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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

e hiendez Fernandez Eugenio Manuel
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se mueve con Europa

Las retiibuciones del Profesorado de este centro relacionados a continnacion, son cofinanciadas con fondos del Fondo Social Enropeo:

® Maestros y Maestras especialistas en Pedagogia Terapéutica, Andicion y Lenguaje y Profesorado de Secundaria de Lenguaje 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 Direccion seran las encargadas, entre otras funcionalidades, del
mantenimiento de los datos y detalles del centro que se muestran en el sistema asi
como de toda aquella informacion necesaria para garantizar el correcto
funcionamiento de . Algunas de estas funciones son la confirmacion de la
relacion de tutores/as legales y alumnado del centro, la gestion de los usuarios del
sistema, lo que le permitird principalmente activarlos y gestionar sus claves de
acceso, la creacidn de avisos para la comunidad y la gestion del tabléon de anuncios.

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. Estos avisos son visibles para todos
los/as usuarios/as definidos/as con un perfil concreto.

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 consideren convenientes de ser comunicados a los tutores legales de
los alumnos y alumnas en el momento que se producen. Estos avisos se enviaran
por correo electronico o por mensaje corto a teléfono mévil o ambos. Como lo es el
caso de comunicar a los padres y madres del alumnado del centro las faltas de
asistencias de sus hijos/as.

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

PASEN: es un moédulo que permite la comunicacion entre los distintos miembros de
la comunidad educativa (tutores/as legales, alumnado, cargos directivos vy
profesorado) y esta incluido en la plataforma SENECA.

3. GESTION DE USUARIOS PASEN

Una de sus tareas prioritarias del perfil Direccién en la plataforma para el
seguimiento de es la gestion de los usuarios y las usuarias.

Desde la opcién de menu Utilidades de la aplicacion se pueden llevar a cabo todas
las tareas necesarias para su gestion.

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia
oL Monda Ferran, Fermando
p- (Direccion)
r ol 41006800 - C.EIP, - Manuel Fermandez
Sevilla (Sevilla)
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Seleccionar Utilidades

Andalucia ’/‘-

se mueve con Europa

Las retribuciones del Profesorado de este centro relacionades a continnacion, son cofinanciadas con fondos del Fondo Social Enropeo:

® Maestros y Maestras especialistas en Pedagogia Terapeéutica, Audicion y Lenguaje y Profesorado de Secundana de Lenguaje de
Signss,

3.1 Alumnado

La primera de las opciones que se le ofrece al perfil Direccion en la gestion de
usuarios de es la de dar de alta como usuario de la aplicacién a aquellos
alumnos/as que aun no lo estén. Para ello, se debe acceder a la opcién del menu
principal Utilidades, en la subopcion Gestion de Usuarios Pasen y seleccionar la
opcion Alumnado.

Al seleccionar esta opcidon del menu, se accede la pantalla “Alumnado del centro”.

o)
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Gestion de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

Monda Ferrén, Fernando

(Direccidn)

41008800 CELF - Manuel Femandez Documentos  Cau imprimir Sair
Sevilla (Sevilla)

IRYaY, -
|=utilidades v- [ ALUMNADO DEL CENTRO ] (e

Mis datos

Agenda personsl

Documentos Solistados -
Bandisja de firmas

Wetificar archivos firmacios

Awisos del Sistema cursa: | | Unidad; [ =)

B Comuricaciones
[ Registro telemétion
Importacicn/Exportacicn de Dtos NO EXISTEN DATOS
Documertas

= Gesiin a auarios Pazen

Alumnaco
Ores legales
Comprabar tismpos de peticidn

Para activar a un alumno o alumna que ha solicitado el acceso a la plataforma y
generar sus credenciales de acceso, han de realizarse los siguientes pasos:

¢ En primer lugar, se debe buscar al alumno/a en su correspondiente Curso y
Unidad. Para ello se utilizan las listas desplegables.

CHE ALUMNADO DEL CENTRO a2

Cursa: |B° de Educ. Prima. b | Uniciad: | B°EP v|

Mambre

=

|| Angulo Mfez, Miguel del Salvador [No
|:| Boby Ocafia, Macarena Mo
P Calderdn Reina, Alba Mo
O Cano Lopez, Rosario Mo
|:| Cirtado Torres, Antonio Manuel Mo
O Delgaco Castafio, Rafael Mo
| Guardia Sanchez, Jeslis o
|:| Guerrero Lopez, Samara Mo
O Heredia Misto, Luis Mo

* En el listado de alumnos/as que aparece a continuacidon, se observara que
hay una columna a la derecha llamada “Activo en Séneca”. En esa
columna se comunica qué alumno/a no es usuario/a de la plataforma
todavia.

» Se marca en la casilla de verificacidon de la columna de la izquierda, llamada
“Seleccionar”, del alumno/a que no estd aun activo. Y se pulsa en el

botén “Activar a todos los alumnos seleccionados” '~

R
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A tener en cuenta

incluso para todos/as si utiliza el boton de marcacion de todas las casillas

1
1
:
1 . - - -
 Este procedimiento se puede realizar para varios alumnos/as a la vez, e
1
1
1

' de verificacionl.

s ALUMNADO DEL CENTRO =

Curso: [ 6° de Educ. Prima, yﬂ{da: [P v|
=

Hiamer o total de registros: 2

ik

. Mombre Activo en Séneca Activar a todos los

L alumnnos
Angula MUfiez, Miguel del Salvador o seleccionados
Boby Ocafia, Macarena Mo
(] Calderdn Reina, Alba Mo
O Cano Lipez, Rosario Mo
|:| CintsddaTorres, Antonio Manuel Mo
O Delgado Castario, Ratael Mo
O Guardia Sanchez, Jests Mo
|:| Guerrero Lopez, Samara Mo
| Heredia Misto, Luis Mo

e Una vez activado, se puede comprobar que en la columna de la derecha
llamada “Activo en Séneca” ahora aparece el término “Si".

i ALUMNADO DEL CENTRO \..‘..: =
Curso: [ 6° de Educ. Prima, v | Unidad: | 5°EP v|

/|

O Angulo Marfez, Miguel del Salvadof |Si
O Boby Ocafia, Macarena =i
|| Calderdn Reina, Alba Mo
O Cano Lipez, Rosario Mo
|:| CintsddaTorres, Antonio Manuel Mo
O Delgado Castario, Ratael Mo
O Guardia Sanchez, Jests Mo
|:| Guerrero Lopez, Samara Mo
| Heredia Misto, Luis Mo

R
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El siguiente paso es generar las claves de usuario/a del alumno/a. Para ello, se
sigue la ruta de menu Utilidades/ Documentos y en Utilidades se selecciona
Imprimir credenciales alumnos.

| Utilidades ~ -

iz clatos

Agenda personal
Documentos Solictacdos
Bandeja de firmas
“erificar archivos firmados
Avisos del Sistema
Comunicaciones

Cotnprobar tismpos de peticidn

DOCUMENTOS

B Ltilidades

Diatos personales

Moticias en el tablon de anuncios

[ Imprimir credenciales alumnos ]
—_,.-4""* Imprimit credencisles Tutor

[EPerzonal del Certro

Alumnacdo

Centro

FHanuales v Ltilidades de Séneca

b«

En la pantalla que se abre se completan los campos “Alumnado de” y “Unidad” y se
muestra una tabla compuesta por los alumnos/as que forman parte de la unidad
seleccionada. Las casillas de verificacion habilitadas son las de los/as alumnos/as
activos/as en SI'ENECA, ademas también se encuentra indicado en la columna
“Activo”. Se selecciona al alumnado al que se va generar las credenciales y se pulsa

O
en el botén “Imprimir” =¥,

."." IMPRIMIR CREDENCIALES ALUMNOS

&

Alumnaclo de: | 5° de Educ, Prima.

| * Unidad: | 5°EP

v|*‘

Himero total de registros: 13

Imprimir creden

Documentacion A

“ifiolo Limones, Oscar Mo Mo &= usUEo

Fd
Eueno Diaz, Javier Si Mo Botén "Imprimir” las
= o St s
iChacon Gallardo  Eva si Mo Séneca previamente
vl Fernandez Crtiz, Antonio Si Mo
Marading, Daniel Mo [Mo es usuario
Mareno Rudila Mateos Mo |Mo es usuario
Pardo Marrufo, Vanesa Mo Mo &= usuario
Parra Gonzdlez , lzmael Mo Mo es usuario

Recuerde que

Este ultimo procedimiento, al igual que para la activacién de usuarios y usuarias en
SENECA, se puede realizar para varios/as alumnos/as a la vez e incluso para

Zn)
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-

todos/as si se utiliza el botdn de marcacion de todas las casillas de verificacion
“Seleccionar todos” [v].

La plataforma a través de mensajes informa sobre la generacion del informe
solicitado.

La pdgina dice:

El documento ‘Imprimir credenciales alumnos' solicitado se esta generando. Usted sera avisado
® ' cuando concluya la generacion

Aceptar

La pdgina dice:

9 El documento 'Imprimir credenciales alumnos' que usted solicitd ha terminado de generarse, idesea
verlo ahora?

| Aceptar | [ Cancelar

Se generara un informe en formato “pdf”, que se podra imprimir y/o guardar para
entregar al alumno/a correspondiente.

Zn)
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TR Pasen

21 de sepbiembre de 2010

Estimadola Sefioria; Maria Arias Molina
Mos complace comunicane su usuarno v clave de acceso al sistema Pasen.

USLIARID: marimol

CLAVE: S0BeQ/08

Le recordames que i difeccion de Internet para acceder al programa és;
NS i [Untadeandalucia esfeducacion pasen

Le recordamos algunas noemas de seguridad para e uso del sistema:

Ref.Ciog,. RegimpCrataiTut

- Debera usted cambiar la clave fras el primer acceso.
- Penidicamente se ke solicitara gue cambie la clave.
- Haga un uso responsable del sistema, de acuerdo con su finalidad.

3.2 Tutores legales

El procedimiento para activar a los tutores legales como usuarios/as de la
plataforma , es exactamente igual que el visto para el alumnado.

Es importante conocer que para aparecer en el listado y poder ser activados como
usuarios/as es necesario que previamente el Tutor/a del grupo y/o el Director del
centro, hayan confirmado la relacién de parentesco entre los tutores legales y el
alumnado.

3.2.1 Confirmar tutores

La finalidad principal de esta confirmacion entre tutores legales y alumnos/as es
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 Direcciéon en SENECA confirman o
rechazan la relacién entre el alumnado del centro 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.

Zn)
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Recuerde que...

Esta tarea también puede ser llevada a cabo por los tutores de los grupos del
centro, que deberan realizarla accediendo a la plataforma con el perfil Profesorado.

Para llevar a cabo este proceso, se debe acceder a la opcion de mend Alumnado/
Alumnado/ Familias y tutores/ Tutores y en la pantalla "Registro de tutores del
centro”, seleccionar primero el “Curso” y la “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 nimero del documento de
identificacion, teléfono y datos de domicilio del tutor legal y en la ultima columna,
“Confirmar tutor”, si la relacién ya ha sido confirmada, la casilla de verificacion se
muestra marcada.

REGISTRO DE TUTORES DEL CENTRO

Alumrada |

EFAlumnatia

| )

Bliquiecka general de slumnosis)
Tutores cuya relacion
con el alumno esta
confirmada

Aumriado del centro
1 Faltas de asistencia
&} Part Certros Seguimiento de la
B Seguimierto tel Absentismo Esc]
& Servicios ofertadios por el centrs

B} Farillias y utores
Famiias /

B Alumnada con NEE
EPrefmscrpcidn

Curso; 12 de Educ. Prima % | * Unidad: | 1°EP v|=

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

Teléfono  Provincia Teléfono de urgencia Domicilio

E Matricutacitn Aoufia Nisto, Joss AoufiaMoreno, lsmael 532756374 (Camas evila (CF Mljarate H* 419th
B Unidaces Mieto Balista, biaris José 52226401R  [Camas Sevila (o4 Mljarate N° 4158 | [
EEvaluaciin Angulo Garrido, Martin Anulo Navare, Francisco 289256714 [Camas 954330000 Sevils (C/ dlica 1o 41900 | [
EEb A il Eetucas Esmeralda 778062058 |Camas |354390000(Sevila (c1alica e 41300 | []
EFormasion en Certros de Trabaio o
(Cano Nifiez, Natalia (Cano Ficueras, Manusl 5I2TS67IN  (Camas |354390000Sevila  BO0O00OO0D Plaza Carlos Cano N° 41300 | []
[EPruehas de Acceso
s ez Garcia, Maris Eva S26S1001VY (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 . [54Dgs Hermaras he 41300 I__EL_\
B e e e =y o=t = SR Iy o Lt oy LN

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

“Confirmar tutor” y luego en el botédn “Confirmar tutores” ¥~ para grabar los
cambios efectuados.

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 botén “Confirmar tutores” para grabar los cambios efectuados.

D

Consejeria de Educacién

JUNTR DE RNDALUCIA

Paserv

Pagina 9 de 49




Manual de Usuario - Perfil Direccion

|

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

Ehatriculacian

Unidades

yud al Estugio
ormacion en Gentros de Trabsjo
[EPrushas de Acoeso

Informes

Ao académico {27

REGISTRO DE TUTORES DEL CENTRO

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

Curso: | 2° de Educ. Prima

| * Urictad: | 2°ER

g

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

Tutarfa

‘gencia Domiciia

Aoufia Nisto, Joss Acufia Moreno, lsmael 532756574 [Camas evila (Ci ljarate ke
Mieto Balista, biaris José 52226401R  (Camas Sevila (c# Bljarate e
Angulo Garrido, Martin AUl Navaro, Franciscn 200256714 [Camar |959390000(S=vila (G dlica 1o
Esmeralda TTSDE2058 (Camas  |354390000(Sevila (€1 kelica he
(Cana ez, Matalia (Can Figueras, Manusl S327S671N  (Camas |(354390000Sevila  BO0O0OO0D Plaza Carlos Cano N°
ez Garcia, Maris Eva 52691001W [Camas  |954390000(Sevila 500000000 Plaza Carlos Cano N°
Carmona Lipez, Javier (Carmora Jiménez, Bernarda 286224074 [Camas  |354390000(Sevila (€1 Seladila N
Ldpez Pecht, Carmen 52226285X (Camas |354330000(S=vila (o Salacila N°
(Chacén Werrufa, Juan (Chacén Yézeuez, Antonia 284776374 [Comas  |254330000/Sevila (G Ecia o
Marrufo Garcis, Emina 52021583R (Camas 354330000(Sevila (o Ecija b2 41500
Duida , Al Eomero Jiménez, Rosa 09698263 |Camaz.. 354330000 Sevila , 51D Hermanas e
Tkl M i ot M & T el «,I StV wmapas ot AT e

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, donde se incluyen o modifican datos del tutor en los campos
que se requieran.

|

B Alumradda
Biisqueda general de slumnosia
Alumniad del centro

B Faltas de asistencia
B}Part Certros Sequimierta de la
B Secuimiento del Abssntismn Exc
[ Servicins ofertacos por &l centr
EFamiiss yutores

Farmiias

Tutores
& Aumnado con NEE
EPreinscripeion

B Formacion en Centros de Trabaio
EFPrushas de Accesn
Infarmes

W

3.2.

i, P

(i
()

Ao scadémien [5152611 ] ¢

REGISTRO DE TUTORES DEL CENTRO

Cursa: [ 2° de Educ. Prima,

| * Uridtact | 2°EP

1

D) Registros: 1:25 de 34, paginas: 1,2

eia Domiciio

2

Activar y generar claves

Acufia Meto, José vl (CF Bliarafe N a1so0 | [
e | fsevie (ot Alirate e 4om0 | O
Angulo Gartido, Martin Arulo Navar I PTERERTE— FER0000(Sevils (G ttdlica Mo 41900
Esmeralds TTB062058 (Camas |959390000(S=vils (G dlica 1o 41500
(Cano hifiez, Metalia (Cana Figueras, Manuel 53275671N  [Comas |259390000|Sevila 500000000 Plaza Carlos Cana N° 41900
ez Garcia, Maris Eva 52691001V (Camas (354390000(Sevila 500000000 Plaza Carlos Cano N° 41900
Carmona Lépez, Javier (Carmona Jiménez, Bermardn 265224074, [Camas (954390000 Sevila (Ci Saladila o 41500
Lépez Pecht, Carmen 52228295% (Camas  |954390000(Sevila (€1 Selacils N 41900
Chacén Marrufo, Juan (Chactn Vazgusz, Antonic 2B47TB3TA  (Camas 954390000 Sevila (C/ Ecila N° 41500
Marruto Garcis, Emima 52221593R  (Camas 959390000(S=vils (ciEcja b 41500
Duda , Alina Romero Jiméres, Rosa 09638263 (Camas,.|354390000(Sevila , [51Dg3 Hermanas e wsoo | [ |
g ity iy i M Tl s [ po—— e Y e T

Una vez confirmada la relacion entre alumnado y tutor legal, se accede a la pantalla
Tutores legales del centro desde Utilidades/ Gestion de Usuarios Pasen/
Tutores legales. Al igual que con el alumnado, se seleccionan en las listas
desplegables “"Curso” y “Unidad” y se muestra un listado con los tutores legales que
cumplen con lo solicitado. Una vez marcado el tutor legal o los tutores legales que
no estan activos en SENECA (indicado en la columna “Activo en Séneca”), se pulsa

en “Activar a todos los tutores legales seleccionados”“>. Para comprobar el
resultado se observa la columna “Activo en Séneca”.
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(eey() TUTORES LEGALES DEL CENTRO (@2

Curso: | 47 de Educ, Prima. v| Unidlad: | 4°EP LV

Humero total de registros: 24

Mambre

Amaya Jiménez, Rosatio =]
Ballestero Sdenz, Rosario =]
Bravo Rodriguez , Juan =i
Caldaz Blanco, Carmen =)
Delgado Gonzéler, Jozé el =0
Gallego Morilla, Miguel .t’-‘«ngel =i
Garrico Calahorra, Estrella ISP
Gonzalez Méndez, José Joaquind |1

SRR U P I = L N e WO S

Posteriormente, se generan las credenciales de los mismos en el menu principal
Utilidades/ Documentos y una vez en el arbol mostrado, seguir la ruta
Utilidades/ Imprimir credenciales Tutor.

| & DOCUMENTOS )@
Miz datos - .

Agenda personal
Documentos Solictados
Bandeja de firmas

wWearificar archivos firmados
Avizos del Sistema

E Comunicaciones Metitias &n &l tabldn de anuncios
[E Registro telematico | Imprimir credenciales aumnos

[T acid portacistde Datos [ Imprimir credenciales Tutor l
[ Personal del Centro

[=hestion de Usuarios Pazen [F Alumpacio

Datos personales

Alumnsdo Certro

e lorles [ Manuales v Liiidades de Séneca

Comprobar tiempos de petician

4. COMUNICACIONES

Los servicios de comunicaciones disponibles en SENECA para este perfil ofrecen al
Director 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,...) asi como ofrecer a la Comunidad Educativa

R
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del centro, servicios y herramientas para mantenerse informados, compartir su
opinidn y recoger sus impresiones sobre asuntos concretos.

La plataforma SENECA-
de comunicacidn entre

se define, principalmente, como un potente medio
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, que se iran viendo detenidamente:

ilidades hd

Miz datos

Agenda perzonal
Documentos Solicitados
Bandeja de firmazs
Werificar archivos firmados
Avizos del Sistema

[=HComuricaciones |
Mensajes de ertrads
Menzajes de salida
Lista de contactos

[ Avizos Pasen
B Taklan de Anuncios
Registro telematico

InportacionExportacion de Datos

Documentos
E Festidn de Usuarios Pasen
Comprobar tiempos de peticidn

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 recibird personalmente el
mensaje; y los recibird de otros usuarios. 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: El perfil Direccidn es el encargado de controlar
la publicacién o rechazo de los anuncios.

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.

o)

Consejeria de Educacién

JUNTR DE RNDALUCIA

Paserv

Pagina 12 de 49




F % f
| e g
i ¥ b £ o
e ¥ Wslin

Manual de Usuario - Perfil Direccion

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 menu emergente.

RELACION DE MENSAJES DE ENTRADA

¥

F 08/09/2010 12:41:33[No Mo |nstrucciones de escolarizacion ciclos septiembre|09/09/2010 10:21:09) (B €, e (0. AERL FHEREETS) = E DI, BoErem ]
Esc) de Educacién (Sevila)
o R T T lsf  TRASLADO AYLDAS TECNICAS bamar010 102132 ‘Amarin Brenes, Maria Feliciana (Alencién 41008209 - C.0.D P, Delegacion Provincial
[— T T & Ia Diversidad) e Educacion (Sevila)
Plazo Solicitud de Bonificaciones para los P 41008208 - C.D.D.P. Delegacion Provincial
0 pusserois M2 sarvicins Complemertatins del Plan de Apsrura |20 135818 SECRETARIS GEMERAL de Educacién (Sevila)
Borrar
Plazo Selicitud de Bonificaciones para los 41008209 - C.0.D.P. Delegacion Provincisl
4 : .
0O |pmscoing T Mo |servicios Complementarios del Plan de Apertura |0 0o 2010 135523 SECRETARIA GENERAL e Educacion (Sevila)
-~ [Rebaremacién y nuevas listas admiticos-no Garcia Galvan, Francisco (3vo. Flanit. y 41008208 - C.D.D.P. Delegacion Provincial
[0 |28072010154435N0 I el 31072010 13:21:26 Ean  Birearim )
OO0 |oin7e010 0232220 ST |Tramftacisn licencias IT 230712010 13:31:02 Servicio de Geatién de RRHH ?égaﬁ:’m - O.CEP Servicios Cerirales
. Detalle

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

Zn)

Consejeria de Educacién

JUNTR DE RNDALUCIA

Pagina 13 de 49

Paserv




S N Y Manual de Usuario - Perfil Direccién

DETALLE MENSAJE *

Remiticdo par:Francis Galvan, Rocio (Swo. Planit. y Esc)
Fecha de envio: 08022010 12:41:33

Asunto: instrucciones de escolarizacion ciclos septiembre

Certro destinatario: CELP. Virgen del Rocio Cargo: Director
Menzaje:
A quien carresponds. EY

Se informa gue ante | imposibilidad de los certros gue realizan la prueba de acceso a
ciclos, de terer las calificaciones con anterioridad al fin del plazo de prezentacion de
zolicitudes:

Se recogeran las zolicitudes gue vayan par prueba de accesa, sin necesidad de
apartar el cerificado.

| £

. Responder

Una vez mostrada la lista de mensajes recibidos, el sistema permite responder a
aguellos 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 menu emergente.

RESPUESTA A MENSAJE DE ENTRADA L\

Destinatario: Magueda Peral, Inmaculads

Aszurto: [Movedades web DG, Ordenacidn v Evaluacion Educativa

Mensaje; |

D Con notificacion de lectura del menzaje

Fecha de borrado: (09092010 |*

Fichero adjunta: I E xarninar...

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

Zn)
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la lectura por parte del destinatario del mensaje enviado. Una vez finalizado, se
envia pulsando en el botén “Aceptar” v,

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

-

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 envio con fichero adjunto, la fecha de
envio, etc.

wanan s, 7

Wi RELACION DE MENSAJES DE SALIDA [5)(e=)(W

Himero total de registros: 3

Rermitido &

& de envio

Motificacion de lectura del destinatario 094092010 10:21:19|Amorin Brenes, Maria Feliciana
icacion de lectura del destinatario [13/05/2010 10:18:27 vélez Nieto, José Pedra

—
S052010 Detalle

Cruz Trave, Eduardo
vocatoria de la sesion ‘Adudicacidn e LOpET Rodriguez, Ana haria
Lista destinatarios initiva' [HAR010125 347 Rigueni Barrios, Jose

y 33 més...

Ver mensaje notificado

B 11/0520101

Borrar

Las opciones del menu emergente de cada mensaje enviado son:
Detalle: Se accede a ver el mensaje enviado en detalle.

Ver mensaje notificado: Si el mensaje enviado es una notificacion de
lectura, desde aqui se puede acceder a consultar el mensaje original.

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”.

Zn)

A Pagina 15 de 49

Consejeria de Educacién

JUNTR DE ANDALUCIA Pam




Manual de Usuario - Perfil Direccion

() RELACION DE USUARIOS NOTIFICADOS &

Mostrar los destinatarios:

Himero total de registros: 1

Gue han leido el menzaje
e no han leido el mensaje

L= TH}

C.0.D.P. Delegacion Frovincial de Educacion

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” D. Se abre una pantalla en la que se deben
completar los campos requeridos del nuevo mensaje.

NUEVO MENSAJE 260,

Diestinatario (agends). |

Provincia: | :: Lacalidad: | |

| *

‘Tipo de centra; |

hivel educativo: | |

Curso: |

Unidlact |

AsLnto; |

hensaje:

DCon nctificacion de lectura del menzaje

Fecha de borraco: IDQIDQ.QDW *

D Adjuntar documento firmado digitalmente

Documento firmacdo: | +

Fichero adjunto: | |[ E=aminar... ] D&Firmar el archivo?

R
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Segun lo que se seleccione en “Destinatario (agenda)”, se habilitaran unos campos
u otros. Dentro de las funcionalidades de , €l ambito que incumbe es el del
profesorado, padres y madres y alumnado del centro (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
notificacién de lectura del mensaje, adjuntar un fichero, anotar la fecha de borrado,
etc., se procede a pulsar el botdn “Aceptar” para enviar el mensaje.

Saber mas

I

I

I

! . - . - . . .

' Para eliminar un mensaje tanto en la lista de mensajes recibidos como en la de
' enviados, el procedimiento es el mismo: marcando en la columna “éBorrar?” de
[ -~
[
[
[
[

aquel mensaje que se quiere borrar y se pulsa en “Borrar seleccionados” L

el menu emergente seleccionando “Borrar”.

;Y €n

4.1.3 Lista de contactos

A través de esta opcion se accede a la pantalla "Relacion 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.

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

v RELACION DE ENTRADAS EN LA LISTA DE CONTACTOS DEL USUARIO E) U

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.

Zn)
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ﬁ NUEVO ELEMENTO DE LA LISTA DE CONTACTO DE USUARIO 1-

Ambita: § e j

| Centro concreto

1,
'i.Serwcms Centrales
Mensajeria externa

Directamente se accede a esta pantalla donde se seleccionan los

destinatarios, y se pulsa en “Afiadir”. Y el Gltimo campo obligatorio es
“Descripcién”.

[ {

DETALLE DE ELEMENTO DE LA AGENDA Y

Ambito: Prafesorado, padresimadres v alumnada del centra

Destinatarios candidatos Destinararios seleccionados

I-\-\
& Alumnado del centro
Padresimacres del alumnado del centro

J/
;V

Alumnado del centrolPadresimadres del alumnado del certro

&

1

7|

Descripcion: | |*

Para finalizar se pulsa en “Aceptar” y queda grabada la nueva lista de
contactos.

W) RELACION DE ENTRADAS EN LA LISTA DE CONTACTOS DEL USUARIO [+])(¢m

Hiamero total de registros: 1

Ambita

Profesorado, padresimadres v alumnado del Cotmun. Educ)
centra

Zn)
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4.2 Avisos Pasen
En SENECA existen avisos referentes a

propio centro.

Dentro de la opcién de menu principal Utilidades, al acceder a Comunicaciones/

Avisos Pasen, se abren estas opciones:

Ltilidades b

hiz datos

Agends personal

Documentos Solictados

Bandeja de firmas

Werificar archivos firmados

Avizos del Sistema

EF Comunicaciones
Mensajes de entrada
Mensajes de salida

'_I_ista de contactos

EF Avizos Pasen
Avizos automaticos
Categaoriaz de avizo
Avisos del centra
Enviat SM=E-mail

Suscripciones

El Tablon de Anuncios
[FFRegiztro telemético

ImportacionExpaortacion de Datos

Documentos

F Gestion de Usuarios Pasen
Comprobar tiempos de peticicn

42.1 Avisos automaticos

Los avisos automaticos estan ya predefinidos y Unicamente requieren ser activados
o desactivados segun el criterio del perfil “Direccion”. El canal de envio puede ser
de dos tipos: correo electronico o mensaje a movil.

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

D
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AT, AN S,
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CHE) (e AVISOS AUTOMATICOS *

Hamero total de registros: 3

utomatico  Modo de notifi on Tipo de peri ¥
Actividad Evaluable (Correo electrdnico  Inmedista Activo
Faltas de Asistencis|Correo electrdnico  Inmedista Activo
Faltas de tszistenciaMensajes a maviles Inmediata Activo

Actividad Evaluable

A través de un aviso el tutor/a legal se informa de cualquier actividad evaluable que
el profesor registre en para un alumno o una alumna. En este caso, se le
informard automaticamente a través de su “Agenda personal”, de la “Mensajeria
interna” y a través de la pagina de “Novedades”. Ademas, podra ser informado
mediante “Correo electronico”, en caso de que esté suscrito a este canal de
comunicacién.

Para ello se accede al menu emergente “Configurar” de la “Actividad Evaluable” en
la columna “Aviso automatico”. El perfil “Direccion” debe activar esta nueva
configuracién marcando la casilla “Activar” y pulsando el botén “Aceptar”.

e CONFIGURAR AVISO AUTOMATICO v =

Avizo automaticn:  Actividad Evaluahle

Faltas de Asistencia

En el caso del aviso de la falta de asistencia se podra configurar el envio de
notificacion de la misma por correo electrénico, mensaje a movil o ambos, vy
desactivarlo igualmente.

Para los avisos automaticos a través de mensaje de mévil se puede definir la
periodicidad de la comunicacion, pudiendo ser inmediata o semanal, esta ultima
seria el viernes de esa semana a partir de las 15.30h.

Zn)
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] CONFIGURAR AVISO AUTOMATICO v )=

Avizo automstico: Fatas de Asistencis

Activar:

® nmedista O Semanal

Se le informara automaticamente a través de la pagina de “Novedades” y como ya
se ha comentado, mediante “Correo electrénico” y “Mensaje a mévil (sms)”, en
caso de que esté suscrito a uno de estos canales de comunicacion.

Para el buen funcionamiento del aviso, el tutor/a legal deberad tener indicado un
teléfono movil y/o una cuenta de correo electronico en y estar suscrito a la
notificacion de este evento por el mismo canal que esté activado el aviso
automatico.

A continuacién se explica el funcionamiento del proceso de comunicacién de una
falta injustificada de un/a alumno/a a su padre y madre desde el momento que se
produce la falta, como se mecaniza en SENECA y como se realiza el envio
automatico a las familias.

. El primer paso es recoger la falta de asistencia del/a alumno/a en el
menu: Alumnado/ Alumnado/ Faltas de asistencia.

Zn)
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reoF)f g
W) (-

FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA

Afio académico: | 2010-2011 | * Curss: | 1° de Educ Prima v+

Unictact | 1°EP ¥ | * Fecha: |13.l'09.l’2010

Intracucir Ia fata mediarte: & Ratén O Teclada

|* & [ Refrescar

Tipo de fattaf

Justificada
Injuistificacis

Retraso

Justificada por el tutor
Si 22 ha elegee el pererrreTee falta, debe stuarse en la celda correspondiente
y teclear el tipo de ausencia (J = Justificada, | = Injustificada, R = Retrazo, J* = Justificada por
el tutor legal, N = Motificada por el tutar lzgal).

Laz faltas de
horatios, pol

excluyentes con lazs faltas y los retrazos a tramos
tEfnbos tipos para unds mismosa alumnods.

S ze ha elegido e ratdn para introducir laz fattas, al pulzar sobre una celda, =e trazladara el
tipo de falta seleccionada.

Himero total de registros: 15

Alumnosa

Eialongo Disz, David | ||

Bayvarti Lama, Patricia | ||

Buiza Condurache , Rafasl | ||

Cabello Caldas , lsmagl | ||

4.2.2

Se completan los campos obligatorios y una vez seleccionado el tipo
de falta, se incluye pulsando con el ratén en la celda correspondiente.

Una vez grabada la falta de asistencia injustificada y comprobado que
el envio de la falta de asistencia se ha realizado correctamente, el/la
padre y madre del/la alumno/a habran recibido la comunicacién de
esa ausencia injustificada por su hijo/a mediante un mensaje corto en
su movil y/o a través de correo electrénico, segin como lo haya
solicitado en mediante su suscripcion.

Una vez que el tutor legal del alumno/a correspondiente reciba la
notificacion de falta de asistencia, este podra justificarla gracias al
sistema , lo que sera comunicado automaticamente a la
persona que puso la falta de asistencia y podra visualizarse en la
pantalla anterior como “J*”, “Falta de asistencia justificada por el
tutor legal”.

Categorias de aviso

El centro puede crear avisos propios para el centro. Para ello hay que introducir las
“Categorias de aviso”. Al acceder a Utilidades/ Comunicaciones/ Avisos
Pasen/ Categorias de avisos del centro se abre una pantalla en la que se
muestran las categorias de aviso ya registradas. En caso contrario, se muestra un

mensaje indicandolo.
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Para dar de alta una categoria se pulsa en “Nuevo”

B

y se completan los campos

obligatorios. En el campo "Dirigida a” se debe especificar el curso y unidad del
destinatario/s elegido/s. Y pulsar en “Aceptar” para grabar la nueva categoria.

o
B

CATEGORIA DE AVISOS DEL CENTRO

«

Titule: | Excursiones 1°Primaria

i | s i 5
Deseripcion: |Excursiones 1° Primaria

Correo electrdnico

Dirigicla a:

Tutares legales D

Prafesoradn [

Mensajes & movies

Alumnosias Curso |

+ | Uniidad |

¥

Una vez grabada la categoria, al pulsar sobre la misma,

emergente con tres opciones. Quedaria de la siguiente manera:

(i~
Himero total de registros: 4
i ria D )
Escur siones 17 b
Ver avisos
Detalle
Eliminar
. Ver avisos:

CATEGORIAS DE AVISOS DEL CENTRO

Frimaria

Mensajes a miviles

Tutores legales

BC

Imero de

130952010 u] 1
130952010 mMensajes a mavies [Alumnado u] 1
130952010 Cotren electronico  |Tutores legales u] 1
130952010 Corren electrdnico | Alumnado 0 1

se muestran

los avisos referentes a

A

aparece un menu

la categoria

seleccionada, indicandose los mensajes junto con el ndimero de
incidencias y el tipo de canal de comunicacién. También desde aqui se
pueden filtran por categorias seleccionando en el campo “Categorias
de aviso”.
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(] AVISOS DEL CENTRO

i
U

Categoria del aviso: EExcurSiunes 1°Prim HE™

Hamero total de registros: 2

Praxino lunes: excursion &l museo. 10k

=

Mensajes a mavies
Corren electranico

Préimo lunes: excurzion al muzeo, 10k

)

. Detalle: Se muestra el detalle del aviso creado anteriormente. Se
puede modificar el aviso incluyendo nuevos/as destinatarios/as.
[~ CATEGORIA DE AVISOS DEL CENTRO v )(d=
Titulo: |Excur3iones1°Prim *

Descripoidn: |Excursiones 12 Primaria

*

Correo electronico Mensajes & moviles

Col i} MHombre

AlmnEco Balongo Leal, Pauls
Bizysrti Otteds, Rafael
Buiza Barrera, Lidia

Cabello Jiménez, Jozé

Caldaz Ramirez, Daniel
Clamajirand Machio, Luis
Condurache Cardenas, Carmen
Del Moral Ledn, José

Tutores legales [Barrera Rodriguez, Mdnica
Bayarri Diaz, José Antonio

Buiza Garcia, Rafasl

Cabello Sivianes, Maria de la Cruz
Caldaz hoyano, José Miguel
Clamajiran Tabuenca, Jozé

Cérdenas Lopez, Feliza
Dzl Moral Azensio, Maria Angeles

Dirigicls a:
Alumnosias D
Tutores legales D

Profesaracc D
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L ('} " i
bt e Ut

. Eliminar: Se elimina el aviso creado de la plataforma.

4.2.3 Avisos del centro

Desde esta opcion se comprueban los avisos del centro, seleccionando la “Categoria
del aviso”. Se indica el mensaje, el niumero de incidencias y el tipo de canal de
comunicacion.

o) AVISOS DEL CENTRO E) (=

Categaria del aviso: E e

Himero total de registros: 2

Canal de comunicacian

Categaria Incidenci
i i iRl iNe= ExCUNSIon al museo. 10h
W nes excursion al museo. 10k

Mensajes a mavies
Corren electranico

=

Excursiones 1% Primm

Al pulsar en una de las categorias se abre un menu emergente y al acceder a la
opcion “Detalle” se muestra la pantalla “Registro de un aviso del centro”. Esta
pantalla es meramente informativa.

] REGISTRO DE UN AVISO DEL CENTRO @
Cateqoris; *
Mensaje:

Los avisos del centro también requieren suscripcion por parte de los profesores y
tutores legales de los alumnos/as del centro. En este caso podran ser informados
mediante “Correo electronico” y “Mensaje a movil”, en caso de que estén suscritos
a uno de estos canales de comunicacién.

R

A Pagina 25 de 49

Consejeria de Educacién

JUNTR DE ANDALUCIA Pa/é,%/




F e = ¥
| o
b B8 L&

Manual de Usuario - Perfil Direccion

4.2.4

Enviar SMS/E-mail

Una vez seleccionado el destinatario y “Curso” y “Unidad”, se refresca la pagina y
se debe seleccionar el “*Modo de notificacion” y completar el “Asunto”, en caso de
que el modo de notificacion sea “Correo electrénico” y el “Mensaje”. Luego se
seleccionan los/as usuarios/as de la tabla en la casilla “Enviar” donde esta indicado
si tiene registrado el teléfono mavil y/o el correo electrénico. En caso de que no
hayan ingresado en la plataforma su teléfono movil y/o el correo electrénico, la
casilla aparecerd deshabilitada. En el caso que se seleccione para el envio a los
tutores/as legales, se incluye una columna con el alumno/a al que tutelan.

] ENVIOS SMS | E-MAIL )=
Enviar sms/femails 5 OPeresuradu @Tulurss legales
Curso: | 1% de Educ. Prima | * Unidad: | 1°EF M|t

son iddneas para un uso personal o privado”

Modo de natificacidn; e

Asurto: - Corren electrénico
Sm

Mensaje;
41000306-C E1P. - Virgen del

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
sistemas de informacién y seguridad dependientes de esta Consejeria. La Resolucidn de 27 de zeptiembre de 2004, de la Secretaria General para la Administracidn Plblica, por la que se establece el
manual de comportamienta de 103 empleados piblicos en el usa de los sistemas informéticos v redes de comunicaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el punto 5.1 de su ANEXO indica que " _la
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

Himero total de registros: 25

4.2.5

Esta opcion es meramente informativa.
suscripciones que existen segun la categoria de aviso y el canal de comunicacion.
Se puede hacer un filtrado para que se muestre la categoria que se desee con el

campo “Suscripciones de”.

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
Suscripciones
En ella se informa del nimero de

D
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(] SUSCRIPCIONES DE AVISOS ¢

Suscripciones de: | Cualouiers

Cualguiers
Actividad Evaluahble
Avizog Centro
Faltas de Azistencia

Hamero total de regi

Categaoria de aviso  Can pCiones
Actividad Evaluable [(Cor
Lvizos Certro Correo electrdnico

Menzajies a maviles

Menzajes a moviles

Corren electrdnico

Faltaz de AsistenciaCorreo electrdnico
Menzajies a maviles

Lo i A e e e

4.3 Tablon de anuncios

En tablén de anuncios se podran publicar todas las noticias o eventos que el centro
crea conveniente incluidas las recibidas por los tutores legales, de manera que se
podran aceptar las sugerencias, rechazarlas, o modificarlas y posteriormente ser
publicadas.

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

R
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| Hilidades A d -

Miz datos

Agenda personal

Documentos Solicitados

Bandeja de firmaz

Yerificar archivos firmados

Avizos del Sistema

EF Comunicaciones
Menzajes de ertrada
Menzajes de salida
Lista de contactos

F Avisos Pasen

EHTahlon de Anuncios §

Administrar secciones
Administrar noticias
Solicitudes

Conzultar el tablan

Administrar secciones

Desde aqui se puede crear una seccion nueva pulsando en “Crear nueva seccion”
-I-1 . ’
g 0 pulsar sobre una de las secciones ya creadas y desplegar el menu emergente
de esa seccion.

POFY/ g

(> SECCIONES [+])(m

Hiamero total de registros: 2

Hombre de la seccion Mimero de noticiaz
Active, extraesc, 1
B Ll e

=
Ver las noticlas por secciones
Detalle

Eliminar

Para crear una nueva seccion se debe pulsar sobre el boton de “Crear nueva
seccion” y completar el campo o los campos obligatorios que apareceran a

Zn)
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-

continuacion como es el “Nombre de la secciéon”. Una vez completado se pulsa en
“Aceptar” para que quede registrada.

£ DETALLE DE SECCION )=

9

Mombre de la seccion: | Aula de Fizca

Dentro del mend emergente de la seccidn existe la opcion “Ver las noticias por
secciones”. Este apartado da la opcion al usuario de seleccionar una seccion de
entre todas las secciones creadas y de filtrar las noticias segun el estado en el que
se encuentren éstas de la seccidn seleccionada o de todas las secciones.

Seccitn | Aula de Fisca [v| eticias: | Publicadas ||

Todas
Dadas de baja

NO EXISTEN DATOS Por publicar

Publicadas

Una vez filtrada la seccion o las noticias por su estado, aparecera un listado con los
registros que cumplen los requisitos de filtro propuesto. El listado consta con las
caracteristicas de las noticias, como son la “Seccién” a la que pertenece, el “Titulo
de la noticia”, la “Fecha de publicacion”, y la “Fecha de baja del tablén”.

A NOTICIAS [+])(gm
Seccidn | Todas v | Moticias:

Himero total de regis’trns: 1

Jel taklan

Activ, extraesc.[Visita al musea|1 3092010 14092010

La siguiente opcidon del menlU emergente es “Eliminar” la seccion. Para ello se
muestra un aviso para confirmar que se borrard la seccidon y las noticias que
contenga.

Zn)
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La pagina dice:

Ezta accidn eliminard esta zeccion y todas laz noticiaz que kenga azociadaz, §estd seguro de que
dezea continuar con la eliminacion?

L Acepkat J ’ ancelar

. Crear una noticia. Para crear una nueva noticia es necesario que
esta se encuadre dentro de una seccidén, no hay que olvidar que todas
las noticias estan creadas dentro de una seccion. Para crear una
nueva noticia se debe pulsar en el boton de “Crear una noticia”.

e~ NOTICIAS 4'
Seccion: ETodaS iVI Moticias: | Publicadas
Hamero total de registros: 1

dn Titulo Fecha de |
Activ. extraesc.|Visita al museo| 130952010 140972010

Aparecera un nuevo cuadro en el que se deben completar los campos
obligatorios requeridos. Para comenzar, es necesario incluir la noticia
dentro de una seccion existente, con el campo “Seccion”.

Zn)
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K

PUBLICAR NQOTICIAS

Seccidn | Aula de Fisca

Titulo noticia: |

Fecha de publicacion: |:|* i
Fecha de baja en el tablon: I:I £

Cuerpo de la noticia:

Fichero adjunto: |

|[ Emaminar... ]

Asimismo se puede incluir la fecha de baja de la noticia en el tablon
de anuncios, es decir, indicar la fecha en la que la noticia
desaparecera del tablon y también la posibilidad de adjuntar un
fichero que se encuentre almacenado en nuestro equipo, desde el
botén “Examinar”.

Una vez completados todos los campos requeridos se debe pulsar en

W

el botdon “Aceptar para grabar los cambios.

Modificar una noticia. Una vez creada la noticia dentro de una
seccion, existe la opcién de modificarla o incluso de que sea
eliminada. Si se pulsa sobre la noticia aparecera un menu con el
“Detalle” de la noticia y con la posibilidad de eliminarla.
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Séleca

Seccion: | Todas M Maticias: | Publicadas

Hamero total de registros: 1

= an Titulo noticiz

ctv. extrasso. . it

==t Detalle

Fecha de publicacion Fecha de baja del tabldn

140952010

Eliminar

Si se pulsa sobre “Detalle” se muestran todos los datos de la noticia
gue anteriormente se han introducido y la opcién de modificarlos.

K

MODIFICAR UNA NOTICIA v ) =

Secoidn FActy . extracss. ME

Titulo noticia: |‘v"is'rta al muszeo *

Fecha de publicacion: |13/092010 » |
Fecha de baja en el tabldn: 14092010 i

Cuerpo de la noticia:

Yizita al muzea

Fichero adjunto: |[ E saminar...

R
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Solicitudes

En este apartado el usuario/a con perfil Direccién recibira las solicitudes de noticias
del profesorado y de tutores/as legales para que sean publicadas en el Tablon de
anuncios. El director/a tiene la posibilidad de considerar si esa noticia debe ser o no
publicada en el tablén segln el interés o la trascendencia que tenga para el centro
y su comunidad educativa.

Dentro del apartado de Solicitudes se puede filtrar cada una de las noticias
solicitadas para ser mostradas, segun su estado, ya sean Aceptadas, Pendientes de
publicar, Rechazadas o Todas.

SOLICITUDES DE NOTICIAS &o

Solicitudes: EPE,DEiEmESW_ v

nransansan s

| Todas
| Aceptadas

NO EXIS'. Pendiertes

Rechazadaz

Consultar el tablon

La ultima 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 seccidn
previamente seleccionada o en todas las secciones.
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TABLON DE ANUNCIOS 1-

r T
Zecciones: | Todas | VI #

Humero total de registros: 1
Fecha publicacion Titulg Maticia

RNttt m—r

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 aparecera en el
Tablén de Anuncios del sistema. Esta pantalla es meramente informativa.

DETALLE NOTICIAS *
Accion: L"-!'Er_|_vl Maticia: | Yigie a Cazalla |VI* &

Seccidn: Excursiones

Fecha de Publicacian: 14 de zeptiembre de 2010
Fecha de baja en eltablan: 17 de septiembre de 2010
Titula: “isie a Cazala

Moticia: Prushs

5. IDENTIFICACION DEL CENTRO

La opcion de menu Centro, entre otras funcionalidades, contiene informacién
relativa al centro, esta informacion sera visible por el resto de usuarios del sistema

R
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SENECA- del mismo centro. Por ello, deben asegurarse de que éstos estan
actualizados, dentro de sus posibilidades.

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

5.1 Identificacion del centro

Datos basicos

Esta pestafia muestra los “Datos Basicos” del centro, los cuales vienen predefinidos.
Es posible modificar el correo electronico.

IDENTIFICACION DEL CENTRO Ve

f=+ Dtoss propios
Identificacidn del centro

Configuracitn del centro

Corren corporativa

[ Calendario v Jornads I Datos de Imagen Coorporativa lizacién del centro I
[ Planes de Esturd - J ,
e / Cign de certro: 41000808 Tipo de certro; Pablica

Servicios Ofertados
Thulos

[ Consejo Escolar Provincia: Savilla Municipio: Camas

Denominacién genérica: CELP Denaminacidn del centro: Yirgen el Rocin

[Cusstionarios, ) Pestaiias sobre la Locslidact Camas Doricili: San Juan de Aznelfarache, sh
Gestitn de Ia planificacion Identificacion del centro

Certificaciones de Matriculas Céd. Postal: 41900 Correc electrénico; |averroes cec jurta-andaluca.es|

Memoria informativa

Teletramitacitn

Planes y Proyectos Ecucativas
Dependencias

Libra de Visttas de la Inspeceidn
futoeveluacion

ERecursos Materisles
Planificacién Servicios PAC

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.

En el caso de no tener aln introducidos estos datos, o que hayan cambiado, existe
la posibilidad de modificarlos, es decir, afladir un texto de bienvenida para los
usuarios/as de la plataforma, la pagina web propia del centro, en el caso de que la
tuviese, y destacar que la posibilidad de afiadir el logotipo y una foto del centro.
Para ello simplemente se debe pulsar sobre el botdon de “Examinar” y adjuntar las
imagenes deseadas que apareceran en la pagina inicial del centro. Estas imagenes,
asi como el texto de bienvenida, apareceran en la pagina inicial de los perfiles
, alumnado y tutor legal.
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IDENTIFICACION DEL CENTRO V)

Datos Basicos Datos de Imagen Coorporativa Geolocalizacion del centro
Tino: 955622149 Tino Corparativio: | 392149 Fax: (955622150

Texto de bienvenida

Pégina web del centro; | |

Foto del centro; Examinar.. | Logotipo del centro; Examinar...
[ | n | E=Tn

Eliminar foto del centra: D Eliminar logatipo del centro: D

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.

R
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F Ty =
| e W W )
= = ] =
e ¥ Wslin
) IDENTIFICACION DEL CENTRO V)
Datos Basicos  Datos de Coorporativa e [ R R
Mota: Mueva el marcador, pars modificar |a posicion geografica de la sede principal del centro, ¥ pulze [Sceptar],
Longitud: |-6.050985358 |
S —
Pof [ mapa ] satélit= | Hibrido
La|  |E5. Caura
| Latituc): 37 283593541
paligena  LONGtUC: 6050968855
Incustnal Ct
e o i
Paligona £
3 Icusirial g
Q El Récia i
% 2 = |
% i - ;
Q & ’
1%’ E 3 ria ‘!"jl |
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3
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& Industrial La " Extramuros
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Arroye del
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Municipal
La Puebla
del Rio
FOWERED B Pargua de b Y
Gouglf filbey Distos de MapaER0 0 - Ténmines e uso

6. PUBLICACION DE

NOTAS PARA LAS

FAMILIAS

La normativa prevé la existencia de convocatorias obligatorias (Evaluacion inicial y

Ordinaria), que vienen predefinidas en SENECA.

Para ver las convocatorias definidas para el afio académico en curso, o crear una
nueva convocatoria parcial, se debe seguir los siguientes pasos:

Alumnado/Evaluacién/convocatorias. Por
afo

Acceder al menu
las convocatorias definidas para el

defecto se mostraran
académico en curso.

Se pulsa sobre el boton "Nueva" & para definir una nueva
convocatoria. A continuacién, se introducen los datos referentes a esa

convocatoria y se aceptan los datos que se acaban de consignar

pulsando el boton “Aceptar” 4
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O T
Sellgrg | e el brectn

Tanto para las convocatorias predefinidas como para las nuevas, se puede observar
gue se han afiadido dos nuevos campos: “Fecha de inicio de publicacion de
notas para las Familias” y “Fecha de fin de publicacion de notas para las
Familias”.

Las fechas introducidas en estos campos, determinan el rango de fechas en el que
las notas publicadas para cada uno de los alumnos/as del centro en la convocatoria
correspondiente seran visibles por los tutores legales de los mismos desde la
aplicacion PASEN.

CONVOCATORIA DEL CENTRO

Becin | Detalle convacatoria | Convocstorle |17 Evaluacen v | B O

Afio académico: 20102011

Convacatora: |12 Evaluacién .

Descripcién: |19 Evaluacidn

Abrevistura: 1BV |* Orderc |1
Fecha Inicia: 0108200  |* FechsFinal 191202010+
Fecha inicio publicacion de notas para las Famitas: (280172011 | ™ Fecha fin publicacion de rotss para e Famiiss: 23020011 |

Se trata de la Convocatoria || 7]

7. MIS DATOS

El sistema permite consultar los datos personales que estan almacenados en
SENECA. Se selecciona en el menu principal la opcion Utilidades/Mis datos.
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Utilidzces v

Agenda persons

Documentos Solichks
Bandeja de firmas

Werificar archivos firmados
Avisos del Sistema
FFConunicaciones

B Regiztro telematico
ImportacionExportacion de Datos
Documentos:

B Gestion de Usuarios Pazen
Comprobar tiempos de peticion

En ella se muestran los datos personales, asi como los datos de contacto (correo
electrdnico 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.
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MIS DATOS

Clave actual: | * [ Walidar ]

Datos Personales Cambio de clave

Dstos personales

Mormbre v apelidos: Eugenio Manuel Méndez Fernandez
DM Pasaporte; 26693072C

Fecha nacimiento: 01,0151 964

Direccion: Calle Salado N°24 Pizo 17 Letra A W°
Municipio: Sevilla

Pravincia: Sevilla

Corren electrdnica: |

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 V)&

Clave actual: | |" l_ “alickar ]

Datos Personiles Cimhin de clave

Cambio de:clave

Mota: Indique la nueva clave, en caso de gue desee cambiarla. En otro caso, deje estos campos en blanco.

La clave debe cumplir 1as siguiertes condiciones:

- Tener al menos una longitud de 8 caracteres,

- Contener &l menos una letra, un nomero v un signo de purtuacion o un simbolo.
- Loz simbolos aceptados son MEFRET - b a==T@M" ]

- Laz letras acentuadaz vy laz efies no estén admitidas,

- Mo et similar al nombre de usuario.

- Mo zer zimilar a su D M.l o pasaporte.

Clave nuevs (12 méax.): Confirmacian clave nueva (12 méx.);

Pregurta de seguridac: | | * Respuests: | |"

Deseo recibit mi nueva clave: por

i 1
Carren electrénico Corren electrdnico: | [

oS Teléfono mawil | =

8. 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 ([#)(=
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

O Frioridad mediz

Fricridad baja

||
]

8.1 Registrar un evento

Registrar un evento 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

icono de nueva cita: &
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AGENDA DEL USUARIO

Titule: !|

Hara de inicio: ;IZI:IZIIZI

Haora de fin: (0:00 |

Descripcion;

Anotaciones:

Priotidad: [i_aja |VI

En esta zona
en concreto:

de la pantalla se puede definir en detalle la cita que se quiere crear,

Un “Titulo”, dato obligatorio.

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

La “Hora inicio y fin” (en formato hh:mm)

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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