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1. PLAN DE ACTUACIÓN. Formulario:

• Acceder a Séneca con perfil Coordinación Programa Educativo o Dirección.
• Menú de la izquierda: Centro/Planes y Programas Educativos/Programas para la 

Innovación/Programas en el centro.
• Seleccionar Programa de Digitalización de Centros y en el desplegable, Datos asociados:

• En el desplegable que aparece a continuación, seleccionar Plan de actuación y sobre él, 
Cumplimentar.

• La pantalla que se presenta está organizada en cuatro pestañas, al igual que en la Rúbrica: las
tres primeras corresponden a cada uno de los ámbitos del #PRODIG, mientras que en la cuarta
se  recogen  las  notas  que  aparecen  en  diferentes  items de  la  rúbrica,  ofreciendo además
enlaces para obtener más información.

• Al haber cumplimentado la rúbrica (y haberla grabado en el año en curso), el formulario del
Plan de Actuación devuelve precargadas las opciones seleccionadas (“su respuesta”) y el
feedback  específico  por  apartados  (“Sugerencias”),  seguido  por  campos  de  texto  a
cumplimentar: 
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Figura 1: Pantalla de Datos Asociados

Figura 2: Pantalla para cumplimentar



Figura 3: Pantalla completa con todos los apartados de cada pregunta

• Líneas de actuación”.  La  información  proporcionada por  el  feedback  permite  revisar  lo
trabajado y definir las “Líneas de actuación” para el curso actual.

• “Tareas”. La concreción de la líneas de actuación en una o varias tareas concretas a lo largo
del curso.
◦ “Responsables/Participantes”.   Docente o equipo de docentes que llevaran a cabo

cada una de las tareas.
◦ “Temporalización”. Plazo de ejecución aproximado.
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“
◦ Tipología de recursos tecnológicos necesarios”. Los recursos necesarios para su

desarrollo, que aparecen a continuación como, para seleccionar mediante un check los que
se consideren convenientes; además, hay un campo de texto que permite describir otro
tipo de recursos en el caso de que no apareciese en la relación.

◦ “Otros recursos necesarios”. Permite describir otro tipo de recursos en el caso de que
no apareciese en la relación.

◦ “Evaluación”. Herramientas a utilizar para evaluar las tareas y momento en el que se
realizará dicha evaluación.
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Figura 4: Detalle de PA



Figura 5: Pantalla detalle del formulario del Plan de Actuación 

• En el caso de no haber cumplimentado la Rúbrica se puede acceder igualmente al formulario
del  Plan de Actuación,  pero no aparecerán ni  respuestas ni  feedback,  de manera que las
Líneas de Actuación se definirán sin esta ayuda.

• Una vez cumplimentado, no olvide grabar .

2. PLAN DE ACTUACIÓN. Informe:

 Como herramienta de trabajo 
• A partir de ahí se puede solicitar en  Documentos que se pueden pedir (icono carpeta en el

menú superior), el  Informe del Plan de Actuación (.pdf) de ese formulario, que mostrará
todos los contenidos añadidos en caso de que se haya completado el formulario online. En
caso contrario, solo aparecen los contenidos correspondientes a los campos precargados.

• A partir de ahí se puede solicitar en  Documentos que se pueden pedir (icono carpeta en el
menú superior), el  Informe del Plan de Actuación (.pdf) de ese formulario, que mostrará
todos los contenidos añadidos en caso de que se haya completado el formulario online. En
caso contrario, solo aparecen los contenidos correspondientes a los campos precargados.

• El Informe generado del Plan de Actuación presenta el siguiente aspecto:
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• De forma semejante -en cuanto a los contenidos de los campos-  está previsto que se pueda
obtener, desde  Documentos que se pueden pedir,  el Plan de Actuación en formato Hoja de
Cálculo para su descarga.
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