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1. INTRODUCCIÓN - JUSTIFICACIÓN 
 

Los continuos y vertiginosos cambios que están sucediendo en nuestra 
sociedad del siglo XXI hacen que la sociedad actual se vea obligada a adaptarse a 
los mismos con el fin de progresar. 
 

Del mismo modo, en el ámbito educativo, los centros educativos no pueden 
mantenerse al margen ni ajenos a esta realidad. 
 

Como consecuencia de estos hechos, el C.E. Castroverde elabora el presente 
documento en el que pretenden recoger los canales de comunicación, tanto 
tradicionales como tecnológicos, disponibles para establecer un contacto fluido, 
eficaz y eficiente entre todos y cada uno de los miembros de los distintos sectores 
que componen la Comunidad Educativa del centro: profesorado, alumnado, familias, 
personal no docente, etc. 
 

Para conseguirlo, este Plan se estructura en dos ámbitos: 
 
 
a)​ La comunicación interna: aquella relacionada con el personal docente del 
Centro: Equipo Directivo y Profesorado, Alumnado y Personal no docente y las 
posibles relaciones que se pueden dar entre ambos y entre ellos mismos. 
 
b)​ La comunicación externa: aquella que se establece entre cualquier 
profesional del centro, el alumnado, las familias y las distintas organizaciones y 
entidades con la que se relaciona el Centro (Administración educativa, Centro de 
Formación del Profesorado, Ayuntamiento…) 
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2. OBJETIVOS 

El objetivo principal de este Plan de Comunicación Interna y Externa del 
Centro es promover y mejorar la comunicación que existe entre el personal del 
Centro y las distintas personas que pertenecen a organizaciones, entidades y 
asociaciones con las que se establecen relaciones. 
 

Como objetivos secundarios, se determinan: 
 
a)​ Establecer actuaciones y herramientas para promover la comunicación de 
una manera fluida, eficaz y eficiente entre los miembros de la Comunidad Educativa. 
 
b)​ Proporcionar la formación permanente requerida para el manejo de las 
herramientas establecidas. 
 
c)​ Mejorar la imagen institucional del Centro divulgando las diferentes 
novedades, noticias y aspectos más importantes en el desarrollo de las actividades 
educativas. 
 
d)​ Establecer vías de comunicación y participación con todos los miembros de la 
Comunidad Educativa. 
 
e)​ Fomentar las relaciones de todos los miembros de la Comunidad Educativa y 
el sentimiento de pertenencia a la institución escolar. 
 
 
3. PÚBLICO 
 
Este Plan se ha diseñado para los miembros de los siguientes colectivos: 
 
a)​Personal docente del Centro. 
b)​Personal no docente del Centro. 
c)​Alumnado. 
d)​Familias 
e)​Organizaciones, entidades y asociaciones: Administración Educativa, AMPA, 

Centro de Formación Permanente del Profesorado, otros centros educativos de la 
zona. 
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4. CANALES 
 

A continuación, se enumeran los canales que se utilizarán en el desarrollo de 
este Plan de Comunicación: 
 
4.1.​ En la Comunicación Interna: 
 
 
 Entre el profesorado Con alumnado 

Herramientas de 
organización y 
preparación de 
reuniones 

- Intranet: incluye 
calendario por etapas 
(Google Calendar), 
organización de 
sustituciones, horarios 
zonas comunes, carpeta 
de actas de reuniones por 
ciclo, enlaces a materiales 
de los distintos planes y 
programas… 
 
-Plataforma Educamos 
(Outlook) 
 
-Unidades compartidas en 
Google Drive 
 

 

Herramientas para crear 
y elaborar contenidos 

- Aplicaciones Google 
Education 

- Aplicaciones Google 
Education 
 

Herramientas para 
almacenar y compartir 
contenidos 
 

- Entorno Google 
Education 
 
- Entorno Educamos 
(Sharepoint) 

- Entorno Google 
Education 

Herramientas de 
aprendizaje y/o 
formación 

- Entorno Google 
Education 
- Material impreso 

- Entorno Google 
Education 
-Edpuzzle 
-Canva, Kahoot,Quizziz, 
… 
-Material impreso 

Herramientas para 
informar/se y 
comunicar/se 

Las mismas que las 
utilizadas en organización 
y preparación de 
reuniones 
 

Las mismas que las 
utilizadas en organización 
y preparación de 
reuniones 
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- Grupos de Whatsapp por 
etapa 

Herramientas para 
crear/realizar 
formularios y 
cuestionarios 
 

- Google Forms 
- Microsoft Forms 

-Google Forms 
-Material impreso 

 
 

 
4.2.​ En la Comunicación Externa: 
 
 
4.2.1.​Para la comunicación con las familias: 
 

- Comunicación por Educamos (correo, circulares, avisos, incidencias, 
autorizaciones, entrevistas…) 
- Excepcionalmente comunicación telefónica 

 
A las mencionadas aquí arriba, se suman las siguientes herramientas: 
 
4.2.2.​Para la comunicación con el entorno: 
 

- Dirección postal: C/ Tetuán 47-49  
- Correo electrónico del Centro:  cc.castroverde@educantabria.es 
- Teléfono. 942272150 
- Tablón de Anuncios  
- Página Web del Centro Educativo: www.colegiocastroverde.org  
- Blog de la Asociación de Madres y Padres del Alumnado (AMPA) 
http://www.ampacastroverde.es/  
- Espacio del centro en la página web de la Consejería de Educación, 
Formación Profesional y Universidades de 
Cantabria:https://www.educantabria.es/web/cc-castroverde   
- Cuenta de Facebook / Youtube / Instagram del centro educativo. 

 
En función de la finalidad pretendida se seleccionará aquel que resulte más 
adecuado y operativo para cada situación y colectivo concreto. 

 
5-. CONTENIDOS 
 
Se establecen contenidos en relación con los miembros de los distintos sectores que 
contempla este Plan: 
 
a.​Profesorado 
 

-​ Organización y gestión de reuniones de coordinación de los órganos 
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unipersonales y colegiados. 

-​ Diseño y elaboración de Programaciones de Aula. Publicación de su actividad 
docente 

-​ Elaboración, revisión y publicación de los documentos programáticos del 
Centro: Proyecto Educativo de Centro, Programación General Anual, 
Proyectos curriculares de Etapa,… 

-​ Elaboración, revisión y publicación de los planes institucionales en los que 
está inmerso el Centro: Proyecto Integrado de Innovación Educativa (P.I.I.E.), 
Plan de Atención a la Diversidad (PAD.), Plan de Convivencia, Plan de 
Bibliotecas Escolares y Plan de Acción Tutorial (PAT). 

-​ Elaboración, revisión y publicación de documentación relacionada con la 
actividad pedagógica, didáctica y organizativa del profesorado. 

-​ Elaboración e intercambio de contenidos educativos para el alumnado. 

 
b.​Alumnado 
 

-​ Realización de actividades por parte del alumnado. 
-​ Creación y resolución de actividades y/o materiales. 
-​ Elaboración de trabajos colaborativos. 
-​ Comunicación tutorial entre el profesorado y el alumnado. 
-​ Comunicación de los procesos y los resultados de la evaluación. 

 
c.​Familias 
 

-​ Información a las familias de servicios: comedor, madrugadores, actividades 
extraescolares … 

-​ Intercambio de información sobre el centro, actividad docente y alumnado. 
-​ Publicación de los criterios de evaluación de las materias. 
-​ Comunicación tutorial del alumnado: seguimiento y resultados de la evaluación. 

 
d.​Comunicación al entorno 
 

-​ Proyección de las señas de identidad del centro e imagen institucional. 
-​ Publicación de la oferta educativa del centro. 
-​ Publicación de su documentación oficial para un mejor conocimiento del 

proyecto pedagógico, didáctico y organizativo del centro. 
-​ Calendario de actividades del centro, ciclos y/o cursos. 
-​ Exposición de las actividades extraescolares y complementarias del centro 

(siempre guardando los criterios de protección de datos,privacidad y 
seguridad para el alumnado). 

-​ Recogida de información mediante formularios y/o encuestas. 
-​ Aportaciones, comentarios, valoraciones, propuestas, materiales,  
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6-. COMUNICACIÓN FAMILIA-ESCUELA 
 
 
Definimos a continuación las directrices para la comunicación entre las familias y el 
personal del centro, asegurando un ambiente de educación, respeto y colaboración. 
 
​ 1. Tono de Comunicación: 
 

-​ Fomentar un tono respetuoso y constructivo en todas las comunicaciones. 
-​ Evitar el uso de lenguaje ofensivo o despectivo. 
-​ Promover la empatía y la comprensión mutua. 

 
​ 2. Horarios de Respuesta: 
 

-​ En las primeras 24 horas se enviará el acuse de recibo. En caso de no poder 
dar respuesta en un primer momento se dará respuesta indicando:  “Gracias 
por el correo, en cuanto tenga la información / en cuanto  te pueda dar 
respuesta... me pondré en contacto contigo.” 
 

-​ En las reuniones iniciales se informará a las familias de los horarios en los que 
los profesores están disponibles para recibir visitas y se les explica que serán 
citados vía Educamos. 

 
​ 3. Uso de Correos Programados: 
 

-​ Implementar el uso de correos electrónicos programados para enviar 
comunicaciones fuera del horario laboral. 

-​ Capacitar al personal en el uso de herramientas de programación de correos. 
 
​ ​  
​ 4. Infografía de Buenas Prácticas de Comunicación: 
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​ 5. Reuniones Iniciales e intermedias: 
 
 

-​ Utilizar estas reuniones para reforzar las directrices de comunicación. 
-​ Presentar la infografía y discutir su contenido con las familias. 
-​ Recoger feedback de las familias para mejorar continuamente las prácticas de 

comunicación. 
 
 
 
7.ACCIONES / CRONOGRAMA / RESPONSABLES 

 
Para que este Plan pueda desarrollarse tiene que establecerse qué se va a 

hacer (“acciones”), cuándo se va a hacer (“cronograma”) y quién lo va a hacer 
(“responsables”). 
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A continuación, se recogen los aspectos mencionados en este esquema: 

 

 
ACCIONES TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLES 

 
1. Nombramiento del/a 
coordinador/a TIC. Y 
DeCoDe. 

 
Primeros días de 

septiembre 

 
Equipo Directivo 

2.​ Elección​ de 
responsables del Plan de 
Comunicación. 

 
Primeros días de 

septiembre 

 
Equipo Directivo 

3.​ Reunión​ del/a 
coordinador/a​ TIC 
/DeCoDe​ y​
los responsables del Plan. 

 
Segunda quincena de 

septiembre 

Directora de centro / 
Dinamizador/a en TD 
Responsables del 
Plan 

4.  Revisión  del  Plan  e 
incorporación de nuevas 
propuestas. 

 
Segunda quincena de 

septiembre 

Directora de centro /  
Dinamizador/a en TD 

Responsables del Plan 

 
5. Exposición al Claustro 
del Plan. 

 
Septiembre 

 
Responsables del Plan 

6. Constitución de un 
seminario/grupo​ de 
trabajo de formación entre 
el profesorado para poder 
desarrollar el Plan. 

 
 

Septiembre 

 
 
Equipo directivo 

7. Revisión de los 
recursos y propuesta de 
reparación  y/o  nuevas 
adquisiciones. 

 
 

 Septiembre 

 
Dinamizador/a en TD 

8. Puesta en conocimiento 
a las familias del Plan en 
las reuniones grupales. 

 
Octubre 

 
Tutores/as 

8.1. Formación de las 
familias y entrega de 
credenciales   de   las 
herramientas empleadas. 

 
Primeros de octubre 

 
Equipo TIC / Secretaria 
de centro 

9. Desarrollo del 
seminario/ grupo de 
trabajo de formación en 
competencia digital. 

 
Durante todo el curso 

 
Claustro de Profesorado 

10. Utilización de las 
herramientas​ y 
aplicaciones  para  los 
contenidos concretos. 

 
Durante todo el curso 

 
Claustro de Profesorado 
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11.​ Creación​ y 
elaboración de contenidos 
educativos 

 
Durante todo el curso 

 
Claustro de Profesorado 

12.​ Apoyo​ y​ ayuda​ al 
profesorado​ para​
la realización de las 
tareas. 

 
Durante todo el curso 

 
Dinamizador/a en TD, 
Dirección pedadógica, 
responsables TIC  

13. Análisis, valoración y 
evaluación​ de​
los contenidos realizados. 

 
Durante todo el curso Claustro de Profesorado 

Responsables del Plan 

 
14. Detección de 
necesidades formativas 
del profesorado para el 
curso próximo. 

 
 
Durante el mes de mayo 

Equipo directivo 
Responsables del Plan 

15.​ Evaluación​
del desarrollo del Plan 

 
Durante el mes de mayo Responsables del Plan 

Claustro de Profesorado 

15.1. Incorporación de las 
propuestas de mejora. 

 
Durante el mes de mayo Responsables del Plan 

Claustro de Profesorado 

 

16.​ Elaboración​ de​
la memoria del Plan 

 
Durante el mes de junio 

 

Responsables del Plan 

 

17. Análisis y valoración 
de la memoria del Plan 

 
Finales junio/julio 

 

Equipo Directivo 
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7-. RECURSOS 
 

Para el desarrollo de este Plan son imprescindibles una serie de recursos: 
 

 
a.​Recursos humanos: 
 

-​ Miembros de los distintos sectores de la Comunidad Educativa: profesorado, 
personal no docente, alumnado, familias, … 

-​ Órganos unipersonales y colegiados del Centro: Equipo Directivo, 
Dinamizador/a en Tecnologías Digitales, Responsables del Plan, Claustro de 
Profesorado, Equipos Docentes de ciclo/niveles. 

-​ Asesores de Formación del Centro de Formación Permanente del Profesorado. 
-​ Representantes de la Administración educativa: Servicio de Inspección 

Educativa y asesores técnicos de las distintas unidades. 
 
 
b.​Recursos materiales: 
 

-​ Elaboración y/o revisión del Plan Digital del Centro donde se recojan los 
objetivos que pretende el centro, así como las funciones de cada uno de sus 
miembros. 

-​ Dotación TIC del Centro: equipos informáticos (PCs, Chromebooks y tablets) y 
periféricos. 

-​ Conexión de red a Internet: 
-. Red wifi con capacidad para la conexión de varios equipos a la vez. 
-. Cableado para el acceso a la red por cable. 

-​ Licencias de las herramientas y aplicaciones a utilizar instaladas en los 
equipos. 

-​ Cuenta personal del correo corporativo en Educantabria,  Educamos y dominio 
del colegio @colegiocastroverde.org. 

-​ Herramientas Office 365 y entorno Google asociadas a dichas cuentas.  
-​ Manuales/Tutoriales de todas las herramientas y aplicaciones utilizadas. 
-​ Sitio web institucional de Educantabria. 
-​ Página web del Centro. 
-​ Herramientas para la creación de los distintos blogs. 
-​ Cuentas en redes sociales: Facebook, X, Instagram.... 
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