina. También puede consultar mas informacién sobre cémo
Google recoge, utiliza y divulga informacién personal para proporcionarnos servicios en:

— ElCentro de Privacidad de Google Workspace para Centros Educativos (https://edu.goo-

gle.com/why-google/privacy-security/).
— El Aviso de Privacidad de Google Workspace para Centros Educativos (en https://works-
pace.google.com/terms/education privacy.html).

— La Politica de Privacidad de Google (en https://policies.google.com/privacy?hl=es).

Los Servicios Principales de Google Workspace para Centros Educativos se nos proporcionan de
conformidad con el Acuerdo de Google Workspace para Centros Educativos (en https://works-
pace.google.com/intl/es/terms/education terms.html).
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