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1. JUSTIFICACION

Este plan responde a la necesidad de establecer los canales comunes que permitan
una comunicacion e informacion permanente, reciproca y constante entre toda la
comunidad educativa del centro favoreciendo el adecuado desarrollo del proceso de
ensenanza-aprendizaje, la eficiencia y eficacia del trabajo en equipo, las relaciones
entre los miembros de la comunidad y la visualizacién de la identidad del instituto al
entorno. Todo ello enmarcado en la finalidad y contenido del mensaje que se envia o
recibe.

Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, en el centro se pueden enviar:

- Mensajes informativos (Actos de Informacion): Es un proceso
unidireccional, donde se transmite informaciéon a los interesados pero sin
esperar respuesta de los receptores del mismo.

- Mensajes comunicativos (Actos de Comunicacion): Es un proceso
bidireccional donde se intercambia informaciéon entre los implicados y se
espera una respuesta por parte de los receptores.

Por tanto, dependiendo de la finalidad que persigamos con el mensaje, en ocasiones
estaremos ante un acto meramente informativo o bien un acto comunicativo. Su
distincion es fundamental ya que en el primer caso debemos asegurarnos de que el
mensaje llega a través del canal utilizado al publico receptor, y en el segundo
supuesto (las comunicaciones) si no obtenemos respuesta por el publico receptor,
hay que detectar donde se ha producido fallo y gestionar su solucion.

2. OBJETIVOS DEL PLAN DE COMUNICACION E INFORMACION.
La necesidad del desarrollo e implantacion del Plan de Comunicacion e Informacion
obedece a la consecucion de los siguientes objetivos especificos:

>Qbjetivos de la informacién y comunicacion interna

- Establecer y dar a conocer los canales oficiales de comunicacion e informacion
interna comunes del centro.

- Determinar el tipo de contenido transmitido asociado a cada canal de
comunicacion e informacion interna del centro.

- Conocer qué tipo de informaciéon se puede transmitir dependiendo del canal
utilizado.

- Fomentar e incentivar la participacion y la utilizacion de las TIC de los
miembros de la comunidad educativa.

- Dar difusién a las actividades realizadas para que el puablico interno tenga
conocimiento de las mismas.

>(Qbjetivos de la informacion y comunicacion externa
- Establecer y dar a conocer los canales oficiales de comunicacion e informacion
externa comunes del centro.
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- Determinar el tipo de contenido transmitido asociado a cada canal de
comunicacion e informacion externa.

- Conocer qué tipo de informacion se puede transmitir dependiendo del canal
utilizado.

- Fomentar e incentivar la participacién y la utilizacion de las TIC entre el
centro y su entorno.

- Dar difusiéon de las actividades realizadas para consolidar la imagen del
centro.

- Potenciar las relaciones con el entorno del centro.

3. NIVELES DE COMUNICACION E INFORMACION EN EL CENTRO
Teniendo en cuenta que el instituto no es un ente aislado del entorno donde se
encuentra ubicado y que como organizacion dispone de estructuras internas, para
mantener una fluida interaccién entre todo el pablico implicado, se distinguen dos
niveles de comunicacién e informacion:

a) Comunicacion e informacion interna.
- Dirigida a los miembros de la comunidad educativa que se relacionan en el
propio centro como consecuencia del desarrollo de su actividad.

b) Comunicacion e informacion externa.

- Dirigida a las personas e instituciones que no estan vinculadas directamente
con el centro. Son los agentes externos del entorno que establecen o pueden
establecer relacion con el centro y el centro con ellos.

4. PUBLICO DE LA COMUNICACION E INFORMACION
El publico hace referencia a los implicados en el proceso de comunicacién e
informacion. Nos referimos al emisor y al receptor de los mensajes.
En nuestro centro distinguimos entre:

a) Pablico de la comunicacion/informacion interna (agentes
internos):

- Alumnado matriculado en el centro.

- Familias del alumnado matriculado (representantes legales).

- Profesorado del centro (en plantilla y de nuevo ingreso).

- Personal de administracién y servicios.

- Organos de gobierno y coordinacién del centro.

b) Pablico de la comunicacion/informacion externa (agentes
externos):

- Poblacion en general (antiguos o futuros alumnos o familias, etc.).

- Empresas del entorno.
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Entidades publicas (otros centros docentes, los centros de formacion
permanente del profesorado, la administracion educativa, El ayuntamiento,
ete).

Asociaciones en general (entre ellas, la asociacion de padres y madres -AMPA
Orospedana-).

Terceros interesados.

CANALES DE COMUNICACION E INFORMACION

El canal hace referencia al medio (vehiculo) usado para transmitir la informacién o
mensaje.

A continuacion se indican los canales comunes determinados por el centro, el tipo de
comunicacion o informacion que se debe transmitir en cada uno de ellos y el
procedimiento para su acceso, funcionamiento, deteccion y gestion de incidencias.

5.1 CANALES INTERNOS

a)

iPasen.

Aplicacion desarrollada por la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia que permite la comunicacién entre los centros educativos y el
alumnado y sus representantes legales. Puede usarse mediante aplicacion
movil o directamente en la web.

El Equipo Directivo manda con un mensaje al movil a principio de curso, el
usuario y contraseia de iPasen a los alumnos matriculados en el curso escolar
vigente y otro a los representantes legales que no hayan accedido
recientemente o sea el primer acceso.

A lo largo del curso académico, la Jefatura de Estudios atiende las peticiones
de generacion de contrasenas cuando el alumno o los representantes legales lo
soliciten por bloqueo u olvido de la misma.

Esta aplicacion (iPasen) debe ser conocida a principio de curso por todo el
alumnado matriculado en nuestro centro y sus representantes legales ya que
es el canal formal para las comunicaciones e informaciones sobre el proceso
de ensefanza-aprendizaje. Para ello el tutor, durante las dos primeras
semanas de clase (con el alumnado de su grupo) y durante la reunion inicial
(con los representantes legales), debe informar sobre la misma y sus
funciones béasicas indicando, ademéas, como se descarga en el movil y
comprobando que todos pueden acceder a la misma. Anotara las incidencias
detectadas e informara de ellas a la Jefatura de Estudios, quien se encargara
de gestionarlas.

Para descargarse en el moévil la aplicacion iPasen (la versidon actualizada) se
realiza desde Play Store (con sistema operativo Android) o App Store (con
sistema operativo I10S).
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Para acceder desde el ordenador hay que ir al sitio web:
https://seneca.juntadeandalucia.es/seneca/jsp/portalpasen/

b) Séneca.

c)

Plataforma para la Gestion del Sistema Educativo Andaluz desarrollada por la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia. Puede usarse mediante la
aplicacién movil o directamente en la web.

Para descargarse en el mévil la aplicacion de Séneca se realiza desde Play
Store (con sistema operativo Android) o App Store (con sistema operativo
I0S).

Para acceder desde el ordenador hay que ir al sitio web:

https://seneca.juntadeandalucia.es/seneca/jsp/portal/

Esta aplicacion es el canal formal de comunicacién e informacién usado entre
el profesorado, los 6rganos de gobierno y coordinacion del centro y el Equipo
Directivo. También sera la que utilice el profesorado, el tutor y el Equipo
Directivo con el alumnado y sus representantes legales. Todas las
comunicaciones e informaciones derivadas de las actividades propias del
puesto y cargo deben usar este canal.

Jefatura de Estudios gestiona en Séneca a lo largo del curso académico los
cambios que se produzcan en los datos del profesorado (de plantilla y nuevo
ingreso), de los representantes legales y del alumnado para su actualizacion
(horarios, teléfonos, direccion de correo, etc.) y atiende las incidencias
producidas por bloqueos en el usuario y contrasena.

Moodle centros Jaén.
Es la plataforma educativa online usada en nuestro centro para el proceso de
ensenanza y aprendizaje.

Se puede acceder a la misma a través de la aplicacion de moévil o directamente
desde el acceso al sitio web. El usuario y contrasena de acceso es la misma que
la de Séneca (en el caso del profesorado) e iPasen (en el alumnado).

Para descargarse en el movil la aplicacion Moodle Centros Jaén se realiza
desde Play Store (con sistema operativo Android) o App Store (con sistema
operativo 10S).

Para acceder desde el ordenador hay que ir al sitio web:
https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/centros/jaen/



https://seneca.juntadeandalucia.es/seneca/jsp/portal/
https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/centros/jaen/

< RN
o e

=9

-

Junta de Andalucia IES DOCTOR FRANCISCO MARIN 2"
Consejeria de Educacion y Deporte 23700232 Siles (Jaén) Y _' i

Para facilitar el acceso a la plataforma Moodle centros Jaén se ha creado un
enlace directo en la pagina web del instituto (www.iesmarin.es) denominado
“Moodle Centros” .

Esta plataforma debe ser conocida por el profesorado, el alumnado y los
representantes legales. Para ello:

- En el Claustro inicial de curso, el coordinador del programa TDE da a
conocer esta plataforma al profesorado indicando como acceder y el
funcionamiento béasico de la misma. Al profesorado que ingrese en el
centro iniciado el curso, es Jefatura de Estudios la que organiza una
reunion informativa sobre dicha plataforma.

- El tutor, con su grupo de alumnado, durante las primeras semanas de
clase y en la reunion inicial, con los representantes legales, debe
informar sobre como acceder a la plataforma, como se descarga en el
dispositivo movil o su acceso mediante web y las funciones basicas de la
misma. Anotara las incidencias detectadas y las trasladara a la Jefatura
de Estudios, quien se encargara de tramitarlas para su solucién.
También gestionara las que se produzcan durante el curso académico.

La plataforma Moodle en nuestro centro se usa para:

- Como via de comunicacion e informacién formal complementaria entre el
profesorado y alumnado durante el proceso de ensefianza y aprendizaje.

A principio de curso el Equipo Directivo solicita la carga de grupos y durante
el mes de septiembre revisa la plataforma para comprobar que estan todos los
cursos creados junto con los participantes correspondientes matriculados en
cada uno de ellos. Gestiona a lo largo del curso académico las incidencias que
se vayan produciendo.

El profesorado debe crear durante el mes de septiembre una sala de
videoconferencia en cada uno de los cursos en los que imparta una
materia/moddulo/ambito y debe ir “subiendo” los materiales, recursos y
contenidos que estime necesarios para el proceso de ensenanza-aprendizaje.

Durante dicho mes, cada profesor debe hacer una prueba en clase con el
alumnado de cada una de sus materias/mo6dulos para comprobar que
funciona correctamente Tiene a su disposicion los carros de los ordenadores
portatiles. Las incidencias detectadas las anota y las entrega en Jefatura
(encargada de gestionar su solucion).
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Como via de comunicacion e informacidén para la gestion de documentos del

centro. Para ello a principio de curso el equipo directivo crea los siguientes

CUursos.

Equipos educativos: donde el tutor de cada grupo coordina y supervisa
las tareas para “subir” los siguientes documentos: los criterios de
calificaciéon y evaluacion de todas las materias/modulos, ambitos de su
grupo y el resumen trimestral de tutoria.

Departamentos diddcticos: donde el jefe de departamento coordina y
supervisa las tareas para que estén “subidos” los siguientes
documentos: las programaciones didacticas, los criterios de evaluacion
y calificacion, el plan anual/plan de mejora, los anélisis trimestrales de
los resultados académicos y revision del plan de mejora, la memoria
final y las actas de departamento.

Planes y programas: donde el coordinador tiene que “subir” el plan de
actuacion y la memoria final.

Actividades extraescolares y complementarias: donde el coordinador
tiene que “subir” el plan de actuacion y la memoria final.

Orientacién: donde la jefa de departamento coordina y supervisa las
tareas para “subir” los siguientes documentos: el POAT, analisis
trimestral de los resultados académicos y revisién del plan de mejora,
programacion del aula de apoyo a la integracion, programacion del aula
especifica, programacion del aula de audicién y lenguaje, memoria de
tutoria, memorias finales de tutoria, memoria final del departamento,
documentos de transito y las actas del departamento.

Todos los documentos anteriores deben tener formato en pdf y documento de
texto y deben “alojarse” en la plataforma Moodle dentro de los plazos
establecidos por la direccion del centro.

Jefatura de Estudios pone a disposicion del profesorado en la “Sala de
Profesorado” de la plataforma Moodle, en la seccion denominada RECURSOS,
los siguientes documentos de centro:

El cronograma anual del centro.

La guia de tutoria.

La guia de jefatura de departamento.

El Plan de Centro:
- El reglamento de organizaciéon y funcionamiento.
- El proyecto educativo.
- El plan de convivencia.

L
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- El plan de formacion.

- El plan de comunicacion e informacion.
- El plan de autoproteccion.

- La guia de acogida para el profesorado
- Otros que estime necesarios.

Estos documentos han de ser leidos y consultados periédicamente por el
profesorado a lo largo del curso académico. En ellos se especifican las
funciones y tareas que se vayan a realizar segiin el puesto que desempene, la
temporalizacion de las mismas, las lineas pedagogicas y la organizacion y
funcionamiento general del centro.

Jefatura también crea en la plataforma Moodle:
- Una seccién destinada a TUTORIALES que incluye materiales o
recursos que estime oportunos para el profesorado.
- El coordinador del programa TDE pone a disposicion del profesorado
la plantilla y protocolo para la reserva de los carros de los ordenadores
portatiles.

Para las ensefianzas de la ESPA en la modalidad semipresencial que oferta
nuestro centro, se usa la plataforma Moodle especifica para tal modalidad
creada por la Junta de Andalucia.

d) Correo electréonico de Gmail ( del profesorado y del alumnado).
Con la finalidad de que el profesorado, el personal de administraciéon y
servicios, el Equipo Directivo y el alumnado del centro no use las direcciones
de correo electrénicas personales, se generan cuentas gmail para estos
colectivos (si atiin no disponen de la misma).

Estas cuentas de correo se usan como canal de comunicaciéon e informaciéon
formal para el trabajo en grupo o trabajo en equipo ya que permite acceder a
todas sus herramientas digitales: Drive, presentaciones, formularios,
documentos, hojas de calculo, etc.

Para ello el coordinador del programa TDE, durante septiembre ( y a lo largo
del curso académico para el profesor o alumno que se incorpore una vez
iniciado el curso), activa las cuentas gmail del profesorado y del alumnado y
gestiona las incidencias detectadas a lo largo del curso para su solucién.

Las direcciones y contrasefias de las cuentas de gmail son:

- Para el alumnado: se le activa una cuenta cuya direccion esta dentro del
ecosistema Google con extension usuariodeSéneca@iesmarin.es. Una
vez hayan accedido la primera vez, es aconsejable cambiar la
contrasena.
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- Para los demaés colectivos: se le activa una cuenta cuya direccion esta
dentro del ecosistema Google con extension
“usuariodeSéneca@iesmarin.es”. Una vez hayan accedido la primera
vez, es aconsejable cambiar la contrasena.

- El coordinador del programa TDE manda un mensaje a través de
Séneca, incluido el alumnado, informando sobre este canal de
comunicacion e informacion, indicando las instrucciones necesarias
para acceder a la cuenta (usuario y contrasena) y el oportuno
procedimiento si se detecta alguna incidencia.

e) Drive y Dropbox.

Son plataformas que eliminan la necesidad de tener archivos locales y
minimiza los riesgos a los que se exponen los dispositivos. Integran a la
perfeccion documentos, hojas de calculo y presentaciones en la nube para que
los usuarios colaboren y trabajen de manera eficaz y coordinada en tiempo
real creando y compartiendo contenido desde el primer momento. Se
utilizaran las asociadas a las cuentas de google indicadas en el apartado d)
arriba indicado.

Estas plataformas se usan en nuestro centro como:

- Canal de comunicacion e informaciéon formal para el trabajo en equipo
de los distintos oOrganos del centro (compartir, crear y alojar
documentos).

- Canal de comunicacion e informaciéon formal en el proceso de
ensenanza-aprendizaje entre el profesor y el alumnado para el trabajo
en equipo (compartir documentos, presentaciones, etc...) evitando asi
el uso educativo de las cuentas de correo personales. Se accede al Drive
de Google con la direccion de correo y contrasena de las cuentas de
Gmail anteriormente indicadas.

- El Equipo Directivo utiliza el Dropbox para el almacenaje de
documentos del centro.

f) Teléfonos moviles y fijos.

Canal que permite la comunicacion e informacion formal en tiempo real entre
el pablico usuario.

En nuestro centro el alumnado tiene prohibido el uso del teléfono moévil y
otros dispositivos electronicos tal y como viene recogido en el reglamento de
organizacion y funcionamiento.

Debido a que los dispositivos moviles estan cada dia mas presentes por los
jovenes en los centros educativos, es imprescindible que el tutor informe al
alumnado de su grupo (el primer dia lectivo de clase) y a los representantes
legales (durante la reunion inicial) sobre las normas del centro acerca de los

10
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g)

teléfonos moviles y otros dispositivos electronicos (establecidas en el ROF) y
las sanciones derivadas de su incumplimiento (recogidas en el Plan de
Convivencia).

En el centro:
- El alumno que necesite llamar a sus representantes legales, lo hace a
través de los dispositivos moviles disponibles en Jefatura de Estudios
ya que tiene prohibido el uso de su teléfono personal.

- En caso de que alglin representante legal deba ponerse en contacto con
su hijo lo hace a través del teléfono del centro, evitando llamar a su
teléfono personal o escribirle mensajes durante el horario lectivo. Para
ello el tutor indica a los representantes legales en la reunién inicial el
teléfono del centro (953 49 99 11).

- En Jefatura de Estudios hay a disposicién de los tutores tres teléfonos
moviles en caso de ser necesarios para comunicarse con el alumnado
y/o con representantes legales en circunstancias puntuales
sobrevenidas e inesperadas, ya que la via principal de comunicacion
para el resto de situaciones sera Séneca. También puede ser usado por
el tutor para las tutorias telefonicas siempre y cuando las reuniones
presenciales no puedan realizarse.

- El teléfono se usa por parte del profesorado y del Equipo Directivo
como canal de comunicacién e informacién formal en los supuestos
sobrevenidos, imprevistos e inesperados en los que se va a faltar al
centro. En las demas circunstancias, se utiliza la plataforma Séneca o el
anexo I siguiendo el procedimiento regulado en el reglamento de
organizacion y funcionamiento.

La Direcciéon del centro envia a principio de curso un comunicado a las
familias informando de las normas sobre el uso de los teléfonos moviles/otros
dispositivos electronicos y el teléfono de contacto del centro, pidiendo
colaboracion en el cumplimiento de las mismas.

Megafonia.
La implantacion de este canal en el centro permite difundir informacion
relevante y puntual de manera instantanea.

Se utiliza como canal de comunicacién e informacién formal en el centro por
parte del Equipo Directivo para:
- Indicaciones sobre la organizaciéon de los recreos cuando las
condiciones meteoroldgicas no sean favorables.
- Otras cuestiones en las que el equipo directivo lo determine oportuno.

11
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h) Reuniones.

Son utilizadas entre el profesorado, los 6rganos de coordinacion y gobierno
del centro, el alumnado y representantes legales como via de comunicacién e
informacion formal para el desarrollo de las funciones propias de cada puesto
o cargo derivadas del proceso de ensenanza-aprendizaje.

Las reuniones se han de realizar preferentemente presenciales siempre y
cuando la situaciéon lo permita. En caso de hacerla telematicamente se usara la
plataforma Moodle centros Jaén. En estos casos:

- Los claustros y los ETCP se celebraran por videoconferencia en “Sala
de Profesorado”. Jefatura de Estudios crea las sesiones.

- Las reuniones de equipo educativo y las sesiones de evaluacion se
celebraran por videoconferencia en los “Equipos Educativos”. El tutor
crea las sesiones para las reuniones de equipos educativos. Jefatura de
Estudios crea las sesiones para las sesiones de evaluacién.

- Las tutorias con las familias se celebraran en el “Punto de Encuentro”.
El tutor crea la sesion y manda el enlace via Séneca a los representantes
legales con los que se va a desarrollar la reunion.

- Los consejos escolares se celebraran en la sala de videoconferencia del
“Punto de Encuentro”. El Secretario del centro crea las sesiones y envia
los enlaces a los agentes externos via correo electronico.

- Las reuniones de los departamentos didacticos se celebraran en la sala
de videoconferencia de los “Departamentos Didacticos”. El jefe de
departamento crea las sesiones.

- Las reuniones de coordinadores de area se celebraran en la sala de
videoconferencias de la” Sala de Profesorado”. Los coordinadores de
area crean las sesiones

Si un alumno o alumna quiere reunirse presencialmente con un profesor o con
algan miembro del Equipo Directivo (o viceversa), dicha reunion se debe
planificar con la antelaciéon suficiente salvo que la situacién sobrevenida sea
de urgencia. Estas reuniones deben evitar en la medida de lo posible los
retrasos en el resto de las clases por parte del alumnado o profesorado
implicado. Es recomendable la presencia de un profesor o alumno/a mas en
las mismas.

Web del centro y redes sociales.

El instituto cuenta con una pagina web (www.iesmarin.es). Esta pagina es
utilizada como canal de comunicaciéon e informaciéon formal del centro. El
Equipo Directivo tiene permiso de edicion. En ella se publican:
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A)

B)

Las actividades complementarias y extraescolares relevantes que se realicen
en el instituto v las realizadas como resultado de la puesta en practica de los
distintos planes y programas en los que participa.

Habra entradas o publicaciones en la web directamente enlazadas a las redes
sociales del centro (Facebook, Instagram y Youtube) con el fin de ampliar su
difusion.

Si el profesorado esta interesado en publicar en la web del centro una entrada
debe enviar al correo electronico msancua29o@iesmarin.es el texto
explicando la finalidad de la actividad, el desarrollo de la misma, la fecha de
realizacion y la valoracion por los implicados. Como complemento puede
adjuntar fotos y videos.

Como canal de informacién formal para:
- Dar a conocer los documentos publicos del centro.

- Informar sobre las ensefianzas que oferta.

- Potenciar las ensefianzas de formacion profesional.

- Crear accesos directos a: la ESPA, la secretaria virtual de los centros
educativos, la plataforma Moodle, la normativa educativa relevante.

- Informar sobre el calendario escolar.

- Informar sobre la relacion de libros de texto.

- Informar sobre la fecha de realizacion de los examenes de septiembre.

- Dar a conocer los datos de contacto del centro.

- Otra informacién que estime relevante.

Cursos creados para los distintos planes vy programas en los que participa el
centro, cuando se considere necesario. En estos supuestos el Equipo Directivo

da permiso de edicion en el curso al coordinador del mismo para que pueda
hacer las publicaciones que estime oportunas, con el visto bueno del Equipo
Directivo.

Otros canales: tablones de anuncios.

TABLONES DE CLASE: Los tablones de anuncios ubicados en cada clase
tienen su uso como canal de informacion y comunicacion formal. En ellos el
Equipo Directivo, el profesorado, la orientadora, el Secretario y los tutores
pueden usarlo para exponer documentos informativos y comunicados
relacionados con el ambito académico.

El alumno que quiera hacer uso de los tablones de clase debe solicitar permiso
al profesor o tutor quien, previa revision de la informaciéon que se quiera
poner, lo autoriza o no.

TABLONES DE LOS PASILLOS: En los pasillos de nuestro centro hay
situados varios tablones de anuncios. Son utilizados como canal de
comunicacion e informacion formal por parte del Equipo Directivo, Secretaria,
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profesorado y departamentos didacticos para poner informacion o
comunicados que se estimen oportunos y relevantes relacionados con el
ambito académico.

El alumnado tiene prohibido su uso salvo autorizacién previa de la Jefatura o
la Direccion del centro.

C) TABLONES EN LA SALA DE PROFESORADO: Los tablones situados en la
sala de profesorado estdn destinados a las comunicaciones e informaciones
oficiales por parte del equipo directivo del centro (ausencias del profesorado,
convocatorias de claustro o sesiones de evaluacion, cuadrante de guardias de
recreo, etc). También hay un tablon destinado a informacion sindical.

En el Plan de Convivencia se determinan las conductas contrarias y las
correspondientes sanciones para los supuestos en los que el alumnado del
centro haga uso de las paredes del centro para colgar documentos, carteles,
dibujos o frases no procedentes.

k) Aplicaciones de mensajeria instantanea.

Las aplicaciones de mensajeria instantdnea (whatsapp, Instagram, etc)
pueden ser utilizadas en el centro Gnicamente como via de comunicacion
informal entre el profesorado (por ejemplo para la acogida del profesorado de
nuevo ingreso, la organizaciéon de actividades no relacionadas con el ambito
profesional..).

Es cierto que este canal es una via rapida e instantanea y que esta presente en
nuestro dia a dia pero debemos tener en cuenta que no esté establecido en el
centro como canal oficial de comunicaciéon e informacion, por lo que hay que
extremar el tipo de informaciéon que se escribe en el mismo ya que carece en
primer lugar de validez oficial y en segundo lugar se corre el riesgo de hacer
publicos datos personales, académicos e imagenes personales (de alumnado,
profesorado, tutores legales) violando la proteccion de datos y el derecho a la
privacidad e intimidad de la persona.

5.2. CANALES EXTERNOS
El uso de estos canales es privado o abierto dependiendo del puablico usuario y el
contenido que se pretende transmitir.

Los establecidos en nuestro centro son los siguientes:

a) Correo corporativo del instituto.
Es el correo electronico otorgado a los centros educativos por el proyecto
edu@junta.
La direccion del correo corporativo es: 23700232.edu@juntadeandalucia.es.
El Equipo Directivo es el que tiene acceso a este correo electronico.
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b)

c)

d)

e)

Se establece como canal de comunicacion oficial para las comunicaciones e
informaciones formales del centro con los agentes externos (empresas, el
AMPA, antiguos o futuros alumnos o familias o terceros interesados), salvo
con la administracién educativa con la que se utiliza Séneca.

La direccion del correo corporativo esta a disposicion de los interesados en la
pagina central de la web de nuestro instituto (www.iesmarin.es) junto a los
demaés datos de contacto. También aparece a pie de pagina en los documentos
oficiales que se emitan a los agentes externos por si han de contactar o enviar
documentos al centro.

Pagina web del instituto.
La web del centro (www.iesmarin.es) es utilizada por el Equipo Directivo
como canal de informaciéon y comunicaciéon formal externa para informar
sobre:

- Los documentos publicos del centro.

- Las ensenanzas que oferta, sobre todo las de formacion profesional.

- Las actividades complementarias y extraescolares que se realizan en el

centro.

- Los enlaces a: la ESPA, la secretaria virtual de los centros educativos, la
plataforma Moodle.

- La direccién, forma de contacto e imagenes de las instalaciones del
centro.

- El calendario escolar.
- Otra informacion que estime relevante su difusion (becas, orientacion,
ete).

Redes sociales.

El centro utiliza Instagram, Facebook y Youtube como canales formales de
informacion para dar una mayor difusién a las actividades que realiza. El
permiso de edicion lo tiene el equipo directivo y podra gestionar el permiso de
publicacion .

Teléfono.

El teléfono del centro es el 953 49 99 11. Se informa del mismo en la pagina
web junto a los demas datos de contacto para que esté a disposicion de los
agentes externos.

Reuniones.

Las reuniones entre los agentes externos preferentemente seran presenciales
si las circunstancias lo permiten. En caso de que no puedan realizarse de esta
forma, se utiliza la via telefénica o el correo corporativo.

Los agentes externos que quieran reunirse con algin miembro del centro
(profesorado, equipo directivo, coordinador de plan o programa, etc) deben
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8)

pedir cita para que esta sea planificada en fecha y tiempo evitando la
improvisacion, salvo que la situacion sea de urgencia.

Para permitir la privacidad en las reuniones, estas se realizan en los siguientes
espacios fisicos (dependiendo de quién y el nimero de personas que tengan
que reunirse):

- Despacho del Director.

- Despacho de Jefatura de Estudios.

- Departamentos didacticos.

- Biblioteca (cuando pueda hacerse uso de la misma).

- Sal6n de actos.

- Departamento de orientacion.

Documentos generados por el centro.

Son el canal de comunicacion e informacion formal entre el centro y los
distintos agentes externos. Su envio se hace a través de Séneca o el correo
corporativo (segun proceda).

Para que los documentos sean comunicados oficiales del centro, debe
contener el sello del centro y/o la firma fisica/electronica del implicado antes
de su envio.

Aula Virtual de Formacion del Profesorado.

Es la via de informaciéon entre el profesorado y los centros de formaciéon
permanente del profesorado (CEPs). El Aula Virtual de Formacion del
Profesorado (AVFP) pone a disposicién del personal docente que lo necesite
los siguientes recursos:

- Cursos en abierto del espacio de autoformacion del Aula Virtual de
Formacion del Profesorado sin necesidad de identificacion.

- El Sistema Andaluz de Formacion Permanente del Profesorado se
organiza en una red de 32 centros del profesorado (CEPs) y se puede
consultar desde el Aula Virtual la oferta formativa de los CEP. Nuestro
CEP de referencia es el de Orcera.

- Toda la informacién sobre la formacién tutorizada oficial para docentes
que ofrece la Consejeria.

El enlace de la misma es:
https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/profesorado/

Para entrar en el Aula Virtual se necesita un usuario y la contrasena, siendo
esta la misma que la usada para acceder a Séneca.

16

IES DOCTOR FRANCISCO MARIN |21 578"

&
Aravd


https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/profesorado/

Junta de Andalucia IES DOCTOR FRANCISCO MARIN
Consejeria de Educacion y Deporte 23700232 Siles (Jaén)

h) Otros canales.
El correo postal: se utiliza como canal de comunicaciéon e informacion formal
por el Equipo Directivo y el personal de administracion y servicios en aquellos
casos en los que se estime necesario su uso.

6. CONTENIDO DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
En relacion a los contenidos que se quieran transmitir en el proceso de comunicacion
e informacion, en el centro distinguimos entre:

6.1. INFORMACION Y COMUNICACION FORMAL

Esta puede ser verbal o escrita y hace referencia a aquella informaciéon y
comunicacion relacionada con las tareas, funciones, procedimientos y objetivos
propios establecido por el centro y asociada al cargo o puesto que se desempeie.

Se transmite siguiendo la organizacion establecida en el organigrama (&reas,
departamentos, coordinaciones, unidades, etc.). Puede ser ascendente, descendente
u horizontal.

En este tipo de comunicacién se utilizan los canales internos y externos descritos
anteriormente y a través de los documentos oficiales y/o los generados por el centro
(actas de departamento, actas de evaluacion, Plan de Centro, Plan de Mejora, partes
de sanciones, protocolos del centro, etc...).

En la Guia de Tutoria y en la Guia de Jefes de Departamento vienen establecidos los
documentos que se tienen que cumplimentar segun el cargo y actividad en cada
trimestre.

Jefatura de Estudios indica a principio de curso (y durante el transcurso del mismo)
los documentos que han de “subirse” a la plataforma Moodle y al Drive. Para ello,
crea los cursos necesarios tanto en la plataforma Moodle y las carpetas compartidas
en el Drive.

En las comunicaciones e informaciones derivadas del proceso de
ensefianza-aprendizaje, los documentos oficiales y/o generados por el centro entre el
profesorado-alumnado-representantes legales-equipo directivo se utiliza el canal de
Séneca para su envio.

Jefatura de Estudios sube a la pagina web los documentos publicos del centro para

que el alumnado, representantes legales y profesorado que estén interesados puedan
acceder a su consulta.
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6.2. INFORMACION Y COMUNICACION NO FORMAL

Es un tipo casual, imprevisto y no oficial de comunicacion e informacion que puede
usar mas de un canal para su difusion desde cualquier lugar sin seguir la estructura
organizativa del centro (organizacion formal).

Suele surgir de las relaciones sociales que un individuo crea con otras personas sobre
la base de sus intereses, inquietudes o gustos comunes.

No obstante, en el centro a nivel general:

» En los contenidos formales e informales que se transmitan se ha de respetar lo
establecido en la Ley de Proteccion de Datos', sin usar en ningin momento un
lenguaje ofensivo, sexista, ni discriminatorio tal y como viene recogido en el Plan de
Igualdad del centro.

» Los contenidos formales e informales que se publiquen o utilicen deben respetar la
privacidad, la identidad e imagen de todos los miembros de la comunidad educativa
y la de terceros.

» Salvo en casos excepcionales, previamente justificados y acorde a la Ley de
Proteccién de Datos, no se publican datos personales en canales abiertos.

» Se evita la publicacion de informacion errénea, confusa, contradictoria o de
fuentes no identificables.

7. RESPONSABLES, IMPLICADOS Y POSIBLES ACCIONES A
DESARROLLAR EN EL PLAN DE COMUNICACION E
INFORMACION DEL CENTRO.

Para que el centro pueda poner en marcha el Plan de Comunicaciéon e Informacioén es
necesaria la colaboracién e implicacion de todo el publico usuario del mismo en las
distintas acciones que se han de establecer para la creacion, puesta en practica,
evaluacion y consolidacion del mismo.

Se concibe sin duda alguna como una labor conjunta donde cada uno y con la
realizacion de su cometido, consigue que el centro disponga de una red fluida y
reciproca eficaz dotando a nuestro instituto de una herramienta de centro exitosa,
potente y eficiente, facilitadora del trabajo diario.

Las acciones y los responsables e implicados en la creacion, el desarrollo, la puesta en
practica, la evaluacion y la consolidacion del Plan de Comunicacion son:

' Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales
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A) Equipo Directivo/Director: Es el responsable y/o implicado de las siguientes

acciones:

Elaboracion del Plan de Comunicacion e Informacién interna y externa.
Presentacion al ETCP, claustro, consejo escolar, a los agentes externos.
Configuracion en la plataforma Moodle centros Jaén de los cursos
necesarios.

Colaborar en las actuaciones con el alumnado referidas a la formacion
en las herramientas TICs necesarias y organizacion de las mismas con
el resto de implicados en esta accion.

Coordinacion y colaboracion en el alojamiento de recursos y materiales
para el alumnado en la plataforma Moodle.

Alojamiento de los documentos del centro que estime necesarios en la
plataforma Moodle para el profesorado y o6rganos de gobierno y
coordinacion del centro.

Uso de los canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

Evaluacion de la eficacia del Plan de Comunicacion e Informacion
interna y externa.

Introducir las mejoras necesarias como resultado de la evaluacién de la
eficacia del Plan de Comunicaciéon para mantenerlo actualizado.
Detectar los alumnos que se encuentren en situacion de exclusion por
la brecha digital y gestionar con el coordinador TDE la soluci6on de la
misma, siempre que se pueda en funcion de los recursos informaéticos
disponibles en el centro.

Consolidacion del Plan de Comunicacion interna y externa en el centro.

B) Jefatura de Estudios: Es la responsable y/o implicado de las siguientes

acciones:

Actualizacion de los datos en Séneca del profesorado, alumnado,
familias y PAS.

Actualizacién y generacion de claves iAnde e iPasen en el alumnado y
familias.

Colaboracién en la configuracion y uso del Cuaderno Séneca y de la
plataforma Moodle potenciando su uso.

Establecimiento de un horario para el asesoramiento, ayuda y gestion
de incidencias en las herramientas Séneca y Moodle.

Uso de los canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

C) El_equipo técnico de coordinaciéon pedagodgica: Es el responsable y/o

implicado de las siguientes acciones:

Aprobacién del Plan de Comunicacion e informacion del centro.
Coordinacion y supervision del alojamiento de documentos, recursos y
materiales en Moodle (para el profesorado y alumnado)
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Uso de los canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

D) El profesorado: Est4 implicado en las siguientes acciones:

Conocimiento del plan de comunicacion e informacion en claustro.
Adquisicion de la formacion (en el caso del profesorado no iniciado) en
las herramientas de Moodle y Séneca para su posterior uso en su labor
de docente u otro cargo asignado.

Colaboracién, junto con el equipo directivo y los tutores, en las
actuaciones con el alumnado referidas a la formacién en las
herramientas TICs necesarias.

Comunicacion al equipo directivo de las actividades realizadas con el
alumnado que se deseen publicar en un canal abierto.

Colaboracion en la evaluacion de la eficacia del Plan de Comunicacion e
Informacion y su consolidacion.

Colaboracion en aquellas actividades que impliquen la apertura del
centro al entorno (jornadas de puertas abiertas, graduacion, etc.)

Uso de los canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

E) El coordinador del programa TDE y el coordinador CompDigEdu:
Ademas de las funciones propias asignadas por normativa? para el impulso de

la competencia digital en el centro, en el plan de comunicacién esta implicado
en las siguientes acciones:

Asesoramiento a Direccion en la gestion de los recursos TICs necesarios
en el centro.

Elaboracion de las guias y protocolos de uso de las TICs en el centro
bajo la supervision de la direccion del centro

Colaboracion con el equipo directivo en la configuracion de los cursos
de Moodle necesarios.

Colaboracién en la realizacion de las actuaciones necesarias con el
alumnado referidas a la formacion en las herramientas TICs necesarias.
Uso de los -canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

Colaborar, por peticion del director, en la gestion del seguimiento de
los recursos informaéticos prestados al alumnado en situacion de brecha
digital.

F) Jefes de departamento y coordinadores de &rea: Estan implicados en las

siguientes acciones:

2 Disposicion CUARTA Y QUINTA de la resolucién de 20 de septiembre, de la Direccién general de Tecnologias
Avanzadas y Transformacion educativa, sobre medidas para el impulso de la competencia digital en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos en el marco del programa de cooperacion territorial #compdigedu.
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Deteccién de las necesidades de formacion de los miembros de su
departamento en las plataformas de Séneca y Moodle.

Supervisar y coordinar en su departamento el alojamiento en Moodle
de recursos y materiales para el alumnado.

Colaboracion en la campafia de promocion de la oferta educativa del
centro (sobre todo de FP) y en las actividades que impliquen abrir el
centro al entorno.

Colaboracién y supervision en el alojamiento de documentos en la
plataforma Moodle y en el Drive.

Uso de los canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

G) El Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovaciéon Educativa: Es el
responsable de las siguientes acciones:

Coordinacion con el CEP de las actuaciones de formaciéon necesarias
para el profesorado no iniciado en las herramientas de Séneca y
Moodle.

Uso de los canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

H) Secretaria: Es el responsable de las siguientes acciones:

Actualizacion, en colaboracién con jefatura de estudios, de la base de
datos en Séneca de las familias, alumnado y profesorado.

Uso de los canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

I) Tutores: Estan implicados en las siguientes acciones:

Colaboraciéon en las actuaciones con el alumnado referidas a la
formacion en las herramientas TICs necesarias.

Colaboracién con el equipo directivo en dar a conocer el Plan de
Comunicacion e Informacion a los agentes internos y externos (sobre
todo a las familias, y en el caso de los tutores de la FCT a las empresas
colaboradoras).

Uso de los -canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones internas y externas del centro.

J) Consejo Escolar: Esta implicado en las siguientes acciones:

Conocimiento y aprobaciéon del plan de Comunicaciéon e informaciéon
interno y externo del centro.

Uso de los -canales establecidos para las comunicaciones e
informaciones del centro.
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RECURSOS

Para la puesta en practica del Plan de Comunicacion e Informacion el centro dispone
de recursos materiales y humanos.

8.1. RECURSOS MATERIALES

Un ordenador en la mesa del profesor con conexiéon a internet en cada las
aulas.

Una pizarra digital y/o proyector en cada aula.

Cuatro dispositivos moviles corporativos.

Dos dispositivos de teléfono fijos (uno en secretaria y otro en consejeria)

Un ordenador para cada miembro del equipo directivo en los respectivos
despachos.

Dos ordenadores en la secretaria.

Dos ordenadores en conserjeria.

Un ordenador a disposiciéon de cada profesor del centro (en préstamo para
cada curso académico).

Seis tablets con tripode.

Seis carritos con 20 ordenadores cada uno.

Un ordenador en cada departamento didactico.

Tres ordenadores en la sala de profesorado con impresora.

Sistema de megafonia.

Red wifi en todo el centro.

Un ordenador en el pasillo central de la planta baja del instituto a disposicion
del alumnado y representantes legales para cumplimentar la documentacion
telematicamente. Tiene conexién a una impresora, ubicada junto al ordenador
por si es necesario la impresion de documentos.

Impresoras en los despachos de direccion, jefatura, y en Secretaria.
Impresora en conserjeria.

8.2. RECURSOS HUMANOS

0.

Coordinador del programa de TDE.

Coordinador CompDigEdu .

Equipo directivo, jefatura de estudios.

Técnico (contrataciéon) para las averias y mantenimiento de los equipos y
dispositivos tecnoldgicos.

Equipo responsable de publicacion en la web y las redes sociales del centro.

El profesorado es un agente importante en el plan de comunicacién y por
tanto se potencia la participacion del profesorado en las herramientas de
gestion educativa para el proceso de ensehanza-aprendizaje que pone a
disposicion la Junta de Andalucia (Séneca y Moodle).

RESPONSABILIDAD EN EL BUEN USO DE LOS CANALES

Es fundamental que todos los miembros de la comunidad educativa utilicen de forma
correcta los canales de comunicaciéon e informaciéon establecidos por el centro,
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maxime cuando se trabaja con datos personales, familiares, fotos, imagenes y
contenidos audiovisuales de personas fisicas o juridicas y su mal uso puede suponer
un atentado contra la privacidad e intimidad.

Para ello, es necesario que se conozcan y respeten las normas de uso reguladas en el
reglamento de organizacién en el epigrafe 5.3. denominado “ORGANIZACION DE
LOS RECURSOS DEL CENTRO” y en especial los apartados destinados a las aulas
Tic, los ordenadores, los teléfonos méviles, los relojes inteligentes, las aplicaciones
informaticas, el tratamiento de los datos personales, el uso de las herramientas de
colaboracion, almacenamiento y formato de la informacion que se incorpora a los
sistemas, internet, los correos electronicos, las contrasenas, las redes sociales, la
proteccion de datos, las conductas prohibidas y el resto de especificaciones incluidas
en el epigrafe de los recursos inmateriales.

El no cumplimiento de las citadas normas supone una conducta contraria o
gravemente perjudicial, aplicando las medidas correctoras y sanciones disciplinarias

establecidas en el Plan de Convivencia del centro.

10. REVISION Y ACTUALIZACION
Ultima revision y actualizacion realizada: curso académico 2023/2024
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