Séneca Atarfe

.,Que es Séneca?

Séneca es la aplicacion que la Consejeria de Educaciéon de la Junta de
Andalucia ha desarrollado para que el profesorado podamos llevar a
cabo todo el proceso de gestion administrativa que conlleva nuestra
labor docente.

¢ Qué podemos hacer en Séneca?

Séneca esta pensado para que sea usado por todo tipo de centros ya
sean de primaria, de secundaria, de adultos o de educacion de
régimen especial. También esta pensado para que sea usado por los
diferentes actores que intervenimos en el proceso de ensefanza: el
profesorado, los equipos directivos, el personal de administracion.

De este modo, dependiendo de la responsabilidad que tengamos en el
centro, podremos utilizar Séneca para realizar unas tareas
administrativas u otras.

En este documento trataremos de centrarnos en las cosas que
podemos hacer en Séneca como profesorado y tutores. Sin duda, las
tareas mas importantes que debemos realizar seran algunas de las
siguientes:

introducir nuestro horario;

introducir las calificaciones de nuestros alumnos;

emitir los boletines de notas;

introducir las faltas de asistencia a clase;

emitir los informes de faltas de asistencia;

introducir partes por conductas contrarias a la convivencia.

Pero no so6lo utilizaremos Séneca para reflejar toda la informacion
administrativa y educativa, sino que también podremos
posteriormente obtener y consultar toda esta informacion.

¢,COomo podemos acceder a Séneca?

Para trabajar con Séneca uUnicamente necesitamos disponer de un
ordenador con acceso a internet y un programa navegador (Internet
Explorer, FireFox, Mozilla, etc.).

Normalmente no sera necesario conocer la direccién exacta en la que
se encuentra Séneca, desde la pagina de la Consejeria encontraremos
un enlace a Séneca, desde Averroes también encontraremos otro
enlace.
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SENECA

Gestidn de los Centros
Dependientes de la Junta de
Andalucia

llustracion 1 Detalle del enlace desde la pagina de la Consejeria de
Educacion

& i

llustracion 2 Detalle del enlace desde la pagina principal de Averroes

Pero incluso desde un buscador como Google (http://www.google.es)
podremos obtener el enlace que nos conduce hasta Séneca:

La Web Imagenes Grupos [Moticias mas »

. . Biizqueda Avanzada
GO LJ g [e SEneca BUSqUEda Freferencias

Bisqueda: @& laeb O paginas en espafiol O paginas de Espafia

La Web Resultados 1 - 10 de

Séneca - Wikipedia, la enciclopedia libre
Biografia del pensador nacido en Cardoba, Espafia. Con enlacesa términos relevantes.
es.wikipedia. orgfwiki/Séneca - 27k - En caché - Paginas similares

programa Séneca - [ Traduzoa esta pagina |
wiwee juntadeandalucia. esfeducacion/seneca - Paginas similares

llustracion 3 Vemos que el segundo enlace es el que nos proporciona la
direccion buscada

Pero para que no se nos olvide y para que esté bien apuntado aqui
tenemos la direccion de acceso a Séneca:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca
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Accedemos a Séneca

No nos debemos sorprender que al introducir la direcciéon de Séneca
al final nos salga la pagina de acceso a Séneca en una direccion
diferente.

Gestidn de fos Centros Dependientes
de Iz Junta de Andalucla

Z0=-APACEM MO »—amemwuz0n

1 a L =

CONOCE SENECA COMENIAR CONTACTE CON NOSOTROS

jarvascript:sakodphcadonifatse) " %

llustracion 4 Vemos que la direcciéon de la pagina de acceso no coincide
con la direccion de Séneca

Introducimos en el navegador:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca

y obtenemos:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca/seneca/jsp/pag_inicio800.html

que es la puerta de entrada exacta a la aplicacion.
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Acceso a Séneca Atarfe

¢ Qué opcidon de acceso debo tomar?

Si lo que pretendo es obtener informacion detallada
acerca de Séneca y como se utiliza debo seleccionar
el primero de los cuatro enlaces.

ﬁ Si lo que quiero es entrar en la aplicacion de Séneca

pero de tal manera que no pueda realizar ningun

COMENZAR EN borrado accidental ni modificacion de datos
MODO DE FRUEBAS . seleccionaré esta opcion.

Si ya me siento seguro y sé utilizar la aplicacion,
selecciono esta opcidon y me pongo a trabajar. Desde
aqui es donde realmente se accede a Séneca.

Si por alguna razén quiero ponerme en
contacto con el Centro de Atenciéon a
Usuarios de Séneca selecciono esta opcion.

Como recomendacion general se puede decir, que quizas en los
primeros accesos sea conveniente entrar en modo de pruebas para
familiarizarse con la aplicacion, aunque también hay que decir que
desgraciadamente este modo sélo permite una utilizacion a medias
de muchas de las opciones.

También hay que considerar que Séneca es una aplicacion en
desarrollo, esto quiere decir, que continuamente se esta mejorando,
modificando y corrigiendo errores. De este modo puede ocurrir que lo
que hoy funciona, mafana ya no esta disponible y que lo que hoy se
hace de un modo, mafiana se hace de otra manera. Simplemente hay
que considerar que entre otras cosas el sistema se tiene que adaptar
continuamente a todos los cambios legislativos en materia educativa.
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,Comenzamos?

En algin momento accederemos a Séneca por primera vez. La
aplicacién Séneca necesita que nos identifiquemos, para que pueda
mostrar realmente los datos que nos conciernen (los de cada uno y
los de sus alumnos).

! Clave

Agepiar Cancelar

Para ello lo que se hace es pedir un nombre de usuario y una clave de
acceso que saldra de forma oculta para que nadie pueda copiar
nuestros datos de acceso.

IDENTIFICACION DE USUARIOS %

Usuaric
Aceptar Cancelar

Si es la primera vez que accedemos a Séneca o alguien del equipo
directivo nos acaba de desbloquear, tenemos que introducir en los
dos campos los 8 digitos de nuestro DNI. Si ya hemos accedido mas
veces tendremos que introducir el nombre de usuario y la clave de
acceso asignada. Finalmente debemos pulsar sobre la palabra
Aceptar.

A continuacion, si es la primera vez que nos conectamos o0 Si Nos

acaban de desbloquear, debemos introducir el nombre de usuario y la
clave de acceso nueva con la que vamos a trabajar a partir de ahora.
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Atarfe

Cambio de clave en la primera conexion

Introduzes su DML in letra: |
Uguariofa nuevoia:

Clawe nuewa (12 miis.):

+ Confirmaciin usuario’a nuewofa:

Confirmaciin clave nueva (12 mik)

En esta pantalla debemos introducir los siguientes datos:

pulsar sobre Aceptar.

nuestro DNI sin la letra final;

el nombre de usuario nuevo que vayamos a utilizar;
repetir otra vez el mismo nombre de usuario nuevo;
la clave de acceso nueva que vayamos a utilizar;
repetir otra vez la misma clave de acceso nueva;

Hemos de tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e tanto el nombre de usuario como la clave de acceso deben
tener entre 6 y 12 caracteres combinando letras y digitos;

e se distingue entre mayusculas y minusculas;

e soOlo se pueden utilizar letras y digitos;

e Nno se puede ni se debe repetir el usuario ni la clave anterior.

¢Qué hago si no consigo entrar de ningn modo?

Si por alguna razén no recordamos correctamente nuestros datos de
autentificacion y no conseguimos entrar en Séneca, la Unica opciéon
que nos queda es gque alguien de la directiva nos desbloquee.

Por fin accedemos a Séneca

SELECCION DE PERFIL %
Profesorada b

Tutor de Faltas

Una vez autentificados vy
modificados los datos para
proximos accesos debemos
seleccionar nuestro perfil. Esto
s6lo lo debemos hacer si
tenemos mas de un perfil. De
forma predeterminada todos
los profesores tenemos el
perfil de Profesorado.
Dependiendo del cargo que
desempefiemos es posible que
tengamos perfiles adicionales.

Esta selecciéon es muy

importante ya que va a determinar qué tareas son las que podemos

realizar.
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¢ Qué puede hacer el profesorado en Séneca?

Nos hemos autentificado, hemos seleccionado el perfil de Profesorado
y hemos cerrado la pantalla de avisos.

A http: ity juntadeandalucia.es - Ayisns - SEMECH

=18

-

Hay 5 avisos nuevos

& 0540/2006 INTEGRACIHOH DE LOS CENTROS EH LA RED CORPORATIVA

Se encuentra actualizada la "Relacién de teléfonos de los centros
integrados en la RCIA™, en ella se contemplan aguellos centros que
segun el cuestionarie,{ Centro % Cuestionarios Y Servicios de Red
Corporativa J, tienen en usa &l servicio de voz de la RCIA. Una vez los
centros van entrande en la RCIA, se les ird habilitando este
cuestionario para su cumplimentacidon

@ SERVICI) TRANSPORTE ESCOLAR

Para el seguimiento por parte de 1.5.E. Andalucia { Infraestructura y
sServicios Educatives) del servicio de transporte, los centros deben
registrar los usuarios del dicho servicio asi como las paradas usados
por los mismos a través del modulo de Servicios Ofertados por el
centro. El DocumentosyUtilidade sy Manuales_e_instrucciones™ existe

un manual de Servicios Ofertados Enr el centro i i ANexs Eara I hd

Séneca.

n 7 FI

18000903 - L.E.5. - Tlib:

Consejeria de Educacién

JUNTR DE ANDALUCIA

1:9{ verroes

ool Tefnanibica Ddwculva de Asdalncla

Unidn Europea
Fomn S5l BUOReS | g petribuciones del profesorado de este centro, en las especislidades des

& Tecnologia P.ES,
» Informidica P.E.S.
e Sistemas y Aplc. Informéticos P.TEP.

2on coflinanciadae con fondoe del Fondo Social Europeo.,

&l i resrmet

Esta pantalla se divide en las siguientes cuatro zonas de trabajo:
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1. La cabecera

‘-“.\ / s e
M A e S, Gt (P Tesoradio) P TE I Mevepiet

19990908 - [.E.5. * Liberis Db
Adarfo {Cranzda) hiviind =

St pafonmbson S
Salir

Contiene el logotipo de Séneca, la identificacion del profesor, el
tiempo de sesion restante y las opciones permanentes:

Gocurmaaiis Esta opcidon permite acceder a una pantalla donde
podras consultar todos los documentos disponibles en
Séneca, y solicitar cualquiera de ellos.

Navegaﬂnr‘; Si pulsas sobre esta opcion podras consultar las ultimas
20 pantallas de Séneca por las que has navegado, e
incluso volver a una de ellas pinchando sobre su nombre.

P Esta opcion, en breve disponible, ofrecera informacion
' sobre la pantalla que se esté visualizando en ese momento
en el area de trabajo.

. L, . Imprime el contenido del area de trabajo que se esta
mRTmIT yisualizando. La impresion se realizard segin la configuracion
del navegador y de la impresora.

Esta opcién permite enviar una peticion o sugerencia
Inrarmacian

2. El menu principal

e <1 E| mend principal de Séneca es una lista desplegable
mediante la cual podras seleccionar las distintas
operaciones que estan disponibles para tu perfil de
usuario. Las operaciones disponibles estan agrupadas en
distintas secciones (Alumnado, Personal, Centro,
Utilidades, ...).

Para empezar a trabajar en SENECA debes seleccionar
una de las secciones del mend. Una vez hecho esto,
aparecera un segundo menu con el listado de opciones
disponibles. Algunas de estas opciones (Faltas de
asistencia, etc.) van acompafadas de una casilla con un
signo + lo que indica que contiene subopciones
desplegables.
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3. La botonera

A <

d

L) (3] @

e

L2

iy

HORARIO REGULAR n=E]

Filtro, sirve para soélo seleccionar, por ejemplo, los alumnos
cuyo apellido empiece por una letra o para cambiar el orden
de los datos, no borra, ni modifica datos, se puede usar sin
miedo.

Anula el filtro seleccionado.

Indica que ha llegado un mensaje nuevo, pulsando sobre él lo
podremos leer.

Permite exportar los datos que hay en pantalla.

Permite confirmar y guardar los datos tal y como han
quedado en pantalla, esta operacion si puede borrar,
modificar y agregar datos.

Cancela los datos introducidos y vuelve a la pantalla anterior.

Permite afadir un nuevo registro relacionado con la opcién en
la que nos encontremos en ese momento.

Permite acceder al listado de documentos solicitados.

Permite recargar la pantalla donde nos encontremos.

Reloj de proceso, el sistema esta ocupado realizando una
funcion.
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4. El area de trabajo

El &rea de trabajo
/A\ ocupa la mayor parte

‘ de la pantalla. En ella
Consejeria de Educacion Se presentarén IOS
JUiR DE AHDRLUR datos, formularios vy
= a HAverroes tablas especificas de

la opcion elegida.

T Law weale: on las e

= Tocnologl PS5,
® Infonenitica P.ES.
# Sisinmas.y Apls. Infonmiticas P.TFP.

o Cofinancistye con fendox el Fondo Socisl Turopes,

Tareas del perfil profesorado

. Si hemos accedido a Séneca utilizando el perfil de
S =N -\"74% 1 Profesorado podremos seleccionar una de las seis
operaciones accesibles desde el menu principal.

Seleccione uno w . i
e Si SeleCC|onamOS Centro podremos ver IaS

Seleccione uno

Centro convocatorias de evaluaciones de nuestro centro.
Personal
Alumnado

Gestion Académica
Datos Auxiliares

IHilidades

Al seleccionar Personal podremos consultar
diferentes informaciones acerca de nuestro
historial profesional y, sobre todo, podremos
introducir nuestro horario.

Seleccionando Alumnado podremos introducir las faltas de
asistencia de nuestros alumnos.

La opcion Gestion Académica nos va a permitir nuevamente la
introduccion de nuestro horario y sobre todo realizar la evaluacion
de nuestros alumnos en las materias que les impartimos.

Los Datos Auxiliares permiten consultar informacion de diferente
naturaleza.

Usando las Utilidades podremos modificar el usuario y la clave

de acceso y recuperar los documentos que le hayamos pedido a
Séneca.
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¢ Qué puede hacer el profesorado en Centro?

B, : Al seleccionar la opcion Centro en el menu
s L-INLUUJAT v principal se nos despliega debajo un Unica opcién

i ; que es la de Convocatorias. A través de esta
~ | | opcion unicamente podremos consultar datos. No
hay que preocuparse por mucho que queramos
no podremos modificar con el perfil de

profesorado ningun dato de las convocatorias.

Convocatorias

Al pulsar sobre esta opcién se nos presenta en el area de trabajo la
relacion de convocatorias definidas en nuestro centro para el curso
académico actual.

S 4 %Q RELACION DE CONVOCATORIAS DEL CENTRO ﬁ

Afio académico: |ELULEEIIN ¥

Hamero total de registros: §

1P EVALUACION 1EW ALUACION 1%y 1 [GA22006 200 272006

22 EVALUACION 2 ENVALLACION ey 2 [26/0372007 290032007 Mo
Ordinaria Ordinaria Ord 3 1506/2007  |30/06/2007 |SP
Extraordinaria Extraordinariz Ext 4 01/09/2007  10/09/2007 =i
5% Conv. Ext. de Fvaluacidn  |5° Convocatoria Extracrdinaria de Evaluacian SCW 5 |01/09/2007  [10/092007 S0

= - e .
7° Conu. Ext. Eva. (Adu v NEE} | 00Ssioria Exraordinaria ds Byaluacion |, 6 01/09/2007  10/08/2007 S
(para Adultos v Alumnaco con MEE)

Afio académico: | 2006-2007 v Pinchando sobre la lista desplegable del afno
1990-1991 académico podremos consultar las
R ER convocatorias de otros cursos.

1994-1995
1995-1996
1996-1997

FETLERFET T

1’EVALUACIO 1°E4/ALUACICHN Al pinchar sobre cualquiera
2 EvaLuaclo| Detalle convacatoria de las convocatorias se
ordinaria Cursos que usan esa convocatoria muestra un menu
e e i contextual en el que

podremos seleccionar si queremos ver el detalle de la convocatoria o
los cursos que van a usar esa convocatoria.

CONVOCATORIA DEL CENTRO ﬁ AI
Accién: | Detalle convocatoria v Convocatoria: | PEVALUACION v |4

seleccionar detalle de
convocatoria se mostrara

Afio académico: 2006:2007

oot TEVALUAGON - en el area de trabajo un
‘ formulario que contiene
:::'::: — e o toda la informacion sobre
Se trata de la Convocatoria: Ia Convocatoria

seleccionada. Aunque los
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campos permiten modificar el contenido, sera imposible guardar los

cambios, ya que en la botonera no disponemos del boton de
confirmaciéon de datos.

igl RELACION DE CURSOS QUE USAN UNA CONVOCATORIA ﬂ Si Optam oS por ver IOS
Aceién: | Cursos que usan esa convocal ¥ Convocatoria: | 1"EVALUACION v |44

o cursos que usan esa

Convocatoria: 1;EVALUACION con Vocato r i a p Od remos

Himero total de registros: 13

. ver en el area de trabajo
wl R j
1°ES.0. 18/12/2006 £ | 201272008 | il a- reIaC|on de Cu rSOS de
I ZESO. 1811272006 20122006 | nuestro Centro y Cuéles
FESO 1811272006 20422006 || ] , . R

] +ES0 181272006 2011212006 | eStan | m pl | Cad OS e n Ia

convocatoria seleccionada.

Pagina 12



Perfil Profesorado - Personal Atarfe

¢ Qué puede hacer el profesorado en Personal?

=== Al seleccionar la opcion Personal en el menu

Personal ~ principal se nos despliega debajo una lista de
+ Ausencias opciones que a su vez puede ser ampliada
LT A Ep EE pulsando sobre las opciones que dan acceso

Historial de puestos de trabajo 5 5,hopciones, es decir, pulsando sobre lo
Historial de cargos simbolos + situados a la izquierda de
L algunas opciones.

Personal v . " La mayoria de las opciones asociadas
a la opcién Personal son Unicamente

= Ausencias )
para realizar la consulta de datos:

Horarios base
Modificaciones en los horarios base

Ausencias en el puesto activo e Ausencias, permite consultar
Resumen de ausencias en pto. activo diferentes aspectos
Grafico de ausencias en pto. activo relacionados con las faltas de
Historial de ausencias asistencia del propio profesor.
Horarios personalizados e Datos del empleado, se
Modificaciones del horario personal puede consultar los datos
Datos del empleado/a personales del propio

Historial de puestos de trabajo empleado, la Unica operacién

Historial de cargos .
que se puede realizar es

[=FHorario . . -
Regular activar la casilla para recibir
no Regular documentos de némina e IRPF

en el domicilio indicado (sdlo
se deberia activar si el domicilio es correcto).

e Historial de puestos de trabajo, da acceso al historial de
puestos ocupados, no suele estar completo.

e Historial de cargos, se accede al historial de cargos
ocupados.

e Horario, esta opcion es sin duda la mas importante del menu
Personal, ya que a través de ella podemos introducir nuestro
horario en el centro. Es importante completar correctamente
nuestro horario, debido a que esto nos dara acceso a nuestros
grupos de alumnos.

¢,Como introducir un horario personal?

Para introducir nuestro horario debemos completar tanto la parte
regular, es decir, el horario de permanencia habitual cada semana,
como la parte no regular, o sea, el horario de permanencia no
habitual que se suele producir de forma periddica (evaluaciones,
claustros, consejo escolar, etc.).

En el horario regular se deben completar al menos 25 horas

semanales y en el no regular las horas necesarias hasta completar
sumando horario regular e irregular 30 horas.
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Horario regular

Atarfe

Veamos paso a paso como se debe completar el horario regular. Si
pinchamos sobre la opcion Regular aparece el siguiente formulario
en el area de trabajo.

-

Profesor/a: e Buivieit: Gummans

HORARIO REGULAR

Afio académico: |ZEILFAIE ¥ Puesto de trabajo: Informética P.E.S.(01/09/,2004-)

Plantilla horaria:

Horario regular del centro: 15/09/2006 - 22/06/2007

Total de horas
forss  [Reguar]io Reguar

Lectivas

18:30 0:00

Mo lectivas |6:30 5:00

Total

25:00 .00

Pasar a definir mas huras% D £

Pasar al horario irregular

DHIPasaporte: MAGxel

v

Horario regular del profesoria: 15/09:2006 - 22062007

El formato de cada celda es: Hombre de la unidad ! Abrevitura de la materia

1 0,
[Computa: 1h.) ZEESIES

2 0,
[Computa: 1h.) il

3 Recreo
[Computs: 30m.)

4 Coordinacion Tecnologia
[(Computs: 1h.) Informac. v la Comunic.

5 [Coordinacion Tecnologia
(Computs: 1h.) (Informac. v la Comunic.

1"CSFOL

Coordinacion Tecnologia
Informac. ¥ la Comunic.

Coordinacion Tecnologia
Informac. ¥ la Comunic.

2"CS/DFS

2"CS/DFS

Total de horas

Lectivas
Mo lectivas 0:00
Tatal

000
000
000

1"CSFOL

Coordinacion Tecnologia
Informac. ¥ la Comunic.

Servicio de guardia
de recreo (ES0}

2"CS/DFS

2"CS/DFS

2"CS/DFS

2"CS/DFS

2"CS/DFS

Coordinacion Tecnol
Informac. v la Comur

Organizacion y funcionamiento (QOrganizacion y funci

biblioteca centro

Coordinacion Tecnologia
Informac. ¥ la Comunic.

Coordinacion Tecnologia
Informac. ¥ la Comunic.

biblioteca centro

El formato de cada celda es: Hombre de la unidad / Abrevitura de la materia

Tramo horarioJLunes|Martes |Miéroolesuueves | viernes|
1

(Computs; 1h.)
2

(Computs; 1h.)
3 Recreo
(Computs: 30m.)
4

[Computs: 1h.)
5

(Computa: 1h.)
B Recreo
(Cotmputs: 15m.)
7

[Computa: Th.)
g

[Computa: 1h.)
9 (Martes)
[Computa: 1h.)

10 (Martes)
[Computa: 1h.)

En este caso vemos un horario
ya completado, sin embargo, si
aun no se ha definido nada
obtenemos un resultado similar
al de la captura de la izquierda.

nuestro horario
debemos seleccionar
en la botonera el botén que
pasa a definir mas actividades.

D Para pasar a introducir

Cuidado: Para introducir el
horario nos tenemos que basar
en la plantilla elaborada por el
equipo directivo, donde
también se consideran el o los
recreos. De tal forma que en
una jornada con 6 clases y dos
recreos, se tienen en total 8
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tramos horarios.

La forma mas sencilla de introducir nuestro horario es introduciendo
materia a materia y grupo a grupo. Por ejemplo, si imparto tecnologia
al grupo de 1° de ESO A los lunes a sexta (tramo horario 8), los
jueves a quinta (tramo horario 7) y los viernes a quinta (tramo
horario 7), tendré que introducir los siguientes datos en el area de

trabajo:
g ACTIVIDAD DEL HORARIO REGULAR DEL PROFESORIA & 2
Actividad: | Docencia A
Mostrar los dias-tramos candidatos: OTodos Osélo los usados @Sélo los no usados
Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionados:
JUEVES-9 (Martes) A LUMES-8
JUEVES-10 (Martes) ﬂ JUEVES-7

VIERHES-4
VIERHES-5 ﬂ
VIERHES-6 Recreo

2]

VIERNES-9 (Martes)
VIERHES-10 (Martes) v L]

Periodo de aplicacion de la actividad: Desde: * Hasta:

Unidades y materias

Unidad: | 1°A b Cursao: | 1"ES.0 v
Materia: Tecnologia w

¥ materias impli
1°A-1° E.5.0.-Tecnologia

Los pasos a seguir son:

4.
5. se pulsa sobre el boton Anadir;
6.

Para

1. se selecciona la actividad Docencia;
2.

para evitar errores es conveniente seleccionar que soélo se
muestren los tramos horarios no usados;

. se selecciona el primer tramo horario (LUNES-8) y se pulsa

sobre el botén anadir ﬂ de modo que el tramo seleccionado
pasa a la lista de dias tramos seleccionados, este proceso se
repite para todos los tramos del mismo grupo y materia;
se selecciona la unidad (1°A) y la materia (Tecnologia);

se confirma en la botonera la grabacion de datos _@|

definir cualquier otra actividad dentro del horario regular —

actividades de tutoria, tutoria de atencion a padres y madres, etc. —
se procede del mismo modo.

A continuacion se intenta resumir todo este proceso de forma grafica.
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Perfil Profesorado - Personal Atarfe

Actividad
Profesor/a: MRWREswaani
Ao académico: 2006-2007

DHIP asaport e;: SR

Puesto de trabajo: Informatica P.E.5.
Plantilla horaria: 5 maiianas y 1 tarde , Z00Cencia para definir horas de clases

Actividad: 4| -

Mos=trar los dias-tramos candidatos: '@' Todo= 'D Solo los usados O Solo los no usados
Para no volver a usar tramos definidos se selecciona Salo los no usados

Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionadne— S€ Selecciona el dia
LUHES-1 2 tramo y se pulsa
LUHES-2 sobre la flecha que
LUHES-3 Recreo apunta a la derecha.
LUNES-4 |
LUHES-5
LUHES-6 Recreo ﬂ
LUHES-T
LUHES-§ v ﬁ

Periodo de aplicacion de la actividad: Desde: * Hasta: *

Unidades y materias

Unidad: bl Curso: bl
Materia: il

Unidades y materias implicadas:
k]

Se selecciona la unidad {3°? Primaria A) y la materia que se le

imparte, se pulsa Afiadir y finalmente se pulsa en la botonera
sobre el botdn de confirmacion. @

Hora de la actividad
Hora de inicio: I:I * Hora de fin: I:I *
Minutos que computa: I:I *

Los siguientes botones se utilizan en esta pantalla pero también en
otras y siempre van a tener la misma utilidad.

Q Realiza el “referesco” de los datos, se debe usar cuando en las

~listas de valores faltan algunos valores que deberian estar.

= Pasa un valor seleccionado de la lista de la izquierda/arriba 1,
a la lista de la derecha/abajo. Se usa para seleccionar. —

&| Pasa un valor seleccionado de la lista de la derecha a la -}
lista de la izquierda. se usa para quitar una seleccion. —

eh]l Pasa todos los valores de la lista de la izquierda a la lista JL

~  de la derecha. Se usa para seleccionar. —
|<= Pasa todos los valores de la lista de la derecha a la lista de ‘L_ﬂ
la izquierda. Se usa para quitar una seleccion.
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Perfil Profesorado - Personal

Horario no regular

Himero total de registros: 10

Atarfe

Una vez introducido
todo el horario

. Horas

Actividades de formacion v perfeccionamiento
Actividades extraescolares v complementarias
Azist. reuniones Equipo Técnico Coord. Pedagddica
Asistencia a Claustro de Profesares

Azistencia a Conzejo Ezcolar

Aziztencia a drganos colegiados

Azistencia a reuniones de Equipos Educativos
Azistencia a reuniones del Equipo Directivo

Azistencia a sesiones de evaluacion

Participacian en los If)rganu:us de Gohierno
y planificacion de tareas del Eq.Docen.

introducir el horario
no regular, para
1:30 ello s6lo se necesita
introducir los datos
indicados en el area

2:00

1:00 de trabajo.

0:00 ]
Dependiendo de los

LE cargos que ocupe

0:00 cada profesor se

completara de un

0:00 modo u otro.
0:30

Los jefes de
0:00

departamento se
consignan 0:30 por

asistencia a reuniones del equipo técnico de coordinacion pedagdgica,
todos se apuntaran 1:00 por asistencia a claustro de profesores, los

profesores que formen parte d

el consejo escolar se consignan 1:00

por asistencia a consejo escolar y todos se apuntaran 0:30 por
asistencia a sesiones de evaluacion. La forma correcta de completar
cada horario depende en definitiva de cada profesor.

¢ Qué se puede hacer con el horario una vez completado?

1
2°CSDFE=
(Computs: 1h) T | Detalle

2 pere; Borrar
[Computa: 1h.) 2C5DN

3 Recreo

Alumnos/as

definidas.

Una vez completado el horario regular
podemos acceder a traves de él a las
listas de nuestros alumnos o incluso
proceder a modificarlo si detectamos
algun error. Esto se hace a través del
menu contextual que se abre al hacer
clic sobre cualquiera de las horas
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Perfil Profesorado - Alumnado Atarfe

¢ Qué puede hacer el profesorado en Alumnado?

EYSIEEE ~ | Al seleccionar la opcion Alumnado en el menu
principal se nos despliega debajo una lista de
opciones que a su vez puede ser ampliada
pulsando sobre las opciones que dan acceso a subopciones, es decir,
pulsando sobre lo simbolos + situados a la izquierda de algunas
opciones. A través de esta opcion la Unica operacion que se puede
realizar es la de pasar faltas de asistencia.

[+ Alumnado

Alumnado v Para poder pasar las faltas de
= Alumnado nuestros alumnos es necesario que
= Faltas de asistencia previamente hayamos introducido
En una fecha y tramo horario nuestro horario. Ya que soélo
tendremos acceso a aquellos grupos

de alumnos a los que demos clase.

=+ Alumnacdo Las opciones que se presentan desde
= Faltas de asistencia Alumnado varian dependiendo de si
En una fecha somos tutor de un grupo o no. Un
En una fecha y tramo horario tutor siempre podra introducir todas
A dias completos las faltas de asistencia de su grupo.
== Asi mismo podra introducir los partes
EFPart Centros Seguimiento de la Convivi por incidentes en la conducta.
Alumnadeo incidente en conductas cor
Conductas contrarias del alumnado

¢,COomo pasar las faltas?

La forma habitual de introducir las faltas de asistencia para los
profesores no tutores y para los profesores tutores cuando vayan a
introducir las faltas de los alumnos de un grupo distinto al suyo es a
través de la opcién En una fecha y tramo horario. Para introducir
las faltas debemos seleccionar el curso escolar, el curso al que se le
van a pasar las faltas, la unidad, la fecha — que se puede introducir

directamente o a través del botén de selecciéon de fechas —vy el
tramo horario. Una vez introducidos estos datos se pulsa sobre
Refrescar.

FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN UNA FECHA Y TRAMO }@ Fay ]
12 se selecciona el curso 20 se selecciona el curso al gque se le van a se pulsa una
escolar, normalmente se— pasar las faltasl m
waelseleccionado J _E_|_fto as Tas fal-
Afio académico: | 2006-2007 ~ | *Curso: | 1° F.P.E.G.S.(Admdn.Sist.Informat.) ~ | * tas

Unidady| 1°CS ~ | * Fecha: 31Mnrznns Tramo: [ide 8:30a9:25 A - Refrescar | €&————

20 se selecciona el grupo 492 se selecciona la fecha 59 sefseleciona el tramo horario

Para indicar una falta de asistencia o un retraso, debe situarse en la celda correspondiente
v teclear el tipo de ausencia (J = Justificada, | = Injustificada, R = Retraso). DC = Dia Completo

6° se pulsa sobre refrescar

NO EXISTEN DATOS
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Perfil Profesorado - Alumnado

Atarfe

Al pulsar sobre Refrescar se muestran en el area de trabajo la lista de
alumnos del grupo seleccionado en el tramo horario indicado. Ya sélo
falta que introduzcamos en la casilla que hay junto a cada alumno el

tipo de falta: J si es una falta de asistencia justificada,
falta de asistencia no justificada o R si es un retraso.

Afio académico: | 2

Unidad: | 2°CS

Para indicar una falta de asistencia o un retraso, debe situarse en la celda correspondiente
yteclear el tipo de ausencia (J = Justificada, | = Injustificada, R = Retraso). DC = Dia Completo

W

* Fecha: 31M0,2006

Peinado Sanchez, Javier |J

*Curso: | 2° F.P.E.G.5.(Admon.Sist.Informat.)

Hamero total de registros: 15

de 10:45
a114l]

& Tramo: | de 10:45 a 11:40

|Caballeru:u Corpasz, Jesls

|Carmu:una Romero, Moelia |

|Esu:aﬁuela Lupianiez, Maria Teresa |

|Garu:|'a Herrera, Francizco José |

|r-.-1|:|lina Montalvo, Francizco Javie ||

|Peinadu:u Sanchez, Javier |J

|R|:umera Luzan, Francizco ||

|"-.-"aler|:| Marting, Francisco Javier |R

|Farta de azistencia Justificada

|Farta de azistencia Injustificada

no & dia completo)

Retrazo (aplicable zolo & tramos horarios,

W

£

| si es una

gt £

Refrescar

Si por error se introduce un valor que no corresponde a ningun tipo

de falta (J,

I, R) obtenemos la siguiente advertencia:
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Perfil Profesorado - Alumnado Atarfe

La pdgina en http:/fwwawy. juntadeandalucia.es dice:

Acepkar

Una vez pasadas todas las faltas s6lo queda guardar @

Para introducir las faltas de otro grupo, de otro tramo horario o en
fecha diferente s6lo tenemos que cambiar los valores de las listas
desplegables de la parte superior del area de trabajo y pulsar sobre
Refrescar.

Como se ha indicado anteriormente podemos introducir las fechas
utilizando una pantalla que facilita la seleccién de fechas.

; ngLeae sl Mediante esta  herramienta  podemos
====== seleccionar el mes y el afio deseado, para

4] Octubre B 4 2006 # . ) , .
. finalizar s6lo tenemos que hacer clic sobre

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom , .
" el dia deseado. Para seleccionar la fecha

del dia en el que se estan pasando las

2 3 4 5 6 7 8 i
faltas basta con seleccionar el valor Hoy.

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

Si seleccionamos por error un dia del fin de
23 24 25 26 27 28 29

semana o incluso un dia festivo
obtendremos el siguiente aviso de error:
Hoy \/

@ Internet Microsoft Internet Explorer, E

L] "_'u La fecha de consulka de Faltas es un dia Festivo o fin de semana,
e

Aceptar

¢ Qué otras operaciones puede realizar un tutor en Alumnado?

Ya hemos comentado con anterioridad que los profesores tutores al
entrar con el perfil de profesorado disponen de una serie de opciones
adicionales en el menu de alumnado.

Los profesores tutores podran, a través de la opcion faltas de
asistencia En una fecha, introducir las faltas de asistencia de los
alumnos de su grupo bien para el dia completo, bien para horas
sueltas, pero con independencia de quién haya impartido esas clases.
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Perfil Profesorado - Alumnado Atarfe

Ahe académico: [EULRALLE ¥ | ' Curso: | 2° ES5.0. |
Unidad: | 2°C L Fecha: | 101112006 - Refrescar

Después de seleccionar nuestro grupo debemos seleccionar el botén
Refrescar de modo que se nos despliegue la lista de nuestros
alumnos en la que ya podremos introducir las faltas de asistencia.

Ao académico: | 2006- 2007 % | Cyrse: | 2°ES.0. R
Unidad: | 2°C MR Fecha: |10/11:2006 |

Las faltas de asistencia a dia completo son excluyentes con las faltas v los retrasos a tramos
horarios, por lo que no se permite indicar ambos tipos para un/a mismeo/a alumne/a.

Para indicar una falta de asistencia o un retraso, debe situarse en la celda correspondiente
y teclear el tipo de ausencia {(J = Justificada, | = Injustificada, R = Retraso)

Hamero total de registros: 23

- Dia de 8:30de 9:25de 10:20 jde 10:45 {de 11:40 jde 12:35 jde 12:50 | de 13:45jde 16:30 |de 17:30
completoja 9:25 fJa10:20 Ja 10:45 fJa11:40 Ja12:35 Ja12:50 Ja13:45 Ja14:40 Ja17:30 Ja18:30
Adamuz | dpez, Sergic

Blanco Godino. Cristébal

Si el alumno ha faltado el dia completo debemos introducir en la
primera columna una J o una | segun esté justificada o no la falta de
asistencia. Si el alumno ha faltado en horas sueltas o ha llegado tarde
en alguna de ellas, entonces deberemos completar con una J, I o R
en cualquiera de las restantes casillas que corresponda a la hora en la
que se ha producido la falta. Una vez que hayamos pasado todas las
faltas ya solo falta pulsar sobre el boton de guardar.

Los profesores tutores podran a través de la opcién faltas de
asistencia A dias completos introducir las faltas de asistencia de los
alumnos de su grupo para dias completos en un rango de fechas.

Afo académico: |EULEELIE ¥ | " Curso: [ 2° ES.0. |
Unidad: | 2°C |
Fecha desde: | 067112006 : Fecha hasta: | 10/112006 :

Hamero total de registros: 28

Adamuz Lopez, Sergio

De nuevo seleccionamos el curso, la unidad, las dos fechas del rango
(no debe haber mas de 30 dias de diferencia) y pulsamos sobre
Refrescar. Ponemos las faltas de asistencia de dias completos con
una J o una I, segun sean justificadas o no. Y pulsamos sobre
guardar.
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Los profesores tutores podran a través de la opcion faltas de
asistencia Resumen consultar las faltas de asistencia de los alumnos
de su grupo para un rango de fechas. Para ello sélo tienen que
seleccionar el curso, la unidad, el rango de fechas y pulsar sobre
Refrescar.

Aio académico: EILEEALE ¥ | Curse: | 2° ES.O. >
Unidad: | 2°C >
Fecha desde: 02112006 . Fecha hasta: [15/11/2006 :
Himero total de registros: 2§
Total faltas | Total faltas
: a dias atramos
completos jhorarios
Adamuz Lapez, Sergio m 0J-01-0R|

Los profesores tutores podran ademas acceder a las conductas
contrarias a la convivencia de sus alumnos. Si seleccionan la opcion
Alumnado incidente en conductas contrarias deberan después
seleccionar el curso y la unidad. Aparece en el area de trabajo la lista
de todos los alumnos, con una estadistica de apercibimientos. Al
hacer clic sobre cualquier alumno se abre un menu contextual con
dos opciones, introducir una nueva conducta contraria a la
convivencia del alumno o consultar las conductas contrarias del
alumno.

Afio académico: | 2006-2007 |
Curso: | 2° ES.0. W[
Unidad: | 2°C i
% Registros: 1-20 de 27, paginas: 1, 2 b
e
incidentes m aplicadas no correccion
1]

Adamuz Loper, Serdgi

]

Blanco Godino, Crist Nueva conducta contraria del alumnola a
. - Conductas contrariag del alumno/a

Calve Jimena. Maria ]

Emrmamelas Carmameldas Mlfae (n} m m m (n}

[

=

La opcion de Conductas contrarias del alumnado nos mostraria la
lista de conductas contrarias introducidas hasta la fecha de los
alumnos de nuestra tutoria.
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Perfil Profesorado — Gestion Académica Atarfe

¢ Qué puede hacer el profesorado en Gestion Académica?

+ | Al seleccionar la opcién Gestion Académica en el
Materias que imparte menu principal se nos despliega debajo una lista
% Planes de estudio de opciones que a su vez puede ser ampliada
[ Horario pulsando sobre las opciones que dan acceso a
AT subopciones, es decir, pulsando sobre lo simbolos
+ situados a la izquierda de algunas opciones. A
través de esta opcidon se pueden realizar diferentes operaciones.

Gestion Académica e Materias que imparte,
Materias que imparte podemos consultar las materias
= Planes de estudio que impartimos nosotros y
Oferta educativa de Andalucia Cuaquier otro profesor del
Organizaciones mismo centro. También
=} Horario podremos consultar el listado
Horario regular de nuestros alumnos y de
=F Evaluacidn cualquier profesor de nuestro
Evaluacion centro. También se puede

utilizar esta opcién para pasar
a introducir las calificaciones de una evaluacion.

¢ Planes de estudio, esta opcibn no esta completamente
operativa. En todo caso es informativa.

e Horario, a través de esta opcion podemos consultar vy
modificar nuestro horario personal, del mismo modo que a
través del menu Personal.

e Evaluacidon, esta opcidon nos permite evaluar a nuestros
alumnos.

Al seleccionar la opciébn de materias impartidas obtenemos la
siguiente informacién en el area de trabajo:

Puesto de trabajo: | Informética P.E.S. (01/09,2004-) v,

Denominacion del centro:

Ao académico: | 2006-2007 v
Unidad: | Cualquiera + | *
Tutor fa:

Profesor/a: | POV 01/09/2004-) w | *

Hamero total de registros: 2

- — - -
1°C5 ! F'P'FZG'S' (Administracion de Sistemas Formacion v Orientacidn Laboral
Infarmaticos)
= — = -
29CS 2 F'P'FZG'S' e lull= (et ) e e Dezarrollo de Funciones en el Sistema Informatico
Infarmaticos)
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Perfil Profesorado — Gestion Académica Atarfe

Pulsando sobre cualquiera de las unidades se abre un menu
contextual en el que podemos obtener la lista de alumnos o pasar a
evaluarlos. — Sin embargo, si estamos consultando un grupo de

alumnos al que nosotros no le impartimos clases, no podremos
evaluarlos. —

Unidad]curso Materia

1?2 F.PE.G.S. (Administracion de Sistemas
1°C5 o
Imformaticos)

i |[2°FPEGS. [&dminiztracion de Sistemas
Alumnos/as

Formacian v Crientacion Laboral

Desarrollo de Funciones en el Sistema Informatico

Evaluacion

Si pulsamos sobre Alumnos/as obtendremos un listado de alumnos,
a través del cual podremos acceder a la ficha de cada uno de los
alumnos o al detalle de su matricula. Siempre s6lo en modo consulta.

Afio académico: 2006-2007 Tutor fa: Skt
Alumnos’as del profesoria: | NSRS Gilit (01,/09.2004-) w
para la materia: | Cualquiera hd Refrescar

Hamero total de registros: 15

Detalle de la matricula
T U Ly i v vy i o e

|Gart:ia Herrera, Francisco José

|Gan:ia Medina, José Antonio
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Perfil Profesorado — Gestion Académica Atarfe

¢, Como realizar una evaluacion?

Para poder evaluar a nuestros alumnos es necesario que previamente
hayamos introducido nuestro horario. Ya que soOlo tendremos acceso
a aquellos grupos de alumnos a los que demos clase.

E" 10 sg selecciona el afio 209 se selecciona el curso 30 se selecciona el

Afio académico: | 2lll]

. grupo
Curso: | Z“FPEGS(Admon Sist Informat} é"’"""—_ e ——— :/40 tipo de evaluacion

i 2 Unldad

Perlodo

Tipo de evaluacion: | Eualuaclon de un conjunto de materias b i %

Convocatoria: | | 1"EVALUACION L— v' % [ Refrescar ]

50 se selecciona la 607;3 pulsa
eyvaluacion refrescan

Alumnos/as a evaluar

70 se seleccionan los
Alumnos/as seleccionados/as: /alumnus que se van a

| Caballero Corpas, Jesis | evaluar
Carmuna aneru, Hogli

Materias a mostrar: OMaterlas del curso O Materiag pendientes () Todas

Alumnosfas candidatos/as:

&@

. 1a Medlna, José Antonio

| | Gareia Rodriguez, José Enrique

' ﬂ gcémez Romero, Elisabeth |
| Hernandez Matas, Alberto ¥ :

Materiag a evaluar

80 se seleccionan las
~—o@" materias en las que se van
almAl & evaluar

Materias candidatas:

90 se pulsa sobre Aceptar

)

En el area de trabajo se debe seleccionar:

el afio escolar, normalmente siempre sera el actual;

el curso;

la unidad o el grupo;

el tipo de evaluacion “Evaluacibn de un conjunto de
materias”;

e la convocatoria.

Después pulsamos sobre Refrescar y apareceran debajo todos los
alumnos y las materias que les impartimos, salvo que seamos su
tutor, en cuyo caso aparecen todas las materias. Debemos
seleccionar el o los alumnos y la o las materias que se vayan a
evaluar. Finalmente pulsamos sobre Aceptar en la botonera de la
parte superior.

En el 4rea de trabajo se muestran todos los alumnos seleccionados

con una casilla por cada materia seleccionada, en la que se pueden
introducir las calificaciones de las materias.
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@0

Una vez pasadas to-

das las calificaciones

se debe pulsar sobre
Afio académico: 2006-2007 Curso: 1° F.P.E.G.S. (Administracién de Sistemas Informaticos)  aceptar.

Unidad: 1°C5 Convocatoria: 1"EVALUACION

Introducir la calificacion mediante: */Ratén ' Teclado Las notas se pueden introducir con el raton
o con el teclado.

Sistema de calificaciones | Calificacion a aplicar

‘ [] Mumérico Cerrada |Ccalificacién que se aplica con el ratén. v |

Se selecciona el sistema de calificacion, si hay mas de uno.

A todo el alumnado de la columna: A la=s materias del alumno/a:

|| 4 ||| 9| Solo se usa si se
introducen las
calificaciones
mediante el
teclado.

| D Rellenar dlo las casilas en blanco | |:| Rellenar =0lo las casilas en blanco

Aplica una calificacion en una o Aplica una calificacion en to-

Aplicar la calificacion
a todas las materias

Aplicar la calificacidn a
todos/as losias alumnos/as

mgs rrlpteri S, . o das las. materigs a uno o mas alumnos.
ﬁuta: ara |nter|uduc|r calificaciones individuales selleccmne a callﬁ'l%acmn a aplicar

ulge con el ratdn en aquellos alumnos’as que la hayan obtenido. .
ye 9 4 A Si se usa el teclado, se pasa

de alumno en alumno y se

[P S A TS | < cibe 2 calificacion.

‘Elerbel Clma, Francisca |9 |Elerbel Clmo, Francisco Si se usa el raton se asigna a

‘Calvo Sanchez, Rafael |1ll |CaI\-'|:| Sanchez, Rafas| l::al:lr:! alumno I_‘_:'_ l::all.f!l::a[:n:ln
elegida en calificacion a

|Cornna Fernandez, Jozé |AF‘RO |Cnrona Fernandez, Jozé aplicar al hacer clic con el

|Esp|’n Megiaz, Juan Antanio |APRO |Esp|'n Megias, Juan Antonio raton sobre la casilla.

‘Feméndez Wiedima, Enrigue |1ll |Fernéndez Wigdma, Enrigue

|Eamnra Zomez, Estelan | ‘Zamora Gomez, Exteban

Sistema de calificaciones |Calificacion a aplicar

| Mumérico Cerrada " “

Abreviatura|Descripcion

|FOL |F0rmaci0'n y Orientacion Lakboral

Apenas si existe alguna diferencia entre el profesorado de Primaria y
de Secundaria a la hora de usar Séneca. Una de las escasas
diferencias que existen es a la hora de realizar una evaluaciéon. Lo
Unico que varia es el sistema de calificaciones que se usa.

Sisterna de calificaciones Calificacion a aplicar

Mecesita MejorarProgresa Adecuadaments

-Borrar-
Hecesitar Mejorar
Progresa Adecuadamente

A todo el alumnado de la columna: i

I wl

b

Sea cual sea el sistema de calificaciones, en primer lugar debemos
decidir si usamos el raton o el teclado para introducir las
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Perfil Profesorado — Gestion Académica Atarfe

calificaciones. Si utilizamos el teclado, lo Unico que hay que hacer es
pasar de alumno en alumno y escribir la calificacion en cada materia.
Al finalizar se debe pulsar sobre Aceptar.

Si utilizamos el ratéon debemos seleccionar el sistema de calificacion y
la calificacion a aplicar. Para asignar individualmente las calificaciones
se debe ir haciendo clic sobre cada materia y alumno. Para asignar
masivamente una calificacion en una materia o asignar masivamente
una calificacion a un alumno podemos usar también los dos botones
Aplicar la calificacion a todos los alumnos y Aplicar la
calificacion a todas las materias. Para finalizar y guardar todas las
calificaciones debemos pulsar sobre Aceptar.
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¢, Qué puede hacer el profesorado en Datos Auxiliares?

AEERTYY M ~ | Al seleccionar la opcion Datos Auxiliares en el

Afos académicos
[+} Calendario
[+ Ausencias

menu principal se nos despliega debajo una lista
de opciones que a su vez puede ser ampliada
pulsando sobre las opciones que dan acceso a

# Planes de estudio subopciones, es decir, pulsando sobre lo simbolos
+ situados a la izquierda de algunas opciones. A
través de esta opcidon se pueden realizar diferentes operaciones.

Datos Auxiliares A d

Anos académicos
[=F Calendario
[EFCalendario de la Comunidad
Grafico
Dias festivos
[=F Calendario provincial
Grafico
Dias festivos
[FFAusencias
Motivos de ausencias
Tipos de justificacion
Tipo= de personal
Tipos de modificacion en horarios
[=FPlanes de estudio
Sistemas de calificaciones

Todas las operaciones a las que se
accede desde aqui ofrecen diferentes
informaciones, pero no permiten
realizar ningun tipo de grabacion de
datos.

e calendario escolar andaluz;

e calendario escolar provincial;

e codigos de ausencias, de
justificaciones, de personal,
etc.

Esta opcion esta actualmente sin
terminar.
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¢ Qué puede hacer el profesorado en Utilidades?
Utilidades w " Al seleccionar la opcion Utilidades en el
menu principal se nos despliega debajo una
lista de opciones que a su vez puede ser
Documentos Solicitados ampliada pulsando sobre las opciones que
Avisos Activos dan acceso a subopciones, es decir,
E Comunicaciones pulsando sobre lo simbolos + situados a la
izquierda de algunas opciones. A través de
esta opcion se pueden realizar diferentes operaciones

Cambiar usuarioJa y clave
Comprobar tiempos de peticion

Utilidades v Las operaciones que se pueden

Cambiar usuario/a ¥ clave realizar son:

Comprobar tiempog de peticion

Documentos Solicitados e cambiar el nombre de usuario y
Avizos Activos también la clave de acceso:
[~ Comunicaciones e comprobar como va la
FFMensajes de salida conexion;
Peticiones/Sugerencias e acceder a los documentos
Notificacién de errores solicitados a Séneca:
Mensajes de entrada e usar el sistema de mensajeria
de Séneca.

Para cambiar la clave de acceso se presenta la siguiente informacion
en el area de trabajo.

CAMBIAR USUARIOIAY CLAVE DE ACCESQ & 2
Porultimo. se
confirman
todos los
Clauve actual; *essesss =+ Se introduce la clave que se tiene ahora. datos.
Se introduce 2

veces el mismo

2 Va a cambiar de usuario/a? [“MIndica que se cambia el nombre de usuario L hombre de

=] usuario.

Usuario/a nuevo/a: usuario123 Confirmacion usuario/a nuevo/a: usuariol23

Cambiar Clave

‘I_n.dica que se cambia la clave de acceso

Se introduce 2
— veces la misma
clave de acceso.

:Va a cambiar de clave?

Clave nueva (12 maa.); | Confirmacion clave nueva (12 max.): [+

Quizas la operaciobn mas importante que se puede realizar desde
Utilidades es acceder a los Documentos Solicitados. Aqui podremos
recuperar los diferentes documentos que le hayamos solicitado al
sistema Séneca:

e listados de alumnos;

e faltas de asistencia;
e boletines de notas;
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e partes disciplinarios, etc.

Hamero total de registros: 3

Fecha Documento Porcentaje de|Fecha fin Fecha Fecha
solicitud solicitado generacion generacion descarga aviso

|ll1.l'11.l'2lll]li 18:51:21 |Boletines de calificaciones del alumnada  (GEMERADD |100% 011172006 18:31:23 011 1/2006 18:51:35 |01411/2006 15:51:23

Faltas de Asistencia dal Alumnaco de una |- e i o, 01 41172006 18:50:35 [01 /11,2008 18:52:38 (111112008 18:50:35
Unidad en una Fecha

‘ll1."11.l’2lll]6 18:50:34

AAD2ONE B0 En [ icton o clnnn mop | nidades ¥ matetias  |GENERADO [100% 31/ 0/2006 05:36:29 0171 1/2006 18:53:07 |31/0/2008 083629

Ver documento

Descargar documento

Borrar

Con los documentos solicitados podemos realizar las siguientes
operaciones:

e ver el documento, el documento — que normalmente estara en

formato pdf — ser& abierto para su lectura;
e descargar documento, el documento sera guardado en nuestro

ordenador, donde posteriormente podremos operar con él;
e borrar el documento.
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Documentos

Al seleccionar la opcién documentos en la cabecera de Séneca
podemos acceder a los siguientes documentos:

EHPersonal del Centro

[ Ausencias

Hormativa
EFAlumnado

[FlHFaltas de Asistencia
Faltas de Asistencia del Alumnado de una Unidad en una Fecha
Resumen de Faltas de Asistencia del Alumnado de una Unidad en un Periodo
Informe de Faltas por Alumnos

[FHUnidades del centro
Listas de clase por unidades
Listas de clase por unidades y materias

[ Matriculacion
Dato= de Hacimiento del Alumnado Matriculado
Lista de Repetidores por curso

[} Evaluacidn

FResultados de la Evaluacion en E.S.0.

Informe de los resultados (Anexo I}

Resultados globales (Anexo 1Y)
Boletines de calificaciones del alumnado
Estadisticas de aprobados en un curso
Informe personalizado (Vertical)
Informe personalizado (Horizontal)

=} Part. Centros Sequimiento de la Convivencia

Comunicacion de Incidente a los Tutores Legales

Informe de Incidencias por Alumno/a

Informe de Incidencias por Unidades

Parte de Disciplina

Catalogo de Conductas Contrarias

Catalogo de Correcciones a las Conductas Contrarias
[EtPruebas de Acceso

[EFHA la Universidad

Alumnosfas con errores o incidencias en sus datos para PAU. Convocatoria Extraording
Listado de domicilios del alumnado
Etiquetas de direcciones del alumnado de diferentes unidades
Etiquetas de direcciones de los padresimadre del alumnado de diferentes unidades
ErCentro
EPlanes de Estudio
Arbol de ensefianzas que se imparten en el centro
Arbol de ensefianzas que se imparten en Andalucia
Centros que imparten una determinada etapa educativa
Etapas educativas impartidas por centro en una provincia
[ tilidades
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¢ Como se obtienen los informes de faltas?

Primero debemos seleccionar la opcion Informe de Faltas por
Alumnos.

FFAlumnads
EFRaltas de Asistencia

Faltas de Asistencia del Alumnado de una Unidad en una Fecha

Rezumen de Faltas de Asistencia del Alumnadoe de una Unidad en un Periodo

informe de Faltas por Alumnos |

Seleccionamos el afno, la evaluacién, si queremos el listado por grupo
o por alumnos, el curso y pasamos las unidades candidatas a la lista
de unidades seleccionadas. Debemos marcar enviar esta
informacién a los tutores del alumno si lo que deseamos es que
en el documento aparezca la direccion de los tutores legales del
alumno para que se pueda enviar por correo. Finalmente
introducimos el periodo de fechas para el cual queremos obtener las
faltas.

¥ hitp:/Awww. juntadeandalucia.es - SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Mozilla Firefox [;][ﬁ]@
ﬁ INFORME DE FALTAS POR ALUMNQOS & m
Ao académico: .
Convocatoria: | 1"EVALUACION V| '
Seleccionado por: @ unidad O Alumnoia
Curso: | 2° F.P.E.G.S. (Administracion de Sistemas Informaticos) “ | ' Periodo: '
Unidades candidatas Unidades seleccionadas
@ 2*Cs
=
&l
=l
L
Enviar esta informacién a los tutores del alumno.
Fecha Desde: -
Fecha Hasta: .
Terminado a

Para seleccionar los alumnos a los que se desea enviar el informe de
faltas debemos optar por seleccionar por alumnos.

Al pulsar Aceptar se muestra el siguiente mensaje:
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La pdgina en http:/fwww. juntadeandalucia.es dice:

~ El documenta ‘Informe de Falkas por Alumnos' solicitado se eskd generando, Usted serd avisado
{ = % tuando concluya la generacion

Aceptar

Para pasar a obtener el documento resultante debemos pulsar sobre

el icono que nos lleva a los documentos solicitados.

Si el documento ya ha sido generado nos aparece el siguiente
mensaje:

La pagina en, hitp:ffwww. juntadeandalucia.es dice:

5 ] El documenta ‘Tnforme de Falkas por Alumnos' que usked solicikd ha terminado de generarse, idesea

)_,T-/I verlo ahora?

| Aceptar | [ Cancelar ]

Si pulsamos Aceptar pasaremos a poder ver e imprimir el documento.

Otra forma de acceder al documento es a través de la lista de
documentos solicitados.

Fecha Documento Porcentaje de|Fecha fin Fecha Fecha
. s Estado i = _
solicitud solicitado generacion generacion descarga awiso

2112006 19:13:£n?_‘|'l_nfn:jm= = Fates nor dliimnos [eENERADO [100% [n2r11r2006 19:13:55 | [n2i1/2008 191 3:56

127112006 19:13 R8s tales awlaasaliag

01112006 19:08, P o arias [eEnERADO [100% [o1111/2008 19:08:17 0111172006 19:09:22 [01/11/2006 19:08:17
escargar documento

01112006 19:05; 103 [GENERADO [100% [ 1472006 1900542 [0 412006 180521 [ A1/2006 190512
orrar

D1ATZ006 1902 e v e+ amsos o+ s 105 [cEnERADD Fones 01414 2006 19:02:47 01 412006 13:03:37 0144102006 15:02:47

El documento se obtiene en formato pdf listo para ser impreso:

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

LE.S. lliberis

INFORME DE FALTAS POR ALUMNO

CURS0: 2*FPEGS (Adminstracion de Sistemas Infon W
UMNIDAD: 2°CS Cadiar - 12440 {Granada)

ALUMNO:  SEC s gigiariaminy

Periodo del Informe: Desde 01/082008 Hasta 21/1062006

& Faltas

g Periodo de A Dias Complatos Tramos Horarios

% Justificada | No Justificada i da | Mo Justficada Retraso

bl 0971 V2008 [1] 1 1] 0 a

§ 171072008 0 1 [1] 0 [1]

=] T 00E 1] 1] T T

& 27102008 0 1] [1] 2 1]
A0 2008 [1] 1 [1] 1] [1]
200 1 1] 4 [1] 0

Estiradoia padre/madre pongo en su conocimiento las fatas de asistencia de su hijola
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., Colmo se obtienen los boletines de calificaciones?

Los Boletines de calificaciones del alumnado se deben imprimir
una vez finalizada la evaluaciéon completa de un grupo.

= Evaluacion

F-Resultados de la Evaluacion en E.5.0.

Boletines de calificaciones del alumnado

L:) http: fhsww. juntadeandalucia.-es - SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Mozilla Firefox
& BOLETINES DE CALIFICACIONES DEL ALUMNADO @

Aiio académico: | 2006-2007 v |

Conveocatoria: | 1°EVALUACION W

Seleccionado por: @ unidad O Alumnoia

Curso: | 2° F.P.E.G.S. (Administracion de Sistemas Informaticos) | "Periodo: |1 ¥ |
Unidades candidatas U;i‘:(lgtles seleccionadas

=]

=

+

[

LGuiere imprimir las etiquetas de direcciones en el boletin?

Observaciones:

Alguna observacion global.

Resumen de faltas por evaluacion. Horario de atencion de padresimadres del tutor.

Fecha desde: 1092006 ' Fecha hasta: 20122006

Incluir los apartados del informe personal: v

v
Terminado (V]

Después de seleccionar Boletines de calificaciones del alumnado
debemos introducir los siguientes datos en la ventana emergente que
se abre: el curso, la convocatoria, selecciéon por unidad (para sacar
los boletines del grupo completo), el curso y pasamos el grupo
deseado de unidades candidatas a unidades seleccionadas. Si los
boletines se van a enviar por correo debemos seleccionar la casilla
cquiere imprimir las etiquetas de direcciones en el boletin? En
observaciones podemos poner una observacion general para todo el
grupo. — También podemos usar esta opcidn para enviar mensajes
personalizados seleccionando por alumnos en lugar de por unidad. —
Si queremos introducir un resumen de faltas y nuestro horario de
atencion debemos marcar ambas opciones. Si optamos por poner el
resumen de faltas de la evaluacion debemos ser cuidadosos al
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introducir las fechas del rango y tratar de ponerlas de forma que
cubran toda la evaluacion.

¢COmo se obtienen los partes de incidencias?

Disponemos de diferentes opciones a la hora de imprimir los partes
de incidencias. En la muchos centros, tanto la introduccién de
incidencias como el envio de los partes se realiza desde la jefatura de

estudios.

[EFPart, Centros Seguimiento de la Convivencia

Comunicacion de Incidente a los Tutores Legales
Informe de Incidencias por Alumno’a

Informe de Incidencias por Unidades

Parte de Disciplina

Catalogo de Conductas Contrarias

Catalogo de Correcciones a las Conductas Contrarias

Pagina 35



Perfil Tutor de Falta

Atarfe

¢ Qué puede hacer el Tutor de Faltas en Séneca?

SELECCION DE PeRFd . Nos hemos autentificado, hemos seleccionado

Profesorado b

el perfil de Tutor de Faltas y hemos cerrado la

pantalla de avisos.
Tuwtor de Faltas

v La diferencia méas importante de este perfil
S 7 con respecto al perfil de profesorado es que el
menu principal se ve reducido a soélo dos

SENEGCA;

Seleccione uno
Alumnado

Mientras que usando
el perfil de Profesorado hemos visto
que varian las opciones dependiendo de
Si somos o no tutor de un curso, al
acceder con el perfil de tutor de faltas
obtenemos unas opciones muy
similares a las que obtiene el tutor con
el perfil de profesorado.

La Unica novedad que aporta es que se
pueden consultar los partes por
conductas contrarias colectivas.

-~ . opciones: Alumnado y Utilidades.

Estas dos opciones también existen en el perfil de
- profesorado, sin embargo, a través de la opcion de
Seleccione uno . .

Alumnado se acceden a operaciones diferentes
utilizando el perfil de Tutor de Faltas.

Alumnado W

= Blumnado

[FlFaltas de asistencia
En una fecha
A dias completos
Resumen

[=FPart Centrog Seguimiento de la Conviw
Alumnado incidente en conductas cor
Conductas contrarias del alumnado
Conductas contrarias colectivas

Visto asi parece que el perfil de tutor de faltas actualmente no aporta
practicamente nada, con respecto al perfil de profesorado.
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Principales tareas que debe llevar a cabo el profesorado en Séneca:

1. Horario, esto sélo lo debemos hacer una vez a principio del
curso. Es fundamental hacerlo para poder luego introducir
faltas y realizar evaluaciones. Accedemos a través del menu
Personal — Horario — Regular/no Regular.

2. Faltas de asistencia, esto lo realizamos periéodicamente a
través de Alumnado — Faltas de asistencia. Las opciones
son:

a. En una fecha y tramo horario, s6lo podemos introducir
las faltas en la fecha indicada en las horas en las que
impartimos clases.

b. En una fecha, podemos introducir faltas para cualquier
hora de la fecha indicada o incluso para el dia completo,
solo esta disponible para los tutores.

c. A dias completos, s6lo podemos introducir faltas de dias
completos dentro de un rango de fechas, soOlo esta
disponible para los tutores.

3. Evaluaciones, esto lo realizamos en las fechas previstas a tal
efecto a través de Gestion Académica — Materias que
imparte — Evaluacion — Evaluacion. Si somos el tutor de un
grupo podremos introducir las calificaciones de todas las
materias, en caso contrario, solo las de aquellas materias que
impartimos.

4. Documentos, principalmente sera para el envio de partes de
faltas y de boletines de calificaciones, se accede a través de las
opciones permanentes de Ila cabecera: Documentos -—
Alumnados — Faltas de Asistencia — Informe de Faltas
por Alumno y Documentos — Alumnado — Evaluacién —
Boletines de calificaciones del alumnado. Para acceder a
los documentos es a través del menu principal Utilidades —
Documentos solicitados.
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