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1. ACCESO DESDE EL PERFIL DE
COORDINACION Y/O DIRECCION




-~ e Existen dos opciones en el proceso de generacion y firma del Acta de
Participacion para la certificacion del Programa CIMA:

Q _a persona coordinadora del Programa CIMA generay firma el Acta de
participacion para la certificacion. Una vez firmada, esta pasa automaticamente a
a bandeja de firmas de la direccidon del centro que procedera a confirmarla
mediante su firma. Mediante su firma electronica quedara completado el
proceso por parte del centro.

(:) Ladireccién del centro, desde su perfil de “Direccién”, genera y firma el Acta de
participacion para la certificacion. Mediante su firma electronica quedara
completado el proceso por parte del centro.
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0 Acceso: PERFIL COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

) OPCION A: ACCEDER DESDE EL PERFIL COORDINACION DE
PROGRAMA EDUCATIVO

= Perfil

Coordinacion de Programa Educativo

Coordinacidon de Programa Educativo

e OPCION A: En el caso de que la persona coordinadora del Programa CIMA desee
generar el Acta de participacion para la certificacion del programa, puede acceder
desde el perfil “Coordinacion de Programa Educativo. “
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0 Acceso: PERFIL DIRECCION

G OPCION B: ACCEDER DESDE EL PERFIL DIRECCION

* Perfil

x|

dire

e OPCION B: En el caso de que la direccidon del centro desee generar el Acta de
participacion para la certificacion del Programa CIMA, puede acceder desde el perfil
“Direccion”. A
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2. GENERACION DEL ACTA DE
PARTICIPACION




Ruta: Documentos que se pueden pedir

ﬁ&Elﬁt““(

Lol

LJ DocumentofNpe se pueden

i

Tareas Pendientes 1s Avisos Informativos Q Agenda’ aal
o junio de

Mo hiay eventos [

El Programa Operativo Fondo Social Europen + 2021-2027 cofinancia las siguientes actusciones en su centrod Las retribuciones del Profesorado de este centro que imparte las enseflanzas detalladas a continuacidn son cofinanchi
Eurcpen 2014-2020:

o Apoyo escolar [PROA)L
« Pedagogia Terapéutica.

Cofinanciado por . o~ i Consejeria de Desarrollo
1 FTERID L 'r' JI.II'ItE

= L Jo— # Educative y Farmacian

- la Unién Europea f E Veiimoasou | r— Fondos EUFBPE‘DE de Andalucia Fmﬁ!iiﬂﬂﬂ'{

e Pulse en “Documentos que se pueden pedir”
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e Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro

A & = £ & ¢

DOCUMENTOS

‘ 7| @ EXPANDIR TODO

" Personal del Centro

W Alumnado

[ -

s y Utilidades de Séneca
"B utilidades

& Anexo VIII: informacion de accidente de trabajo

e Pulse en “Centro”
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e Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Planes y Proyectos Educativos

A & = 2 K ¢

DOCUMENTOS

© EXPANDIR TODO

" Personal del Centro

= Centro

— i Organizacién y funcionamiento de bibliotecas

¥ Prevenci6n de Riesgos Laborales

| Planes y Proyectos Educativos

T

e Pulse en “Planes y Proyectos Educativos”
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Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Planes y Proyectos Educativos >
Programa CIMA

DOCUMENTOS

"% Programas de Cooperacién Territorial

Y Proeducar: Motivate, Quedarte, Emocionate
"% Proeducar: Lengua extranjera

2 Transformacion Digital Educativa

Proeducqg Reincorpdrate

Ll

i)

¥

Program fuerzo estival

i

Program ntro Bilingle

Certificados de Profesionalidad

()

iy

Programa José Saramago
8 Liga LED

& Cocumento de Renuncia o Alegaciones de los proyectos educativos para la firma electronica
& DCocumento subsanacion de documentacion de Planes/Proyectos Ed. para la firma electronica

ﬂl Documento de solicitud de Planes/Proyectos Ed. para la firma slectronica

e Pulse en “Programa CIMA" A
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e Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Programa CIMA > Acta de
certificacion del profesorado participante CIMA

L

A 8 5 B

DOCUMENTOS

= Programas de Cooperacion Territorial

"% Proeducar: Motivate, Quedarte, Emocidnate
¥ Proeducar: Lengua extranjera
"M Transformacién Digital Educativa

&5 Programa CIMA

B Acta de certificacion del profesorado participante CIMA

. Proeducar: Heincorporate -\',-
-2 Programa de refuerzo estival b
-7 Programa de centro Bilingle

_ W Certificados de Profesionalidad

Y Programa José Saramago

F

® Liga LED

1%

e Pulse en “Acta de certificacién del profesorado participante CIMA” A
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6 Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Programa CIMA > Acta de certificacion
del profesorado participante CIMA > Programa educativo: Programa CIMA

]

A & &= & ¢

ACTA DE CERTIFICACION DEL PROFESORADO PARTICIPANTE

« Afo academico * Programa educativo:

| 2023-2024 v| |

Participantes candidatos: Programa CIMA

|| Programa CIMA

0 elementos (Q seleccionados) 0 elementos (0 seleccionados)

ﬂﬂﬂq

e Pulse en “Programa educativo” y seleccione “Programa CIMA".

e Acto seguido, apareceran automaticamente como candidatos a certificar el profesorado participante en el
Programa CIMA que haya cumplido con los requisitos de formacion necesarios para certificar (haber
realizado al menos 30 horas de formacidn para la coordinacion o responsable de ambito y 20 horas de
formacion para los/las participantes).

A
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AVISO: Si entre los candidatos a certificar detecta que falta algun compafero o companera:
- 1.Compruebe que el profesorado fue anadido como participante en el Programa CIMA siguiendo la
ruta en Séneca: Centro > Planes y Programas Educativos >Programa CIMA > Participantes.
2.Consulte con los interesados si han cumplido con los requisitos de formacion necesarios para
certificar en el Programa CIMA (haber realizado al menos 30 horas de formacion para la
coordinacion o responsable de ambito y 20 horas de formacidn para los participantes).
3.Consulte con los interesados si han prestado o prestan servicio en otro centro, durante el mismo
curso escolar, y han sido incluidos en el proceso de certificacidon de otro centro (un participante
solo puede figurar en un unico Acta de participacion para la certificacion).
4.Consulte en la bandeja de firmas de la direccién del centro, si los/las interesados/as ya fueron
incluidos/as en un acta anterior.

Si despues de realizar todas las comprobaciones, detecta que no aparece algun/alguna participante
que haya cumplido con los requisitos de formacion, recuerde que aungue haya finalizado una
actividad formativa, el certificado puede tardar unos dias en aparecer en el Sistema de Informacion
Séneca. En este caso, podra generar una nueva acta una vez realizada dicha certificacion.
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Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Programa CIMA > Acta de certificacion
del profesorado participante CIMA > Programa educativo: Programa CIMA

A & = & & (

ACTA DE CERTIFICACION DEL PROFESORADO PARTICIPANTE

+ Afo academico

* Programa educativo:

| 2023-2024

v | | Programa CIMA

Participantes candidatos:

Antequera Pérez, Maria Carmen (01/09/23-31/08/24){Profesorado)

Participantes seleccionados:

_
_

-31/08/24)(Profesorada)

F '24){Profesorado)

F liProfesoradao)
Coordinador)

1 IR 24N Drafecnira rim

finalmente en el desarrol
“Seleccionados a la derec
e Puede introducir a todos
paso pulsando en “Todos

F -31/08/24){Responsable de Ambitos - Pro

T elementos [2 5e

s

m RN de habitos de Vida Saludable) <
¥

eleccionados)

0 etementos [0 seleccionados)

e De entre |los participantes candidatos, seleccione aquellos que han participado

o del Programa segun rol designado y pulse en
qall

0s candidatos en “Participantes seleccionados” en un solo
a la derecha”.
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0 Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Programa CIMA > Acta de certificacion

del profesorado participante CIMA > Programa educativo: Programa CIMA
A & = 8 8 ¢ @O .| @

ACTA DE CERTIFICACION DEL PROFESORADO PARTICIPANTE

v €

* Programa educativo: Ad
v | | Programa CIMA

iy

Participantes candidatos: Participantes seleccionados:

}-31/08/24)(Profesorado)

{24} Profesorado)

1-31/08/24)(Responsable de Ambitos - Promocion de habitos de Vida Saludable)

=] 1) Profesorado)

|
L=
>
S ({Coordinador)
Zi 11/08/24)(Profesorado)

Fil FEoF R 2AN Brafeoniractng

-

o elementos (0 seleccionados) P elementos (0 selectionados)

e Pulse en “Aceptar”
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Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Programa CIMA > Acta de certificacion

del profesorado participante CIMA > Programa educativo: Programa CIMA

[ Todos los marcadores

senecavZpre-des.ced.junta-andalucia.es dice

Una vez generado el informe s2 bloquearan las fechas de ) ﬁ — E L. C“] e

participacion de los participantes afectados por este informe v no
I podra ya cambiarlas. 5 no esta sequro de que los datos sean PARTICIPANTE

correctos pulse "Cancelar”, en caso contrano pulse "Aceptar”

- 2

v €

Acepiar

F f23-31/08/24) Profesoradao)
J08/24)(Profesorado)
1/23-31/08/24)(Responsable de Ambitos - Promocion de habitos de Vida Saludable)
g/ 24} Profesorada)

f248){Coordinador)

23-31/08/24)(Profesorado)

e B - i G o (U= w £ v

B

T2 3-2T INE AN Prnfeanrardnl

nados) 7 elementos (D seleccionados)

Cancelar
Participantes seleccionados

kL
-

* Lea la advertenciay tras considerarla puede pulsar en “Aceptar”
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@ Ruta: Documentos que se pueden pedir > Centro > Programa CIMA > Acta de certificacion
del profesorado participante CIMA > Programa educativo: Programa CIMA

A &= 88 ¢ O

s v B DOCUMENTOS SOLICITADOS C

O Avisos

MNumero total de registros: 1

Generacion de documento

Fecha C

licitud El documento 'Acta de certificacion del profesorado participante CIMA' que usted solicito ha terminado 'Fecha
solic S

; L y  aviso
de generarse. Pulse el enlace para visualizarlo. |

e Cuando se haya generado el acta, aparecera un aviso en la pantalla como el que se
visualiza en la imagen. Puede pulsar en el enlace para ver el acta.

A
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3. FIRMA DEL ACTA DE PARTICIPACION




0 Ruta: Utilidades > Documentos solicitados

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Numero total de registros: 1

« Utilidades
Cﬂﬂfiguraf-iﬁn dE‘I LIEI.IEriEI- FE h Dn umento P rce i dE
che i Descripcion Estado by
solicitud solicitado generacion
Eandeja de firmas
Documentos Solicitados 1 - Acta de certificacion del profesorado participante
W2024 133127 Eihan GENERADO | 100%

Documentos

I Gestion Wifi +

e Dentro del apartado “Utilidades” pulse en “Documentos solicitados”

A
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e Ruta: Utilidades > Documentos solicitados > Acta de certificacion del profesorado
e participante CIMA > Enviar a bandeja de firma

S N | DOCUMENTOS SOLICITADOS

Mumero total de registros: 6

FE:;h_a Dnlr:tfmentc: Descripcion Caruihi Purcent.?.je de F
solicitud solicitado generacion g
1141928 Acta de certificacion del profesorado participante SENERADD 100%

Inform Ver documento GENERADO 100%

24/08/2024 14:40:49 x
areas
Descargar documento

cima M2 .
wrl

ali

; = (]

24/06/2024 14:24:56 Enviara bandeja defirma gl GENERADO 100%
Firmar con tarjeta del docente

24/06/2024 14:24:31 # Firmar con certificado digital GENERADO 100%

24/06/2024 14:23:11 GENERADD 100%

24/06/2024 13:28:17 GEMNERADO 100%

e Pulsando en “Acta de certificacion del profesorado participante CIMA”, pulse en “ver
documento” y tras comprobar que todo esta correcto, pulse en “Enviar a bandeja de firma”.

A
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6 Ruta: Utilidades > Bandeja de firma > Pendientes de firma > Acta de certificacion del
profesorado participante CIMA > Firmar con tarjeta del docente/Firmar con certificado

digital

BANDEJA DE FIRMAS

Mostrar documentos:

| Pendientes de firma el v |
Mumero total de regisb
Fecha de
Documentos Solicitados Documento 30 generacion Estado
Plataforma Virtual Aprendizs - :
Acta de certificacion del profesorado participante CIMA 01/07/2024 13:00:22 Pendiente
Oocumentos 3 i —
Firmar con certificado digital 4o

Gestion Wifi - NV

Firmar con tarjeta det docente =
Ver documento

Fechazar

e Pulse en “Bandeja de firmas” dentro del apartado “Utilidades”.

e Seleccione dentro de “Mostrar documentos”. “Pendientes de firma”

e Pulsando en “Acta de certificacion del profesorado participante CIMA”, seleccione “Firmar A
con certificado digital” o “Firmar con tarjeta del docente” Junta deAndaluci

esarrollo Educative

y Formacidn Profesional



Firma del documento realizada correctamente,

Diocumento: Fecha de generacion del documento:
Acta de certificacion del profesorado participante CIMA 2024 14:19:35

Firma del documento

Fecha de la firma del documento:
2024 14:44:18

Codigo Seguro de Verificacion:
1 2=

e Unavez firmada, en la pantalla se indicara que la firma del documento ha sido realizada
correctamente.

\/

e En el caso de que la persona coordinadora del programa CIMA haya generado y firmado el
Acta de participacion para la certificacion, esta se enviara de manera automatica a la
bandeja de firmas de la direccidn. En ese caso, la persona coordinadora del Programa CIMA

puede notificarle a la direccion de su centro que es necesario que ratifique lo
expuesto en el acta mediante su firma electronica para que el proceso se de por A

Junta de Andalucia
onsejeria de Desarrofllo Educativo

finalizado.



° Ruta: Utilidades > Bandeja de firmas

FIRMA DIGITAL CON TARJETA DEL DOCENTE

« Utilidades Firma del documento realizada correctamente.
Configuracién del usuario s Documento: Fecha de generacion del documento:
Acta de certificacion del profesorado participante CIMA /2024 14:19:35

Bandeja de firmas

Firma del documento
Documentos Solicitad o
Fecha de la firma del documento:

ECTImEpos /2024 14:44:18
Gestion Wifi ¥ Codigo Seguro de Verificacion:
ljzUu=

e Sidesea ver el documento firmado, pulse en bandeja de firmas.

A
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9 Ruta: Utilidades > Bandeja de firmas > Firmados

BANDEJA DE FIRMAS

Mostrar documentos:

Pendientes de firma b
. Pendientes de firma

| Rechazados

Enwviados a firmar (Pendientes)
Enviados a firmar (Firmados)
Enviados a firmar (Rechazados)

| Todos |

Firmadaos

NO EXISTEN DATOS

e Pulse en firmados.

A
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G Ruta: Utilidades > Bandeja de firmas > Firmados > Ver documento firmado

Sl BANDEJA DE FIRMAS

Mostrar documentos:
| Firmados b
i Registros: 1 - 50 de 293
Documento Fecha d? Estado i
generacion
Acta de certificacion del profesorade participante CIMA ) 2024 14:19:35 Firmado
fowon Y
- o - HOMLOE]) :
I 27/06/2024 10:14:28 Firmado
H {LOMLOE)
ilerato Detalie de |a transaccion 27/06/2024 10:14:03 Firmado
Ver documento firmado
b (LOMLOE) .
llerato : 27/06/2024 10:13:23 Firmado

----------------------

e Pulsando en “Acta de certificacion del profesorado participante CIMA”, pulse en “Ver
documento firmado”.

A
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4. ACCESO AL CERTIFICADO
INDIVIDUAL




0 Ruta: Centro > Premios y Proyectos educativos > Certificaciones de participacion.

e Una vez completado el proceso por parte del centro educativo, la
persona titular de la Direccidon General de Tecnologias
Avanzadas y Transformacion Educativa procedera a certificar la

Datos del centro ; participacion del profesorado incluido en el Acta, segun rol
Planes de Estudios desempefado. Este procedimiento no es inmediato y puede
Cusstionarios tardar varios dias.

Cuestionarios Profesorado

e Podra consultar y/o descargar su certificacion individual en el
| L Sistema de Informacidon Séneca siguiendo la ruta: Centro >
mm:mzﬂdb = Premios y Proyectos educativos > Certificaciones de

participacion.

Prevencidn de Riesgos Laborales

= Motificaciones
«Premios

*Participacion TDE

*Certificaciones de participacion

A
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