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OBJETIVOS

• Mejorar la gestión con TIC

• Usar herramientas corporativas para 

gestión y organización de centro

• Mejorar la identidad digital del centro

• Almacenar documentación de centro en 

la nube

• Mejorar la competencia digital de centro
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CRONOGRAMA

E S T R U C T U R A  D E  
C E N T R O

Cómo crear una 

estructura digital de 

centro operativa

G E S T I Ó N  D E  
A C C E S O S

Quién accede a qué y 

por qué

C A N A L E S  

Cómo hacer operativo 

el acceso a la 

información

F L U J O S  D E  
I N F O R M A C I Ó N

Qué hacer para 

simplificar los 

procesos habituales y 

repetitivos

P A R T I C U L A R I D A D

Cómo adapto a mi 

situación particular
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ESTRUCTURA
Disposición o modo de estar relacionadas las distintas partes 

de un conjunto.

Rae, 2022 1ª definición
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ESTRUCTURA DIGITAL DE 
CENTRO
Ejemplos de organización
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https://www.eoi.es/blogs/gestioneducativa/2017/02/24/espacios-educativos-una-oportunidad-para-el-aprendizaje/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/


Asesorías

Artística Idiomas Convivencia

Social Cientitecno TIC

Acceso directora a todas

Acceso Asesor/a a su carpeta

CFIE DE 
PONFERRADA

CUENTA ONEDRIVE CENTRO EDUCATIVO 

24700033@educa.jcyl.es
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Dirección

Secretaría Virtual

Acceso sólo directora

Compartida con permiso de 

edición con el Secretario

Documentos 

comunes

Acceso editable todo el 

Equipo Asesor

E
s
ta

 f
o
to

d
e
 A

u
to

r 

d
e
s
c
o
n
o
c
id

o
 e

s
tá

 b
a
jo

 l
ic

e
n
c
ia

 

C
C

 B
Y

-N
C

-N
D

https://www.deviantart.com/windytheplaneh/art/Onedrive-Logo-vector-611346233
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/


EJEMPLO CENTRO 
EDUCATIVO
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CUENTA ONEDRIVE 

CENTRO EDUCATIVO 

24XXXXXX@educa.jcyl.es

Dirección

Claustro

Administración

Director/a

Jef. de estudios

Secretaría

Documentos centro

Actas

PEC

…

Claustro

CCP

PGA

RRI

…

Documentos 

Docentes

Repositorio

Departamento o 
ciclo 1

Curso 1

Curso 2

…

…

Archivo

Comunidad educativa

Recepción 
documentación

Documentos 
familias

https://www.deviantart.com/windytheplaneh/art/Onedrive-Logo-vector-611346233
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/


GESTIÓN DE PERMIOS
Labor de reflexión
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ANTES DE…

• ¿Quién concede permisos?

• ¿Quién y para qué necesita 

permiso?

• Duración del mismo

• ¿Qué tipo de permiso?

Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY-SA-NC

Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY-NC-ND
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https://www.flickr.com/photos/29195844@N00/22663505596
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://montsefotoblog.blogspot.com/2012/01/la-llave.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/


TIPOS DE PERMISOS

P R O P I E T A R I O

C e n t r o  e d u c a t i v o

E D I C I Ó N

E q u i p o  d i r e c t i v o

J e f e s  d e p a r t a m e n t o s

D o c e n t e s

A d m i n i s t r a t i v o s

L E C T U R A

D o c e n t e s

A l u m n o s / a s

F a m i l i a s

P A S

E N V Í O  D O C U M E N T O S
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D o c e n t e s

A l u m n o s / a s

F a m i l i a s

P A S



CANALES
Escoge un camino simple
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CANALES DISPONIBLES

D O C E N T E S  Y  A L U M N A D O

Entorno privado y seguro, con 

facilidad de organización de los 

contenidos 

C O M U N I DA D  E D U C AT I V A

Publicación de contenidos 

públicos de accesibles a todo el 

mundo

C O M U N I DA D  E D U C AT I V A

Su uso abusivo puede hacer que 

se pueda perder información

C O M U N I DA D

Dan identidad digital al centro y 

sirve para promocionar al mismo

C O M U N I DA D  E D U C AT I V A

Entorno privado y seguro, con 

dificultades para organizar la 

información
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https://drne.region-academique-bourgogne-franche-comte.fr/e-tuto-outils-moodle/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://www.xn--atauriquebloginformtica-c6b.com/2018/04/modificacion-de-outlook-outlook.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://ja.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Teams
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
https://stileex.xyz/go-web-madagascar/
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/
https://www.pressenza.com/es/2018/09/redes-sociales-digitales-quienes-las-controlan-como-usarlas-sin-que-nos-arrastren-existen-alternativas/
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/


FLUJOS DE 
INFORMACIÓN

Todos procedemos de la misma 

manera
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https://laacequia.blogspot.com/2018/10/direccion-obligatoria.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/


IMPORTANTE…

• Los flujos deben estar claros

• Se utilizan el mismo para el 

mismo proceso

• Si puede ser más sencillo se 

modifica

• Todos estarán documentados

Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY-NC

Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY
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https://www.blogdesap.com/2010/11/documentos-adjuntos-gos.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
http://www.flickr.com/photos/circulaseguro/6174709169/
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/


NUNCA CAMINARÁS SOLO/A

15 Título de la presentación 2 0 X X

• Nadie aprende si no se le enseña o conoce

• Lo que es fácil se usa lo difícil, se desecha

• Invertir tiempo en pensar es ahorrar tiempo
en usar

• Cuando algo funciona perdura y se consolida

• Usa lo que tu gente puede y sabe usar

5 PASOS CLAVE 
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TIPOS DE FLUJO

M E C Á N I C O

Es aquel que cada miembro de la 

organización hará de forma pautada, 

respetando unos pasos delimitados 

previamente por los encargados/as de 

la gestión del centro.

AU T O M Á T I C O

Es aquel, que previamente 

programado, se desencadenará de 

forma autónoma cuando un miembro 

de la organización inicie un proceso.
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GRACIAS

Vuestro trabajo empieza 

aquí
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Gestión y organización de centro con 
TIC by Javier Fernández Álvarez is

licensed under a Creative Commons
Reconocimiento-NoComercial 4.0 

Internacional License.

http://innovateparaelempleo.es/perfil-profesional-del-peon-albanil/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
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