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PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

Dentro del Plan Escuela TIC 2.0, la Consejeria de Educacion ha elaborado estos
protocolos de actuacion Escuela TIC 2.0 para todos los centros docentes
andaluces sostenidos con fondos publicos.

Su realizacion es el resultado de la experiencia recogida desde septiembre de
2009 hasta ahora. Es un documento abierto a nuevas medidas, revisable y
adaptable a las necesidades de los centros.
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ACTO DE ENTREGA DE LOS EQUIPOS A LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO

Durante el primer trimestre de cada curso escolar los centros educativos andaluces sostenidos con fondos
publicos recibiran las dotaciones correspondientes al Plan Escuela TIC 2.0 para el alumnado y el profesorado.

1.- Actuaciones previas

Tras la notificacion de la fecha de entrega de los equipos por parte de ISE, después de habilitar en el centro
los espacios adecuados para la custodia y distribucion de estos, se sugieren los siguientes pasos:

L.
2.

10.

Comprobar el n° de equipos y su estado antes de firmar el albaran.

Fechar y organizar el acto de entrega para las familias lo antes posible para evitar los robos e
imponderables.

Asegurarse de que los codigos que aparecen en Séneca se corresponden con los que tienen los
equipos.

En caso de que no se correspondan, debe enviarse la codificacion correcta a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es

Si los codigos de los portatiles no estan aun registrados en Séneca, para poder entregarlos, la
asignacion al alumnado se hara manualmente, relacionando en la lista de cada clase la marca,
modelo y numero de serie de cada ultraportatil.

Si faltase algun ultraportatil, se solicitara el nuevo equipo a logistica.ise@juntadeandalucia.es

Asignar los ultraportatiles al alumnado en Séneca siguiendo las indicaciones del apartado Il de
estos protocolos.

Preparar el etiquetado para el alumnado: 4 etiquetas por equipo, 2 para el compromiso digital, 1 para
el portatil y 1 para el centro (véase el apartado Ill correspondiente al etiquetado de los equipos).

En los casos de traslado de expediente y de incorporacion de nuevo alumnado, hay que comprobar
con el centro de origen y/o con la familia, antes de solicitar un nuevo portatil a ISE, que no dispone
de dotacion previa. En este sentido, la coordinacion del profesorado responsable de Escuela TIC 2.0,
tanto del centro en que se asignd el ultraportatii como en el que el alumnado esta matriculado
actualmente, es necesaria. El equipo y el registro en Séneca del portatil deben aparecer siempre
asociados al centro en el que esta el alumnado en ese momento. Solo en el caso de que este se
marche fuera de la comunidad andaluza o a un centro privado no concertado, el ultraportatil
permanecera disponible en el ultimo centro escolar.

Recoger en los documentos oficiales del centro todo lo relativo a las actuaciones del Plan Escuela TIC
2.0: criterios de reparto de dotacién al profesorado, uso del aula digital, normas de convivencia del
alumnado, actuaciones en caso de incidencias, etc.
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2.- Sesion informativa al Claustro del profesorado.

Se realizara un acto de informacion al profesorado por parte del Equipo Directivo de centro en el que se
abordaran los siguientes aspectos:

a.- Informacién sobre el Plan Escuela TIC 2.0

b.- Dotacion para el profesorado y proceso de formacion.

c.- Fecha, lugar, hora, organizacion de aulas y grupos del acto de entrega a las familias de los
ultraportatiles para el alumnado.

d.- Explicacion de que el compromiso digital formara parte de los documentos oficiales del centro y
que determina un compromiso real, objetivo y vinculante entre el centro y la familia. En él, al firmarlo,
cada una de las partes asume su responsabilidad en la custodia y buen uso del equipo entregado.

e.- Redaccioén y distribucion de las cartas de citacion para los padres, madres o tutorias legales,
quienes seran citados con fecha posterior a la que determine el Ente Publico Andaluz de
Infraestructuras y Servicios Educativos (ISE) para la entrega del material en el centro educativo. ISE
contactara con la Direccion del mismo con unos cinco dias de antelacion a la entrega real para que el
claustro habilite los espacios y los tutores y tutoras citen a madres, padres o tutorias legales.

f. Elaboracion, si fuera necesario, o revision de los documentos oficiales del centro de todo relativo a
las actuaciones del plan Escuela TIC 2.0: criterios de reparto de dotacion para el profesorado,
normas de convivencia del alumnado, actuacion en caso de incidencias, etc.

3.- Acto de entrega de ultraportatiles a las familias del alumnado.

* La entrega del ultraportatil se hara a los padres y madres o tutorias legales y nunca directamente al
alumnado.

e Se solicitara la colaboracién de toda la comunidad educativa para agilizar y facilitar la labor al
profesorado tutor implicado.

e El procedimiento a seguir para la entrega sera el siguiente:

a.- Recepcién y bienvenida a las familias y tutorias legales por parte del Equipo Directivo.
b.- Informaciones sobre el Plan Escuela TIC 2.0 que contendra, entre otras, lo siguiente:

- Visualizacion del video del Plan Escuela TIC 2.0

- Explicacion del Compromiso Digital familiar.

- Informacion sobre el filtro de contenidos, entrega de clave de acceso inicial y
procedimiento para cambiarla.

- Informacién sobre los presentes protocolos de actuacion y los especificos que el centro
pueda tener recogidos en sus documentos oficiales.

- Preguntas y Respuestas
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c.- Firma del Compromiso Digital y entrega de la factura informativa y posteriormente, del
ultraportatil a la familia del alumnado.

d- Revision visual del ultraportatil, para confirmar que no presenta desperfectos fisicos ni le falta
ninguno de sus componentes.

f- Las familias dispondran de un plazo de 24 horas para notificar cualquier incidencia detectada en el
ultraportatil asignado. Esta incidencia se comunicara completando y firmando el documento “Estado
del ultraportatil”.

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

Modelo: “Estado del ultraportatil”

Centro: Curso: /

Codigo: Localidad: Provincia:

Don/Dona , con DNI , como representante legal del
alumno/alumna , matriculado/a en el curso del
nivel de este centro, informa que después de revisar el equipo de la dotacion escuela tic 2.0
recibido el dia de , ha detectado las siguientes incidencias:

En a de de
Fdo:
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. MANUAL PARA EL SEGUIMIENTO DE RECURSOS ESCUELA TIC 2.0 EN
SENECA

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

INDICE

* Introduccion
e Acceso al mddulo “Seguimiento de Recursos” en Séneca
e Procedimiento para la asignacion de usos a los ultraportatiles
0 Asignacion de portatiles para uso del profesorado
0 Asignacion de portatiles para uso del alumnado
e Relacion de recursos gestionados por el centro (listados)
0 Listado ordenado por numero de serie de los ultraportatiles
0 Listado ordenado por destinatarios
* Registro de usos de una unidad de un recurso
0 Detalle - Usos - Incidencias (equipos)

0 Detalle - Usos (por destinatarios)



JUNTA DE ANDARLUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Direccion General de Participacién e Innovacién Educativa

A

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

INTRODUCCION

El presente documento es una guia para la gestion, a través de la plataforma Séneca, de los recursos
(ultraportatiles) que se entregan a los centros y al alumnado como parte del Plan Escuela TIC 2.0.

Las funcionalidades ofrecidas por la aplicacidn variaran segun se acceda a Séneca con perfil de direccion o
de profesorado, recogiéndose ambas en este manual.

El equipo directivo podra gestionar tanto los ultraportatiles asignados al centro para uso del profesorado como
aquellos asignados al alumnado matriculado en el tercer ciclo de Educacion Primaria, primero y segundo de
Educacion Secundaria. El profesorado que ejerza funcion de tutora o tutor, podra gestionar los recursos
asignados al centro para uso del alumnado de su tutoria, desde su perfil de profesorado en Séneca.

A fin de poder realizar un correcto seguimiento de los ultraportatiles, se grabaran en Séneca los diferentes
usos que van teniendo a lo largo de su vida. Entendemos por uso de una unidad de un recurso, en esta
ocasion de un ultraportatil, a la asignacion de éste a un determinado alumno/a o al centro durante un periodo
de tiempo. La asignacion de usos se realiza de forma masiva, esto es, realizando multiples asociaciones
alumno/a = ultraportatil o centro = ultraportatil, en una tnica accion de grabacion.

Por medio de este procedimiento, cada centro educativo podra conocer sus recursos y el estado en que se
encuentran.

Cada centro debera asignar los recursos que ha recibido, bien para uso del alumnado correspondiente, bien
como dotaciéon al centro para uso del profesorado. De la misma forma, debera grabar las distintas
incidencias que se presenten en cada unidad y los cambios en su uso.
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ACCESO AL MODULO “SEGUIMIENTO DE RECURSO0S”

La gestion se realiza a través del menu del Centro > Recursos Materiales > Gestion de Recursos
Materiales en Séneca.

ml] len‘E,a_dEe.andalu_-:la = https:fhww . juntadeandalucia, es/educacionjsenecalsenecafisp/ CEC. jsprALEATORIO=Y ¥HKYXFFDREVEYPMOW

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia
y
Se NV aYa f_-__‘ @ [Diraccion) e @ @ 0
= A A~ ] Documento " Imprimir

‘ V(&) RELACION DE RECURSOS GESTIONADOS POREL CENTRO (2 )(&)(e

HE} Datos propios

B Calendarioy Jornada
B}Planes de Estudios
& Servicios Ofertados

B Titulos
B Consejo Escolar Recurso: Ultraportatil Escuela TIC 2.0
Cuestionarios Estaln: ™~
Gestion de la planificacion
Certtificaciones de Matriculas Finalidad en uso actual: | =
Mermaoria informativa )
= i mostrar por. @ Ultraportatil © Destinatario actual
E Teletramitacion

Planes y Proyectos Educativos
STEREILS NO EXISTEN DATOS
Libro de Yisitas de la Inspeccidn
Autoevaluacidn

EFRecursos Materiales

Gestidn de Recursos Materiales
Planificacian Serdcios PAC \

< | >
Terminada =

Desde esta entrada del menu se accede a una pantalla de seleccion de los recursos a mostrar, en la que el
primer dato que se solicita es el “Estado” en el que se encuentra el recurso.

Los distintos estados en los que podra estar un ultraportatil seran:
- En uso: el equipo esta asignado, bien al centro, bien a un alumno o alumna.

- Disponible: el equipo ha sido entregado en el centro y auin no se ha asignado, ha quedado libre o ha
sido devuelto al centro por el alumno o alumna que lo tenia asignado.

- No disponible: el equipo ha quedado inutilizado o ha sido robado o extraviado.

- En reparacion: si el equipo esta siendo reparado, permanece asignado al centro 0 a la misma persona
a la que ya estuviera; una vez solventada la averia, el equipo podra ser de nuevo usado.
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- Traspasable a otro centro: en principio, este estado no es necesario, pues el traspaso del ultraportatil
a otro centro se realiza de forma automatica junto con la matriculacién del alumno o alumna al que esta
asociado. Se reserva el estado para caso de fallo del traspaso automatico.

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

- Propiedad del usuario: una vez que el alumno o alumna finaliza la ensefianza obligatoria
satisfactoriamente, el ultraportatil pasa a ser de su propiedad, dejando de ser gestionado por el
centro.

- Propiedad exclusiva familia: si es la familia la que ha adquirido el equipo porque ha renunciado al
ultraportatil de Escuela TIC 2.0

- Asignado pero sin retirar: si la familia no acude a retirar el equipo y no firma el compromiso digital.
Se puede aplicar al alumnado absentista.

- Cualquiera: para listar todos los estados anteriores

Recurso: Ltraportatil Escuela TIC 2.0

wArkE
1 08 B3 0l 3l 0

S e Makculas Estado:; 5 W | &
sy Fropedles Stunaigs- Finaliciact EI_-' USD_ V i
2orcins Dizponible

& T e 0L | e racCiada

st s Mostrar | No disponible Refrescar

b R En reparacion

25360 e A eeersos Mkl i Traspasable & otro centro
s iRt Fropiedad del usuario "
Propiedad excluziva familia 5
Azignado pero sin retirar
Cualguiera

- Desde el desplegable “Finalidad en uso actual”’ se puede filtrar el uso actual que esta teniendo el portatil,
ya sea para uso del profesorado (solo perfil Direccion) o del alumnado.

Segun el tipo de centro educativo en que nos encontremos y el perfil con que accedamos, el menu
desplegable mostrara: “Ultraportatil para el alumnado del tercer ciclo de Ed. Primaria” / “Ultraportatil para
uso del profesorado del tercer ciclo de Ed. Primaria” / “Ultraportatil para el alumnado de ESO” /
“Ultraportatil para uso del profesorado de ESO”, ademas de la opcion “Cualquiera”.

- Desplegable “Finalidad en uso actual” para un centro sélo con Educacién Primaria, perfil Direccion:

B Bervicios Cfertados
#F Titulos

B Consejo Escolar Recurso: Ultraportétil Escuela TIC 2.0
Zuestionarios o A
oy - s Estado i
sestion de la planificacion o

Cettificaciones de Matriculas Finalidad en uso actual: ¢ e

femotia informativa Mostrar por: () Utrapo Utraportatil para el slumnado del tercer ciclo de Ed. Primaria

@ Teletramitacidn Utraportatil pars uso del profesorado del tercer ciclo de Ed. Primaria
*lanes y Proyectos Educativos Cualguiera
Jepandencias

_ibro de Visitas de la Inspeccidn

witnevaluacion
EFRecursos Materiales

Gestion de Recursos Materiales

AR R AR VR R AR Y ~

10
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- Desplegable “Finalidad en uso actual” en un centro que imparta Educacién Secundaria perfil Direccion:

B Bervicios Cfertados

#F Titulos

B Consejo Escolar

Zuestionarios

3estian de la planificacion

setificaciones de Matriculas

Aematia infarmativa

 Teletrarmitacidn

*lanes y Proyectos Educativos

Jependencias

_ibro de Visitas de la Inspeccidn

witnevaluacion

EFRecursos Materiales
Gestion de Recursos Materiales

AR R AR VR R AR Y ~

Recurso: Utrapaortéti Escuela TIC 2.0

Estado: |En uso |-

Firalidad enuso actual | Cualquisra v ®

Mostrar por: @. Ultrapo Llnrapnrtéﬁl pata el alumnado de E5 .0
Ultraportatil para uso del profesorado de ES 0.

- Desplegable “Finalidad en uso actual” en un centro que imparta Educacion Primaria y Secundaria perfil

Direccion:

B Bervicios Ofertados

F Titulos

B Consejo Escolar

Zuestionarios

Sestian de la planificacidn

Certificaciones de Matriculas

Aematia informativa

@ Teletramitacion

Ilanes y Proyectos Educativos

Jependencias

_ibro de Vigitas de la Inspeccidn

wtoevaluacion

EtRecursos Materiales
Gestidn de Recursos Materiales

Recurso; Ultraportatil Escuela TIC 2.0

Estadn: | v ®

Finalidad enuso actual: ¢

Mostrar por: © Ultrapor unrapon?m para el alumnado del tercer ciclo de Ed. Primaria j
Ultraportatil para uso del profesorado del tercer ciclo de Ed. Frimaria
| Ultraportatil para el alumnado de E.5.0.
Ultraportatil para uso del profesorado de E.S.0.
Cualguiera

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE USOS A LOS ULTRAPORTATILES
Todos los recursos del centro deben estar asignados bien al alumnado que le corresponda, bien al centro.
Esta tarea la realiza cada centro educativo, bien desde el perfil de Direccidn, bien desde el perfil de

profesorado (tutoras y tutores) sélo para la asignacion al alumnado.
Para asignar usos a un equipo, pulsaremos sobre el botén de “Asignacién masiva de usos” que aparece en la
esquina superior derecha:

| Centro > - o

FHDatos propios M masiva de usos
ECalendario y Jornads
EPlanes de Estudios

RELACION DE RECURSOS GESTIONADOS POR EL CENTRO # M) (dm

[ 4]

EServicios Ofertados -
B Titulos

FCanzgjo Eacolar Recurso: Utraportétil Escusla TIC 2.0

Cues‘t'lonar\os - Estado: | Enuso v ®

Gestion de la planificacion =

Cerfificaciones de Matriculas Finalicad en uso actual: :_C_u__a iera : A

Memaoria infarmativa

[ Teletramitacion Mastrar por: ® Utraportati O Destinataria actusl

Planes y Proyectos Educativos

Dependencias
Libro de Visttas de la Inspeccion
Autoevalacicn -
EFRecursos Materiales

Gestion de Recursos Materisles
Planificacion Servicios PAC

11
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A continuacion se accede a la pantalla de asignacion de usos a unidades.

Sé | eCa

[EDatos propios

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia
T e

@

B ASIGNACION DE USOS A UNIDADES %o

@ @ ©

Imprimir Salir

Documentos

ECalendario y Jornada
[EPlanes de Estudios
[ Zervicios Ofertados
[ Titulos

ECongejo Escolar
Cuestionatios

Gestion de la planificacion Uttraportétil para el slumnaco el tercer ciclo de Ed. Primaria
Uktraportatil para el alumnado de E.S.0

Recurso. Utraportdtil Escuela TIC 2.0

Finaliciad: ¢ ]

Certificaciones de Matriculas

Memoria infarmistive
[ Teletramitacion
Planes y Proyectos Educativos
Dependencias
Libro de vistas de |a Inspeccidn
Autoevaluacion
EHRecursos Materiales

Gestion de Recursos Materisles
Plarificacidn Servicios PAC

Si se ha accedido con perfil de Direccion se podran gestionar todos los equipos del centro, tanto los
asignados al tercer ciclo de Ed. Primaria y alumnado de ESO, como los asignados al centro, si estan
disponibles. La opcion que salga dependera del tipo de ensefianzas que se impartan en el centro y de que
existan equipos por asignar.

Recursa; Utraportatl Ezcusta TIC 20 Recurso: Uttraportatil Excusla TIC 2.0

Finalicad: : e | #

Finalickad: §

| Utraportatil para el alumnsdo de E.5.0,

1 Utraportati para el alumnado del tercer ciclo de Ed. Primaria |
| Utraportétil para uso del profesorado de ES.0.

Uttraportatil para uso del profesorado del tercer ciclo de Ed. Primaria

- ASIGNACION DE ULTRAPORTATILES PARA USO DEL PROFESORADO:

La asignacion de los ultraportatiles para uso del profesorado viene por defecto asignado “al centro”. Caso de
que en el registro del centro no haya un numero de portatiles asignado al centro, habra que comunicarlo a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es para subsanar la asignacién. En dicho mail, se especificara, modelo
marca y n° de serie de los portatiles del profesorado

- ASIGNACION DE ULTRAPORTATILES PARA USO DEL ALUMNADO:

Si se selecciona la finalidad de ultraportatiles para uso del alumnado, aparecera la siguiente ventana con tres
grandes cuadros: en el de la izquierda se listara el alumnado; los numeros de serie de los ultraportatiles
disponibles, en el de la derecha y en el de abajo, ira apareciendo el resultado de las asignaciones realizadas.

12
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Gesti6n de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

e e S U ® 3 _fl Documentos Cau Imprimir Salir
| Centro v- B ASIGNACION MASIVA DE UNIDADES AL ALUMNADO €=
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Al finalizar
B Calendario ¥ Jorngda
BlPlanes de Estudios z =
[} Servicins Ofertados Firalidad: Utraportatil para el alumnads de E.5.0 1
B Tiilos Cursor [1°de ES0 ~ | -
B Consejo Escolar 3 ‘
Cuestionarios
Gestidn de la planificacion
Certificaciones de Matriculss Fittrar Uitragortatic | |
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Flanes y Proyectos Educativos ielido, hlorore 3 | N1 31-ZNICIALECO1 365
Dt rois palicto, Hampie, | Z1J3399939339333353
o AREID, Nofrore | IMJo050a095a5EE055E
Libro de Visitas de la Inspeccion Apelido, Mombre | ZMJ9999999TFTTTTTT
Autoeveluacion ig:“:&'s ﬁﬁm | INJ99999999EEEEEEEE
¥ 3 " | ZMJ9999855555555555
EtRectisos Materdns Apelido, Mombore | Z1.J9990994444449444
Gestidn de Recursos Materiales Apellido, Mombre
? v i Apelido, Mombre = |
Planificacion Servicios PAC . pelida, Nombre o |
Renuncia: !_r_»l__o____\_v_i = = comprobar
5
Seleccionacos:
Apelido, Mombre - 1° de ESO - 12 ESO —» ZMJ999959999999399 Mo Renuncia
Apelicdo, Mombre - 1° de ESO - 1° ESO —» ZNJ99999977 7777777 Mo Renuncia
Apelido, Momire - 1° de ESC - 1% ES0 = ZMJID9986EE666EE6E Mo Renuncia
3 | > |

En primer lugar debe indicarse el curso y, posteriormente, la unidad, tanto en Ed. Primaria como en Ed.

Secundaria.

A continuacion, apareceran los nombres del alumnado del curso seleccionado para que se proceda a sefialar
por un lado el nombre y, en el cuadro de la derecha, el numero de serie del ultraportatil que le correspondera

a esa alumna o alumno. Este numero de serie se puede seleccionar de la lista que aparece, o introducirlo

en

el cuadro de busqueda para su localizacion en la lista. Si la familia hubiera manifestado que renuncia a este
material, habria que cambiar la opcidn de renuncia, o en caso contrario se deja en “No” y, finalmente, pulsar
en el boton “Anadir” para que aparezca en el cuadro inferior la asignacion. En este ultimo cuadro iran
listandose las combinaciones que se han ido seleccionando: nombre de la alumna o alumno - curso — unidad
- numero de serie y opcion de Renuncia. Existe un boton, a la derecha, para eliminar cualquiera de las lineas

en seleccionados.

Una vez finalizado el proceso de asignacion de todos los portatiles, hay que pulsar en el simbolo

“aceptar” ') (arriba a la derecha) para que quede grabada la asignacion realizada.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

RELACION DE RECURSOS GESTIONADOS POR EL CENTRO (LISTADOS)

Desde la pantalla principal de gestion de recursos materiales, seleccionando en las opciones “Estado” y
“Finalidad en uso actual” se obtienen los listados de los recursos a gestionar. Estos listados se pueden
mostrar ordenados por nimero de serie de ultraportatiles o seguin el destinatario actual (la alumna o alumno
que lo tenga asignado).

Hay que tener en cuenta que la asignacion para el alumnado si es nominal a una alumna o alumno concreto,
mientras que la asignacion para uso del profesorado —tanto del tercer ciclo de Educacién Primaria como para
Ed. Secundaria- se asigna al centro, no a una profesora o profesor concreto. Por lo tanto, si queremos listar
segun “Finalidad de uso” para el profesorado, no se mostrara nada si esta seleccionada la opcién
“Destinatario actual”.

LISTADO ORDENADO POR NUMERO DE SERIE DE LOS ULTRAPORTATILES:

El listado se podra mostrar por nimero de serie del ultraportatil, si seleccionamos “Mostrar por ultraportatil..”
y pulsamos en “Refrescar”:

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia
7 =
Se - ® (Direceibn 0 @ Q

[

| Certro S ) RELACION DE RECURSOS GESTIONADNOS POR EL CENTRO B ) o )
1 Ditos pro
vy -~
Berviios .
@itules Freeurso: Uraportél Escust TIC 2.0
mcorsao R ||
Cuestionariod =~
Gestién de | Finalidad en uso zctual: [ Cuslquisra. Ko
Certifisacian,
Memria infs Mostrar por: (&) Unraportatl ) Destinatario actual
P Tslstramit|
Planes v Fro| L1 Ragistras: 1-20 de 30, pagi

Dependencial ? Recepoibn  Fecha de Ata Usuarias Actuales e e 5 Finalidad &n uso.actual
Libro de ‘st Ultraportatil para el alumnado del tercer
llidas y Nombr -
P Dataila NOMBRE CENTRO 020202010 | #peliides v Nembre 6° de Educ. Prima. (5° de Educ) N I e
= . Usos [ : g g
B Recursos 0 431| MNOMBRE CENTRO  pziomzoto | Apelidos y Nombre 6% de Educ: Prima. (67 d= Bduc) No Lo bt e/ luty o el ey
S Ingidenicias ciclo de Ed. Primaria
] = T Uttrapartatil para el alumnade del tercer
Planificacién AMSUNG N131| NOMBRE CENTRO (02022010 | Apelidos v Mombre 6° de Educ, Frima. (5° de Educ) No e e e
AMSUNG N13|  NOMERECENTRD (020020010 | Apelidos y Nombra l6° de Educ. Prima. (5° de Educ) Na HimpunEtbpara sl slimoade del tareer;
ciclo da Ed. Primaria
AMSUNG M131|  NOMBRE CENTRO (020272010 | #pelidas y Membrz 6° de Edus. Frima. (6° de Educ) Mo Ukraporttil para el alumnado del terser
ciclo de Ed. Primaria
AMSUNG N131|  NOMBRE CENTRO  jp2b2i2010 | #pellidos v Hombre /6% de Edue. Prima. (5 da Educ) Ne b Epertlparelallimadyde oy
ciclo de Ed. Primaria
AMSUNG N131|  NOMBRE CENTRO (020022010 | #pelidos ¥ Mombre 6° de Edus. Prima. (5° de Educ) No Diraporatih parg-al alumnady daltarcen: | o=
ciclo de Ed. Primaria
“LEAMEUNG MIZ1[  NOMBRE CENTRO 0202010 | Apelidos  Nombre 6° de Educ. Prima. (5° de Educ) No Utirapitatl b el Alumitsio-deltence
ciclo de Ed. Primara

LISTADO ORDENADO POR DESTINATARIOS

También se podra listar por el alumno o alumna al que se asigna, seleccionando la opcién “Destino actual” y
pulsando en “Refrescar”:
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@ (Diraccion) 0 QJ @ e 0

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

|

e i : Tz : S 2 : =
| Ceritro Sy ] RELACION DE RECURSOS GESTIONADOS POR EL CENTRO &)=
F—|
7 Datas pro
[ Calendar
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B Servislos &=
FH Titulos
Fonseio
Cusstionario] e g
Gestion de I (2 >
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Memoria inf
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cicla de Ed. Primaria ciclo de Ed. Frimaria
Fpellidos, Nombre 18 de E5.0.(1° ESD) Uhraporatil para el alumnado del tereery LS AMSLING N13T 23024010 No Mo irsponidnl pata el slamiia 8
cicla de Bd. Primaria viclo de Ed. Primania
Zoelidos, Nombre 17 de E:5.0, (17 E30) 3'0‘::21“;‘ "Pan’:::‘:‘”m”ad° deltso 5 |BAMSUNG N131 23022010 Ho Mo t:'z::pci?a" ':fnf;‘:r'i:'”m“'
‘oellidos, Nombre 1% de £5.0.(1° E30) EEEP‘E‘;‘ F:n’:‘::‘:‘”’“”adﬂ delteroen g S{SAVSUNG N131 (23022010 Ho Mo g:::‘;“;;;" ':;;'i:'“m“'
pellidos, Nombra 12 de E5.00 (17 E50) 3'0‘::21"2‘ ":r::‘::‘:‘”m”m dgitered i S AMSUNG M131 23025010 Mo Ho t:';:pd?;' ':fn';:r":'”m“'
#oelidos, Nombra 1% de E.5.0. (1% E50) Lltrmportati| para:el. alumnado delfenoel s IS ASUNG NI31 23022010 Mo Mo itrmpoitat] para:elalumna,
ciclo de B Primaria siclo de Ed. Primaria
tpelidos, Nombre 18 de E5.0. (1% ESO) :';::p:e"z‘ P:r::‘::‘:‘”m”m dektence 4 [SAMSUNG 131 23022010 Ho Ho ::';:Pd?;" E’;:r":'”m"a'
pellidos, Nombre 19 de E.5.0. (17 E30) Uttraportatil para el alumnado del tereerz s ASLING H131 23025010 Ho Ho lrspuriatl parsel slimiiay
cicla de Bd. Primaria ciclo de Ed. Primaria
SR, URranort2til Dara el Amnads del teroen— ..o -+ ooo | o oie e e " ; Utraportati para el alumna:
£l 3L
Terminado | [

Si los ultraportatiles no tienen ningun uso actual definido, y hemos seleccionado alguna de las opciones, se
nos presentara una lista vacia.

Tanto en “Estado” como en “Finalidad actual”, si elegimos la opcién “Cualquiera”, se nos mostraran tanto los
ultraportatiles que tienen algun uso actual en el centro como aquellos a los que todavia no se les ha asignado
y que se encuentren en el estado indicado en el desplegable.

En ambos listados, pulsando sobre el nombre o sobre el nimero de serie, aparece un menu secundario
emergente con las opciones de “Detalles” - “Usos” para alumna o alumno; o bien “Detalles” - “Usos” -
“Incidencias” en el caso del listado por ultraportatiles.

En “Detalle” nos aparecen los datos del ultraportatil y un campo para asignar una fecha de baja del recurso,
si ocurriera tal circunstancia, por rotura o desaparicion.

REGISTRO DE USOS DE UNA UNIDAD DE UN RECURSO:

Como ya se indico al principio de este manual, el seguimiento de los equipos, suministrados tanto al
alumnado como al profesorado, incluye el registro de los diferentes usos que han tenido dichos equipos, es
decir, las diferentes “manos” por las que ha ido pasando.

-£n listado ordenado por ultraporiatiles.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

Para consultar este registro, se parte de la primera pantalla “Relacion de recursos gestionados por el Centro”
y se filtra el listado de los recursos mediante las opciones “Estado” cualquiera, “Finalidad” cualquiera,
mostrar por ultraportatiles y se pulsa a “Refrescar”.

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

@ G

Dotumenton mprimir Sair

| Centro X RELACION DE RECURSOS GESTIONADOS POR EL CENTRO 3 (&)=

& Datos pro
 Calendar
[ Planes def
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 Titulos Resurso: Ultraportatil Escusla TIC 2.0
 Conseio §

Estado: {Enuso bt I

Cuestionaniof

Gestién de | Finalidad en uso actual: | Cualquiera ks
Certifioasion|
Memeria inf tostrar por: (%) Unraporiel () Dastinataris acuual
= Teletramit
Planes v Pro| L Fregistros: 1-20 de 30, paginas: 1,2 ¥
Dependencia) [T capeidr Facha de Ata Us Actizies d

i Finalidad &n ugo.actual

Libro de \dsh AR, T 7 ; Uttraportati para & alumnada del tercer
P Detalle 131 MOMBRE CENTRD  |DRO#010 | Apellidas y Nombre 6% de Educ. Prima, (8° de Educ) e [
—~ | Usos i —
B Recursos 4 431 NOMBRE CENTRO (02022000 | Apellidos y Mombre 6° de Educ: Frima. ¢5° de Educ) No Mimrsponatl pard &l Al ada del terer,
Gestitn UHERIEEE ciclo de Ed. Frimaria
T ; . = Uttraportatil para & alumnada del tercer
Pranificacién] |45 SAMSUNG N131| NOMBRE CENTRO (020202010 | fpelidos y Nombre 6% de Bduc. Prima. (5° de Educ) N T
SAMSUNG MI31|  MOMBRE CENTRO  (0Rizzoln | Apelidos v Hombre 6° de Educ. Prima. (5 de Educ) o Mirspeshipara & alumnads del temer,
5 lcicle de Ed. Primaria
SAMSUNG NI31|  NOWBRE CENTRO (020222010 | Apelidos y Nombre 67 de Educ, Prima. (5° de Educ) No iepiortal fala o smifada: el anr
lcicle de Ed. Prmaria
SAMSUNG NI NOMBRE CENTRO  (mspin | Apelidos y Nombrs 5 de Educ. Prima. (6° de Edus) Ha DL D e e
lcicle de Ed. Primaria
SAMSUNG N131| NOMBRE CENTRO (0222010 | fpelidos y Nombre 5 de Educ. Prima. (5 de Edue) s Utrapertatil para el alumnads del tercer |
lcicle de Ed. Primaria
0 BAMBUNG N131|  NOMBRE CENTRO (0202010 | Apelidos y Mombre 67 de Educ. Prima. (5° de Educ) No irepatatilpara ¢! Aumnads del terokr
5 jcicle de Ed. Primaria

Pinchando en el numero de serie, se abre un ment emergente desde donde se puede seleccionar “Detalle” -
“Usos” - “Incidencias”:

Detalle

Centra - DETALLE UNIDAD GESTIONADA POR EL CENTRO )=
|

) Dtos-pro) focion: | Detalle | | ssat7osnk v |8
 Calendai

) Planes de

[ Servicios
& Titulos Recurzo: Uraportatil Escuela TIC 2.0

 Consejo H i

Cenitro receptor: #im

Cuestionarie]
Gestion de I3 heroa y madelo: |

Cartifizacion| o
Memoria in N" da serie:
 Teletramit
Planes y P

Peperkiony Fecha de baja: |
Libro de s L
Autoevaluac]

Fecha de alta

[ Recursos,
Gestion

Planificacian|

Nos aparecen los datos del ultraportatil y un campo para asignar una fecha de baja del recurso, si ocurriera
tal circunstancia, por rotura o desaparicion.

Usos:
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| Centro

[ Datos pro
# Calendari
¥} Planas de
[ Servicios
@ Titules
& Conzejo H
Cuestionariod
Gestion de |
Certificacion
Memoria inf
@ Teletmamit
Planes y Prof
Dependencial
Libra de s
Autaevaluaci
F Recursos.
Gestin
Flarificacian|

A

US0S DE UNA UNIDAD DE UN RECURSO -

Focitn: | Usos w| | semrmosizk v |8

Finalidad en uso actual: Utraportitil para use del profesorade del tercer cicl de Ed. Pimaria
harca y modelo: TOSHIBA HBZ00
e de serie; 5991708221

e

Nmero total de registras: 1

Diestinatario I3 matriculs Puesto de trabajo
¥ B certro |

En esta ventana se gestionan los distintos usos tanto “actuales”, como “historicos” o “cualquiera”. En el
apartado “Considerar los usos” se pueden seleccionar las distintas opciones:

- Usos Actuales: aquellos en los que la fecha fin del uso esta en blanco o coincide con el dia actual.

- Usos Historicos: aquellos en los que la fecha fin del uso es anterior al dia actual. En este caso se veran
todos los usos que ha tenido el equipo independientemente del centro o el alumnado por el que ha
pasado.

- Usos Cualquiera: se mostraran tanto los usos actuales como los histéricos

Para cada uso, se ofertan, desde el menu emergente, las opciones de edicion (Detalle) o Eliminacion del uso

(Borrar)

Incidencias:

| Certra

@ Datos prd
) Calendari
[ Planes o
[ Servicios,
@ Titulos
= Conseio |
Cuestionario
Gastitn de |
Certiticacior]
Memoria inf
M Teletrami
Planes y Prg
Dependensi]
Libro de s
Autoevaluac]
= Racurso:
Gestion
Planiticasiér]

RELACION INCIDENCIAS DE UNA UNIDAD DE UN RECURSO [

L

Accién: | Incidenciss v  zmicssescorata v 4

Marca y modelo: SAMSUNG M131

M de serie; ZMJCE3GECO7IG

Recurso: Ultraportatil Ezcuels TIC 2.0

Hiamero total de registros: 1
Fechi de b incicencia Incidencis. O 3
|#weria reparable|Cargador en mal estado|

Desde esta ventana podemos conocer las distintas incidencias que ha tenido el equipo, asi como agregar una
nueva. Para afiadir una nueva incidencia pulsaremos el icono 1 “afadir”, que se encuentra arriba a la
derecha, completaremos los datos y pulsaremos finalmente en aceptar () para que quede registrada.
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Recurso: Ulraportstil para 2l alumnsco St
M= de =erie: w

Tipo de incidencia:

Fechsa de la incideno &Averia reparable
Averia irrecuperakble

AiE= imputakle a algy Extravio )
Fobo con denuncia

U=o: Aseria por uso irresponsable reparable -
Aserim por uso irresponsable irrecuperable

Ohservaciones: Feparado o restituida
Crros

Fecurso =in retirar
Fecurso registrado pero no recepcionado

Los tipos de incidencias que se pueden seleccionar estan en la ventana desplegable:

Averia reparable: para cualquier averia que no sea por mal uso del alumnado usufructuario, ya que todas
éstas son, en un principio, reparables.

Averia irrecuperable: cuando la Consejeria de Educacion determina que el ultraportatil debe ser sustituido
con cargo a la propia Consejeria.

Extravio: Cuando el ultraportatil se pierde o no se tiene conocimiento el alumnado de donde se encuentra
en ese momento. Es indispensable e imprescindible poner la correspondiente denuncia ante los cuerpos
de seguridad del estado.

Robo con denuncia: Cuando el ultraportatil ha sido robado o hurtado. Si ha ocurrido dentro del centro
escolar el la direccién del centro la que interpone la denuncia correspondiente; si ha ocurrido fuera, es la
familia la que lo hara.

Averia por uso irresponsable reparable: para aquellas averias que ocurren por un uso irresponsable por
parte del alumnado usufructuario y que, en un principio, son reparables.

Averia por uso irresponsable irrecuperable: cuando el servicio técnico comunica que el ultraportatil no
tiene reparacion. La familia debe sustituirlo por otro con las mismas condiciones que el anterior.

Reparado o restituido: cuando el ultraportatil es reparado por el servicio técnico.

Otros: Para todas aquellas incidencias distintas a las anteriores. Conviene especificar en observaciones
que es lo ocurrido con el ultraportatil.

Recurso sin retirar: cuando un alumno o una alumna no retira el ultraportatil por diversas causas.

Recurso registrado pero no recepcionado: cuando el numero de serie aparece cargado en la pagina del
Sistema de Informacion séneca, pero el ultraportatil no se recibio en el centro, ni aparece reflejado en el
albaran de entrega.
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-En listado ordenado segin destinatarios.

Partiendo del listado segun destinatarios, pinchando en el nombre de la alumna o alumno, podemos optar en
el menu emergente por “Usos”, que ya se ha visto anteriormente, y “Detalle” del uso de la unidad:

- Detalle del uso de la unidad:

| Certro ! DETALLE DEL USO DE UNA UNIDAD v
—|

¥ Datos pro
f# Calendarnid
¥ Planes de

[ Servicios
7 Titulos Finalidad Actual del Recurso: Ultraportatil para el alumnada del tercer ciclo de Bd. Primaria
(¥ Consejo B Whrea v hodelo: SAMSUNG-N121

= ;

Gastién de |2

M® de zerie: ZNJCOTEECO01GS

Certificacion Fecha Inicie: 230202010 |*
hdemoria infs

[ Teletrarmit Fecha Fin: |
Planes v Pro :
Dependencial Descripeian: |Aumnade. Escuela TIC 2.0
Libro de “si o
Autoevaluac Renuncia: 5 & ho

B Recursos,
Gestidn
Plarificasitn

El Detalle permite modificar los datos de ese uso:
. Fecha inicio: Desde cuando se asignd a un alumno/a o al centro

. Fecha fin: A partir de qué dia deja de estar asignado a ese alumno/a al centro. La fecha aqui indicada
no puede ser posterior al dia actual.

. Renuncia: Para el caso de que el uso tenga por destinatario a un alumno/a, si renuncia o no a dicho
uso en el domicilio particular.

En el momento en que se cierra un determinado uso, es decir, se pone fecha de fin, el equipo queda
disponible para una nueva asignacion. Esta circunstancia se puede producir, por ejemplo, cuando una
alumna o un alumno cambia de comunidad autonoma. En este caso, no se lleva el ultraportatil sino que tiene
que devolverlo. Si se borra el uso, no quedara registro histérico del mismo y en ningun sitio constara que fue
utilizado por esa alumna o alumno; por ello es aconsejable ponerle fecha de fin y realizar una nueva
asignacion, ya sea al centro o a otro alumno/a, segun proceda.

- Borrado de un uso

Esta funcionalidad se reserva para los casos de error cometido en la asignacion, de modo que, al borrar el
uso, el recurso vuelva al estado inicial (se pierde el registro historico de ese uso) y asi poder realizar la
asignacion correcta. También puede realizarse el borrado masivo de asignaciones erroneas.

19



JUNTA DE ANDARLUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Direccion General de Participacién e Innovacién Educativa

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

A

- Se trata de generar las etiquetas a través del Sistema de Informaciéon Séneca, imprimirlas en papel de
etiquetas 2 x 6 y pegarlas en los portatiles para tenerlos identificados.

ETIQUETADO DE LOS ULTRAPORTATILES:

* Generar las etiquetas a través de Séneca:

Para generar las etiquetas, debe estar realizado el proceso de asignacion de los ordenadores a cada
alumna o alumno. Esto se realiza desde la entrada Centro > Recursos materiales > Gestion de recursos
materiales.

Es conveniente comprobar que los niumeros de serie que aparecen en Séneca se corresponden con los
numeros de serie que aparecen en cada ordenador en una placa grabada en su parte trasera. Si no
coincidiera, se debe poner la incidencia correspondiente en el CSME (902400505, corporativo, 300302)
o0 en el correo centro.csme.ise@juntadeandalucia.es

Una vez asignados los portatiles al alumnado, se pueden generar las etiquetas de cada grupo con los
correspondientes nombres, curso y nimero de serie, desde el menu Documentos > Centro > Seguimiento
de recursos > Etiquetas para los ultraportatiles Escuela TIC 2.0 del alumnado.

Una vez generadas, se descargan del apartado “Documentos solicitados”.

https: f v juntadeandalucia. esfeducacionsenecalsenecafisp/CEC jspPALEATORIO=KYPMYXDRLCAECWCAPM

Gesti6n de los centros dependientes de la Junta de Andalucia
-_ o L ® (Direccion) e @ @ 0

Documentos Cau Imprimir Salir

Centro v- 1 DOCUMENTOS ﬁ_;!| L )
FDatos propios

B Calendario v Jarnads

BHPlanes de Estudios S =
B Setvicios Ofertados [ Personal del Certro

& Ttulos [ Alumnado

[ Conssjo Escolar Bl Centrio 3 0
uestionatios Prusha de documento Firma Elsctrénica

Sesfitn dela planificacion Comunicacion de Presupuesto

gertficaciones:dedvtticulias Comunicacion del Presupuesto para Inversiones

wlemoaria informetiva
e Datos del centro 0
[ Teletramitacion
T Servicios ofertados por los centros

2lanes ¥ Provectos Educativos B &
Jependencias
& toevaluacion [ Memoria Informativa
E}Recurzos histetiales [HConsejozs Escolares

Gestion de Recursos Materiales Cerfificaciin de matriculas

[Planes de Estudio

Alarificaciin Servicios PAC Cedificacion de matriculas pars personas adultas modalidad semipresencial v planes educativas
[FPlanes v Provectos Educativos
Participacion en el Plan de Experimentacion de loz Nuevos Soportes Digitales en Frimaris
Patticipacion en el Plan de Expetimentacion de oz Nueyos Soportes Digitales en Secundatia

[FCusstionatios

[FPrusha e Evaluacion de Disgnastico

Datos de identificacion de centros por provincia

Higuetas para los utraportaties Escusla TIC 2.0 del alumnaco (_

£ | > E Manuales v Utiidades de Séneca
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* Imprimir las etiquetas en papel:

CONSEJERIA DE EDUCACION
Direccién General de Participacion e Innovacion Educativa

t. escuela

IC20

Una vez descargadas las etiquetas de Séneca en los correspondientes archivos pdf, se pueden imprimir
en papel adhesivo de etiquetas tipo direccion, del modelo 2X6, alto de etiqueta 4,2 cm y ancho 9,7 cm..

clumno/a B8

Apellidos Nombre

@8gslell 6° de Educ. Prima

NP de oerie WHWalyectaitiad

i

alumno/a Apellidos Nombre

CL0

6° de Educ. Prima

alumno/a

62 de Educ. Prima

n° de oere VRSN

i

alumnoia

m 6 de Educ. Prima

1T pSGE R 40

6° de Educ. Prima

n° de cerle REVEEZeR

i

alumno/a

SR gslal (0 de Educ. Prima

SRS ZNJCIIFSC03124

i

aluMNc/a Apellidos Nombre

6° de Educ. Prima

N° de cerle RENE:RECyrEl

i

alumno/a

6° de Educ. Prima

n° de oerie RNy SssY o

alumnoia

6° de Educ. Prima.

P de serie SN vy

i

21



JUNTA DE ANDARLUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Direccion General de Participacién e Innovacién Educativa

A

En caso de querer confeccionar las etiquetas manualmente, estas serian las medidas completas:

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

APLI 2x5 - Informacion ?X

Vista previa

Margenes laterales

Margen superior | Extremo horiz.

r Anch | Momero vertical
Extremo ver[ical e

Alto

( T

—llmero horizontal———

Nombre de etiqueta: | 2x6

Margen superior: 2,1¢cm =1 Alto de etiqueta: ]4,2 cm E‘
Margen lateral: |0,8 cm E‘ Ancho de etiqueta: IB,? cm 5‘

Extremo yertical: |4,2 cm 5‘ Mumero horizontal: 12 E‘
Extremo horizontal: |9,}' cm E‘ Ndmero vertical: 16 E‘
Tamafio de pagina; |A4 (210 x 297 mm) j

Aceptar I Cancelar ]

* Pegar las etiquetas en los ultraportatiles:

Finalmente se pegan las etiquetas en cada ordenador, en el lugar que se estime sin ocultar el original que
trae el equipo, comprobando la coincidencia del nimero de serie que aparece en el papel y en la placa

grabada, los numeros que sigan a SN (serial number), en la parte trasera del equipo.

. Por tanto habra que imprimir 4 etiquetas por equipo: 2 para el compromiso digital, 1 para el portatil y 1

para el centro. Ademas, seria conveniente conservar copia en el centro de las hojas con las etiquetas

impresas, bien en archivo o en papel, para posibles reposiciones de etiquetas.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

IV. RENUNCIA DE LA FAMILIA

‘ 1. La familia renuncia desde el principio a la dotacidn de portatiles.

1.1.1gual que con el Plan de Gratuidad de los libros de texto, la familia debe garantizar que el
alumnado dispone de un portatil que le asegure la adquisicion de la Competencia Digital.

1.2. La familia firmara un documento de renuncia facilitado por el centro en el que quede constancia
de dicha renuncia (Anexo 1).

1.3. Registro en el Sistema de Informacion Séneca de la renuncia.

1.4. Registro en el Sistema de Informacién Séneca del nimero de serie del equipo proporcionado
por la familia, indicando en “Estado/ Propiedad exclusiva familia”.

2. La familia acepta el equipo, pero transcurrido un tiempo decide renunciar al portatil.

2.1. La familia devolvera el equipo en las mismas condiciones en que le fue entregado.

2.2. Registro en el Sistema de Informacion Séneca de la renuncia.

2.3. En cualquier caso, la familia debe garantizar que el alumnado dispone de un portatil en el centro
y en idénticas condiciones que el resto del alumnado.

2.4. Registro en el Sistema de Informacion Séneca del nimero de serie del equipo proporcionado por
la familia, indicando en “Estado/ Propiedad exclusiva familia”.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

Modelo: “Renuncia a la dotacion del ultraportatil del Plan Escuela TIC 2.0”:

Centro: Curso: /

Codigo: Localidad: Provincia:

Don/Dona , con DNI , como representante legal del
alumno/alumna , matriculado/a en el curso del
nivel de este centro, informado/a de que debe garantizar que el/la alumno/alumna dispone del

material necesario que le asegure la adquisicion de la Competencia Digital.

DECLARA

Que dicho padre/madre/tutor/a legal del alumno/a RENUNCIA a la dotacién del ultraportatil de la Escuela
TIC 2.0.

En a de de

Fdo:

24



JUNTA DE ANDARLUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

Direccion General de Participacién e Innovacién Educativa

A

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

V. EXCEDENTES O FALTA DE EQUIPOS EN LOS CENTROS.

En caso de falta o excedente de equipos, por baja o incorporacion del alumnado o cualquier otra causa, hay
que notificarlo directamente por correo electronico al Ente Publico para las Infraestructuras y Servicios
Educativos (ISE): logistica.ise@juntadeandalucia.es.

VI. FIN DE USO Y/0 BAJA DE LOS EQUIPOS

Si un equipo sufre averia irreparable o robo, se procedera a registrar la incidencia en Séneca indicando la
fecha de baja.

Para el registro en Séneca del nuevo equipo de sustitucion habra que enviar un correo a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es y posteriormente, una vez introducido en el Sistema de Informacién
Séneca por el Servicio de Innovacion, el centro hara la asignacién al alumnado correspondiente.

Vil. PROBLEMAS EN LAS AULAS DIGITALES DE LOS CENTROS:

En caso de problemas con las pizarras digitales, cafiones de proyeccion o resto de equipamiento de las aulas
digitales hay notificarlo directamente por correo electrénico al Ente Publico para las Infraestructuras y
Servicios Educativos (ISE): logistica.ise@juntadeandalucia.es .
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Todas las incidencias relacionadas con el Plan Escuela TIC 2.0 seran atendidas en el nimero
unico del Servicio de Atencion a Usuarios y Usuarias de la Consejeria de Educacion.
300300 (corporativo)

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

Vil. INCIDENCIAS PLAN ESCUELATIC 2.0

De forma transitoria, seguiran funcionando los siguientes servicios:

1. Incidencias técnicas de los equipos y demas periféricos relacionadas con el software y con
su configuracion, instalacion y funcionamiento:

- Llamar al CAU-TIC del Centro de Gestion Avanzada (CGA) al teléfono 955064045 (corporativo: 364045).
Correo electronico: cga.edu@juntadeandalucia.es

- Sistema de notificaciones automaticas de incidencias por Internet en SIGILA:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/sigila/ (desde Internet)

http://sigila (desde el centro educativo) (Solicitar los datos de acceso al CGA (364045))

2. Incidencias relacionadas con deficiencias del material

- Llamar al Centro de Seguimiento de Material Educativo (CSME) teléfono 954367553 — (corporativo:
300302) o escribir a la siguiente direccién de correo electronico:

centro.csme.ise@juntadeandalucia.es

3. Incidencias relacionadas con las telecomunicaciones, lineas de voz, datos y conectividad en
general (Internet):

- Llamar al CAU de Red Corporativa al teléfono 955061097 (corporativo: 300004).

| 4. Incidencias, consultas, problemas o dudas sobre el Sistema de Informacion Séneca:

- Contactar con el Centro de Atencion a Usuarios de la Comunidad Educativa (CAUCE). Telf. 955 06 40 59
(corporativo: 300300) y /o 955064059 (corporativo 364059)

- Via web (entrar con usuario de Séneca http://www.juntadeandalucia.es/educacion/cau

5. Incidencias relacionadas con la distribucion, traslado, instalacion o peticion/ restitucion de
material:

Contactar con el Ente Publico Andaluz de Infraestructuras y Servicios Educativos (ISE) en la provincia que le
corresponda.

Directorio de teléfonos:
http://www.iseandalucia.es/web/guest/informacion-corporativa/organizacion-interna/directorio

Por correo electrénico a: logistica.ise@juntadeandalucia.es
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VIIl. NUMERO DE SERIE DE PORTATILES:

1. El nimero de serie del portatil no coincide con el niimero de serie grabado en el Sistema de
Informacion Séneca

El centro educativo, desde su correo oficial, enviara un correo a:
innovacion.ced@juntadeandalucia.es

con la siguiente informacion:

a) Asunto: Problema n° de serie /codigo de centro

b) Cuerpo del mensaje:

= (Cddigo de centro

= N° de serie del portatil erréneo

= N°de serie del portatil correcto

= Descripcion del problema

= |ndicar si es del alumnado o del profesorado
= Persona de contacto y n° de teléfono

= Mail del centro —nunca el personal-

2. El nimero de serie del portatil recibido en el centro no esta grabado en el Sistema de Informacién
Séneca

El centro educativo, desde su correo oficial, enviara un correo a:
innovacion.ced@juntadeandalucia.es
con la siguiente informacion:

a) Asunto: Problema n° de serie nuevo equipo/ cddigo de centro

b) Cuerpo del mensaje:
= (Cddigo de centro
= Marca, modelo y n° de serie del portatil recibido
= Indicar si es del alumnado o del profesorado
= Persona de contacto y n° de teléfono

= Mail del centro -nunca personal-
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IX.

X.

L.

A

EQUIPOS PARA EL ALUMNADO CON NEE:

1. El alumnado con n.e.e. matriculado en grupos ordinarios en los niveles destino del Plan
Escuela TIC 2.0 podria requerir determinadas adaptaciones para el acceso al equipo
informatico. Estas adaptaciones se realizan fundamentalmente para alumnado con
discapacidad visual y/o motorica.

2. La adaptacion del portatil para el alumnado se determina individualmente y se suministra
por ISE a demanda del Servicio de Orientacion Educativa y Atencién a la Diversidad, previo
informe de los Equipos de Orientacion Educativa Especializados en la atencion a las
discapacidades indicadas anteriormente.

3. En caso de alumnado de nueva incorporacion con estas caracteristicas o de deteccion de
nuevas necesidades, el centro solicitara a los Equipos de Orientacion Educativa
Especializados la valoracion de las necesidades del alumnado y se seguira el procedimiento
establecido en los parrafos anteriores.

4. Si previamente a la recepcion del equipo adaptado, el alumno o alumna hubiese recibido un
ultraportatil ordinario este quedara a disposicion del centro.

FILTRO DE CONTENIDOS DE CONTROL DE LAS FAMILIAS:

Los equipos entregados al alumnado disponen de un sistema de filtrado para el uso en casa que
puede ser activado por el padre, madre o tutoria legal a través de una contraseia inicial que se
facilitara en el acto de entrega de ultraportatiles a la familia. Posteriormente, la familia
reemplazara esta clave por una nueva. Para utilizar el filtro se accede desde el menu Sistema >
Administracion > Filtro de acceso.

La aplicacion permite incluir las paginas que se deseen controlar en una “lista negra” que impide
que se visualicen dichas paginas, o en una “lista blanca” que permite que determinadas paginas
sean visibles, aunque tengan una restriccion anterior.

Desde la pagina del CGA se puede obtener un manual sobre el funcionamiento de esta aplicacion,
que puede descargarse en: http://www.juntadeandalucia.es/averroes/cga/spip.php?article405

Para mas informacion y clave ponerse en contacto con el CGA
(http://www.juntadeandalucia.es/averroes/cga/)
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XI.

A

ROTURAS Y AVERIAS DE LOS PORTATILES ESCUELA TIC 2.0:

. CUESTIONES GENERALES

L1

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

La propiedad del portatil es de la Administracion Educativa y esta lo delega a los centros educativos
sostenidos con fondos publicos. Los centros, cuando recepcionan los equipos, y antes de hacer la
entrega a las familias, comprobaran que estan en perfectas condiciones de uso.

El equipo no es de la familia ni del alumnado hasta que no finaliza la Ensefianza
Secundaria Obligatoria con resultados positivos.

El Compromiso Digital firmado por la familia obliga, en el punto primero, a cuidarlo, mantenerlo en
buenas condiciones de uso y colaborar en caso de incidencias con el centro.

El equipo averiado o roto debe ser reparado necesariamente por el Servicio Técnico Oficial. De no
ser asi, perderia la garantia.

Para tal gestién, contactar siempre con el Centro de Servicios y Materiales para la Educacién
(CSME) en 954 367 553 (corporatvo 300302) o en el correo
centro.csme.ise@juntadeandalucia.es. EIl CSME facilitara a los centros los datos de contacto
necesarios para tramitar la averia.

2.

TRAMITACION DE INCIDENCIAS CUBIERTAS POR LA GARANTIA

2.1.

La resolucion de estas incidencias se realizara conforme a las consideraciones siguientes:

2.1.1. El centro comunicara siempre la incidencia al CSME y la registrara en el Sistema de
Informacién Séneca.

2.1.2. Toda la tramitacion debera realizarse entre la empresa proveedora y el centro
educativo. Para ello, CSME o el proveedor correspondiente, suministraran los datos
necesarios de contacto a los centros. (Ver Anexo Il). En caso de que la familia llame
directamente a CSME se le indicara que debe gestionar la averia a través del centro educativo.

2.1.3. EI CSME comunica los datos a la empresa proveedora.

2.1.4. El servicio técnico de la empresa proveedora recoge el equipo en el centro y facilita un equipo
de cortesia, cuyo numero de serie deberad reflejarse en el apartado de observaciones de
incidencias de Séneca.

2.1.5. El proveedor comprueba que la incidencia esta cubierta por la garantia.

2.1.6. Arregloy reposicion del equipo.

2.1.7. Si por circunstancias excepcionales la empresa proveedora sustituyera el equipo, el centro
comunicara los datos del nuevo numero de serie a innovacion.ced@juntadeandalucia.es y se
seguira tramitando la garantia por el procedimiento normal. El correo contendra la siguiente
informacion: asunto “datos ultraportatil repuesto y codigo del centro”; cuerpo del mensaje:
marca, modelo, n° de serie, datos de la persona que envia el correo, n° de teléfono y contacto
de la misma y del centro.

2.1.8. El centro asignara en el Sistema de Informacion Séneca el nuevo equipo.
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3. TRAMITACION DE INCIDENCIAS NO CUBIERTAS POR LA GARANTIA

3.1. Dentro de estas incidencias se pueden contemplar los siguientes casos:

Rotura, incendio, pérdida de equipo o componente y manipulacién errénea por parte de

la persona usuaria.

3.2. La resolucién de estas incidencias se realizara conforme a las consideraciones siguientes:

3.2.1. El centro comunicara la incidencia al CSME.

3.2.2. Toda la tramitacion debera realizarse entre la empresa proveedora y el centro
educativo. Para ello, CSME o el proveedor correspondiente, suministraran los datos
necesarios de contacto a los centros. (Ver Anexo )

3.2.3. La empresa proveedora comunicara al CSME vy al centro el presupuesto, a falta de verificarlo
sobre el equipo, y el procedimiento de tramitacion. Al indicar que la averia no entra en la
garantia, la empresa proveedora debe emitir informe con la justificacion y enviarselo al centro
educativo. En caso de no estar de acuerdo el centro con el hecho de que la averia no sea de
garantia, CSME enviara el informe de proveedor a ISE para que lo verifique.

3.2.3.1. El centro (o, en su caso, la familia) acepta el presupuesto:

3.2.3.1.1. La averia no implica sustitucion del equipo completo y el proveedor resuelve la
averia.

3.2.3.1.2. La averia implica sustitucién del equipo completo, el proveedor sustituye el
equipo.

3.2.3.1.3. En los casos en los que se derive un equipo nuevo como consecuencia de la
aceptacion del presupuesto por la familia, dicho equipo se suministrara con tres
anos de garantia, conforme al precio indicado en el documento enviado por la
empresa proveedora a ISE Andalucia. La garantia de ese equipo se gestionara, a
partir de ese momento, directamente con el servicio técnico de la empresa
proveedora.

3.2.3.1.4. Una vez recibido el nuevo ultraportatil, el centro enviara el numero de serie a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es para proceder a su registro en
Séneca. El correo contendra la siguiente informacion: asunto “datos ultraportatil
repuesto y codigo del centro”; cuerpo del mensaje: marca, modelo, n° de serie,
datos de la persona que envia el correo, n° de teléfono y contacto de la misma y
del centro. Se utilizara el correo oficial del centro educativo, nunca el personal.

3.2.3.2. El centro (o, en su caso, la familia) no acepta el presupuesto:

3.2.3.2.1. La familia adquiere por su cuenta un nuevo ultraportatil similar, en
hardware y software, a los equipos del Plan Escuela TIC 2.0.

3.2.3.2.2. Las caracteristicas de dicho equipo para el curso 2011-2012 son: Hardware:
portatil de 10.1"/Resolucién:1,024 x600/Peso :1,5 kg./ Bateria de 4 horas/
Procesador Intel Atom/ Velocidad:1.66 GHz y Software: Guadalinex EDU, Open
Office, navegador libre y software educativo. Para instalar dicho software hay que
contactar con el CGA en el 955064045 (corporativo, 364045). Para cursos
sucesivos, consultar la pagina web del CGA.
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3.2.3.2.3. Se comunica a innovacion.ced@juntadeandalucia.es los siguientes datos: la
marca, modelo y n° de serie del nuevo equipo para proceder a su carga en el
Sistema de Informacién Séneca. El correo contendra la siguiente informacion:
asunto “datos ultraportatil repuesto y codigo del centro”; cuerpo del mensaje:
marca, modelo, n° de serie, datos de la persona que envia el correo, n° de
teléfono y contacto de la misma y del centro. Se utilizara el correo oficial del
centro educativo, nunca el personal.

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

3.2.3.2.4. la garantia, a partir de ese momento, se tramitara con el proveedor al que se le
ha adquirido el ultraportatil. CGA resolvera los problemas relacionados con el
software de los equipos
3.2.3.3.La familia no acepta el presupuesto ni repone el ultraportatil averiado: Se
procede segun se indica en el apartado siguiente de “Casuistica concreta”.

4. CASUISTICA CONCRETA

4.1. Si una familia se niega, sin justificacion alguna, a arreglar el equipo o/y no quiere
entregar el portatil al centro, se actuara segun lo prescrito en las normas recogidas en el
Reglamento de Organizacion del Centro a tal efecto; si aun no estuvieran recogidas, se le dara el
mismo tratamiento que al resto del material dafiado del centro, de igual modo que se procede en el
caso de los libros de texto y, en cualquier caso, la direccién del centro enviara informe detallado de
lo sucedido con el portatil a innovacion.ced@juntadeandalucia.es.

Desde el Servicio de Innovacion se asesora, en todo momento, sobre este tipo de
variables.

4.2. Si la familia demuestra que no tiene recursos econémicos para reponer el equipo, se
pueden dar las siguientes situaciones:

4.2.1. La familia dispone de otro ultraportatil con caracteristicas similares, en hardware y
software, a los de Escuela TIC 2.0, entrega el portatil dafiado y utiliza el suyo propio en el
centro escolar. Si el equipo tuviera alguna incidencia se tramitara directamente con la empresa
proveedora que ha suministrado el equipo.

4.2.2. La familia no dispone de un portatil propio ni de recursos econémicos para reponer
el equipo. En ese caso:

42.2.1. Si existe disponibilidad de portatiles en el centro, se le adjudica uno disponible.

42272, Si no hay disponibilidad de portatiles en el centro, se envia una solicitud, con informe
de la Direccion del centro y la declaracion de la renta familiar, a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es con todo el historial para que sea estudiada.

4.2.2.3. En caso de que proceda la sustitucion, el Servicio de Innovacion Educativa informara
a ISE para que haga entrega del equipo nuevo.

42.2.4. Una vez solventada la incidencia, el centro lo notificara a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es
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Modelo: “Procedimiento para la resolucion de incidencias de ultraportatiles
fuera de garantia”:

RECOGIDA
DE
INCIDENCIA
CSME

COMUNICACION A CENTRO PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION CON
Sl———»{ PROVEEDOR Y PRESUPUESTO ORIENTATIVO DE LA REPARACION.
SE CIERRA LA INCIDENCIA COMO CONSULTA

INCIDENCIA FUERA D
GARANTIA?

NO COMUNICACION, CON COPIA A CSME, DE PRESUPUESTO A CENTRO Y
»—» PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION. AVISO A CSME PARA CIERRE DE
i INCIDENCIA COMO CONSULTA
: sl
COMUNICACION DE
DATOS A
PROVEEDOR TRAMITACION CON
CENTRO TRAS
APROBACION DE
PRESUPUESTO.

INCIDENCIA FUERA DE
GARANTIA?

w

IMPLICA SUSTITUCION DE

EQUIPO COMPLETO?
NO
¢ - Sl NO
TRAMITACION
NORMAL. RECOGIDA
DE EQUIPO EN
CENTRO POR
TECNICO
SUSTITUCION DE EQUIPO. RESOLUCION
COMUNICACION A CSME AVERIA
NCIDENCIA FUERA D DE NUEVO N° DE SERIE,

GARANTIA? N°. DE SERIE SUSTITUIDO

Y CODIGO DE CENTRO

NO

v

TRAMITACION
NORMAL EN
GARANTIA
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XIll. PERDIDAS, SUSTRACCIONES, HURTOS O ROBOS:

Si el hecho se produjo dentro del centro escolar, se contemplaran las siguientes circunstancias:

1.1.Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos en general de material correspondiente a la dotacion
de la Escuela TIC 2.0 en las dependencias educativas.

PROCEDIMIENTO por parte de la Direccion del centro:

1.1.1. Si el centro tiene cobertura de seguro de robo.

1.1.1.1 EI centro gestionara con la empresa aseguradora la reposicion del material
sustraido a través de CSME.

1.1.1.2 El centro registrara en Séneca el estado de los portatiles.

1.1.1.3 Una vez recibido el nuevo ultraportatil, el centro enviara el numero de serie
a innovacién.ced@juntadeandalucia.es para proceder a su registro en
Séneca. El correo contendra la siguiente informacién: asunto “datos
ultraportatil repuesto y codigo del centro”; cuerpo del mensaje: marca,
modelo, n° de serie, datos de la persona que envia el correo, n° de teléfono y
contacto de la misma y del centro. Se utilizara el correo oficial del centro
educativo, nunca el personal.

1.1.2  Si el centro no tiene cobertura de seguro de robo.
1.1.2.1 Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

1.1.2.2. Informe de los hechos e inventario de lo sustraido y registro en Séneca del estado de los
portatiles.

1.1.2.3.Envio, lo antes posible, de ambos documentos al Servicio de Innovacion:
innovacion.ced@juntadeandalucia.es. (Es necesario que se utilicen los cauces administrativos
en su contenido y forma; por ello, se ruega que la direccion de correo electronico desde la
gue se remita este mensaje sea la oficial del centro y no la personal. Se deben indicar los
teléfonos de contacto.)

1.1.2.4.Estudiados los informes correspondientes, en caso de que proceda la sustitucién, el Servicio
de Innovacién Educativa informara a ISE para que haga entrega del equipo nuevo.

1.1.2.5. Una vez recibido el nuevo ultraportatil, el centro enviara el nimero de serie a
innovacion.ced@juntadeaandalucia.es para proceder a su registro en Séneca. El correo
contendra la siguiente informacion: asunto “datos ultraportatil repuesto y codigo del centro”;
cuerpo del mensaje: marca, modelo, n° de serie, datos de la persona que envia el correo, n°
de teléfono y contacto de la misma y del centro. Se utilizara el correo oficial del centro
educativo, nunca el personal.

1.1.2.6. En caso de que no proceda la reposicion se sigue el mismo protocolo indicado en los
apartados XI1.3 y XI.4 sobre “Tramitacion de incidencias no cubiertas por la garantia” y
“Casuistica concreta”, respectivamente.
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1.2. Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos de un portatil del alumnado en las dependencias
educativas.

PROCEDIMIENTO por parte de la Direccion del centro

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

1.2.1.Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado. Se procedera al registro en Séneca
del nuevo estado del equipo.

1.2.1. Informe de los hechos y sus circunstancias.

1.2.2. Envio, lo antes posible, de ambos documentos a innovacion.ced@juntadeandalucia.es .
(Es necesario que se utilicen los cauces administrativos en su contenido y forma; por ello, se
ruega que la direccion de correo electronico desde la que se remita este mensaje sea la oficial
del centro y no la personal. Se deben indicar los teléfonos de contacto).

1.2.3. Registro en Séneca de la incidencia.

1.2.4. Comunicacién al CSME de la incidencia, y seguimiento del mismo protocolo indicado en los
apartados XI.3 y XIl.4 sobre “Tramitacion de incidencias no cubiertas por la garantia” y
“Casuistica concreta”, respectivamente.

1.2.5. Estudiados los informes correspondientes por parte del Servicio de Innovacién Educativa, si
se repone el portatil, el centro educativo valorara la pertinencia de si queda bajo la custodia del
centro educativo para uso del alumnado exclusivamente en las horas lectivas o si queda bajo la
custodia de la familia.

1.2.6. Estudiados los informes correspondientes, en caso de que la reposicion del equipo proceda,
se enviara el nuevo n°s de serie a innovacion.ced@juntadeandalucia.es, para proceder a
su registro en Séneca. El correo contendra la siguiente informacion: asunto “datos ultraportatil
repuesto y codigo del centro”; cuerpo del mensaje: marca, modelo, n° de serie, datos de la
persona que envia el correo, n° de teléfono y contacto de la misma y del centro. Se utilizara el
correo oficial del centro educativo, nunca el personal.

2. Si el hecho se produjo fuera del centro educativo, se actuara conforme al siguiente:

PROCEDIMIENTO:

2.1. Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado por parte de la familia o tutoria legal o
las instituciones que tutelen al alumnado. Sera la familia o la tutoria legal quienes asuman los
gastos derivados de la reposicion del equipo, de acuerdo con lo firmado en el Compromiso
Digital. Para conocer las caracteristicas que deben tener los equipos, se puede llamar al Centro de
Gestiéon Avanzado (CGA) en el teléfono 364045 o escribir a innovacion.ced@juntadeandalucia.

2.2 Informe, por parte del centro, de los hechos e inventario de lo sustraido y actualizacion en Séneca
del nuevo estado del portatil.

2.3. Envio, lo antes posible, de ambos documentos a innovacion.ced@juntadeandalucia.es. (Es
necesario que se utilicen los cauces administrativos en su contenido y forma; por ello, se ruega que
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la direccion de correo electronico desde la que se remita este mensaje sea la oficial del centro y no
la personal. Se deben indicar los teléfonos de contacto).

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

2.4.Comunicacion al CSME de la incidencia, y seguimiento del mismo procedimiento indicado en los
apartados XI.3 y XI.4 sobre “Tramitacion de incidencias no cubiertas por la garantia” y “Casuistica
concreta”, respectivamente.

2.5.Seguimiento del mismo procedimiento indicado en el apartado XI.3 sobre “Tramitacion de incidencias
no cubiertas por la garantia”.

2.6.Una vez repuesto el equipo por parte de la familia o la tutoria legal, se enviara el n° de serie a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es para proceder a su registro en Séneca. El correo
contendra la siguiente informacion: asunto,“datos portatil repuesto y codigo del centro”; cuerpo del
mensaje: marca, modelo, n° de serie, datos de la persona que envia el correo, n° de teléfono de
contacto de la misma y del centro. Se utilizard el correo oficial del centro educativo, nunca el
personal.

2.7.Una vez solventada la incidencia, el centro lo notificara a innovacion.ced@juntadeandalucia.es

Xlll. TRASLADO DEL ALUMNADO:

‘ 1. El'alumnado se traslada a un centro de la Comunidad Andaluza:

1.1. Si se traslada a un centro sostenido con fondos publicos, se pueden dar los siguientes
casos:

1.1.1. El traslado de centro se produce antes de la asignacion y entrega del portatil al
alumnado:

- El centro de origen del alumno o alumna que se traslada contacta con el Ente Publico
para las Infraestructuras y  Servicios Educativos (ISE) en el correo
logistica.ise@juntadeandalucia.es, para que retire el portatil correspondiente y lo traslade al
nuevo centro del alumno o alumna.

1.1.2. El traslado de centro se produce cuando el portatil ha sido asignado y entregado al
alumnado:

- El alumno o alumna se lleva el portatil al nuevo centro. Al trasladar la matricula,
automaticamente se traslada en el Sistema de Informacién Séneca la nueva ubicacion del
ultraportatil.

1.2. Si se traslada a un centro privado no concertado:

- El alumno o alumna debe entregar el ultraportatil en el centro de origen. El centro lo
pondra en Séneca como disponible para el uso futuro de otro alumno o alumna.

1.3. En el caso de que el alumnado no entregue el equipo, se procedera segun el procedimiento de
Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos. Asimismo, se registrara la incidencia en Séneca como
“Otros”, describiendo en la ventana de observaciones el proceso seguido.
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2. Elalumnado se traslada a un centro fuera de la Comunidad Andaluza

2.1. Al igual que ocurre con los libros de texto, el alumno o alumna debe entregar el
ultraportatil en el centro de origen. El centro lo pondra en Séneca como disponible para el
uso futuro de otro alumno o alumna.

2.2. En el caso de que el alumnado no devuelva el equipo, se procedera como en el caso de
Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos Asimismo, se registrara la incidencia en Séneca
como “Otros”, describiendo en la ventana de observaciones el proceso seguido.

XIV. ALUMNADO ABSENTISTA

El centro debera recoger en sus documentos oficiales el tratamiento a seguir con el alumnado absentista,
teniendo en cuenta que mientras el alumnado esté matriculado en el centro debera disponer de un equipo;
no obstante, el centro podra determinar la custodia del equipo hasta que el alumnado asista con regularidad.

XV. GRABACION EN SENECA DEL PROFESORADO COORDINADOR DEL PLAN
ESCUELATIC 2.0

PROCEDIMIENTO:

Desde el perfil de Direccién, entrar en el menu Centro > Planes y Programas Educativos,
seleccionar la situacion de “vigente” y en el listado pinchar en “Escuela TIC 2.0”. En el menu
secundario que aparece, seleccionar “Participantes”, de esta forma se pasa a otra pantalla de
Relacién de Participantes. En esta pantalla:

1. En el caso de los centros que impartan ensefianzas de Educacién Primaria:

Se selecciona el curso 2009/2010 - como aio de inicio del Plan-. A continuacion se elige el
sector de equipo de coordinacion y se pulsa en el icono de anadir que esta arriba a la derecha. De
esta forma aparece el listado del personal del centro para que en la primera casilla se marquen a las
personas que formaran parte del equipo de coordinacion.

Se pulsa en el icono de aceptar que esta también arriba a la derecha.

A continuacion, se cambia al sector coordinacion, se pulsa en el icono de afiadir y se marca a la
persona coordinadora de entre las seleccionadas anteriormente para el equipo de coordinacion.
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Posteriormente, se vuelve a repetir todo el proceso, pero seleccionando el curso 2010/2011.

PROTOCOLOS DE ACTUACION ESCUELA TIC 2.0

2. En el caso de los centros que impartan ensefianzas de Educacién Secundaria (y no tienen Educacion
Primaria):

Se selecciona el curso 2010/2011- como aiio de inicio del Plan- y se procede de la misma
forma que en el apartado anterior para grabar a la persona coordinadora.

Datos de contacto para cualquier duda:

CONSEJERIA DE EDUCACION
Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa
Servicio de Innovacion Educativa

Correo electrénico:
innovacion.ced@juntadeandalucia.es

Teléfonos:
955064185 (364185)
955064376 (364376)
955064380 (364380)
955064184 (364184)
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