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INTRODUCCION:

TRATAMIENTO DE LA INFORMACION Y COMPETENCIA DIGITAL

El inmenso e innovador mundo de las nuevas tecnologias y el uso de las TICs por parte de los
miembros de la comunidad educativa dirigido mayoritariamente en nuestra labor docente a los
alumnos, se hace cada vez mas enriquecedor y nuestro centro educativo se plantea iniciar un
cambio metodoldgico para mejorar el mismo.

Debemos tener expectativas en innovaciones metodoldgicas, aprender a ensefiar de forma mas
motivadora y creativa, compartir experiencias, trabajo en reuniones por dmbito para atender a
nuestros alumnos, sus necesidades y/o expectativas y llegar a conseguir y lograr el desarrollo de
las competencias bdsicas en el alumnado.

Es por ello que el objetivo es tratar de movilizar, dinamizar y ayudar a la comunidad docente del
centro en particular en el uso educativo de las TICs para el desarrollo de la competencia digital, la
busqueda, seleccién y tratamiento de la informacién, no sin olvidarnos de las familias y
alumnado como parte integrante de la comunidad educativa.

Por otra parte, el acceso a informacion y la comunicacion entre los distintos usuarios se hace
cada vez necesario en nuestro centro educativo.

Dentro de los distintos canales, el canal on line o electrénico se hace cada vez mds necesario en
esta etapa de modernizacidn y apuesta por el uso de nuevas tecnologias.

Nuestro centro educativo viene desarrollando el proyecto de TRANSFORMACION DIGITAL
EDUCATIVA, en este sentido, el de modernizacidn, implantando nuevas tecnologias, potenciando
y dinamizando el trabajo colaborativo y cooperativo entre los distintos usuarios.

También hay que tener presente, que un centro educativo debiera encauzar la informacién y
gestionar sus propias consultas, incidencias, quejas y sugerencias realizadas por los usuarios,
tomando como partida los siguientes objetivos generales:

e Los procesos de comunicacion deben estar totalmente especificados, controlados y
medidos.

e Debe existir un registro electrénico de consultas, quejas e incidencias, donde quede
reflejado, el asunto, la forma de resolverlo, su situacién de gestidn, los tiempos de
respuesta, etc., de tal forma que el centro educativo tenga conocimiento exacto de
cudles son los problemas que plantean los usuarios y las soluciones aportadas.

e Elresultado de los diferentes registros deben ser parte del sistema de gestion del
conocimiento.

e Larelacion entre los distintos miembros de la comunidad educativa del centro debe
estar soportada por varios canales: internet, telefénico, correo electréonico, SMS,
presencial, etc.

¢POR QUE ES IMPORTANTE LA COMUNICACION EN MI CENTRO EDUCATIVO?

La comunicacion es un factor importante en la gestion de cualquier organizacién que
normalmente es minusvalorada en las Administraciones Publicas. Se trata tanto de informacion
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interna descendente, de la direccién a los usuarios, como ascendente, de los usuarios
a la direccion y horizontal, entre compafieros. Por ello nos planteamos lo siguiente:

e Mejorar la comunicacidn con el usuario.

e Evitar el desplazamiento de los usuarios a las sedes del centro educativo para
informarse.

e Mejorar la informacion, y su calidad, que tienen los usuarios sobre los procedimientos
en general y el estado de tramitacidon de los procedimientos que le afectan.

e Disminuir los tiempos de respuesta maximo y medio de las peticiones de informacién
realizadas por los usuarios.

e Disminuir el nimero de reclamaciones basdndose en la transparencia en la gestién de
los procedimientos.

e Por otra parte, se pretende establecer los canales y los procedimientos adecuados para
que los usuarios sepan como actuar en cada momento, y si no es asi, puedan localizar y
acceder facilmente a la informacion. Se debe definir cdmo pueden plantear una consulta
y obtener una respuesta de forma rapida, efectiva y competente.

e Paratodo ello, serad necesario establecer los siguientes objetivos:

= Establecer los protocolos y procedimientos para la gestion y resolucion de
incidencias y/o problemas o necesidades que surjan.

= Utilizar los servicios de apoyo tecnoldgico que le proporciona la Consejeria de
Educacion, Universidades y Sostenibilidad para la resolucién de problemas e
incidencias.

= Coordinar el desarrollo de las actuaciones de los diferentes proyectos de
implantacion tecnoldgica en el centro.

= Disefary proponer protocolos para el uso de la tecnologia.

= Elaborar propuestas para la organizacidon y gestion de los medios y recursos
tecnologicos del centro, asi como velar por su cumplimiento.

= Proponer estrategias para delegar funciones y repartir tareas en orden
jerarquico .

* Elaborar la documentacién de procesos y creacion de protocolos y
procedimientos de actuacion.

" qd
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BREVE DESCRIPCION DE EDUCACION DIGITAL EN NUESTRO CENTRO EDUCATIVO

En nuestro centro hemos tenido en cuenta las caracteristicas sociales, econdmicas y culturales de
las familias y el alumnado recogidas en el Proyecto Educativo de nuestro centro, se han
adoptado medidas educativas para facilitar la accesibilidad a los recursos educativos del centro
por parte del alumnado y familias debido a las entorno socio econdmico de la zona; éstas se han
tenido en cuenta a lo largo de la trayectoria del centro para cubrir las necesidades en cuanto a
divulgacion, informacion y comunicacién entre los distintos miembros de la comunidad
educativa, independientemente de dotacidn en infraestructuras y equipamiento, se ha
fomentado el uso de las nuevas Tics, sus ventajas, dinamizando en la cultura de las nuevas Tics,
desde los 6rganos de direccidn del centro e implicando progresivamente al profesorado,
alumnado y familias.

a) En cuanto a la trayectoria del centro con respecto al uso de las Tic reflejadas en el proyecto

Educativo del centro, se han desarrollado estrategias, por un lado:

1. Organizativas recogidas en el PEC:

Un Progresivo incremento de las TICs: Sistema de Gestion Docente (PDA), incorporacion de
portatiles en las aulas, mayor nimero de material bibliografico y de lectura parala
Biblioteca, proyectores, pizarras digitales y se pretende la implementacion de armarios con

portatiles para uso del alumnado y profesorado.

2. Dinamizadoras de las TICs:

En continua progresién dinamizadora, desde el érgano de Coordinacion Docente, Claustro,
Tutorias y Ciclos Educativos, se ha fomentado y divulgado posibles acciones dentro del ambito
educativo dirigido a la mejora no solo en el rendimiento escolar educativo sino en la calidad
educativa del centro. Entre ellas, realizacidn de “Situaciones de Aprendizaje: Tareas”,
“Programaciones Didacticas en Séneca”, trabajo colaborativo y cooperativo entre los miembros
de la comunidad educativa, participacion de los profesores (Docencia compartida), fomento y

cursos de formacion en el centro para el profesorado...,

3. Fomentadoras de la integracion de las TICs:

Se canalizan y emprenden acciones trabajando también desde los dos ambitos educativos
(cientifico/ tecnoldgico y social linglistico) que intenten mejorar el rendimiento escolar del

alumnado, y mejorar las destrezas del alumnado.
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Se potencia el uso de recursos educativos que mejoren los objetivos propuestos en

la programacion didactica, asi como la utilizacion y elaboracion de “Situaciones de Aprendizaje,

tipo tarea” , las cuales pretenden o hacer cumplir/lograr los objetivos propuestos, relacionados
con los criterios de evaluacidon y las competencias basicas asignadas a cada una de ellas,

productos e instrumentos de evaluacion...

4. Divulgadoras y formadoras en el uso de las TICs:

Desde el equipo directivo en colaboracion con las acciones formadoras del CEP y Ia
coordinacion TDE se intenta, en la medida de lo posible, ayudar y dinamizar cursos para el
centro en relacion al uso de las Tics; en muchos casos actuando de ayuda y ejerciendo acciones
que faciliten el uso de ellas en cuanto al desarrollo en el aula; se intenta canalizar en el Plan de

Formacioén del Centro.
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USO DE LOS ORDENADORES DE SOBREMESA:

Los ordenadores del centro permaneceran encendidos solo el tiempo necesario y
se apagaran tras su uso, siempre y cuando no haya un profesor o profesora a la
espera de usarlo.

Se debe desinfectar el teclado de los ordenadores antes y después de cada uso.
Para que los teclados no se vean afectados por el liquido desinfectante, deberan
ser envueltos en un film transparente flexible que serd renovado cuando sea
necesario. Es muy importante que el liquido desinfectante se eche sobre el papel o
trapo y nunca sobre el teclado directamente.

Se debe desinfectar el ratdn antes y después de cada uso. Es muy importante que
el liquido desinfectante se eche sobre el papel o trapo y nunca sobre el ratén
directamente.

En caso de averia o fallo del equipo se debe dar aviso al coordinador/a TDE para
gue evalle la incidencia y en caso necesario contactar con la empresa de
mantenimiento.

Los ordenadores de secretaria solo podran ser utilizados por el personal
autorizado. Si alguien requiere su uso debera pedir expresa autorizacién a la
secretaria o secretario del centro y siempre bajo su supervision, ya que estos

pueden contener informacién confidencial.

PORTATILES PROFESORADO:

El centro dispone de una dotacion de portatiles de la Junta para prestar al
profesorado durante el curso, previa evaluacion de las peticiones por parte del
equipo directivo y coordinacion TDE.

Es obligatorio firmar en Séneca el compromiso de préstamo donde se recoge la

reglamentacién de uso de estos portatiles.
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e El centro dispone ademas de otros ordenadores portatiles como
dotacidn de clase y que no deben salir de su aula salvo aprobacién del equipo
directivo o coordinacion TDE.

e Los portatiles del centro permaneceran encendidos solo el tiempo necesario. Se
apagaran correctamente al finalizar la jornada escolar, evitando el modo
suspension.

e Cada portatil debera ser cargado con su propio cargador y no se intercambiara
con el de otro equipo.

e En caso de averia o fallo del equipo se debe dar aviso al coordinador/a TDE para
gue evalle la incidencia y en caso necesario contactar con la empresa de
mantenimiento

e Los portatiles y sus respectivos cargadores se entregaran al coordinador/a TDE
antes de las vacaciones de verano para que sean almacenados en un lugar
seguro. No deberan contener ninguna informacién personal (claves o datos
personales) y todos los archivos que se hubieran guardado en ellos deberan ser
borrados.

e Los equipos deben conectarse siempre a la red eléctrica, (baterias de poca
capacidad) por lo que se debe cablear el aula con las alargaderas y regletas

disponibles.

PORTATILES DEL ALUMNADO:

e Es obligatorio desinfectarse las manos antes de tocar los portatiles

e Los equipos deben conectarse siempre a la red eléctrica, (baterias de poca
capacidad) por lo que se debe cablear el aula con las alargaderas y regletas
disponibles. El alumnado conectara el cargador de su portatil a las regletas,
después el profesor/a conectara la regleta a la toma de electricidad.

e Los portatiles, sus baterias y sus cargadores estan numerados y se asignaran al
alumnado de acuerdo al niumero de orden de clase.

e Queda prohibido el uso de los portatiles fuera del aula. No se podran usar durante
el horario de recreo.

e Es obligatorio que la maestra o maestro esté presente cuando se use el dispositivo
y que dé el permiso para usarlo.

e Sila actividad a realizar finaliza, el portatil debe ser apagado completamente,

evitando que entre en suspension.
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e Los dispositivos se mantienen en silencio para que no distraigan ni
interrumpan la actividad en clase, a menos que el profesorado dé permiso
explicito para su uso en una actividad puntual.

e El alumnado no podra instalar ninguna aplicacién salvo autorizacién de su
profesor/a.

e El alumnado evitara por todos los medios que el portatil sufra algin accidente.

e Se evitarad beber y comer mientras el dispositivo esté sobre la mesa.

e El uso de la cdmara web por parte del alumnado queda prohibido a menos que el
profesorado disponga lo contrario.

¢ No se almacenara permanentemente ningin documento en el dispositivo, por lo
gue deberan ser subidos a la nube o guardados en un pendrive.

e El portatil se depositara sobre la mesa evitando que queden objetos debajo. No se
colocara nada encima, ni aun estando cerrado. Queda prohibido escribir sobre él.

e El alumnado permanecerd en sentado en su silla para evitar caidas y tropiezos con
los cargadores.

e El uso de los ordenadores en horario extraescolar (PROA) sera previamente
autorizado y con el compromiso, por parte del maestr@/mentor, de cumplir

escrupulosamente las anteriores normas.

USO DE LAS TABLETS DEL CENTRO:

e El centro dispone de varias tablets para el trabajo en clase de la marca Vexya.

e El centro dispones de varias tablets Samsung que fueron entregadas en los
momentos de confinamiento para el uso de alumnado con brecha digital.

e Siempre deben usarse con su funda protectora. Disponen de un cristal templado
adicional para proteger la pantalla que solo puede ser despegado por el
coordinador/a TDE.

e El profesorado que quiera hacer uso de las tablets en clase lo solicitara con
antelacion al coordinador/a TDE.

e Antes de manipular una tablet es obligatorio la desinfeccién de las manos con
jabdn o gel hidroalcohdlico.

e El alumnado no podra instalar ninguna aplicacién salvo autorizacién de su

profesor/a.
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e El alumnado evitara por todos los medios que las tablets sufran algun
accidente.

e El uso de la cdmara web por parte del alumnado queda prohibido a menos que el
profesorado disponga lo contrario.

e El profesorado sera el responsable del uso en clase de las tablets por lo que
supervisara en todo momento al alumnado que las utilice. Por tanto, es obligatorio
gue la maestra o maestro esté presente cuando se use el dispositivo y que dé el
permiso para usarlo.

e Cuando el nivel de la bateria baje del 30% debe conectarse a la red eléctrica

mediante su cargador, haciendo uso de la alargadera que acompana a las tablets.

USO DE LAS PANTALLAS DIGITALES (PDI u
otro tipo de pantalla):

e El centro dispone de pantallas digitales en numerosas

aulas de las marcas IQBoard y Promethean.

&
PROMETHEAN

e Las pantallas no se deben tocar con ningln objeto,
salvo su correspondiente lapiz inteligente o el dedo.

e El alumnado las usara bajo supervision del profesorado y evitara tocarlas sin
permiso.

e El volumen del audio debera ajustarse a un nivel adecuado para no molestar a las
otras clases.

e No se pegara nada sobre las pantallas (ni con masilla adhesiva, ni con cinta
adhesiva, o similar).

e Las pantallas deben ser correctamente apagadas del interruptor trasero al finalizar
la jornada escolar. Si no va a ser usada durante un periodo de tiempo se debe
poner en modo suspension (especialmente en los recreos).

e Sila pantalla da algun error se recomienda reiniciarla. Si el error continla se debe
dar aviso al coordinador/a TDE.

e En todo momento se hara buen uso de las pantallas y se evitara cualquier
actividad que pueda dafnarlas (lanzamiento de objetos, volumen demasiado
elevado...).

e Las pizarras digitales estan asociadas a un proyector y se conectan por un cable

USB a un ordenador.
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e Se debe evitar golpear las pizarras con cualquier objeto.
e Se limpiaran con un pafio humedecido ligeramente en agua y un poco de

limpiador jabonoso cuando sea necesario.

USO DE OTROS DISPOSITIVOS:

PROYECTORES:

e Permaneceran encendidos el minimo tiempo posible ya que montan una bombilla
con limitadas horas de uso. Antes de un periodo vacacional los proyectores deben
ser desenchufados de la toma eléctrica.

e En caso de averia se avisara al coordinador/a TDE para que evalle el caso e
informe a la empresa de mantenimiento.

e Una vez al afo se hard un ajuste y revision de lamparas y limpieza de filtros por
parte de la empresa de mantenimiento.

e El mando a distancia debe guardarse en un lugar accesible y conocido por todo el

profesorado que entre en el aula.

USO DE LAS FOTOCOPIADORAS:

e El nimero maximo de copias para las fotocopiadoras
es de 28 (el alumnado de una clase).

e La fotocopiadora de blanco y negro debe ser utilizada

solo por la persona encargada de su nivel.

e La fotocopiadora a color serd manipulada solo por el equipo directivo y personas
desighadas.

e El ordenador de la sala de profesores esta habilitado para imprimir en blanco y
negro. Si se necesita imprimir en color se debe contactar con Secretaria.

e Si la fotocopiadora da algun error o se atranca se deben seguir las instrucciones
gue apareceran en la pantalla. Si no se puede solucionar se avisara
inmediatamente a alguien del equipo directivo o al coordinador TDE.

e Antes de usar cualquier fotocopiadora es obligatorio desinfectarse las manos.

e Sino sabes utilizar la maquina pregunta a alguien de Secretaria.
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REGLAMENTACION BYOD (TRAE TU PROPIO
DISPOSITIVO) ALUMNADO:

En el CEIP Juan Pasquau, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de

febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la

seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacién

(TIC) por parte de las personas menores de edad, dentro del curriculo se trabajara para

gue nuestro alumnado adquiera competencias digitales, priorizando la navegacién con

seguridad por Internet.

Como resultado del trabajo en esta linea y de la Instruccidon de 31 de julio de 2020, de la

Direccién General de Formacién del Profesorado e Innovacién Educativa en su punto 6.2,

se recogen en nuestro Centro las normas relacionadas con el BYOD (Bring Your Own

Device, en espafol: Trae Tu Propio Dispositivo):

Los dispositivos digitales se utilizan para aprender y ensefar.

Queda prohibido el uso de los dispositivos digitales fuera del aula. No se podran
usar durante el horario de recreo, comedor, aula matinal o extraescolares.

Los dispositivos se utilizan unicamente cuando lo proponga el profesorado para
realizar alguna tarea concreta.

Es obligatorio que la maestra o maestro esté presente cuando se use el dispositivo
y que dé el permiso para usarlo.

El dispositivo debera guardarse, por parte del maestro/a y solo se utilizara cuando
tenga que ser usado. Tras su uso se volvera a guardar, siendo entregado al
finalizar la jornada.

No se pueden hacer fotos a otras personas sin la autorizacién de las mismas vy del
docente que lleva la actividad.

Los dispositivos se mantienen en silencio para que no distraigan ni interrumpan la
actividad en clase.

El alumnado se compromete a evitar la pérdida de los dispositivos propios o de
otros compaferas/os y, si esto ocurriera, se compromete a colaborar en su
localizaciéon. Cada una/o debe prestar cuidado para evitar que se pierda.

Cuando haya que recoger el material o mover las mesas guardaremos en primer
lugar los dispositivos para evitar que se caigan o se golpeen.

Los dispositivos deben utilizarse con una funda protectora apropiada para

minimizar el riesgo de rotura en caso de accidente.
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e Agquellos alumnos/as que necesiten traer el movil al centro por
imperiosa necesidad, se le recogera al principio de la jornada y se le devolvera
tras la finalizacién de la misma.

e En actividades extraescolares (viajes de una jornada o de varias jornadas) ha de
firmarse un documento de autorizacion por parte de los progenitores o tutores
legales.

o En viajes o actividades de una sola jornada, el dispositivo sera llevado por
el alumno/a y solo sera utilizado bajo las condiciones anteriormente
sefaladas.

o En viajes de varias jornadas (viaje de fin de curso), los dispositivos seran
custodiados por el profesorado y solo se hara entrega de ellos en el

momento que se determine.

Ante el incumplimiento del buen uso de los dispositivos y a partir de una intervencién

gradual se podran adoptar alguna de las siguientes medidas:

¢ Amonestar verbalmente.

e Retenerle el dispositivo al alumno/a toda la hora de clase y al finalizar devolverlo.

e Retenerle el dispositivo toda la mafana y remitirlo a jefatura de estudios o
direccion.

e Retenerle el dispositivo toda la mafana y avisar a las familias.

e Retenerle el dispositivo toda la mafana y que la familia venga a retirarlo.

-13-
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EJEMPLO DE AUTORIZACION BYOD:

AUTORIZACION EXPERIENCIA BYOD (TRAE TU PROPIO
DISPOSITIVO AL CENTRO)

Yo, D./Dfa como padre / madre / tutor

/ tutora legal del alumno/a del curso

del CEIP Juan Pasquau, estoy de acuerdo y autorizo a que mi hijo/a pueda
desarrollar la experiencia educativa BYOD (Bring your own device o trae tu propio
dispositivo) en las clases cuyo docente lo requiera.

Al mismo tiempo, dicho alumno/a se compromete a que solo utilizara el dispositivo en

presencia de un docente y siguiendo las indicaciones que se le indique.

Firmado: DNI/NIE:

USO DEL BYOD EN EL PROFESORADO Y EN EL CENTRO:

De acuerdo con la Instruccién de 31 de julio de 2020, de la Direccién General de
Formacién del Profesorado e Innovacién Educativa en su punto 6.2, se recogen en
nuestro Centro las condiciones de uso para el profesorado relacionadas con el BYOD
(Bring Your Own Device, en espafol: Trae Tu Propio Dispositivo). El profesorado del
CEIP Juan Pasquau puede hacer uso en el centro de sus dispositivos electrénicos

personales siempre y cuando cumpla las siguientes recomendaciones:

-14-
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El profesorado es el responsable de su propio equipo y debe velar por la
seguridad e integridad del mismo. Deberia bastar con el uso del sentido comun:
instalar las actualizaciones de firmware, ser prudente con el software de terceros,
configurar el bloqueo del dispositivo, usar contrasefias, no dejarlo desatendido...
En caso de rotura, pérdida o sustraccidon el centro no se hara responsable

Cada usuario debe garantizar que sus dispositivos no han sido rooteados o se les
han hecho jailbreak (dispositivos Apple). También se debe garantizar el uso de
software y sistemas operativos originales.

En ningln caso se almacenaran datos de caracter personal del alumnado del
centro en el dispositivo personal. Para este fin se utilizaran las herramientas en la
nube que pone a disposicion del profesorado la Junta de Andalucia o la plataforma
Gsuite Educativa del Centro.

Se entiende que el uso de dispositivos electrénicos se hara bajo el principio de
racionalidad evitando el uso continuo injustificado para temas personales no
académicos (como por ejemplo el uso de redes sociales, descargas no
procedentes...).

El uso de dispositivos electronicos personales quedara restringido a temas
académicos.

Antes de publicar una foto o un video en redes sociales, blogs o paginas web el
profesorado debe asegurarse de tener el consentimiento expreso de las personas
que aparezcan en ellas (especialmente si aparece alumnado en dichas fotos o
videos).

En todo momento se cumplird con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos

digitales.

PROFESORADO Y USO DE BYOD POR PARTE DEL ALUMNADO:

Si el profesorado programa el uso de dispositivos BYOD (trae tu propio dispositivo)

por parte del alumnado, debe tener en cuenta las siguientes indicaciones:

El alumnado no puede traer ningun dispositivo si no cuenta con la
autorizacién firmada de la madre/padre/tutor/a.
Queda prohibido el uso de los dispositivos digitales fuera del aula. No se podran

usar durante el horario de recreo, comedor, aula matinal o extraescolares.
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Los dispositivos se utilizan Unicamente cuando lo proponga el
profesorado para realizar alguna tarea concreta. No se deben traer a clase si ho
han sido solicitados previamente.
Es obligatorio que la maestra o maestro esté presente cuando se use el dispositivo
y que dé el permiso para usarlo. No se podra sacar el dispositivo de la mochila
hasta que se tenga dicho permiso. El dispositivo debera guardarse cuando la
actividad haya finalizado, no se dejara encima de la mesa si no se esta usando.
No se pueden hacer fotos a otras personas sin la autorizacién de las mismas y del
docente que lleva la actividad.
Los dispositivos se mantienen en silencio para que no distraigan ni interrumpan la
actividad en clase.
El alumnado se compromete a evitar la pérdida de los dispositivos propios o de
otros compaferos/as y, si esto ocurriera, se compromete a colaborar en su
localizacién. Cada una/o debe prestar cuidado para evitar que se pierda.
Cuando haya que recoger el material o mover las mesas guardaremos en primer
lugar los dispositivos para evitar que se caigan o se golpeen.
Los dispositivos deben utilizarse con una funda protectora apropiada para
minimizar el riesgo de rotura en caso de accidente.
Ante el incumplimiento del buen uso de los dispositivos y a partir de una
intervencion gradual se podran adoptar alguna de las siguientes medidas:

o Retenerle el dispositivo toda la mafiana y que la familia venga a retirarlo.

1e: '
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GUIA DE BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL
IMPACTO MEDIOAMBIENTAL EN EL USO DE

DISPOSITIVOS ELECTRONICOS.

CONSUMO DE ENERGIA ORDENADORES Y
APARATOS ELECTRICOS:

e Utilizar equipos informaticos energéticamente eficientes.

e Apagar los equipos informaticos y maquinas de reprografia en
periodos de inactividad prolongados.

e Utilizar el modo de suspension (modo sleep) cuando se deje de
trabajar temporalmente en el ordenador, pantallas digitales,
proyectores o fotocopiadoras.

e Apagar correctamente los aparatos electronicos que no se estén
usando.

e Utilizar impresoras y fotocopiadoras con sistemas de ahorro de
energia, para reducir el consumo al minimo en tiempos de
inactividad o de espera de impresion.

e Configurar el salvapantallas en modo “Pantalla en negro”, porque
ahorra energia.

¢ Realizar un mantenimiento preventivo de los equipos para garantizar un correcto
funcionamiento y un consumo minimo de materiales.

e Situar los equipos de uso ininterrumpido en las zonas de las clases o despachos

gue reciban renovacion de aire
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Formar e informar al personal sobre el funcionamiento
de los aparatos y las posibilidades de reducir el consumo
energético.
Apagar las luces cuando no sean necesarias y
aprovechar la luz natural.
e Desenchufar los alimentadores de

corriente al final de la jornada.

CONSUMO DE PAPEL Y CARTON:

e Utilizar papel reciclado y/o sin

blanqueadores a base decloro(TCF) siempre que sea

posible.

Controlar y valorar el niumero de fotocopias realizadas.

Usar el papel por las dos caras tanto al escribir, imprimir como al fotocopiar.
Revisar los textos para detectar los errores antes de imprimir.

Evitar guardar copias en papel de todos los documentos e informes. Guardar
archivos no impresos en el ordenador.

Solicitar la entrega de informes en formato electrénico.

Conocer el uso correcto de fotocopiadoras e impresoras,disponer de guias de uso
para evitar posibles fallos.

Compartir publicaciones y documentos de centro en la nubey/o en la pagina web.
Reciclar el papel y el cartéon de forma adecuada.

Evitar copias innecesarias.

Fomentar la matriculacién electrénica y la entrega de documentacién de manera
tele tramitada.

Fomentar el uso del correo electrénico y mensajeria Séneca/Pasen para

comunicaciones internas.
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Los residuos son desechos que contaminan vy, al fin y al cabo, recursos mal
aprovechados; “el mejor residuo es el que no se produce”.

Por eso, en primer lugar, debemos hacer los mayores esfuerzos en su reducciéon y

reutilizacion.
OTRAS SUGERENCIAS:.

RUIDO:

e El ruido también es contaminacién.

e Herramientas ruidosas limitando la actividad a horarios en los que moleste menos
y manteniendo conectados los equipos solo el tiempo estrictamente necesario. El
volumen de los dispositivos electronicos se mantendra a un nivel adecuado para

no molestar a las clases anexas.

RESIDUOS DE LOS DISPOSITIVOS:

Es importante que el personal del centro fomente que la gestidn de los
‘ residuos generados permita reciclar los materiales y reintroducirlos en el

sistema productivo, para ello hay que:

e Separar en recipientes etiquetados cada tipo de residuo.

e Asegurarse de que los residuos se entregan a gestores autorizados.

e La revisidon y mantenimiento preventivos de instalaciones y equipos evita los fallos
y roturas prematuras y alarga su vida util, lo que implica la reduccién del consumo

de agua, energia, materiales y recursos en general.
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Los trabajadores y las trabajadoras del centro podemos facilitar las tareas de

mantenimiento poniendo en marcha sencillas practicas:

Posibilitar un acceso sencillo y rapido a los equipos y procesos para facilitar las
operaciones de mantenimiento.

Mantener ordenadas y limpias las areas de trabajo para facilitar el control y la
deteccién de posibles accidentes, derrames, fugas de fluidos u otras
contaminaciones.

Conseguir que nuestro medio ambiente mas directo sea un entorno saludable
ventilando periédicamente nuestro lugar de trabajo (para evitar la concentracién
de iones negativos que generan los aparatos eléctricos y electrénicos) y

conservando niveles adecuados de humedad.
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Este Manual de Buenas Practicas ha sido desarrollado conjuntamente por el maestro
Alfonso Donoso Barella, coordinador TDE y por Equipo Directivo del Ceip Juan Paquau:
Rocio Tirado Prieto (Directora), Margarita Barrios Jiménez (Jefa de Estudios) y Manuel

Jiménez Franco (Secretario)

A través de esta guia se pretende concienciar de la importancia de las nuevas
tecnologias, facilitando una serie de pautas para fomentar el buen uso de las TIC
dentro del ambito educativo. Queremos reconocer el esfuerzo de todos aquellos que
se han implicado en este proyecto y esperamos que sea una herramienta de utilidad

para los miembros de la comunidad educativa.
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