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CONSEJERIA DE EDUCACION

Comunidad de Madrid

INSTRUCCIONES DE LA VICECONSEJERIA DE EDUCAQION, SOBRE LA
INCLUSION EN EL PORTAL EDUCAMADRID DE LAS PAGINAS O SITIOS
WEB DE LOS CENTROS Y SERVICIOS EDUCATIVOS.

La Consejeria de Educacion viene impulsando, desde el curso 2001/2002, el
Plan Global para el desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacioén,
denominado Educamadrid. Entre sus lineas basicas de actuacion, se encuentra la
puesta en marcha del Portal Educamadrid, en el que se reserva un espacio propio
para los centros y servicios educativos en el que alojar su sitio web institucional.

Pueden utilizar este espacio los centros publicos y concertados que imparten
los niveles educativos a los que la LOCE se refiere como ensefanzas escolares, los
de la red de formacion del profesorado, y otros centros y servicios educativos
dependientes de la Consejeria de Educacion.

Se considera de especial interés fomentar la elaboracion de estas paginas web
de los centros, ya que se trata de un instrumento poderoso para fomentar la
integracién de las tecnologias de la informacion y la comunicaciébn como recurso
educativo y como herramienta de comunicacion, haciendo especial énfasis en abrir
nuevas vias de interacciéon entre profesorado, alumnado, familias, servicios de apoyo,
administracion...

Para garantizar su mejor utilizacion, funcionalidad, accesibilidad vy
navegabilidad, esta Viceconsejeria dicta las siguientes instrucciones.

1. Objeto y ambito de aplicacion

La presente Resolucion tiene por objeto fijar criterios homogéneos para la
inclusion en el Portal Educamadrid de los sitios web de los centros publicos vy
concertados que imparten “ensefianzas escolares”, los de la red de formacion del
profesorado y otros centros y servicios educativos dependientes de la Consejeria de
Educacion.

Estos sitios web deben recoger, de forma unificada, la informaciéon que cada
centro o servicio educativo da a conocer a través de la red Internet. A partir de la
puesta en marcha del Portal Educamadrid, las paginas web institucionales de los
centros y servicios educativos publicos dependientes de la Consejeria de Educacion
de la Comunidad de Madrid se alojaran en la direccion URL que dicha Consejeria
facilita a tal efecto.

Los centros concertados que deseen incluir sus sitios web en el citado Portal
Educamadrid, se atendran a los criterios establecidos en estas Instrucciones.



* **.****

CONSEJERIA DE EDUCACION

Comunidad de Madrid

2. Responsabilidad sobre el contenido de las paginas web alojadas en el
Portal Educamadrid

El sitio web representativo de un centro educativo es la presentacion publica
del centro a través de la red Internet. Por tanto, el Director del centro sera responsable
de los contenidos que se publiquen.

Existe un perfil de usuario institucional para cada centro, cuya utilizacién podra
ser delegada en la persona o personas que la Direccion del centro determine, para
gue puedan incluir cambios en las péaginas. Tanto La Direccion del centro, como
quienes asuman esta responsabilidad de forma delegada, deberan conocer y cumplir
los diversos requisitos normativos a los que se hace referencia en el Apartado 8 de
estas Instrucciones.

3. Aspectos corporativos

En todas las paginas incluidas en el sitio web representativo de cada centro o
servicio educativo a los que se refieren estas Instrucciones, debe figurar el logotipo del
Portal Educamadrid y su enlace, asi como el logotipo de la Consejeria de Educacién
de la Comunidad de Madrid y el enlace a sus paginas institucionales. Ambos logotipos
y ambas direcciones URL se podran encontrar - y descargar en su caso - en el Portal
Educativo Educamadrid, en la zona denominada “Revista Digital’”, Seccion
“Educawebs”, apartado “Consejos Utiles”.

En la pagina principal o index del sitio web representativo de cada centro o
servicio educativo, apareceran también, en lugar visible, los enlaces al Centro de
Profesores y a la Direccion de Area Territorial correspondientes.

4. Criterios para facilitar el uso y la navegabilidad

Con objeto de facilitar la navegabilidad, sera imprescindible que todas las
paginas incluyan informaciéon que oriente a los usuarios sobre el lugar en el que se
encuentra en relacién con el esquema general del sitio web. Debe hacerse explicito en
gué seccién se ubica cada pagina, a qué otras secciones se puede acceder, cémo
volver a la péagina principal, etc. Asi mismo, todas las paginas incluiran, en lugar
visible, el nombre del centro y la fecha de la Ultima actualizacién (cada informacién
debe incluir su propia fecha de actualizacién, ya que pueden coexistir en un mismo
sitio web paginas actualizadas en momentos muy diversos).

Los contenidos se estructurardn en unidades de tamafio y organizacion
adecuados a las caracteristicas del hipertexto, eludiendo péarrafos y paginas muy
extensos y sin estructurar, que podrian requerir un uso intensivo de la barra de
desplazamiento vertical. Por otra parte se evitara la aparicibn de la barra de
desplazamiento horizontal, teniendo en cuenta las configuraciones habituales de
pantalla.
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Los textos deberan estar bien estructurados en apartados, utilizando
hipervinculos para ampliar la informacion cuando interese, con suficiente espacio entre
lineas y parrafos, con zonas claramente diferenciadas para descargar la vision y
facilitar la lectura. Se elegiran formatos de letra claros, de tamafio suficiente, y cuya
compatibilidad con los diferentes navegadores esté asegurada (segun las
recomendaciones del W3C). Se recomienda utilizar fondo blancos y colores de fuente
oscuras. Se evitara la proliferacion de elementos accesorios o0 poco significativos que
puedan distraer la atencion o dificultar la navegabilidad... Los atributos y estilos seran
uniformes entre todas las paginas de un mismo sitio web, de manera que no roben
protagonismo a los contenidos mas significativos. Un disefio sobrio en la forma,
permitira resaltar la informacién més importante.

En general, debe procurarse facilitar la navegacion y la comprension de la
estructura de la pagina y de los iconos que se utilicen, como forma de mantener la
atencion del usuario y agilizar el acceso a los contenidos.

5. Estructura de contenidos

Como Anexo |, se incluye un Mapa genérico de contenidos para los sitios web
de los centros y servicios educativos. La columna de la izquierda recoge los apartados
que seran comunes para todos. Solo los epigrafes “Inicio”, “Ensefianzas”, “Servicios y
Actividades”, “Secretaria” y “Tablon de anuncios” son obligatorios. Los demas se
incluiran  Unicamente cuando el centro haya desarrollado los contenidos
correspondientes.

No se recomienda incluir otros epigrafes diferentes, pero se admitirian tres mas
si el centro ha elaborado contenidos de dificil ubicacibn en los epigrafes
preestablecidos.

Ajustarse a este mapa tiene la ventaja de que los usuarios sabran donde
encontrar los contenidos que buscan ya que todos los centros los tendran organizados
de la misma manera.

6. Caracteristicas técnicas

Los archivos podran organizarse en la estructura de directorios que el centro
decida, pero la pagina de entrada debera denominarse necesariamente index.html y
se encontrara en el primer nivel del espacio de alojamiento asignado.

Estos archivos podran referirse a contenidos de texto, imagen y sonido. Podran
contener lenguaje Javascript, asi como animaciones, simulaciones o actividades
interactivas, tanto en ficheros “flash” como mediante la utilizacién de “applets” de
Java.

Los centros que requieran la utilizacion de paginas dinamicas habran de
notificarlo a la Asesoria de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion de la
Unidad de Programas de la Direccién de Area Territorial correspondiente, quien lo
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hara llegar al Area de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién de la Direccion
General de Centros Docentes, con el fin de activarles esta funcionalidad. El entorno a
utilizar podra ser PHP, ASP o JSP.

Igual procedimiento se seguira para la utilizacion de bases de datos. El formato
de éstas, podra ser MySQL - con administracion mediante PHPMyAdmin - o Access.

7. Accesibilidad

Las paginas web de los centros y servicios educativos alojados en el Portal
Educamadrid deben facilitar la accesibilidad, tanto de personas con discapacidad,
como de posibles usuarios que accedan utilizando equipamiento o infraestructuras de
recursos limitados. Para ello es recomendable tener en cuenta las pautas del
denominado “Disefio Universal” o “Disefio para todos”.

En concreto, estas paginas web se atendran, como minimo, al nivel 'doble AA'
de las Directrices de Accesibilidad para el contenido de la Web 1.0 del W3C-Al.

8. Proteccion de datos personales, derecho al honor, a la intimidad y a la
propia imagen, y derechos de autor.

Seré necesario tener en cuenta los requisitos normativos que se establecen en
la Ley Organica 15/1999, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter
Personal, asi como en la Ley 8/2001, de 13 de julio, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal de la Comunidad de Madrid.

También es preciso tomar en consideracion lo establecido en la Ley Orgéanica
1/1982, de 5 de mayo, de Proteccion Civil del Derecho al Honor, a la Intimidad
Personal y Familiar y a la Propia Imagen.

En cualquier caso, el Director del centro debe contar con el consentimiento por
escrito, segun el formato que se incluye en el Anexo Il, de todas las personas cuya
imagen u otros datos personales (nombre, correo electrénico...) aparezcan en las
paginas web, siempre que a través de ellos se les pueda identificar. Cuando se trate
de menores, el consentimiento deben firmarlo los padres o representantes legales.

Por otra parte, se atenderd a lo recogido en el Real Decreto Legislativo 1/1996,
de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Propiedad
Intelectual.

Asi mismo se contemplard lo establecido en cualquier otra normativa que
pueda ser de aplicacion.



***.****
CONSEJERIA DE EDUCACION

Comunidad de Madrid

9. Autoriay referencias comerciales

El nombre del autor o autores de las paginas o de las personas que participan
en su mantenimiento, podran aparecer, si los interesados lo desean. Cuando se trate
de empresas, reciban 0 no remuneracién econdmica por su colaboracién en las
paginas, podra figurar su nombre y razén social de forma escueta y en un lugar
discreto de la pagina principal o index.

Asi mismo se admitird una enumeracion de las empresas que colaboran con el
centro, por ejemplo, en la denominada “Formacion en Centros de Trabajo”. En ningun
caso podra hacerse publicidad, ni enlaces a las paginas corporativas de las empresas
desde las paginas web de los centros y servicios educativos.

El contenido de los sitios web tampoco podra incluir publicidad de productos o
servicios comerciales, ni referencias a que las paginas se ven mejor con un navegador
u otro. En caso necesario se indicara solamente la version de HTML o las
caracteristicas que debe cumplir el navegador, pero nunca su nombre comercial (estas
aclaraciones no son necesarias si se respetan las normas de accesibilidad y se
garantiza, por disefio, que las paginas puedan ser vistas desde cualquier navegador).

10. Inclusién de las paginas en Educamadrid

La elaboracion de las paginas web puede realizarse directamente utilizando el
asistente que se incluye en el Portal Educamadrid. En este caso, el propio asistente
las sitda en la direccion URL asignada al efecto por la Consejeria de Educacién. Si las
paginas se elaboran por otros medios, habran de incluirse mediante un cliente FTP en
el espacio de alojamiento reservado. Toda la informacion actualizada sobre el uso de
este servicio se pude consultar en el Portal Educamadrid, en la zona denominada
“Revista Digital”, Seccion “Educawebs”, apartado “Consejos Utiles”.

11. Actualizacion

Cada centro o servicio educativo debera revisar periddicamente sus paginas y
asegurarse que no aparezcan datos cuya fecha de actualizacién tenga una antigliedad
superior a un afio. Se retirar4d periédicamente la informacion obsoleta; una vez
confirmada la vigencia de los contenidos, se actualizara también la fecha en que se
han revisado, de forma que sea evidente que la informacién que se ofrece es objeto de
comprobacion periddica. Siempre que se conozca, se incluirdn, desde el inicio,
referencias sobre la previsible caducidad de los datos que se incorporan (fechas limite
para determinadas gestiones, 0 en las que se prevé que aparezcan novedades, cargos
elegidos por un periodo de tiempo determinado...).
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12. Apoyos a la elaboracion de las paginas web de los centros y servicios
educativos

La Consejeria de Educacién tiene establecidas actividades de formacion
encaminadas a apoyar al profesorado en la elaboracion de las paginas web, teniendo
en cuenta tanto los aspectos tecnoldgicos como los referidos a la utilizacién educativa
de las paginas (materiales curriculares que se incluyan, cauces de comunicacion entre
la comunidad educativa...).

13. Plazo para la adecuacion de las paginas a estas Instrucciones

Antes de septiembre de 2005, los centros y servicios educativos que ya tienen
paginas web elaboradas con otros criterios y/o alojadas en otros servidores, deben
responsabilizarse de retirar de la red aquellas paginas antiguas y/o en desuso y alojar
sus paginas actualizadas conforme a las presentes instrucciones en la direccion
asignada al efecto en el Portal Educamadrid. No obstante, es recomendable mantener
enlaces o derivaciones a la nueva direccion institucional desde las direcciones
utilizadas anteriormente, de forma que los usuarios puedan acceder con facilidad.

Madrid, 25 de marzo de 2004

LA VICECONSEJERA DE EDUCACION

Carmen Gonzalez Fernandez
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ANEXO |

Mapa genérico de contenidos para las paginas o sitios web
de los centros y servicios educativos

EPIGRAFES DESCRIPCION
o Datos de identificacién del centro o servicio: nombre, direccion Esta pagina no
completa... (1) debe tardar en
cargarse. Por
e Datos de contacto (a criterio del centro): teléfonos, fax, correo eso se
electrénico recomienda no
incluir mas de
e Horarios (o enlace destacado a ellos) de todos los servicios de una imagen o
atencién ala comunidad educativa (1) foto y utilizar
enlaces a otras
e Enlaces: paginas para
. otras
. Portal Educamadrid (1) informaciones.
. Consejeria de Educacion (1)
. Direccién de Area Territorial (1)
Inicio (1) . Centro de Apoyo al Profesorado (1)

e Opcionalmente:
. Imagen / fotografia
. Transportes: metro, cercanias, autobuses...
. Enlace al Mapa de la Zona
. Enlace a Historia del centro
. Enlace a informacién sobre el personaje que le da nombre
. Enlace a Informacién sobre el entorno geografico y social
. Enlace a “Galeria de fotos”

. Enlace a “Libro de visitas”

Ensefianzas (1)

Aqui figuraran TODAS las ensefianzas que se impartan en el centro y se podran afiadir todos los
documentos explicativos que se deseen.

Servicios y Actividades (1)

e Todo lo referido a edificios, instalaciones deportivas, n° de aulas, laboratorios, aulas
informéticas, biblioteca...

o Comedor, Transporte escolar, Horario ampliado, jornada continuada, “Los Primeros del

Cole”...

Actividades de extension educativa

Fines de Semana, vacaciones

Actividades extraescolares (tardes)

Salidas / Visitas

Secretaria (1)

Horarios de atencion a las familias

Comunicados / Avisos

Documentos Informativos sobre temas de Secretaria
Impresos

Tablén de anuncios (1)

Este apartado incluye tanto las noticias / novedades que ya se han producido como la agenda con
eventos previstos durante el curso que se van anunciando con antelacion.
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Planes y Proyectos

Proyecto Educativo: Reglamento de Régimen Interior, Sefias de identidad... y otros
documentos que forman parte del Proyecto educativo del centro o que se utlizan para
explicarlo.

Programaciones Didacticas (de etapa, de aula), Planes de actuacion en relacién con
necesidades especificas del alumnado (a excepcion de las adaptaciones individualizadas o
cualquier referencia a alumnos concretos que no respete la necesaria confidencialidad).
Programas especificos de aprendizaje, Plan de Orientaciébn Académica y Profesional,
Educacién Compensatoria...

Documentos informativos sobre orientacion.

Documentos especificos de la tutoria: Plan de Accion Tutorial, Informaciones a los padres...
(Los horarios para atencion de padres y alumnos en cada tutoria deben ser facilmente
accesibles desde la pagina de inicio).

Espacios especificos que el tutor o tutora de cada grupo pueda utilizar para informaciones

especificas de su tutoria.
e Se podran incluir los proyectos y/o programas de todo tipo en los que el centro participa.

Materiales Curriculares

Organizados por Areas, Departamentos, Ciclos... el centro incluira en este apartado los
materiales curriculares que elabore, o que encuentre en la red y que considere de interés para
gue sean consultados por sus alumnos.

Quienes somos / Comunidad
Educativa

Profesorado (Ciclos, departamentos...) _
Se recomienda extremar la

prudencia en la publicacién de

. datos personales y de contacto.
Alumnado (Asociaciones, delegados...) Sise é)esea hacer)(o habra que

contar el consentimiento

expreso y firmado de las
personas interesadas y
asegurarse de cumplir con la
normativa vigente (Ver

Asociaciones de Padres y Madres

) Instruccion n° 8)
Consejo Escolar

Revista / Periédico del centro

Mapa del web

Segun la Instruccién n° 5, no se recomienda incluir otros epigrafes diferentes, pero se
admitirian tres mas si el centro ha elaborado contenidos de dificil ubicacion en los
epigrafes anteriores.
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Anexo Il
Consentimiento escrito y firmado para la utilizacion de fotografias
y/o datos personales® en las paginas web de los centros y servicios educativos

Nombre del centro:

Cadigo del centro:

Localidad:

El/ la abajo firmante es conocedor/a y da su consentimiento expreso para la inserciéon de la fotografia/s y/o de
los datos personales cuya/s copia/s se adjunta/n, en las que también figura su firma original. Asi mismo
autoriza a la Consejeria de Educacion a difundir estos datos en otros contextos con fines educativos y de
divulgacién (siempre que se trate de actividades institucionales y sin animo de lucro).

N° de fotografias a las que se refiere este consentimiento:

Datos personales a los que se refiere este consentimiento:

Nombre de la persona cuya imagen y/o datos aparecen:

DNI:

Fecha y firma del / de la interesado/a:

A CUMPLIMENTAR SOLO CUANDO EL /LA INTERESADO/A SEA MENOR DE 18 ANOS:

Fecha de nacimiento:
Estudios que realiza:

Nombre del padre, madre o tutor
legal que firma este consentimiento:

Nombre, DNI y firma del padre, madre o tutor
legal:

Fecha:

V° Be del Director del Centro Sello del Centro

% para tener constancia de las fotografias o datos personales a que se refiere este consentimiento deberan adjuntarse copias de las paginas en
las que debera figurar igualmente la firma original del interesado (o de sus tutores legales), el DNI y la fecha.

Los datos que se recogen se trataran informaticamente o se archivaran con el consentimiento del ciudadano, quien tiene derecho a decidir
quién puede tener sus datos, para qué los usa, solicitar que los mismos sean exactos y que se utilicen para el fin que se recogen, con las
excepciones contempladas en la legislacién vigente. Para cualquier cuestion relacionada con esta materia, o si tiene usted alguna sugerencia
gue permita mejorar este impreso puede dirigirse al teléfono de informacién administrativa “012”.



