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1. INTRODUCCION

, es un modulo que forma parte de SENECA y permite la comunicacion
entre los distintos miembros de la comunidad educativa (tutores/as legales,
alumnado, cargos directivos y profesorado).

Pasevv

Este servicio de valor afiadido se apoya en una aplicacion Web que actia de nuevo
canal de comunicacién y que ofrece a todos los agentes de la Comunidad Educativa
la posibilidad de mantener un didlogo fluido y cotidiano, aun para aquellos que por
diversos motivos, ya sean personales, laborales o de cualquier otro origen, no
puedan llevarlo a cabo del modo tradicional.

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia
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se mueve con Europa

Las retribuciones del Profesorade de este centro relacionades a continnacion, son cofinanciadas con fondos del Fando Social Furopea:

® MMaestros y Maestras especialistas en Pedagogia Terapéutica, Andicion y Lenguaje y Profesorado de Secundaria de Lengunaje de
Signos.

El siguiente manual se centra en los servicios que ofrece SENECA a los centros
escolares para , Seguimiento Educativo. La Plataforma Educativa SENECA
ofrece servicios avanzados a todos los implicados en el ambito educativo no
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universitario en Andalucia, ya sea en su vertiente administrativa, docente,
académica, etc.

Se,gL'm la funcionalidad o papel que tengan para el sistema, los/as usuarios/as de
SENECA acceden a éste encuadrados en un “perfil”. Las personas que lo hagan con
perfil Profesorado seran las encargadas, entre otras funcionalidades, de confirmar
la relacion entre el alumnado y sus tutores/as legales en el caso de ser tutor de la
unidad, registrar las faltas de asistencia del alumnado que al que le imparte clase y
llevar un seguimiento académico de los mismos, permitiendo concertar citas con los
tutores/as legales, crear actividades evaluables a su alumnado y consultar las
comunicaciones de faltas de asistencias.

A tener en cuenta

Es posible que en ocasiones al iniciar la sesién en SENECA, el sistema muestre un
“Aviso” mediante una ventana emergente, bien para informar a los/as usuarios/as
de acciones que deban tener en cuenta, cambios o modificaciones llevadas a cabo
en el sistema o paradas programadas por mantenimiento, asi como también para
recordarles tareas que tengan que realizar.

2. SERVICIOS DE PASEN

Los servicios que ofrecen a los centros escolares son multiples y muy
interesantes.
Un importante servicio que se pone a disposicion de los centros es definir

eventos que deban de ser comunicados a los tutores legales de los alumnos y
alumnas en el momento que se producen. Estos avisos se enviaran por correo
electréonico o por mensaje corto a teléfono mévil o ambos. Como lo es el caso de la
comunicacién de las faltas de asistencias de del alumnado del centro.

También se da cabida a otro tipo de publicaciones o eventos, tipo noticias de
interés. Se trata del servicio de Tabléon de anuncios del centro. En él se podran
exponer todas aquellas noticias que el centro decida, replicando las del tablén real
en el centro, publicando noticias especificas del entorno web, etc. Asimismo, el
centro recibird peticiones por parte de los usuarios y usuarias de para que
se publiquen noticias o eventos sugeridos por éstos, de manera que se podran
aceptar las sugerencias, rechazarlas, o modificarlas.

Otra posibilidad que se ofrece al centro es la consulta de los datos del propio
centro de manera sencilla y directa. Estos datos se podran actualizar e imprimir en
papel o formato pdf.

Segun el perfil con el que se acceda a la plataforma se dispondrda de unas
funcionalidades u otras.

. Recuerde que
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SENECA: plataforma del personal docente y administrativo para la gestiéon de los
centros y el seguimiento educativo con las familias.

PASEN: es un modulo que permite la comunicacion entre los distintos miembros de
la comunidad educativa (tutores/as S
profesorado) y esta incluido en la plataforma SENECA.

3. CONFIRMAR TUTORES LEGALES

Una de las funcionalidades propias del perfil Profesorado es confirmar la relacidon
entre tutores legales y alumnos/as para garantizar la integridad de los datos
relativos a las relaciones tutores legales — alumno/a predefinidas en el sistema.

Mediante esta opcidn los usuarios con perfil Profesorado en SENECA confirman o
rechazan la relacidon entre los alumnos/as de los que es tutor y los tutores legales
que constan en el sistema. Este es un paso necesario y que se debe realizar
previamente a la asignacion de las claves de acceso a los/as usuarios/as del perfil

Tutor legal.

legales, alumnado,

cargos directivos vy

Recuerde que...

Esta tarea también puede ser llevada a cabo por los/as directores/as del centro,

que deberan realizarla accediendo a la plataforma con el perfil Direccién.

Los directores podran confirmar la relacién de todo el alumnado del centro,
mientras que el profesorado sélo podra hacerlo de aquellos alumnos de los que es

tutor de la unidad.

Para llevar a cabo este proceso, se debe acceder a la opcion de menu Alumnado/
Alumnado/ Familias y tutores/ Tutores y en la pantalla "Registro de tutores del
centro”, seleccionar primero el “Afio académico”, “Curso” y “Unidad” de los/as
alumnos/as cuyas relaciones familiares se quieran confirmar. Al refrescarse la
pantalla, aparece una tabla en la que se muestra el alumnado junto a sus tutores
legales que estan registrados en el sistema. También aparece el numero del
documento de identificacién, teléfono y datos de domicilio del tutor legal y en la
ultima columna, “Confirmar tutor”, si la relaciéon ya ha sido confirmada, la casilla de

verificacion se muestra marcada.

D
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EFAlumna
Blisqueda general de slumnosia)
Aumriado del centro

1 Faltas de asistencia

rt Certros Seguimiento de la
B Seguimierto tel Absentismo Esc]
& Servicios ofertadios por el centrs

B Fanilias Iutures/

B Alumnada con NEE
EPrefmscrpcidn
B atriculacian
EUnidacies
[} Evaluacidn
 Aiyuda sl Estucio
E}Formacian en Centros de Trabaio
EPruehas de Acoeso
Informes

il

Afio a

Cursa,

cadémico |3

REGISTRO DE TUTORES DEL CENTRO

Tutores cuya relacion
con el alumno esta
confirmada

| 2° de Educ. Prima

¥ | * Unicad:

ZEP

=)

2 Registros: 125 de 34, paginas: 1, 2 ¥

Alurtnoss Vunicipio Teléfono  Pro rgencia Domiciio
Acufia Meto, José & cufis Moreno, Ismael 5327SE3TA (Camas evila (CH Mljarate N
Mieto Balista, biaris José 52226401R  [Camas Sevila (o4 Mljarate N°
Angulo Gartida, Martin Angulo Navaro, Francisco 289256714 [Camas  |254390000(Sevils (C/ dlica 1o 41900 | [
Esmeralda TTEDE205B (Camas |954390000(Sevila (€1 elica e 41900 | [
Cano Ndfiez, MNatalia ‘Cano Figueras, Manuel 53275671M  |Camas  |354390000|Ssvile  (E0OD000000 Plaza Carlos Cano N° a1s00 | []
ez Garcia, Maris Eva 52691001W [Camas  |954390000(Sevila 500000000 Plaza Carlos Cano N° 41300 | [
Carmona Lipez, Javier (Carmana Jiménesz, Bernarda 286224074 [Camas  |354390000(Sevila (C1 Selacila N® 41900 | []
Lpez Pecht, Carmen 52226285% (Camas |854330000(S=vila (o Salacila N° 41500 | []
(Chacén Werrufa, Juan (Chasstn Vézauer, Artonia 2B4TTEITA  [Camas |954390000/Sevila (Ci Ecia e 41900 | []
Marrufo Garcia, Emma 52021583R (Camas 354330000(Sevila (o Ecija b 41800 | []
Duda , Alra Romers Jiménsz, Rosa 09688263 |Camaz.. 354330000 Sevila , |5/ D Hermanas e a1s00 | C],
e T T Y R e T e, [ maman o AT

Para confirmar una relacidn, se ha de pulsar sobre una de las casillas de la columna

“Confirmar tutor”

cambios efectuados.

y luego en el boton “Confirmar tutores”

¥’ para grabar los

Si, en cambio, lo que se quiere es dejar “pendiente” una relaciéon que ya se habia
confirmado, y que aparece por consiguiente con la casilla de verificacion de la
columna “Confirmar tutor” marcada, entonces se debe desmarcar dicha casilla y
pulsar en el botdn “Confirmar tutores” para grabar los cambios efectuados.

EFAlumna
Blisqueda general de slumnosia)
Aumriado del centro

1 Faltas de asistencia

rt Certros Seguimiento de la
B Seguimierto tel Absentismo Esc]
& Servicios ofertadios por el centrs
B Faniies y tutores
Tulores
& Alumnadi G NEE
EPreinscripoion
& Matriculacicn
Unidadies
Evaluaciin
B #yida 5l Estuciio
EFormacién en Certros de Trakeio
EFPrushas te Acceso
Itormes

Py

P

T

Ao académica [ 301

REGISTRO DE TUTORES DEL CENTRO

Se desmarcan las
casillas y se pulsa en
"Confirmar tutores”

Curso: | 2° de Educ. Prima

2 Registros: 125 de 34, paginas: 1, 2 ¥

¥ | * Unicad:

ZEP

icipio Teléfono  Pro
Acufia Meto, José & cufis Moreno, Ismael 5327SE3TA (Camas evila (CH Mljarate N
Mieto Balista, biaris José 52226401R  [Camas Sevila (o4 Mljarate N°
Angulo Gartida, Martin Angulo Navaro, Francisco 289256714 [Camas  |254390000(Sevils (C/ dlica 1o
Esmeralda TTEDE205B (Camas |954390000(Sevila (€1 elica e
(Cana Nfiez, Matalia (Cano Ficueras, Manusl 5I2TS67IN  (Camas |354390000Sevila  BO0O00OO0D Plaza Carlos Cano N°
ez Garcia, Maris Eva 52691001W [Camas  |954390000(Sevila 500000000 Plaza Carlos Cano N°
Carmona Lipez, Javier (Carmana Jiménesz, Bernarda 286224074 [Camas  |354390000(Sevila (C1 Selacila N®
Lpez Pecht, Carmen 52226285% (Camas |854330000(S=vila (o Salacila N°
(Chacén Werrufa, Juan Chacén Yézuuez, Antoric 284776374 [Comas  |254330000/Sevila (Ci Ecia e
Marrufo Garcia, Emma 52021583R (Camas 354330000(Sevila (o Ecija b
Duda , Alra Romers Jiménsz, Rosa 09688263 |Camaz.. 354330000 Sevila , |5/ D Hermanas e
e T Y R e A ke, | manas it s

En el caso que sea necesario modificar o registrar algin dato del tutor/a, en la

misma pantalla “Registro de tutores del centro”

se pulsa sobre uno de los registros

de la columna “Tutor/a” y aparece un menu emergente con dos opciones: Editar y
Alumnos/as de los que es tutor. Pulsando sobre Editar se accede a la pantalla
Detalle del tutor/a.
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|

EFAlumrada
Blisqueda general de slumnosa
Aumreado del centro

B Faltas de asistencia
& Part Certros Seguimierto de la
B Seguimiento del Absertismo Es
& Servicios pfertados por el centrs
EFFamiies ytutores

Famiias

Tutores
B Alumnads con NEE

B Preinscrpeitn

Curso: | 2° de Educ. Prima

REGISTRO DE TUTORES DEL CENTRO

| * Uriad: | 2°EP

|~

D egistros: 1-25 de 4. paginas: 1, 2 P

Acufia Mieto, José i o
B MatricUacian LR g
EUniaces bt Balista s el ey hroch I Sevila (c# Bljarate e 41800 | ]
B} Evaluacidn Angulo Garrido, Martin Ao Navarr PR Ta0000/sevila (C/ dlica 1o 41300
EbAudsal Bxtuch i Esmeralda TTE062058 |Comes  |354390000(Sevila (€1 o e 41900
EFormacion en Certros de Trabaio o
(Cani Nafiez, Matslia (Can Figueras, Manusl S327S671N  (Camas |(354390000Sevila  BO0O0OO0D Plaza Carlos Cano N° 41300
[EPrushas de Acoeso
lnformes ez Garcia, Maris Eva S26S100MVY (Camas |959390000(Sevila 500000000 Plaza Carlos Cano N° 41300
Carmona Lipez, Javier (Carmora Jiménez, Bernarda 286224074 [Camas  |354390000(Sevila (€1 Seladila N 41800
Ldpez Pecht, Carmen 52226285X (Camas |354330000(S=vila (o Salacila N° 41800
(Chacén Werrufa, Juan (Chimstn Vézauez, Artonio 2B4TTEITA [Camas |954390000iSevila (G Ecia o 41900
Marrufo Garcis, Emina 52021583R (Camas 354330000(Sevila (o Ecija b2 41500
- Duda , Alra Romero Jiménez, Rosa 09698263 |Camaz.. 354330000 Sevila . [54Dgs Hermaras he 41900 __\
- . T v e RN A wmapas i ~anf - AT [ s

4. COMUNICACIONES

Los servicios de comunicaciones disponibles en SENECA para este perfil ofrecen al
Profesorado del centro la posibilidad de comunicarse directamente con los distintos
colectivos del centro (alumnado, tutores legales, profesorado,..) y fuera de él
(otros centros, Delegacion Provincial,...).

La plataforma SENECA- se define, principalmente, como un potente medio
de comunicaciéon entre los distintos miembros de la Comunidad Educativa:
padres/madres, profesorado y alumnado. Para mantener un flujo de comunicacién
lo mas activo y participativo posible, se cuenta con varias herramientas de
comunicacién:

Utilidades v

Miz datos

Adgenda perzanal
Documentos Saolictados
Bandeja de firmas
Werificar archivos firmados

Avizoz del Sistems

EF Cotmunicaciones
Mensajes de entrada
Menzajes de salida
Lizta de contactos

F Avisos Pazen

ETahklon de Anuncios §

Registro telematico
Documentos

Comprobar tismpos de peticidn

Zn)
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. Mensajes de entrada, Mensajes de salida y Lista de contactos:
estas opciones de comunicacidon permiten enviar mensajes escritos de
forma inmediata a usuarios de la plataforma de manera
individualizada, es decir, el receptor recibirda personalmente el
mensaje. La plataforma también ofrece la posibilidad de enviar el
mismo mensaje a todo un colectivo del mismo ambito (profesores,
alumnado y tutores legales, por ejemplo) con ayuda de la lista de

contactos.

. Avisos Pasen: Existen avisos automaticos y otros que establece el
centro.

. Tablon de anuncios: Desde aqui se puede enviar solicitudes de

noticias para ser valoradas por el perfil Direccién para su publicaciéon y
también consultar las ya publicadas.

4.1 Mensajes

Una de las herramientas de comunicacidon mas potentes que ofrece SENECA es la
de la mensajeria, que permite contactar de una manera directa con otros usuarios
del centro y en este manual en concreto, con los tutores legales y el alumnado.
Para acceder a ella, desde Utilidades se pulsa en la opcién del menu principal
Comunicaciones y se muestran 3 subopciones ademas de las de Avisos Pasen y
Tablén de Anuncios las cuales se analizaran mas adelante:

e Mensajes de entrada

e Mensajes de salida
e Ljsta de contactos

4.1.1 Mensajes de entrada

Se pulsa en Mensajes de entrada. A continuacion, el sistema muestra la pantalla
"Relacion de mensajes de entrada” desde la que se muestran los mensajes
recibidos, indicandose si contiene fichero adjunto, remite, denominacion del centro,
fecha de lectura, fecha de respuesta, etc. Aquellos no leidos no incluiran fecha en la
columna “Fecha de lectura”. Pulsando sobre la columna “Fecha de entrada” se
encuentran 3 opciones en el menld emergente.

Zn)
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F 99 =
| | 7 7 =
= L pn |
e U Uty

L RELACION DE MENSAJES DE ENTRADA

13 Registros: 1.7de 7, pag

O 08/08/2010 1 2:41:33Na Mo lnstrucciones de escolarizacion ciclos septismbre [09/08/2010 10:21:08 (el Celim, A L= (D e FE. PHETEAT - & DB, BElEEEem (i ]
Esc.) e Educacidn (Sevila)
I . . Amorin Brenes, Maria Feliciana (Atencién 41008208 - C.0.D P Delegacion Pravincial
[} L5010 11 e S [TRASLADO AYUDAS TECHICAS 09022010 10:21:22 o i Divaraind e Educaciin (Savila)
i Plazo Selicitud de Bonificaciones para los ] P 41005209 - C.D.D.P. Delegacion Provincisl
J |l Mo |servicios Complementarios el Plan de Apertura |0 0o 2010 1356118 SECRETARIA GENERAL e Educacidn (Sevila)
Borrar — B _
Plazo Solicitud de Bonificaciones para los 41008208 - C.0.D.P. Delegacion Provincial
14
0O pusseno M2 lsarvicins Complemertatins del Plan de Apsrura |20 135523 SECRETARIS GEMERAL de Educacién (Sevils)
O |owsooisesashs s [Rebaremacion y nueves betas admilidosno g oo oo Garcia Galvan, Francises (Svo. Planif. y 41005209 - C.D.D.P. Delegacion Provincisl
cmiticos Esc.) e Educacidn (Sevila)
[0  |e00720100232.22M0 S |Tramiacién licencias IT [23/07/201013:31:02 Servicio de Gestion de RRHH ?;Ss.ﬁf - O.CEF Servicios Certrales
. Detalle

Se accede a ver el mensaje en detalle, con la posible conversacion encadenada que
haya podido tener lugar con el remitente.

DETALLE MENSAJE @

Remitido por:Francis Galvan, Rocio (Svo. Planif. v Ezc.)
Fecha de envio: 08092010 12:41:33

Azunta: instrucciones de escalarizacion cicloz septiembre
Certro destinatario: < ELP. Wirgen del Rocio Cargo; Director

Menssje:

A quien corresponds.

Seinfarma que ante 1& imposibilidad de oz centroz que realizan la prueba de acceso a
cicloz, de tener las calificaciones con anterioridad al fin del plazo de presentacion de
solicitudes:

Se recogeran las solictudes que vayan por prueha de acceso, sin necesidad de
aportar ef cerificado.

[

(£

. Responder

Una vez mostrada la lista de mensajes recibidos, el sistema permite responder a
aquellos que aun estén pendientes, es decir, aquellos cuyo campo “Fecha de
respuesta” aparece vacia. Para ello basta con hacer clic en la fila correspondiente y
seleccionar la opcion Responder del menl emergente.

R
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RESPUESTA A MENSAJE DE ENTRADA L\

Destinatario: Magueda Peral, Inmaculads

Aszurto: [Movedades web DG, Ordenacidn v Evaluacion Educativa N

Mensaje; |
D Con notificacion de lectura del menzaje

Fecha de borrado: DEIIDEIIZD'ID |*

Fichero adjunta: | :

Aparecen completos los campos “Destinatario”, “Asunto” y “Fecha de borrado”,
siendo modificables estos dos ultimos. También se puede adjuntar algun fichero y
marcar la opcidn “Con notificacion de lectura del mensaje” para que se informe de
la lectura por parte del destinatario del mensaje enviado. Una vez finalizado, se

envia pulsando en el botén “Aceptar” .

A tener en cuenta

Una manera directa de comprobar si se tienen mensajes pendientes de lectura, es
atender justo debajo de la cabecera de SENECA, donde aparecera en estos casos

o

un icono intermitente como este , informando de la existencia de mensajes sin
leer. Al pulsar se accede a la pantalla "Relacion de mensajes de entrada”.

. Borrar
Se elimina el mensaje seleccionado.

4.1.2 Mensajes de salida

Pulsando en la subopcion Mensajes de salida, se accede a la lista de todos los
mensajes enviados. Al igual que con los recibidos, se informa del asunto, de si se
requirié notificacion del destinatario, si se envid con fichero adjunto, la fecha de
envio, etc.

Zn)

A Pagina 8 de 47

Consejeria de Educacién

JUNTR DE ANDALUCIA Pa/é,@w




Manual de Usuario - Perfil Profesorado

RELACION DE MENSAJES DE SALIDA

Hamero total de registros: 1
emiticlo &

Todo el profesarado

Las opciones del menu emergente de cada mensaje enviado son:

Detalle: Se accede a ver el mensaje enviado en detalle.

Lista destinatarios: desde aqui se consulta el/los destinatario/s del mensaje
enviado, informando de si han leido el mensaje o no al seleccionar en el

campo “Mostrar los destinatarios”.

@ RELACION DE USUARIOS NOTIFICADOS @

Mostrar los destinatarios: § Todos

Hamero total de registros: 1

Plormkre

i2.0.0GP. Delegacion Provincial de Educacion

Amor Brines, Maria

Borrar: Se elimina el mensaje enviado de la plataforma.

Nuevo mensaje de salida

Para enviar un mensaje nuevo se accede a la pantalla "Relacion de mensajes de
salida” que se encuentra en Utilidades/Comunicaciones/Mensajes de salida y

se pulsa en el botéon “Nuevo” Fﬂ. Se abre una pantalla en la que se deben

completar los campos requeridos del nuevo mensaje.
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NUEVO MENSAJE @ EHe

Destinatario (agends): : \F“| *

ProvinGia: I:I = Localida: | 7l

‘Tipo de centro; :| . | *

hivel educativa: | " | #

Curso: |

Azunto: | |*-

Menssje:

DCon nt_jﬁ‘fic':ac:lén de lectura del menzsaje

Fecha de borraco: [09/08/2010 %

O Adjurtar documerto firmada digtalmente

Documento firmado: | w ik
Fichero adjunto; | |[ Examinar.. ] [ Firmar el archiva?
Selpcrionat destinatarios y enviar Enviar atodos

Segun lo que se seleccione en “Destinatario (agenda)”, se habilitaran unos campos
u otros. Dentro de las funcionalidades de "~ =11, el ambito que incumbe es el del
profesorado, padres, madres y alumnado del cual es tutor (mas adelante se indica
como incluir destinatarios a través de la “Lista de contactos”).

Una vez completados los campos, donde se puede marcar si se desea recibir
notificacion de lectura del mensaje, adjuntar un fichero, anotar la fecha de borrado,
etc., se procede a pulsar el botén “Guardar” para que asi se habiliten los botones
“Seleccionar destinatarios y enviar” y “Enviar a todos”.

Zn)
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4.1.3 Lista de contactos

A través de esta opcion se accede a la pantalla "Relacidon de entradas en la lista de
contactos del usuario”. La lista de contactos es necesaria para agregar destinatarios
al nuevo mensaje de salida. Con esta opcion se agregan diferentes destinatarios a
grupos de envio seglin un mismo ambito. En el perfil Profesorado Unicamente se
podra acceder al profesorado de las unidades en las que imparte clase y al
alumnado del que es tutor.

Si no existe lista de contactos se muestra un mensaje indicandolo.

\ #

RELACION DE ENTRADAS EN LA LISTA DE CONTACTOS DEL USUARIO K1), \

Nuevo

NO EXISTEN DATOS

Los pasos a seguir para incluir contactos son:

Se pulsa en el botdn “Nuevo” para incluir un elemento nuevo a la lista
de contactos.

Se selecciona el ambito “Profesorado, padres/madres y alumnado del
centro”, que es el que pertenece a este manual para el seguimiento
educativo de las familias.

NUEVO ELEMENTO DE LA LISTA DE CONTACTO DE USUARIO %

Amiito: & ;|j

Centra concreta

JREERERR vl
| Servicioz Centrales
hensajeria externa

Directamente se accede a esta pantalla donde se seleccionan los
destinatarios, y se pulsa en “Afiadir”. Y el Gltimo campo obligatorio es
“Descripcion”.
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DETALLE DE ELEMENTO DE LA AGENDA #

Amito; Profesorado, padres/madres y alumnado del centra

Destinatarios candidatos Destinatarios seleccionados

Padrezimadres de _rﬁis alumnosias a
Prof o e unichach | imparto cl
Mrig :Efnr:o;ra: uridades en laz que imparto clase ﬂ -
fadic
&
B2
L
Selecoion:
Profezorado de unidades en las gue imparto clazelPadresinadres de mis alumnosfas|Mis alumnostas
Descripcion: iTutores ¥ miz alumnos *
. Para finalizar se pulsa en “Aceptar” y queda grabada la nueva lista de
contactos para poder enviar mensajes.
W)(r)(sa) RELACION DE ENTRADAS EN LA LISTA DE CONTACTOS DEL USUARIO [+])(¢=

Himero total de registros: 1

Ambito

Profesorado, padresimadres y alumnado del

Tutores y mis alumnos
centro

4.2 Avisos Pasen

En SENECA existen avisos referentes a para mantener a la comunidad
educativa al tanto de los detalles correspondientes al dia a dia del centro. Ya sean
referidos a faltas de asistencias de los alumnos como a noticias sobre eventos del
propio centro, visitas programadas con los tutores legales y actividades evaluables.

Dentro de la opcién de menu principal Utilidades, al acceder a Comunicaciones/
Avisos Pasen, se abren estas opciones:

R
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Utilidades v

Miz datos
Adgenda perzanal
Documentos Solictados
Bandeja de firmas
Werificar archivos firmados
Avisos del Sistema
EF Cormunicaciones
Mensajes de entrada
Mensajes de salida
Lizta de contactos
EF Avisos Pazen
Ervviar SMSIE-mail
SuSCripciones

B Tabldn de Anuncios
Registro telematico
Documentos
Comprobar tiempos de peticion

4.2.1 Enviar SMS/E-mail

Al acceder a la pantalla "Enviar SMS/E-mail” y una vez elegido el destinatario, el
“Curso” y la “Unidad”, se refresca la pagina y se debe seleccionar el “*Modo de
notificaciéon” y completar el “Asunto” y “Mensaje”. Luego se seleccionan los/as
usuarios/as de la tabla en la casilla “Enviar” donde esta indicado si tiene registrado
el teléfono movil y/o el correo electréonico. En caso de que no hayan ingresado en la
plataforma su teléfono movil y/o el correo electrénico, la casilla aparecera
deshabilitada. En el caso que se seleccione para el envio a los tutores/as legales, se
incluye una columna con el hijo/a del mismo/a.

Para el perfil Profesorado se muestran los/as tutores/as legales y el alumnado de
aquellas unidades de las que es tutor.

Zn)
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ENVIOS SMS | E-MAIL

Enviar sms/femails 5 O Profesoracio @Tulurss legales

Curso: | 1% de Educ. Prima A

sistemas de informacién y seguridad dep
manual de comportamiento de los empleados pi

son iddneas para un uso personal o privado”

Modo de natificacidn; e

Mensaje;
41000306-C E1P. - Virgen del

.

Unidad: | 1°EF v

El uso de la plataforma PASEH para el envio de comunicaciones, tanto via email como SMS, queda sujeto a la normativa que se ¢ita a continuacién, pudiendo ser monitorizado por los
ientes de esta Consejeria. La Resolucidn de 27 de septiembre de 2004, de la Secretaria General para la Administracian Publica, por la que se establece el
icos en el usa de los sistemas informéticos v redes de comunicaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el punta 5.1 de su ANEXO indica que "
utiizacion de las aplicaciones infarméticas tiene una finalidad profesional, es decir, destinadas a satisfacet las obligaciones labarales v con el propdsito para el gue fueron disefiadas e implantadas, pot 10 que no

&

imer o total de registros: 25

Balongo Torres , David Diaz Llano, Ménica E00000000 dat031 @mail.com |Si D
Bayarri Nifiez, Sergia Bieyarri Leal, José Carlos 600000000 eal@mail.com |Si il
Bayarri Nofiez, Sergio Mifiez Corddn, Virginia E00000000 eal@mail.com (S |
Buiza Caldas, Juan Buiza Vazquez, Jesis 600000000 wio @mail.com |5j Fl
Buiza Caldas, Juan Caldas Garcia, Maria gio@mail.com (S0 D
Cabelo Mendoza, Rafael Cabello Mavarro, Francisco Javier S

Cabelo Mendoza, Ratas! Mendozas Mianes, Marfa de la Cruz Si

4.2.2 Suscripciones

Se muestra la pantalla “"Suscripciones de avisos” con las posibles categorias de
avisos a los que el usuario puede suscribirse.

Se debe introducir la direccion de correo electronico y el nimero de teléfono movil
donde se quieran recibir los avisos elegidos. El usuario podra suscribirse a una o
varias categorias marcando la casilla de los avisos que le parezcan de interés.
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SUSCRIPCIONES DE AVISOS

Email: |emailii@emsil.es

Hamero total de registros: 22

CONSESD ESCOLAR

Modo de noti
hensajes a moviles

Titu

Si

hensajes a maviles

En esta cateqoria introduciremos todos los

del centro

avizns relacionadas con el aula de convivencia (Si

Mensajes 3 moviles

[ille}

En esta cateqoria introduciremos todos los

avizns relacionadas con el aula de convivencia (S Correo electrdnico Mo
del centro
Des 01 =i Corren electrdnico  |Si 29072010
Cortendrs 1oz avisos de tipo de excursion =i Mensajes a maviles Mo
7 -
4.3 Tablon de anuncios

En el tablén de anuncios se podra solicitar la publicacidon de las noticias o eventos
que crea de interés para el centro. Estas seran aceptadas o rechazadas por el perfil

Direccion.

Para situarse en el tablén de anuncios basta con seguir la ruta Utilidades/
Comunicaciones/ Tablon de anuncios y se muestran las diversas opciones.

Uttilikacess v

iz datos

Agenda personal

Documentos Solicitados

Bandeja de firmas

“erificar archivos firmados

Avisos del Sistema

EFComunicaciones
Menzajes de entrada
Mensajes de salida
Lista de contactos

[ &vizos Pasen

EF Tahklan de Anuncios

Solicitudes

Conzulttar el tablon
FRegistro telematico
Documentos

Comprobar tiempos de peticion
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Solicitudes

Al pulsar en esta opcidon se muestran las solicitudes anteriores que hayan sido
publicadas, rechazadas, etc. Para ello se filtra con el campo “Solicitudes”.

(] SOLICITUDES DE NOTICIAS B)

Lz,

Solicitudes:

Todas
Himero total de registros: § puplicadas
Fecha de la solictud Rezdn par [REREClis wiotivio del rechazo
Rechazadasz

. Crear una solicitud. Para crear una nueva solicitud de noticia se

debe pulsar en el botén “Solicitud de publicaciéon de noticia” & .

Aparecera un nuevo cuadro en el que se deben completar los campos

obligatorios requeridos y pulsar en el botén “Aceptar” 4 para grabar
los cambios.

R
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=) SOLICITUD DE ALTA DE NOTICIA @@
Centro para el que solicita la noticis; CELP. - Yirgen del Rocio
Razon para solicitar la noticia:
Moticia:

. Modificar una noticia. Una vez creada y enviada la solicitud de
noticia, existe la opcion de modificarla y volver a enviarla. Esto es
posible pulsando sobre la noticia donde aparecerd un menu con la
opcion del “Detalle”.

Coro(sa) SOLICITUDES DE NOTICIAS ([])(n)

Solictudes: | Todas | %

Hamero total de registros: 1

Fecha de la solicitud Razon pars solictar la noticia Motivo del rechazo

Si se pulsa sobre “Detalle” se muestra la solicitud de alta con todos los
datos que anteriormente se han introducido y los campos aparecen
habilitados para ser modificados.

R
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SOLICITUD DE ALTA DE NOTICIA )=

Fecha de la solictuc: 14092010

Centro para el gue solicta la noticia: CEIP. - Yirgen del Rocio

Razdn para solictar la noticia:

anuncio|

Maticia:

Yisita el museo primer sabado de noviembre

tdativo de rechazo:

Consultar el tablon

Otra de las opciones que ofrece el apartado de Tablon de Anuncios es la consulta
del mismo. Para ello sélo hay que pulsar sobre Consultar el tablon y se muestra
una pantalla con todas las noticias que se encuentren en la secciéon previamente
seleccionada o en todas las secciones.

R
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TABLON DE ANUNCIOS )

r T
Secciones: | Todas | VI #

Humero total de registros: 1

Al pulsar sobre la “Fecha publicaciéon” de alguna de las noticias, aparecera un menu
emergente en el que se da la opcion de “Ver” la noticia. Desde ahi se accede a ver
el detalle de la noticia y el contenido de la misma, tal y como aparecerd en el
Tabldn de Anuncios del sistema. Esta pantalla es Unicamente informativa.

DETALLE NOTICIAS 4.

Accian: :_‘v’ErE Moticis: | Yiaje a Cazalla iVif 4

Seccion: Excursiones

Fecha de Publicacion: 14 de septiembre de 2010
Fecha de baja en eltablon: 17 de septismbre de 2010
Titulo: “isje a Cazala

Moticia: Prueba

5. SEGUIMIENTO DEL ALUMNADO

En este modulo encontrara informacion basica sobre sus alumnos y alumnas (datos
personales, direccidon, NIE, etc.), podra establecer las tareas que deben realizar,
calificar los controles, consultar las comunicaciones previas de ausencias y
programar visitas con los padres/madres y tutores/as del alumnado.

R
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5.1 Mis alumnos y alumnas

El apartado de Mis alumnos y alumnas se encuentra en la ruta
Alumnado/Alumnado/Seguimiento académico/Mis alumnos y alumnas.
Desde esta opcion del menu se accede al listado de alumnos a los que se imparte
clase, y de los que se puede en consecuencia realizar el seguimiento. Al pulsar en
Mis alumnos y alumnas se accede a la siguiente pantalla:

K«

Alumnaco |2

EF Alurmriado
EF Seguimierts académico
Miz alumnos v alumnas

Actividades evaluables
Cuaderno del profesor

Comunicaciones de fatas de asistencia

[ Faltas de asistencia
EPatt Certros Seguimiento de la Convivencls
[ Seguimisnto del Absentismo Escolar
Bt Familias v tutores
Bt Unidades
FFEvaluacian
Informes

MIS ALUMNOS Y ALUMNAS

Alumnaco de: ¢

11° de Educ Prima. £ ART £1°EP
| 1% de Educ Prima. f ATEDU I 1°EP £

1 de Educ Prima. f LCL /1°EP f
1# de Educ Prima. f MAT f1°EP /

1% de Educ Prima. f MED /1°EP [
| 3% de Educ Prima. ! ART f3°EP /
- 5% de Educ. Prima. f ART f5°EP ¢
. 6% de Educ Prima. f ART f6°EP f

Para visualizar la relacion de alumnos, se selecciona el Grupo que se desee del
listado “Alumnado de:”

A tener en cuenta

Para agrupar a los alumnos/as en funcion del horario del profesor y facilitar el
seguimiento de los mismos de cara a las actividades evaluables, es necesario hacer
una carga de los grupos pulsando en el icono de “Carga de grupo”. Esta operacion
podra realizarse cuando el profesor haya grabado el horario o haya realizado algun
cambio en él
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MIS ALUMNOS Y ALUMNAS

Alumnaco de: E1° e Educ Prirma. F ATEDU 1 1°EP [

HEYS

¥
an

en el icono

alguin cambio en él.

ATEMCION: Para agrupar & log alumnosfas en funcion del horario del profesor v facilitar el seguimiento
de los mizmos de cara a las actividades evaluables, es necesatio hacer una carga de grupos pulsando

Eszta operacion podra reslizarse cuando se haya completada la grabacion del harario o haya hahido

Pulsando sobre el nombre del alumno se muestra un menu emergente desde el cual
se puede acceder a sus datos personales y a otra informacion necesaria para

Hamero total de registros: 15

Primer apellic
Carmen Lopex Cardenas
Draniel Jiménez Rarmirez
Diavid Balongo Diaz
lztmael Cahello Garcia
Jozé GOmez Jiménez
Juzn Jozé  |Buiza Fodriguez
Lidiz Gutierrez Barrera
Luis Bayarri Alvarez
Luiz Ledn hzchio
Patricia Cel haral Lama
Paula Ezparragalejo Leal
Rafael Clamajirand  |Mendoza
Fatasl Fernandez  (Ortega
Fafael lonut |\Condurache
Serin Caldaz MURET

realizar su seguimiento educativo:
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r)( MIS ALUMNOS Y ALUMNAS *

Alumnado de; | 17 de Educ Prima. | ATEDU §1°EP § w

ATEMCION: Para agrupar a los alumnosfas en funcion del horario del profesar v facilitar el seguimiento
de oz mizsmos de cara a las actividades evaluables, es necesario hacer una carga de grupos pulzando
5

an

en el icono =
Ezta operacion podra realizarse cuando se haya completado & grabacion del horario o haya hakido
algun camkbio en &l

Hamero total de registros: 15

Mambre Frimer ape

1
Lar=Ficha del alumno

@ Horario de clase —
|=m

—| Faltas de asistencia —
Jos

E Actividades evaluables

idifl Visitas programadas

Uizl Mensajes del alumno

Luiz Leon hachio
Patricia Del hdaral Lamsa
Paula E=zparragalejo [Leal
Rafael Clamajiirand  [Mendoza
Fatasl Fernandez  |[Ortega
Fafael lonut |Condurache
Sergio Caldas Mufez
. Ficha del alumno: Se muestran los datos personales del alumno y

permite hacer observaciones relacionadas con la materia que se
imparte y que solo vera el usuario/a.

R
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FICH

A DEL ALUMNO v )=

Arccion: | Ficha del alumno

[il Alurmno: f ‘

Mombre: Lopez Cardenas, Carmen
ME: 33235

M® de expediente en el centro; 201
Direccidn: Plaza Carlos

Fecha de nacimiento; 2300772004

Teléfono: Mo tiene teléfono

Tutoresias legales:

Maombre v apelidos

Correo electrdnico: Mo tiene correo electronico

Teléfono de urgencias: Mo tiene teléfono de urgencia

0s1:3

Teléfono  Teléfono urge

273087 7EG | Hidalgo, Rosa M 9743955 5495443
52268323J |Lape, Ponce H
Obzervaciones generales por materia
. Horario de clase: En una tabla se muestra el horario completo del

alumno, con la mat
horario.

eria y profesor correspondiente por cada tramo
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HORARIO ESCOLAR DEL ALUMNO

Alumno: - | Carmen Ivi f!’

Lunes Martes hfir 5 Wiernes
9:00 - 10:00 Refuerzo Refuerza Refuerzo
17 hara pedagdgico pedagdgico pedagdagico
ATEDU
[Mariz del Pilar
: : MAT MAT ART : EFI
12'g?r;o1rza'30 (Maria del Pilar (Maria cel Pilar (Maris del Pilar Vlllega;éﬁerﬁes) “eranica Maria
Villegas Fuentes) | “illegas Fuertes) | Vilegas Fuentes) o e Roiz Lafuerte)
Herrers Pawan)
ATEDU
(Mariza del Pilar
\ : MAT MAT ART 3 EFI
12'1302 ;110?50':' (Maria del Pilar (Maria del Pilar (Maria del Filar V'”Ega;gt‘em'as) (Werdnica haria
Villegas Fuentes) “illegas Fuentes) “illegas Fuertes) (Dominga de Fatima Roiz Lafuente]
Herrera Pawan)
_ ; ART MED
13'1012 ;110:_;.00 (Maria del Filar {Mariz del Pilar
Yillegas Fuentes) “illegas Fuentes)
16:00 - 17:00
127 hara
17.00-15:00
13 hora
ART Educacion Aristica
ATEDU Atencion Educativa
EFI Educacion Fizica
] Inglés
rAnT Matematicas
Conocimierta del Medio Matural Social y
WED
Cutural
REL Religicn y Maoral Catdlica
. Faltas de asistencia: Se pueden consultar las faltas de asistencia del

alumnado y resiumenes de las mismas, haciéndolo a través del
desplegable, seleccionando las justificadas, injustificados, o todas.
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4

FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNO lﬁ 2
Acoian; | Falttas de azistencia |V} Alumno: @ ﬁ#

Jrm T —— ==
Mostrar: grh'j;ust_lf!ciac_ﬂas j bt

Injuétificadas

N EXTY Justificadas g

Fetrazo

. Actividades evaluables: Podemos acceder a la lista de actividades
evaluables (tareas, controles y demas item) que cada uno de los
profesores/as ha definido para las respectivas materias.

J” G LISTADO DE ACTIVIDADES EVALUAELES [+])(4=)

Accidn: | Actividades evaluables |V1 Alumno: | Carmen Ivii "

Alumnado de: {1° de Educ Prima. § ART §1°EP | {v] * Evaluacian: | Evaluacion inicial ] *

Hiamero total de registros: 2

v-& familia Puklicar. nota

contral finst 0401072010
Tarea de Lrie|(TARAR 044 0/2010

o

. Visitas programadas: SENECA ofrece la posibilidad de programar
una visita con los tutores legales del alumno desde esta opcion.
También se puede borrar y, acceder al detalle, para su modificacion.

5.2 Actividades Evaluables

En esta opcidén del menu de Seguimiento, se puede asignar y calificar una actividad,
tarea o trabajo a los/as alumnos/as a los que el profesor/a imparte clase. Se

accede a la opcion de menu: Alumnado/Alumnado/Seguimiento
académico/Actividades evaluables.
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! {reod
Alumnado ™ sy

EF&lumnado
EF Seauimiznto académico
Mis alumnos v alumnas

Actividades evaluables

Cuaderno del profesor

Comunicaciones de fattas de asistencia

[EHFaltas de asistencia

[ Part Centros Seguimiento de la Convivencia
FFSeguimiento del Abzentizmo Escalar

[ Familias v tutores
[ Unidades
[EEvaluacian
Informes

LISTADO DE ACTIVIDADES EVALUABLES 4

‘ Alumnado de: :1° de Educ Prima. f ART /1°EP / vi * Ewaluacion: | Evaluacion inicial gvi 4

Hamer o total de registros: 2

coy famliz Publicar nota
{041 02010 054 002010 Si o
J4r10i2010 | o o |

cion  Desc
contral final |C:

[Tares de Are[TARAR

|Currirul
|Tarea

En pantalla aparece la relaciéon de trabajos ya creados, segun el curso y el grupo
(“*Grupo de actividad”) y la evaluacién a la que va vinculada. Se refleja el tipo de
tarea de la que se trata, la fecha de inicio y fin, la orden de publicaciéon o no de la

nota. Si se

pulsa sobre la “Descripcidon” de la tarea se despliega un menu

emergente con diferentes opciones.

(] LISTADO DE ACTIVIDADES EVALUABLES [+])(
Alumnado de; i1° de Educ Prima. [ ART F1°EP f !v‘ * Bvaluacidn: | Evaluscisn inicial !v‘ A

Hamero total de registros: 2

Tip
Contral

control fingl |Sc

e Fe

|nsnnzno

afin b
05/10/2010

Tares Tares de {1

Detalle

OAH N

10

Clonar actividadl
Calificar

Eliminar

Detalle: desde esta pantalla se pueden modificar todos los datos
sobre la tarea o control.

Los datos que se pueden modificar, van tanto desde la descripcion de
la tarea, asi como al curso y grupo del alumnado a los que va dirigido,
al tipo de evaluacion a la que va vinculada, asignar alumnos/as
especificos/as a esa tarea en concreto, adjuntar fichero, etc.

Es importante destacar los campos siguientes:

+ “Mostrar a familias”. Al marcar estd casilla el profesor hara
visible en esta actividad a las familias de los alumnos.

e "“Mostrar en agenda”. Permite que la actividad se publique en la
agenda personal de tutores legales y alumnos/as a los que la
actividad estd destinada.

« “Publicar nota”. Al marcar esta casilla, el profesor hara visible
la nota de la actividad a las familias de los alumnos
correspondientes.

D

Consejeria de Educacién

JUNTR DE RNDALUCIA

Paserv

Pagina 26 de 47




e N
.-—;-....-,.f' _,--.|
L - I‘--—.-“'-‘ "-'""T'

Manual de Usuario - Perfil Profesorado

| ACTIVIDAD EVALUABLE v /)
Tiode actividact {Contral  iv] *
Dezcripoion: !control final !* Descripoion corta; |Co .!*
Alumnado de; | 1° de Educ: Prima. f ART S 1°EP [ 'ﬂ ¥ Evaluacion: | Evaluacion inicial [vl i
Sistema de calificacion; | Alfanumérico }v] #

Fecha de inicio: |04/10/2010 £

Hora de inicio:

Mostrar & familias:
Mostrar en agenda:

() Marca sola la fecha de inicio () Marca solo la fecha de fin ) Marca ambas

Detalle:

Fecha de fim: I—D:S.f"l /2010

Hora de fin:

Publicar note: ||

Informacion complementaria:

Fichero adjurto: |[ Examinar.. ]

A zignacion parcial a alumnosrfas: D

Alumnosfas candidstos:

Alumnosfas seleccionados

EEEEG

. Clonar actividad: Existe la posibilidad de copiar una actividad o tarea
creada previamente, con la finalidad de agilizar el proceso de registrar
varias tareas similares en las que solo se tendrias que modificar la
fecha de entrega o el curso o alguno de los datos que aparecen en la

pantalla de “Detalle”.

R
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. Calificar: desde este apartado se podra calificar la tarea del
alumnado. Incluso ver un resumen de Faltas y de otras tareas que ya
tuviese asignada el alumno.

(W)(©)(@E)  CALIFICACIONES DE ACTIVIDADES EVALUABLES (v/)(@=)

Descripcion de la actividad a calificar Tarea de Are

Hamero total de registros: 15

Fota Alumno

Balongo Diaz, David

Bayarri Alvarer, Luis 0o o | || |

Buiza Rodriguez, Juan José [0 0|0 | || |

L s +Fr*h"-._-.ﬁ i Lo ol i, ot sl -wl".b\l‘l-'ﬂ.__\_._,.. PR SRR G ¥ r f\ 1

ol #.\_“_ﬂ_ 7 , il

. Eliminar: El sistema ofrece la posibilidad de eliminar un trabajo, pero
al hacerlo se perdera toda la informacion relacionada con el mismo:
alumnado que lo ha realizado, el que esta pendiente de hacerlo, las
calificaciones obtenidas, etc.

Crear una nueva actividad evaluable

En primer lugar, y tras seleccionar el grupo de alumnos y la convocatoria, se pulsa

en el botén “Nueva” ) que aparece en el margen superior derecho. Se accede de
este modo a la pantalla “Actividad evaluable”, en la que se debe completar los
datos que se solicitan. Al pulsar en el boton “Aceptar” se crea finalmente la tarea.
También se tiene la opcidn de cancelar el proceso pulsando en el boton “Volver”.

R
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e ACTIVIDAD EVALUAELE v )\ =

Tipo de actividach | e

Descripoion: | |* Deszcripoion corta; [ [+
Alumnado de: [ 17 de Educ Prima. FART J1°EP / I:i * Evaluacidr: | Evaluacidn inicial ;} *
Sistermna de calificacian: | 1

¥,

Fecha de inicia: | Fecha de fin: | | -]
Hora de inicio: | | Hora de fin: | |
hostrar & familias: |:| Publicar nota: |:|
Mostrar en agends:
harca solo la fecha de inicio Marca solo la fecha de fin arca ambas
Detalle:
e g g - F . B s B ol Y .f"} P

5.3 Cuaderno del Profesorado

El apartado de Cuaderno del Profesorado, es una herramienta de gran utilidad para
el profesorado.

Si accedemos a la pantalla desde la opcion de menu
Alumnado/Alumnado/Seguimiento Académico/Cuaderno del profesorado,
el profesorado puede tener una vision global de las actividades asignadas a sus
alumnos por materia y convocatoria, visualizando las calificaciones de las mismas y
permitiendo su edicidn y calificacion de nuevas actividades.

Ademas muestra un resumen de las faltas de asistencia de cada alumno por
materia y convocatoria, incluyendo numero de faltas injustificadas, justificadas y el
numero de retrasos.

Simplemente hay que seleccionar al grupo de alumnos/as, desplegando el cuadro
de opciones de “Alumnado de:” y “Evaluacién":

Zn)
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S N U
CALIFICACIONES DE ACTIVIDADES EVALUABLES \/4-
Alumnada de: £1° de Educ Prima. / 2RT [1°EP | i | * Evaluacidn: | Evaluacion inicial v| ¥

Himero total de registros: 15
Resumen

Fota S Almne

zlonga Diaz, David

Sy art Alvarez, Luiz

uiza Rodriguez, Jusn José 0 |0 |0 |8 H

- i e i 3 - -
o E ]cw Ogginapecl Db 7 _'Hﬂ_",,l __J‘_.P j I P I G

También es posible acceder al Cuaderno del profesorado desde la opcion emergente
“Calificar”, de la pantalla de consulta de actividades evaluables,
Alumnado/Alumnado/Seguimiento Académico/Actividades evaluables:

LISTADO DE ACTIVIDADES EVALUABLES [+ )

Alumnado de; | 1° de Educ Prima. / ART F1°EP / | * Evaluacion: | Evaluacion inicial |

ATENCION: Para agrupat & los alumnos/as en funcion del horario del protesor v faciltar el seguimiento de los mismos de cara a las

actividades evalusbles, s necesatio hacer una carga de grupos pulsanda en el icono =
Esta operacion podré realizarse cuando se haya completado la grabacion del horario o haya habido algin cambio en .

Himero total de registros: 6

2 ACHVIGEa Lescrip n
Coritral Cortrol Matemsticas
Control Septiembre

ftem evaluable  |Evalucion parcial 30."09."201D|Si
Tarea phctividad 1 art |Si Mo
iy Detalle e T
Tares Clonar actividac |Si Mo
Eliminar

Desde esta pantalla s6lo se permitira calificar a los alumnos que tengan asignado la
actividad correspondiente, el resto de campos de calificacidn permaneceran
inhabilitados.

R
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élleca

CALIFICACIONES DE ACTIVIDADES EVALUABLES

‘ Descripcion de la actividad a calificar Actividad 1 ‘

Hamero total de registros: 15

Resumen

Cortr arte

5.4 Comunicaciones de faltas de asistencia

Desde este apartado el profesorado podra visualizar los comunicados de falta de
asistencia que los tutores/as legales del alumnado han enviado. Aparece junto con
la “Fecha de envio”, el periodo de ausencia, el comentario que se ha adjuntado y el
tramo horario en el que el alumno/a va a ausentarse del centro.

-Iriiﬁ- iﬁ COMUNICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA PARA PROFESORES il'

Buzcar por; ECuanuier drupo §v] i

Fecha inicio: |01/08/2010 ks Fecha fin: |31/05/2011 L)

Humero total de registros: 2

Fecha envio Alumnoda Periodo A Comentario Tramo horario
16092010 Balongo Diaz, David |1 7092010 - 170952010 jprueba 1000 -10:15

160972010 |Balongo Diaz, David 170972010 - 170972010 prueha 900 - 10:00

Si se pulsa sobre la “Fecha de envio” aparece el mend emergente con el apartado
de “Detalle”. Al pulsar se muestra una nueva pantalla con la comunicacién de forma
detallada.

R
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(=) COMUNICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA (@

Tuter/a Legal: Rodriguez, Monica

Slumnodz: Balongo Diaz, David

Seleccionar Tesmo horario

200 - 10:00

10:00 - 10013

10015 - 100350

10:30 - 10043

10045 - 11:00

11:00-11:13

11:15 - 11:30

1200 - 1230

12:30 - 13:00

13:00 - 14:00

Enviada; 16092010

Comentarios;

!pru'eha

6. FALTAS DE ASISTENCIA

El control de las faltas de asistencia del alumnado es una de las tareas principales
que debe realizar el profesorado.

R
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FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA )

<4
D

Alumnado hd

EFAlumnacio

[ Seguimiento scadémico
Mis alumnos y alumnas
Aclividades evaluables
Cuadernao del profesar
Comunicaciones de faltas de asistencia Afin académica: £2010-2011 | w | * Curso: bl IS

S R i it [l
En ura fecha Unictad: ~| *Fecha [17mamn |+
A dias completos
En una fecha y tramo horatio
Resumen Tipo de tatta: |

[EPart Centros Seguimienta de la Convivenci o

[ Seguimiento del Abserntismo Ezcolar

Infroducir I fatta mediante;. & Ratén O Teclada

Las faltas de asistencia a dia completo son excluyentes con las fattas v los retrasos a tramos
[ Familias v tutores horarioz, por lo gue no se permite indicar ambos tipos para unfa mismosa alumnofa

BHnicades

EEvaluacion Si 2 ha elegido el teclado para introcucir la falta, debe situarse en la celda correspondiente

v teclear el tipo de ausencia (J = Justificada, | = Injustificada, R = Retraso, J* = Justificada por
Informes: eltutar legal, N = MNotificada por el tutor legal)

Si se ha elegido el ratén para introcucir las falttas, al pulsar sobre una celda, e trasladara el
tipo de fata seleccionada.

Para registrar las faltas de asistencia del alumnado se accede desde la ruta:
Alumnado/Alumnado/Faltas de asistencia. Se cuenta con varios tipos de
simbologias, para cada tipo de ausencia:

. J = Justificada

. I = Injustificada
. R = Retraso
. J* = Justificada por el tutor legal, a falta de la comprobacién del

profesorado para que pase a estado de ™lustificada” (J) o
“Injustificada” (I).

. N = Notificada por el tutor legal, lo cual no implica su justificacion.

A tener en cuenta

Si el tutor legal del alumno/a, ha puesto una comunicacion de falta de asistencia en
PASEN, automaticamente el profesor podra verlo reflejado en la casilla del dia
correspondiente (N).

Por otro lado, cuando el profesor introduzcar una falta de asistencia “Injustificada”
(I) a un/a alumno/ automaticamente le aparecera al tutor/a legal del alumno/a en
PASEN.En este caso el tutor/a legal podra justificarla de manera que el
profesorado veria el codigo (J*) en la casilla correspondiente.

Control de faltas de asistencia en una fecha

Se accede a la opcién de menu Alumnado/ Alumnado/ Faltas de asistencia/
En una fecha.
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El sistema muestra una nueva pantalla con la foto de cada uno/a de los
alumnos/as, junto con las “Faltas de asistencia de una unidad en una fecha”, en la
que se debe introducir el “Afio académico”, el “Curso”, la “Unidad” y la “Fecha” en
la que se va a colocar las faltas. Pulsar en el botén “Refrescar” y se presentan el
alumnado seleccionado.

FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA =)

Ao academico: ! 200-2011 i | * Curso: ! 1% de Educ Prima. |2

Unidad; | 1°EP | * Fecha [16m32010 [ 8 [ Refrescar J

Introcucir Is fatta mediante: &) Ratén () Teclado

Tino de faltta:
Las faltas o excluyentes con las fatas v los retrasos atramos
horarios, por Raraso mhos tipos pars unfa mismoia alumnofa

i 52 ha elegithl L ol a fatta, debe stuarse en la celda correspondiente
y teclear el tipo de ausencia (.J Justlil:ada | = Injustificada, R = Retraso, J* = Justificada por
eltutar legal, M = Motificacks por el tutar Iegal)

Si se ha elegido el ratdn para introducir las fattas, &l pulzar sobre una celda, se trasladara el
tipo de falta seleccionads,

Humero total de registros: 15

Al

7 |lbiaz. David [ [ [ [ [ | | | | | I

s
¢ | Aarez Lus L & @& @ @ j 1 1

| Bosiuez, duen | [ | | | | [ L

< |cabel duen || | e = ey || | G | [
P B e e e e e T g P g FEFE TR ST et

= — == R

Para introducir la falta o faltas de asistencia existen dos opciones, mediante teclado
o mediante ratén.

J Por teclado. Se teclea el tipo de falta en la celda correspondiente.

. Por ratén. Se selecciona el “Tipo de falta” y al pulsar en la celda que
corresponda se marca la falta seleccionada.

A tener en cuenta

Para introducir las fechas de las faltas de asistencia se puede hacer uso de la

herramienta calendario h, asi como también se puede introducir manualmente
siguiendo el formato DD/MM/AAAA.

v

Por ultimo se pulsa el botén “Aceptar” para que se guarde la falta que se acaba

de registrar.

Control de faltas de asistencia a dias completos

ZR)
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Ademas de introducir las faltas de asistencia en una fecha, los tutores de las
unidades tienen la posibilidad de hacerlo “a dia completo”, es decir, pueden indicar
que el alumno no asistié a clase a lo largo de todo el dia o de varios dias.

El funcionamiento de esta opcidn es similar al visto para las faltas en una fecha:

. Se introduce “Afio académico”, “Curso”, “Unidad”, “Fecha desde” y
“"Fecha hasta” (bien usando la herramienta calendario, bien
manualmente).

J Se opta por teclado o ratdn, se selecciona el “Tipo de falta” y segun el

método elegido, la falta queda marcada en la celda correspondiente al
alumno/s que se le va a asignar la falta a dia completo.

. Se pulsa en “Aceptar” para guardar.
AL~ FALTAS A DIA COMPLETO EN UNA UNIDAD EN UN PERICDO v )=
Afio académicn: (20102011 S | * Cursa: | 1° de Edus Prima ~
Unictact [1°EP EE
Fecha desde; E1_§{0_EI.!‘_2_U_1_D_E* ) Fechahasta: [18082010 |+ & [ Refrescar

Introducir Ia fatta mediarts; & Ratén ) Teclado

Tipo de fata: | |

Si ze ha elegido el teclado pars introducir I3 falta, debe situarse en la celda correspondientes
vy teclear el tipo de ausencia (J = Justificada, | = Injustificada, J* = Justificada por el tutor legal,
I = Matificada por el tutor legal).

Si 2 ha elegido el retdn para introducir las faltas, al pulsar sobre una celda, e trasladard el
tipo de falta seleccionads.

Himero total de registros: 14
Alumnofs

|| Arvarez, Luis

|6 Sep
|\ Digz, David ¥

|

L

|

F Fodriguer, José

A tener en cuenta

ya tiene una falta consignada el mismo dia pero en uno o varios tramos, la falta a

1
1
I
! - r
' Se debe tener en cuenta que, si se coloca una falta a dia completo a un alumno que
1
1
' dia completo anula las faltas en tramos para el mismo dia.

Desde esta pantalla, pulsando en el nombre de cada uno de los alumnos/as, se
pueden consultar de forma individualizada las faltas de asistencia de un Unico
alumno.
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W) (e FALTAS DE ASISTENCIA DE UN/A ALUMMNO/A ¥ (L) (D
Accion: | Faltas de asistencia de este alumnoia | v | Alumnosa: | Balongo Diaz, David w |‘.‘ "
O
&
&

Ao académico: 2010-2011 Curso: 12 de Educ. Prima.

Inictad: 1°EP Alumnodza: Balongo Diaz, David

Fecha desde: [1709/201 D| + M Fecha hasta: [1700/2010

Hamero total de registros: 1

= (B ’ Refrescar

J Falta de asistencia Justificada

| Falta de asistencia Injustificads
Retrazo (aplicable 2olo a tramos horarios,

g no & dia completa)

* Falta de azistencia justificada por el tutor
lecgal del alumno

M Motificacion de falta de ssistencia del

alumno por parte del tutar legal

En la esquina superior derecha hay dos botones que permiten consultar, por un
lado las justificaciones de faltas de asistencia del alumno/a y por otro las
comunicaciones de ausencias que han puesto los tutores legales del alumno/a
correspondiente.

En una fecha y tramo horario

Se accede desde la opcion de mend Alumnado/Alumnado/Faltas de
asistencia/En una fecha o tramo horario. El sistema muestra la pantalla en la
que se debe introducir la fecha en la que se va a colocar las faltas y se selecciona el
grupo de alumnos, y el tramo horario correspondiente.

En ese momento, se visualiza la pantalla con las fotografias de los alumnos, con sus
correspondientes nombres y tres opciones para marcar debajo de cada uno de
ellos:

. J (Falta de asistencia justificada)
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. I (Injustificada)
. R (Retraso)

Se marca la opcion que se desee y después se pulsa el botdon “Aceptar” para
que se guarde la tarea que se acaba de realizar.

Para ver la relacion de faltas de asistencia de cada alumno, y poder justificarlas si
asi se desea, se pulsa la fotografia del alumno y se accede a la pantalla de Faltas
de asistencia de un alumno. Recuerde que también se puede acceder a esta
pantalla desde el menu emergente del alumno en la pantalla Mis alumnos y
alumnas.

| FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA Y TRAMO )=
Afo academico; ?&Dlﬂlgglliﬂ % Cursn [jiqg_E_d_uo.Prirna. !VI 5
Unidact | 1°EF [¥]*  Fechaizmanmo |+ ® Tramo[deido0adnds  [w]* Refrescar |
Para indicar una fatta de asistencia o un retraso, debe marcar el tipo de sauzencia. (J = Justificada, | = Injustificada, B = Retraso)
hotas (P=Justificada por el tutor legal | M= Con notiticacion por parte del tutor legal)
o o = o
k.dd s kad s
e & e =
& & & &
Diaz, Dawvid Alvarez, Luis Rodriguez, Juan Garcia, lamasl
J0OrO L0 =0O JOr0O Li0O=0O
o 0 o 0
kﬁd L st L
MUfiez , Sergio Mendoza, Rafael Gamez, Ratasl Lama, Patricia
SO0 0Or0 1 O0=0O JOOrO OO
& & & &
o £ - £ _ F Al bt - s
& & - > s L _» - & i 5 U &

Resumen

En esta opcion del menu se ofrece un resumen de las faltas de asistencia del
grupo/materia de alumnos seleccionados. La informacién se presenta a modo de
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tabla en la que se muestran las faltas Por tramos horarios o a Dia completo y

Justificadas o Injustificadas por cada uno de los alumnos.

=) FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UN PERIODO (@)

Ao académico; F2010-2011 .V # CUreo: | 1% de Educ Prima.

Unictsd: | 1°EP |v.l %

Alumnoia

Diaz, David
.f\.lvarez, Luis
Rodriguez, Juan 0L
Garcia, lamael -0
Mafiez, Sergia 0J-a|
Mendoza, Rafael -0l
Cardenas, Carmen 0J-al
(S

0J-01-08

Cd Falta de azistencia a dis completo justificada

Cl Falta de azistencia a dia completo injustificada
e han producido 'n' fattas justificadas

ri.-ml a dia completa v 'm' fatas injustificadas

a digs completos

e han producido 'n' faltas justificadas

a tramos horarios, 'm' faltas injustificadas

a tramos horarios v 'p' retrasos a tramos
hotatios

ne-ml-pR

Los tutores cuentan con una opcion mas de consulta del resumen de faltas de
asistencia: las del grupo, que permite la consulta de las faltas del grupo del cual se

es tutor y en un rango de fechas determinado.

7. IDENTIFICACION DEL CENTRO

La opcion de menu Centro, entre otras funcionalidades, contiene informacion
relativa al centro, esta informacidn serda visible por el resto de usuarios del sistema
SENECA- del mismo centro. Por ello, deben asegurarse de que éstos estan

actualizados, dentro de sus posibilidades.
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Se accede a Centro/ Datos propios y se muestran tres opciones. A continuacion
nos centramos en la opcién “Identificacidon del centro” que incluye novedades
relevantes en relacion a

7.1 Identificacion del centro

Datos basicos

La primera de las pestafias es la de los “Datos Basicos” del centro, los cuales vienen
predefinidos.

£ IDENTIFICACION DEL CENTRO

Datos de Imagen Corporativa  Geolocalizacién del centro

Codigo de centro: 41000806
Denominacion genérica: C.ELP.
Pravincia: Sevila

Localidad: Camas

Tipo de centro: Publico
Denominacion del centra: “irgen del Rocio
Municipio: Camas

Domicilio: San Juan de Aznalfarache, sin

Cod. Postal: 41900 Correo electronico: |averroes cec junta-andaucia es

Datos de Imagen Corporativa

La siguiente pestafia es la de “Datos de Imagen Corporativa”. Incluye datos del
centro, como son: teléfono, fax, pagina web, y como novedades, el texto de
bienvenida, la foto y el logotipo personal del centro.

Geolocalizacion del centro

Este apartado indica la ubicacion geografica del centro indicando las coordenadas
terrestres, Altitud y Longitud. También se incluye en la pantalla un mapa del Google
maps.
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Sélieca

Ié: IDENTIFICACION DEL CENTRO
gen Coorporativa

Datos Basicos  Datos de Imag

Mota: Mueva el marcador, pars modificar |la posicion geografica de la sede principal del centro, ¥ pulze [Sceptar]

Latitud: | 37283893541 Longitud: |-6.050965358
“re [ mapa | Satélite | Hibrido |
LE.S. Caura ‘

A ila) |E:
\ | Latitud: 37 283893541
Longitue: -6.050968555
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8. MIS DATOS
Se puede consultar los datos personales que estan almacenados en SENECA. Se
selecciona en el menu principal la opcién Utilidades/Mis datos.

Pagina 40 de 47

)
Paserv

Consejeria de Educacién

JUNTR DE RNDRLUCIR




S F 5% _"*-\ ,.:-, = Manual de Usuario - Perfil Profesorado

Utilidzces v

hiz datos

Agenda personal

Documentos Solictados
Bandeja de firmas

Werificar archivos firmados
Avizos del Sistema

F Comunicaciones
EFRegiztro telematico
Documentos

Comprobar tiempos de peticion

En ella se muestran los datos personales, asi como los datos de contacto (correo
electrénico y teléfonos). Para modificar estos datos, debe hacerse desde la pestana
de “Datos Personales” y pulsar en Aceptar.

Importante

Los datos de correo electrénico y teléfono movil son los que se utilizaran para las
suscripciones de avisos del centro y para que el Director del centro pueda
comunicarse con los profesores.
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MIS DATOS

Clave actual: |

+| wvalidar |

Datos Personales

Cambio de clave

Mombre v apelidos; Maria, Fuentes

DM Pasaparte; 28 25252581
Fecha nacimiento: 23071 965
Direccion: Cale Hermmanos M3
Municipio: Castilejs de Guzman

Provincia: Sevilla

Corren electrdnico: |

La pestafia de “Cambio de clave”, permite modificar la clave de acceso, con la
correspondiente seguridad. El funcionamiento de esta pestafia se inicia al introducir
la contrasefia en el campo de “Clave actual” y pulsar el boton “Validar”, esta accidon
habilitara los campos para que el usuario/a pueda modificarlos.
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(=) MIS DATOS HC
Clave actual: | |* [ Y alickar ]
Datos Personales lm:nmm

Cambio de clave

Motz Indigue la nueva clave, en cazo de gue desee cambiarla. En otro caso, deje estos campos en blanco.

La clave debe cumplic las siguisntes condiciones:

- Tener al menos una longitud de 8 caracteres.

- Cortener al menos unaletra, un Rumero ¥ un signo de purtuacion o un simbalo.
- Loz zimbolos aceptados son MEFWA0M -5 === @

- Laz letras acentuadas v las efies no estan admitidas.

- Mo zer similar al nombre de usuario.

- Mo =er similar & su DM 0 pasaporte.

Clave nuewsa (12 max.): | Confirmacion clave nuewvsa (12 max.): | |

Pregurta de seguridad: | | * Respuesta |

Bezed recibit mi nUeya C

Corren electrénica Corren electronico:

SMS Telefono mavil [ *

9. AGENDA PERSONAL

La agenda personal le permitird registrar citas de eventos interesantes, de caracter
académico o personal. Esta agenda es de caracter estrictamente personal, es decir,
los eventos o citas, sélo podran ser visualizados por el propietario aunque ademas
en la agenda personal de los alumnos/as y tutores legales correspondientes, se
resaltan automaticamente las actividades evaluables y visitas programadas
registradas por los profesores de dichos alumnos/as.

Hay que destacar que los dias festivos nacionales vienen predefinidos por defecto.

Los botones de la parte superior derecha del calendario permiten cambiar la visién
del mismo, mostrando los eventos por dia, semana y mes completo.
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| Ltiicades v- (5a) AGENDA PERSONAL [+])(4=
Mis datos
Agenda personal . P
o P Cambio de vision
Dacumertos Solicitados
Bandeja de firmas
Verificar archivos firmados
Axisos del Sistema
B Comunicaciones
ERegistro telemético |ZE| ho Septiembre 2010 mes m
Documentos
Comprobar tiempos de peticidn Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 a
B 7 8 9 10 i b
Festiva
13 14 15 16 17 18 19
A0am Visita
programads
A1am cita.
o
20 2 22 23 24 25 26
v 28 28 30 1
B Fricridad alts O Frioridad medis [0 Prioridad bajz

En la visién de la Agenda personal por dia se pondran visualizar los eventos por
cada una de las horas de esa jornada.
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AGENDA PERSONAL

Be

dia completo

Gam
vam
Gam
Jatm
10am
11am

12nm

M Frioridad alts

@

Jueves, Sep 16, 2010

Jueves 169

Frioridad medi=

=]

semana |l

5]

Fricridad baja

10.1 Registrar un evento

Registrar una cita en la agenda personal que nos proporciona SENECA es muy
sencillo. Una vez dentro de la pantalla de Agenda Personal, basta con pulsar en el

habitual icono de nueva cita: &
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AGENDA DEL USUARIO v >

Titule: !| |

Hara de inicio: ;IZI:IZIIZI |

Haora de fin: (0:00 |

Descripcion;

Anotaciones:

Priotidad: [i_aja |VI

En esta zona de la pantalla se puede definir en detalle la cita que se quiere crear,
incluyendo la fecha de la misma. En concreto se define para la cita:

. Un “Titulo”, dato obligatorio.

. La “Fecha inicio y fin” de la cita o evento

. La “Hora inicio y fin” (horas y minutos por separado)

. Una “Descripcion” que nos ayude a saber de qué se trata.

. “Anotaciones” en el caso que quisiera afiadir mas informacion a parte

de la descripcion.

. “Prioridad”, al pulsar sobre el desplegable se puede definir la prioridad
de la cita ya sea baja, media, o alta.
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-

Una vez completados los datos se pulsa en Aceptar para que los datos queden
almacenados.

> AGENDA PERSONAL B

4 | Iy Septiembre 2010 m zemana | dia

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5
B T 8 9 10 11 12
Festivo
13 14 15 16 17 18 19

12am Prueba

20 2 22 23 24 25 26
Prueba

27 25 29 30
B Frioridad alta [ Prioridad media [l Pricridad baja

Para ver las citas de un dia concreto, se pulsa sobre la cita del dia correspondiente
del calendario (en cualquiera de las visualizaciones: afio, mes, semana).

Para eliminar una cita de la agenda, se pulsa sobre el boton “Borrar” A
continuacion, tras pulsar este boton, se pedird confirmacion de que realmente se
quiere eliminar la cita. Se pulsa "Aceptar" para confirmar la eliminacion y
"Cancelar" en caso contrario.
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