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1 INTRODUCCIÓN 

Este manual trata de la utilización de PDAs (Ayudante personal digital) para controlar las 
ausencias nuestro alumnado, en su versión Séneca Móvil on line, es decir, conectándonos 
directamente a Séneca a través del navegador de nuestro dispositivo como si lo hiciéramos 
en un PC normal, de tal forma que todo lo que hagamos quedará grabado 
automáticamente. Para ello accedemos a una versión de Séneca adaptada al tamaño de 
pantalla de la PDA.  

 

2 LA  APLICACIÓN SÉNECA MÓVIL ON LINE 

Utilizando nuestra PDA cerca de un punto de acceso inalámbrico, accedemos al navegador 
web haciendo clic en el menú:  Inicio / Internet Explorer.  

 

 
 

Una vez abierto el navegador teclearemos la siguiente dirección para acceder a la 
aplicación Séneca Móvil: 

 http://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca/seneca/jsp/pda/default.htm 

 

Nota: En las imágenes utilizadas en este manual se presenta una URL ficticia que no 
corresponde con la anterior. 
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2.1 Agregar a favoritos la aplicación 

Si el acceso a la versión on line de Séneca Móvil lo vamos a hacer frecuentemente, 
aconsejamos grabar en Favoritos su URL de acceso, seleccionando la opción Menú / 
Agregar a Favoritos.  
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Una vez realizados todos estos pasos, podemos acceder de forma más ágil a la aplicación 
Séneca Móvil desde nuestra PDA. Para ello seleccionamos Menú | Favoritos, y 
seleccionamos la dirección en cuestión. 
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3 ENTRAR EN LA APLICACIÓN  

Para acceder a la aplicación pulsamos sobre la pantalla principal en la opción Entrar y 
tecleamos la misma combinación de usuario/a  y clave que empleamos para la aplicación 
Séneca. 

 

   
 

Para introducir nuestros datos de acceso debemos hacer uso del teclado de nuestra PDA. 
Pulsaremos en la imagen del teclado disponible en el margen inferior, haremos clic en el 
mismo y se desplegará a continuación listo para comenzar a realizar la escritura, tal como 
muestra la siguiente imagen.  
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Si los datos del usuario/a no fueran correctos, la aplicación nos informará con el siguiente 
mensaje, permitiéndonos teclear nuevamente nuestro usuario/a y clave. Si realizamos más 
de 3 intentos fallidos de acceso con unos datos erróneos nuestro acceso quedará 
bloqueado, tal como ocurre con Séneca.  

 

 
 

Igualmente si hubiera algún error de conexión en el acceso a la aplicación el sistema 
también nos avisará.  
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� Si olvidamos el nombre de usuario/a y/o la clave, o tenemos cualquier 
otro problema con ellas, contactaremos con el Centro de Atención al 
Usuario, para que nos asignen un usuario/a y una clave con los que poder 
acceder. No obstante, también desde el propio centro, un miembro del 
equipo directivo podrá ayudarnos en caso de problemas. 

3.1 Entrar desde más de un centro 

Si somos docentes en más de un centro, después de acceder a la aplicación con nuestra 
correspondiente combinación de usuario/a y clave, debemos hacer clic sobre el centro al 
que queremos entrar para realizar el proceso de grabación de faltas de nuestro alumnado.  
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En el caso de que por error escojamos un centro distinto al que queríamos entrar 
inicialmente, debemos salir de la aplicación y volver a entrar en la misma identificándonos 
nuevamente con nuestros datos de acceso.  

 

 

3.2 Entrar con distintos perfiles 

Dependiendo de los perfiles de acceso que tengamos en Séneca, tendremos la posibilidad 
de trabajar o no con esta aplicación desde nuestra PDA. Así pues, el perfil Profesorado es 
el requerido para el acceso a la aplicación, siendo el único que tiene la posibilidad de 
procesar datos relacionados con las faltas de asistencia de su alumnado. De esta forma al 
acceder a la aplicación Séneca Móvil, si no tenemos perfil Profesorado, no podremos 
trabajar nada con la PDA y aparecerá el literal que mencionamos en el punto anterior de 
“usuario/a no autorizado/a”.  

En cualquier caso, si tenemos más de un perfil, deberemos elegir aquel con el que 
queremos trabajar.  

 
 
Si optamos por perfiles distintos a Profesorado, el sistema nos advertirá con un mensaje, 
ya que no existen opciones disponibles en la actualidad para ellos.  
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4 TRABAJAR CON SÉNECA MÓVIL 

Llegado a este punto, detallaremos el proceso de grabación de faltas del alumnado en la 
aplicación Séneca Móvil on line, de manera que todas aquellas operaciones que realicemos 
quedarán grabadas en Séneca haciendo uso de la red inalámbrica que nos conecta a 
Internet. 

4.1 Los tramos horarios 

Una vez dentro de la aplicación Séneca Móvil la primera pantalla que observaremos es la 
de Tramos horarios. Aparecerán los tramos horarios que tenemos configurados en la 
aplicación Séneca para el mismo día al que estamos accediendo.  
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Si queremos cambiar el día mostrado podemos hacerlo de dos formas:  
 

• Haciendo clic en los iconos que aparecen a la derecha y a la izquierda de la fecha  
podremos posicionarnos en otros días, bien hacia atrás o hacia delante en el 
tiempo. 

 

 
 
 
Al cambiar la fecha veremos, si los hubiera, los tramos horarios del día 
seleccionado.  
 

 
 
 

En el caso de indicar un día que no tengamos tramos horarios, la pantalla también 
nos advertirá, tal como se muestra a continuación. 
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• Seleccionando la opción  que aparece disponible en el margen 
inferior de la pantalla, accederemos a un calendario gráfico que mostrará por 
defecto el mes del día actual.  

 
 

 
 

 
En esta pantalla, si hacemos uso de los iconos   avanzaremos o 
retrocederemos en los meses. 
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4.2 Grabar y modificar faltas de asistencia  

El primer paso para realizar el proceso de faltas, es seleccionar el día y el tramo horario 
con el que queremos trabajar.  
 

 
 
 
Tras seleccionar el tramo horario aparecerá una pantalla con todo el alumnado 
correspondiente al mismo. 

� Si encontramos alguna irregularidad en los tramos horarios que 
muestra la aplicación Séneca Móvil, debemos hacer las correcciones 
oportunas en Séneca. 
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Introduciremos faltas de asistencia chequeando en el registro del alumnado que ha faltado 
a clase, en su correspondiente columna según el tipo de ausencia:   

 
• J = Faltas de asistencia Justificada 
• I = Faltas de asistencia Injustificada 
• R = Retrasos  
 

� Si en la relación del alumnado encontramos algún error, debemos 
asegurarnos de realizar las correcciones oportunas en Séneca. 
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En el supuesto de tener que modificar faltas de asistencia ya grabadas con anterioridad, 
podemos hacerlo de las siguientes maneras:  
 

• Pulsando sobre la casilla deschequearemos el tipo seleccionado y anularemos la 
falta de asistencia.  

 
• Si lo que queremos hacer es cambiar el tipo de falta de asistencia, lo adecuado será 

hacer clic en el tipo deseado y de esta forma el tipo anterior quedará anulado y se 
borrará. Cuando un tipo de falta de asistencia es seleccionado los otros tipos de 
faltas quedan descartados.   

 

Para grabar esos datos pulsaremos la opción  que aparece en la parte 
inferior izquierda de la pantalla.  
 
Si queremos continuar con el proceso de grabación de faltas de asistencia del alumnado en 
otro día y tramo horario, bastaría con hacer clic sobre el día y tramo deseado en la 
pantalla de Tramos horarios y realizar el mismo procedimiento explicado con anterioridad.   
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� Todos los datos que introduzcamos en Séneca Móvil quedarán grabados 
directamente en Séneca. Ambas aplicaciones están interrelacionadas y 
son un espejo una de la otra, compartiendo la misma información y los 
mismos datos. 

 

4.3 Consultar faltas de asistencia 

 
Desde nuestra PDA podremos consultar cualquier día y tramo horario y ver las faltas de 
asistencia de nuestro alumnado, tanto si han sido grabadas desde la propia aplicación 
Séneca Móvil, si han sido grabadas desde la funcionalidad habilitada para tal efecto en la 
aplicación Séneca, o bien si han sido introducidas desde la versión Séneca Móvil off line y 
subidas a Séneca. 
 
Tal es el caso que, si quisiéramos realizar algunas modificaciones en las faltas de asistencia 
de ese alumnado, lo podemos hacer tanto desde la aplicación Séneca como desde Séneca 
Móvil.  
 
Para consultar desde Séneca Móvil las faltas de asistencia, seleccionaremos el día y tramo 
horario y localizaremos al alumnado tal como hemos indicamos con anterioridad en este 
manual.  
 
 
 
 



 

 

 Séneca Móvil. Manual de uso de la versión on line                                                        15 de 17 

 

4.4 Otras opciones de la aplicación  

 
En la cabecera disponible en todas las pantallas de la aplicación Séneca Móvil, nos 
encontramos con la opción Menú.  
 

 
 

Pulsando sobre esta opción, tendremos acceso al Menú Principal disponible en la 
aplicación. 

 

 


