CEIP “SANTA TERESA” Estepa (Sevilla) PLAN DE FORMACION CENTRO TIC

PLATAFORMA SENECA
Unidad 1

“LAS FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO”

José Miguel de la Rosa Sanchez

INTRODUCCION:

Para introducir las faltas de asistencia del alumnado, basicamente debemos tener
en cuenta solamente tres cosas.

1.- Indicarle al programa Séneca lo que vamos a hacer: el curso escolar, el nivel al que
vamos a poner las faltas y el periodo en el cual vamos a poner.

[ Refrescar ]

2.- Pulsar el botdn “refrescar” cuando acabemos de indicar los datos de

nuestra clase al programa Séneca. Y el botén aceptar @ cuando hayamos acabado
de poner las faltas para que se graben en Séneca

3.- Convencer a la Jefa de Estudios que lo hemos hecho bien.

PASOS:

A continuacién te presentamos las pantallas que te mostraran las pantallas que te
mostrara Séneca. En rojo tienes la explicacion de lo que debes hacer. Suerte... y al toro.

1° Introducimos los datos de nuestra clase

'-:L._n:f.::) Profesorado
2 41001987 - C.E.I.P. - Santa Teresa

Estepa (Sevilla

=SEN

Alumnado

En una fechﬁ
En una fechay tramo horario \

Ao ﬂcadémico:|2005-2°07 ”| ‘Curso:| v| X

A dias completos
B L | Unidad: o
Resumen
Fecha desde: 14112006 |+ [ Fecha hasta: (1912006 |+ ]

NO EXISTEN DATOS
1° Seleccionar la pestana “Alumnos”

2° Pinchar en “Faltas de asistencia” y en
“A dias completos”.
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Profesorado
41001987 - C.E.L.P. -
Estepa (Sevilla

En una lécha
En una fecha y tramo horario Afio académico: | 2006-2007 ¥ | * Curso:
A dias completos

Unidad:

Tres Afios
Cuatro Afios

Cinco Aiios

1° de Educ.Primaria

Resumen

RTTY T Renir e A Ta o Fecha desde: ' LA

5° de Educ.Primaria

6° de Educ.Primaria

1° Ed.Basica Espec.(Audic.y Leng.Apoyo a la |
1° Ed.Basica Espec.(Educac.Espec.Apoyo alal
1° Ed.Basica Espec.(Educac.Espec.Unidad Espec

1° Seleccionar curso

Profesorado

eTdT
41001987 - C.E.L.P. - Santa Teresa Salir

En una fecha

En una fechay tramo horario i | 2006-2007 ¥ | * Curso: 1° de Educ.Primaria v
A dias completos

Unidad: PR' 1B
Resumen

[F-Part Centros Fecha desde: 14-'112006 Fecha hasta: |1411/2006 G

NO EXISTEN DATOS

1° Si hemos hecho bien |lo anterior en la ventana
de la “unidad " nos apareceradan los cursos en los
que damos clase.

2° Seleccionamos el nuestro y continuamos.

Gestidn de los Ceniros Dependientes de fa Junta de Andalucia

Profesorado
41001987 - C.E.LP. - Santa Teresa

Alumnado

En una f‘eéha
En una fecha y tramo horario Ao démi | 2006-2007 V| *Curso: | 1° de Educ.Primaria A | .

A dias completos Unidad: | PRI1 B bR
Resumen
Fecha desde: | 1510972006 |+ Fecha hasta: 14412006 |4

[ Part Centros Seguimicnto de la Convivi
NO EXISTEN DATOS
4| Septiembre #| 4| 2006 ¥/

1 2 3 | 1°Paraindicar la fecha ( no mds de un
“ s 6 7 8 9 u|mes)pinchamos en las ventanas de
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

) ~| 2° En ambas debemos tener cuidado de
@i —| no indicar fechas festivas.

am-

"Fecha desde"” y "Fecha hasta".

am-
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2° Refrescar

Gestidn de los Centros Dependientes de Ia Junta de Andalucia

Profesorado
41001987 - C.E.I.P. - Santa Teresa

En una fel:ha
En una fecha y tramo horario Afio académico: | 2006-2007 ¥ | » Curso: | 1° de Educ.Primaria NiE
A dias completos Unidad: | PRI1 B =~ |
Resumen
& Part Centros Seguimiento de la Convivi Fecha desde: [15092006 |+ [T} Fecha hasta: | 30092006 |+ (]

NO|

4| Septiembre B 4/ 2006 B
U na vez aue hGYGmOS Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

indicado el intervalo de 1Rz

4 5 6 7 B 9 10
la fecha que vamos a oo 1 1s e 1

poner las faltas a clase [ 19 20 21 2 23 2
pulsamos sobre el icono |25 26 27 28 20 30
de aceptar... Hoy v
& Tnternet

o pulsamos sobre el botén de “Refrescar” y esperamos hasta
nos nuestre la lista de la clase en el intervalo de fecha que
ccionado.

Gestidn da los Centros Dependientes de Ia Junta de Andalucla

Profesorado
41001987 - l: E.LP. - 5anta Teresa

En una fel:ﬁa

En una fecha y tramo horario Afio académico: [EITT#IIEE v  curso: | 1° de Educ.Primaria b
A dias completos Unidad: | PRI1B |
Resumen

@ Part Cantroe Seguimiento de la Convivi Fecha desde: 15092006 |+ ] Fecha hasta: 291092006 |+ [T

m%@m@@@m%m
S 0

: astiin | | N | I | N | | I |
(N | | | | |
| | | | I | | I | | | |
I | | | I | | | | | |
N | | | | { | I | I | | | R
. N | | | | |
e [ [ [ [ I I I
e[ [ I I IO I I I I I
aumnola |15 Sep|18 Sep}19 Sepf20 Sep]21 Sep]22 Sep25 Sep26 Sep27 Senj2s Sepf29 Sep|

a tenemos la leyenda
verda las opciones

l [Fatta de asistencia justificada

rellenar. I Fatta de asistencia inustficads
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3° Aceptar para guardar los datos

L i goendie
=N E a
) Profesorado
‘41001987 - C.E.L.P. - Santa Teresa

Estepa (Sevilla

En una fecha

En una fecha y tramo horario Afo démi | 2006-2007 | *Curso: | 1° de Educ.Primaria / b |
A dias completos Unidad:| PRI1 B =

Resumen
& Part Centros Seguimiento de la Convivi

Fecha desde: |15/09/72006 .

Himero total de registros: 25

hastd® 29/09/2006 .

1 Sep]1s Sep]2 Sep|2t Sep|22 Sep 25 Sepl2s Sepl2t sep|2s Sepf20 sep
mesgees®e [ [ ][ J[ [ I JC JC JCJC 1]
N Gecsgeefaesan 1511 I | [ I 1[_I[ |
e | | | | I |
Femindezfernaneezmaia | || |[ J[ 1[I0 J0 10 1L I
!Fernandez Fernindez. Seraio ||:| E||:| EEE":| ||:| ||:|E||:|
T = -
!Femandez Pozo, Jaime ||:| E ||:| EE E ||:| ||:| ||:| E ||:|
Femmindezoarisuezmienare | || [[ [ [ [ [ I I IL I
!Fernandez Sivianes, Manuel ||:| E ||:| E E E ||:| ||:| ||:| E ||:|
Eemindezvadermecetln || [[ [ 1[I 1 1 1 1]
alumnora 15 Scpls sepl19 Sepfan sepf21 Seple2 sepf2s sepas sepfer sepfa sepfa0 sep|
més volveremos a indicar la fecha de inicio y la de fin, pul-
ion sobre el botdn refrescar, para que aparezca el listado de
o intervalo de tiempo seleccionado.

AT 2epf18 Sep

a le hemos dado al botén, indicado en el punto 1°, pulsa-
rriba en la parte derecha de la pantalla) para cerrar el
acabado o sobre el botén de “salir”.

Si por alguna razon te has equivocado o quieres cambiar cualquier
dato introducido, repite los pasos anteriores teniendo en cuanta la fecha que
quieres modificar, cambia los datos y vuelve a guardar los datos pulsando
sobre:

D
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IMPRIMIR LAS FALTAS DE ASISTENCIA

Los documentos que podemos imprimir sobre las faltas de asistencia
son de tres tipos:

1.- FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO DE UNA UNIDAD EN UNA
FECHA (Mas util en ESO y Bachillerato)

2.- RESUMEN DE FALTAS ASISTENCIA DEL ALUMNADO DE UNA
UNIDAD EN UN PERIODO (Para saber las faltas de nuestra clase en un
mes o en un trimestre concreto)

3.- INFORME DE FALTAS POR ALUMNOS. (Cuando necesitamos un
resumen de faltas de un alumno/a concreto/a)

Todos estos documentos se solicitan de la misma forma:

_&'i_:i U’.L)) Profesorado
) 41001987 - C.E.LP. - Santa Teresa Salir

Estepa (Sevilla

1° Para imprimir las faltas del alumnado no usaremos la opcién im-
primir del menu superio derecho. /

2° Usaremos la opcion “Documentos’

Pdgina 5 de 10 Unidad 1 “Faltas de Asistencia en SENECA’



CEIP “SANTA TERESA” Estepa (Sevilla) PLAN DE FORMACION CENTRO TIC

Gestion de los Centros Dependientes de Ia Junia de Andalucla e 5

Profesorado Navegador |
41001987 - C.E.I.P. - Santa Teresa .
Estepa (Sevilla

Alumnado v m [ | ngJ E

[
M

3 sistencia
una fécha

En una fecha y tramo horario EPersonal dg <

A dias completos =

Resumen EtFaltas de Asistencia

[ Part Centros Seguimisstclie la Convivi Faltas de Asistencia del Alumnade de una Unidad en una Fecha
: R de Faltas de Asistencia del Al lo de una Unidad en un Periodo
) oc U_ Informe de Faltas por Alumnos

asisten-
OoCuU-

Listaglo de domicilios del alumnado

nos Gpc- Etig de direcci del al do de diferentes unidades

G|Um Etiq de direcci de los padres/madre del al io de diferentes unidades

[ Centro
[ UWilidades

as de asistencia”.

ndes que tenemos son las siguientes...

Ao académico: 2006-2007 ~ ( 1 )

Curso: | 1° de Educ. Primaria

¥ (2)

Unidades candidatas: Unidades seleccionadas:
PRI1A
PRI1B
PRI1C
PRI1D

(3)

EEAEAE

Fecha: 4

Tramos horarios a considerar: (%) Los correspondientes al horario de la unidad

) Todos los definidos por el centro en este afio académico

Para imprimir este documento debemos indicar el curso (1)
el curso (2) y pasar mediante la flecha | el curso corres-
pondiente al recuadaro derecho. (3)
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2 http:ffwww.juntadeandalucia.es - SEMECA.CED.JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer

Bl

Ano académico: 2006-2007

Curso: | 1° de Educ. Primaria b
Unidades candidatas: Unidades seleccionadas:
PRI1A PRI1B
PRI D |
=
1|
+

Fecha: [ 1 ) 30092006 |-

Tramos horarios a considerar: () Los correspondientes al horario de la unidad

O Todos los definidos por el centro en este afio académico

Una vez indicado el curso, unidad y pasado la clase al re-
cuadro drecho debemos indicar la fecha para la cual que-
remos saber las faltas de asistencia. (1)

Esta fecha debe escribirse sin separaciones, mes, dia y ano
Ejiemplo el 30 de septiembre de 2006 se escribe: 30092006

@ ‘ Internet

ol

Afio académico: 2006-2007 /

Curso:

1° de Educ. Primaria b |

Unidades candidatas: Unidades seleccionadas: Purc q U e Se
Mn s genere el do-
PRI1D

cumento pul-
samos sobre
el botdn verde.

& F ¥ ®

Fecha: 30092006 a

Tramos horarios a considerar: (%) Los correspondientes al horario de la unidad

'D Todos los definidos por el centro en este afio académico
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estion da los Centros Dependientes de [a Junta de Andalucia

Rosa Sanchez, José Miguel de la (Profesorado) 00:31:47
41001987 - C.E.L.P. - Santa Teresa
Estepa (Sevilla

Utilidades - E

Microsoft Internet Explorer

El documento ‘Faltas de Asistencia del Alumnado de una Unidad en una Fecha' solicitado se esta generando. Usted
. serd avisado cuando concluya la generacidn

pulsado el botdn verde nos sale un mensaje para avisarnos que el
entfo se estad generando. Pulsamos sobre el botdn "aceptar” y se ce-
ensaje.

Gestidn de los Cantros Depindientes de la Junta dé Andalucla

'

M Rosa Sanchez, José Miguel de la (Profesorado) 00:33:11

41001987 - C.E,I.P. - Santa Teresa
Estepa (Sevilla

Para imprimir este o cualquier otro documento pulsamos, dentro del
menu “utilidades” (1), la opcion “Documentos solicitados” (2)

Gestidn da los Cenlros Depsndients da 12 Junta de Andalugla

0:3:40

Hamero total de registros: 1

Documento Porcentaje dejFechafin Fecha
solicitado generacion  Jgeneracion aviso

Faltas de Asistencia del Alumnaca de una
Unictad &n una Fecha

]
— ‘144’11!2005 20:47:00 | GENERADOD ‘1 00%% !1 411172006 20:47:01 !1 911172006 20:14:07 l1 901172006 2001342

1° Nos aparecerd un listado con uno o varios documentos, dependiendo de
cuantos hayamos solicitado.

L 2° Pulsamos sobre la “fecha de solicitud" que nos aparece en la primera columna
y en color azul.
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JEGHE
I E {._:Zl } Rosa Sanchez, José Miguel de la (Profesorado) 00:33:12
- / 41001987 - C.E.I.P. - Santa Teresa

Himero total de registros: 3

Fecha Documento Porcentaje de|Fecha fin Fecha Fecha |
solicitud solicitado generaclun generaclun descnrga aviso
[Resumen de Faltas de Asistencia del Alumnado |

19”1(2005 20:24:06 | GENERADO 100% 19N 172006 20:24:35 19!1 1/2006 20:25:15 19!11."2005 20:24:335
e una Unidad en un Periodo

197112006 20:21:11 et e 100%, 19m 172006 20:21:12 19m1r2005 202112 |
= Unidad en una Fecha

B R L ,Fanas dE ASIS“EHCIE de\ Alumnada de una

14 GENERADO 1 00% '1 41112006 20:47:01 1901142006 20:15:00 19” 12006 2001 3:42
| Ver b Fecha

Descargar .

Borrar

1° Cuando pulsamos sobre la fecha de nuestro documento nos apa-
rece un recudaro gris con fres opciones.

2° Pulsamos sobre la opcién “Ver documento” y se abrird una nueva
pantalla con el documento solicitado.

. CEX

1 hitp:/fwww. ]untadpandaluu 1a.esfeducacionfsenecalsenecaljsp/EnviarReport. ]sp?NDMBRE FICH..

LT - [ e[

5I:I°.-“o

JUNTR DE AHDALUCIA CONZEJERIA DE EDUCACIGN ¥ CIENCIA
[eree-2

CELR. Zanta T
FALTAZ DE AZIETENCIA DEL ALUUMNADD DE UNA UNDAD EN LA FECHA 28/0972008

Mo hossamece: FGINT  Cureo: 10 os Gduc. Primens Urictset- PR 1B

| Paginas N
o
=
g
4

Wiarras TS Complen |5 G a|2a B-00 afde 1020 [6e T 18 [ae LI 1D

FECIN R0 RTPRCY PR EREY PPE~]
o5 Te Notrgaas, TS e

= Tiriicas, Dhrae] Sebaain

e 8 Pulsando sobre

L e e )

— el icono de la

Tinndn ek eare
Wy

TS impresora y en

TREEr Tarea Teaees Taa

T aceptar se im- -

fL B e e e

T primira el docu-
mento.

P e | Fabi iy

o Gl 0 AT

4 Falla £w aniatencis kaffcass
| TEin EE auEarad raETcazn Fecha 141 1I200€
Pz Frrans (aieas's adin  framsze seswian, ro 8 gla o pistal

Fag 10 2

E Comentarios \I."\ Archivos adjurtos
o
i
:
3l
fl

b

5 [ 4 19z [p Pl | © © | [l P

Descargado (3.50 ME of 6.31 ME) : Zona desconocida
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EJEMPLO 1:
JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION ¥ CIENCIA

C.E.L.LP. Santa Teresa

FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADC DE UNA UNIDAD EN LA FECHA 29/09/2006

Ano Académico: 20062007 Curso: 1% de Educ. Primaria Unidad: PRI1 B
Alumnoia Dia Completo |de 9:00 a|d= B:55 a|de 10:50 (de 12:15 |de 13:10
855 150 | a11:45 | a 1310 | & 14:00

D= [a Fe Rodriguez. Francisco
DCiaz Giraldez, Manuel Sebastian
Femandsz Bemnal, Faula

Femardez Fernandez. Mara

Femancez Fernandez. Sergio

Femandez Haro, Muia

Femandez Pozo, Jame
Femandez Foedriguez, Alejandno

Femandsz Sivianss, Manuel

Femandez VAdemama, Ceia

Rel Doc FalAsiAluUniFec

Fuentes Prados. Elena

Galindo Barrena, Francisco Javier
| Galindc Rena, Prar

Gamito Manzano, Algjandro

| Gamite Sanchez, Jose Antonio
Garcia Ramirez. Jesis Lus

Gil Reyes, Rocio

Giracez Machuca, Juan Manusl
Gonzalez Alfaro, Antonic
Gonzalez Foldan, Araceli
Jmenez Szavedra, Manuel

Cod Canbro- 41001587

Jmenez Sojo, Famon
Jurado Ramirez, &na

Llamas Fermandez, Javier

J- Falta die asistencia Justificada
|- Falts de asistencia Injustificada ; Fecha 14/11/2
F: Retrase (aplicable sclo a framos horarics, ne a dia completo)

Pag 1/2

EJEMPLO 2:

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

C.E.LP. Santa Teresa
RESUMEN DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMMADO DE UNA UNIDAD EN UM PERIODO

Ao Académico: 20062007 Curso: 1° de Educ Primaria Unidad: PRI1 A
[T30EM6] TEUE0E] THUS0E] 200306 Z10aN06] Z20506| ZW0506| 2E0HUE| 27059006] Z8m0E] ZA0m0s| TZTH0E[ DaTais] 047006 O T0E]

Caceres Acuna, Antonio Jose
Canc Rodniguez, W Dclores
Cammena Gonzalez, MF del Camen
Chia Contreras, Raul

Cuevas Munoz, Ans Mana
Lopez Flores, Fedenco
Macias Juan, lsmael

Mancha Mekerc, W¥ Aracell
famon Iménez, Andrea
Martin Bomrego, Adrian
Martin Chia, Jame

Martin Chia, Virginia

Matas Munoz, Jose

Woreno Lombans. Watslia
WMufioz Femandez, Eena
Crtega Conwreras, Agustn
erez Castellans, Andrea
Perez Perez, Cammen Jesus
Quiros Rednguez, Sergio Jesus
Fena Faez, Maria

Hena 1ngos, Pedro
Rodriguez Jimenez, Jorpe

Rueda Trgos. Barbara
Total de faltas a dias completos: 001 [(Nxi]] 0J-o1 0J-01 0J oJor 0J-01 0J-o1 0J01 0J-an 1J-01 0J-o1 0J-01 [ 1J-01
Total de faltas a trames horaries: [TJOTOR [ 0T OTOR [OJOTOR | 0JOTOR [ GJOTOR | CJOTOR [0 OTOR | 0T 0T OR | O OTOR |G OTOR [ 00T OR | 0T 0T OR | 0 0N OR | 0 OTOR [ (T OT0R |

Ref Doc.: FaksAlu

[+]

Cad Canbro: 41001 387

Fecha 19/11/200¢

cu adia .::mp -
. han pm..uc:f'c: o falLasIJu .a::las a dia completo y'm faltas injustificadas a dias completos
- rrI-|::~. Se han producade 'n faltas justifizasdas a trames hotarios, 'm' faltas injustificadas a tramos horanios v o retrasos a tramos horarcs

Pag 113
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