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CUMPLIMENTACIÓN DE LOS FORMULARIOS DE SOLICITUDAcceda al  sistema de información Séneca con  perfil Dirección.  En el  menú situado en la  zonaizquierda de la pantalla elija Centro.  Después seleccione Planes y Proyectos Educativos.En la ventana emergente Relación de Planes y Proyectos en el Centro seleccione en el desplegable la opción Solicitados.Pulse sobre el icono Añadir  convocatoria que se encuentra en la zona superior derecha de la pantalla.Elija el Programa de Digitalización de Centro.



En la ventana emergente aparecerá el Formulario de Solicitud.Introduzca  los  datos  en  el  Formulario  de  Solicitud.  Los  campos  marcados  con  asterisco  (*)  sonobligatorios:
· Datos del centro
· Presencia Digital
· Seleccione la/s herramienta/s que mejor se adapten a las necesidades de su centro para laparticipación en el programa.
· Autobaremación
· Adjuntar Proyecto Inicial. No debe superar los 10 MB.



Al finalizar el formulario de solicitud, pulse Seleccionar archivo, se abrirá el explorador de archivos desu  ordenador.  Seleccione  el  documento  correspondiente  al  Proyecto  Inicial  convenientementecumplimentado. El Modelo de Proyecto Inicial, en formato PDF rellenable, está disponible en la web dela Consejería de Educación.Nota: El PDF a rellenar denominado Proyecto Inicial se debe imprimir como PDF, o en su defecto imprimir y escanear.Una vez cumplimentado el formulario de solicitud y adjuntado el proyecto, pulse en el icono Aceptarque se encuentra en la zona superior derecha de la pantalla.Vuelva a Planes y Proyectos y seleccione Solicitados,  el sistema mostrará el listado de proyectos quehaya  solicitado.  Pulse  en  Programa  de  Digitalización  de  Centro (en  azul)  para  mostrar  el  menúemergente.



PERSONAS PARTICIPANTESPara incluir a las personas que participarán en el programa pulse en la opción Participantes. Incluya a las personas participantes en la pantalla Relación de Participantes. Para ello seleccione cadauno de los tres sectores de participación existentes:
• Coordinador/a
• Profesorado
• Profesorado Enseñanza-aprendizajenorta: Para más información sobre las modalidades de participación en el programa, se recomiendaleer el DOSSIER 2018-2019 del PRODIG que podrá encontrar en el siguiente enlace.http://lajunta.es/15j64



SECTOR PROFESORADO.Pulse en el sector Profesorado.Se muestra la pantalla con el listado de participantes. Si aún no se ha incluido ninguna persona elsistema mostrará el texto NO EXISTEN DATOS. Para incluir nuevas personas debe pulsar en el iconoAñadir  que se encuentra en la zona superior derecha de la pantalla.Aparecerá en una pantalla emergente la relación del profesorado del centro.Marque las casillas que correspondan a las personas que desee incluir como participantes en estesector.  No  se  debe  incluir  al  profesorado  participante  en  el  sector  Profesorado  implicado  en  losprocesos de enseñanza aprendizaje  o el sector Coordinador.



Finalmente pulse en el icono Aceptar para grabar el dato. Y  Volver,  en  la  zona  superior  derecha  de  la  pantalla,  para  comprobar  que  se  han  grabadocorrectamente las personas participantes.



SECTOR COORDINADOR/A.Pulse en el Sector Coordinador/aSe muestra la pantalla con el listado de participantes del sector Profesorado  ya grabadas. Para incluiral coordinador/a  pulse en el icono Añadir que se encuentra en la zona superior derecha de la pantalla.Aparecerá en una pantalla emergente la relación del profesorado del centro.Marque la casilla que corresponda a la persona coordinadora.Finalmente pulse en el icono Aceptar  para grabar el dato. Y pulse en el icono Volver , situado en la zona superior derecha de la pantalla, para comprobar que se han grabado correctamente la persona responsable de la coordinación.



SECTOR PROF. ENSEÑANZA-APRENDIZAJE.Seleccione en el sector Prof. Enseñanza-Aprendizaje.Cumplimente la pantalla emergente. Esta pantalla solo estará disponible cuando desde el centro sehayan  asignado los  grupos  y  materias  en  Séneca  a  cada  profesor  o  profesora.  No  obstante  esteapartado debe estar cumplimentado antes de la finalización del mes de septiembre. El primer curso departicipación,  al  menos  el  20%  del  profesorado  participante  debe  implicarse  en  los  procesos  deenseñanza-aprendizaje. 



Finalmente pulse en el icono Aceptar  para grabar los datos. Pulse en el icono Volver, situado en la zona superior derecha de la pantalla, para comprobar que se han grabado correctamente las personas correspondientes a este sector.Para cualquier consulta puede dirigirse a: innovacion.ced@juntadeandalucia.es


