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SOLICITUD

;Cual es el plazo de solicitud?
El plazo de solicitud es del 10 de enero al 27 de febrero.
;Por qué medio se presenta la solicitud?

La solicitud se presenta a través de Séneca, iniciando sesion con perfil “Profesorado”, en el apartado
“Centro > Premios y proyectos educativos”.

;Quién debe realizar la solicitud?
La solicitud del proyecto la debe realizar el/la docente que vaya a ejercer la coordinacion.

:Con qué perfil hay que acceder al sistema Séneca para presentar una solicitud o para
consultar los datos de un proyecto solicitado?

Siempre con perfil “Profesorado”.
¢El profesorado interino puede solicitar un proyecto?

No puede solicitar proyectos de innovacion, ya que se exige un equipo minimo de tres personasy la Orden
regulatoria establece que para coordinar un equipo se ha de tener destino definitivo en el centro donde se
presta servicios.

Si puede solicitar proyectos de investigacion y proyectos de elaboracion de materiales, a los que no podra
afiadir participantes al no cumplir el requisito del destino definitivo en el centro.

(El profesorado sin destino definitivo en su centro puede solicitar un proyecto?

No puede solicitar proyectos de innovacion, ya que se exige un equipo minimo de tres personasy la Orden
regulatoria establece que para coordinar un equipo se ha de tener destino definitivo en el centro donde se
presta servicios.

Si puede solicitar proyectos de investigacion y proyectos de elaboracion de materiales, a los que no podra
afiadir participantes al no cumplir el requisito del destino definitivo en el centro.

(El profesorado que trabaja en un equipo de orientacion educativa (EOE) puede solicitar un
proyecto?

No, pero si puede participar en un proyecto solicitado por profesorado de un centro docente publico.
(El profesorado que trabaja en un centro de profesorado (CEP) puede solicitar un proyecto?

No, pero si puede participar en un proyecto solicitado por profesorado de un centro docente publico.
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;Los inspectores y las inspectoras de educacion pueden solicitar un proyecto?

No, pero si pueden participar en un proyecto solicitado por profesorado de un centro docente publico.
¢El profesorado de centros docentes concertados o privados puede solicitar un proyecto?
No. Esta convocatoria solo esta dirigida al profesorado de centros docentes publicos.

¢El profesorado de religion puede solicitar un proyecto?

Si, pero debe tener contrato indefinido.

:Una persona puede solicitar varios proyectos de elaboracion de materiales curriculares?
Si.

¢Una persona puede solicitar varios proyectos de investigacion o innovacion educativa?
No, solo puede solicitar uno.

¢Desde un centro se pueden solicitar varios proyectos?

Si.

En el caso de solicitar un proyecto de elaboraciéon de materiales, ;se pueden elegir varios
ambitos?

No, solamente se puede elegir un ambito.
¢Debo incluir algun archivo adjunto?

Si, en el apartado “Proyecto” del formulario de solicitud debe adjuntar un PDF con el guion del proyecto en
si, seglin lo establecido en el anexo de la Orden de 14 de enero de 2009 correspondiente a cada modalidad.

Puede encontrar plantillas para cada modalidad en el apartado “Documentos” del portal web de los
proyectos. También puede descargarlas desde el propio apartado “Proyecto” del formulario de solicitud.

¢Debo afiadir participantes a la solicitud del proyecto?

En un proyecto de innovacion educativa es obligatorio afiadir a dos participantes como minimo.

En un proyecto de investigacion educativa o de elaboracion de materiales es optativo afiadir participantes.
¢Como puedo afiadir participantes a la solicitud del proyecto?

Una vez completado y grabado el formulario de solicitud aparecera un botdn de “Participantes” en el propio
formulario de solicitud.


https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/ced/innovacion-educativa/investigacion/proyectos
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Siendo solicitante, ;debo afiadirme también como participante?

No. Si lo hace, recibira un mensaje de error en Séneca.

¢La solicitud ha de ser aprobada por el Consejo Escolar o el claustro de profesorado?
No, no es necesario. Si el proyecto resulta aprobado, se ha de informar a ambos.

¢La solicitud debe firmarse?

Si, la solicitud debe firmarse digitalmente en Séneca.

:Como se firma la solicitud?

Para firmar la solicitud, una vez completados todos los campos del formulario de solicitud y afiadida la lista
de participantes, se debera generar el documento de solicitud. Para ello debe pulsar el boton “Generar
documento” en el formulario de solicitud.

El documento de solicitud aparecera en “Documentos solicitados”. Pulsando sobre él, debe seleccionar
firmar con tarjeta del docente (DIPA) o firmar con certificado digital. Al firmar el documento, la solicitud
quedara presentada.

No elija nunca la opcién de enviar el documento a su bandeja de firmas, pues desde alli podria firmar el
documento localmente como “documento externo”, pero no llegaria a su destino. En su lugar, debe firmarlo
directamente desde “Documentos solicitados” pulsando sobre el documento y seleccionando firmar con
tarjeta docente (DIPA) o firmar con certificado digital.

;Quién firma la solicitud?
La solicitud debe firmarla la persona solicitante.
:Como puedo comprobar que he firmado la solicitud correctamente?

Para comprobar que la solicitud se ha firmado correctamente y por tanto se ha presentado, acceda a la
bandeja de firmas de Séneca y pulse sobre el documento para consultar el detalle. Si esta correctamente
firmado, debe figurar una “Fecha de registro” y un “Cédigo del registro”.

(Existe un plazo de subsanacion de deficiencias en la solicitud?

Si. Al finalizar el plazo de solicitud se revisaran las solicitudes recibidas y se abrira un plazo de 10 dias para
subsanar las deficiencias que existan.

:Como sabré si debo subsanar la solicitud?

Se enviara un mensaje a través de Séneca, que podra ir acompaiiado de un mensaje por correo electrénico,
a las personas que necesiten subsanar su solicitud.



:Cémo se realiza la subsanacion de una solicitud?

Una vez realizadas las modificaciones requeridas en el aviso (por ejemplo, completar el minimo de 3
participantes en un proyecto de innovacion educativa), la persona solicitante debera generar el documento
de subsanacién (un impreso similar a la solicitud) desde “Documentos que se pueden pedir” y a
continuacion firmarlo desde “Documentos solicitados”.

:Qué debo hacer si el proyecto recibe una financiacion menor a la solicitada?

Debe presentar un documento de reformulacion exponiendo los cambios y los compromisos en el proyecto
para ajustarlos a a la cuantia propuesta. El documento de reformulacion es un formulario en Séneca con un
campo de texto para exponer los cambios que se produciran para ajustarse a la cuantia.

Una vez cumplimentado el documento de reformulacion, debe firmarse electronicamente en Séneca.

:Qué puedo hacer si no estoy de acuerdo con el resultado de la resolucion provisional?
Si el proyecto no ha sido aprobado o si ha recibido una financiacion menor a la solicitada y estd en
desacuerdo con ello, puede presentar una alegacion a través de Séneca.

En este caso, se recomienda primero consultar el informe de valoracion del proyecto desde “Documentos
que se pueden pedir” en Séneca. En las observaciones podra encontrar informacion adicional sobre la
valoracién del proyecto. En ocasiones, un proyecto se financia parcialmente por razones ajenas al proyecto,
como puede ser la disponibilidad presupuestaria global para la convocatoria.

Si decide que no va a poder llevar a cabo el proyecto, puede presentar un documento de renuncia a través
de Séneca.

¢Recibiré una respuesta a las alegaciones presentadas?
No. En la resolucidn definitiva podra consultar si se han contemplado las alegaciones presentadas.
¢Cual es el plazo para presentar una alegacion, una renuncia o una reformulacion?

El plazo es de 10 dias a partir de la publicacidon de la resolucidn provisional.
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NOTIFICACIONES

¢Como tengo conocimiento de la necesidad de subsanar la solicitud?
Através de la mensajeria de Séneca.
¢Como tengo conocimiento de la propuesta de resolucion?

La propuesta de resolucion se publicara en los tablones de anuncio de la Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional y de sus Delegaciones Territoriales. Ademas, esta prevista su difusion a través de la
pagina web de Novedades de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

¢Como tengo conocimiento de la resolucion?

La resolucién se publicara en el Boletin Oficial de Junta de Andalucia. Ademas, esta prevista su difusion a
través de la pagina web de Novedades de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

Durante la vigencia del proyecto, ; cémo recibo notificaciones relacionadas con el proyecto?
Através del correo de contacto del proyecto o de la mensajeria de Séneca.
¢Es posible modificar el correo de contacto del proyecto?

Si, es posible modificarlo. Para ello debe contactar con innovacion.ced@juntadeandalucia.es, ya que el
correo de contacto se indica en el formulario de solicitud, que no se puede editar a posteriori.
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PARTICIPAR EN UN PROYECTO

¢El profesorado interino puede participar en un proyecto?

Si.

(El profesorado sin destino definitivo en su centro puede participar en un proyecto?
Si.

(El profesorado que trabaja en un equipo de orientacion educativa (EOE) puede participar
en un proyecto?

Si.

(El profesorado que trabaja en un centro de profesorado (CEP) puede participar en un
proyecto?

Si.

;Los inspectores y las inspectoras de educacion pueden participar en un proyecto?
Si.

(El profesorado de centros docentes concertados o privados puede participar en un
proyecto?

No. Esta convocatoria solo esta dirigida al profesorado de centros docentes publicos.

(El profesorado de religion puede participar un proyecto?

Si.

:Se puede constar como participante en mas de un proyecto?

Unicamente se pueden compatibilizar proyectos de elaboracién de materiales.

No se puede constar como participante en mas de un proyecto de investigacion o innovacion.
¢Puede participar profesorado de diferentes centros y/o provincias?

Si.

¢Puede participar profesorado universitario?

En proyectos de investigacion educativa puede participar profesorado y personal docente e investigador de
las universidades andaluzas. Pueden participar en mas de un proyecto por cada convocatoria.
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En proyectos de innovacion o de materiales no pueden participar.

;Puede participar personal de centros de investigacion?

En proyectos de investigacion educativa pueden participar investigadores e investigadoras de centros
publicos de investigacion andaluces. Pueden participar en mas de un proyecto por cada convocatoria.

En proyectos de innovacion o de materiales no pueden participar.

¢Puede participar alumnado universitario?

En proyectos de investigacion educativa puede participar alumnado de los Gltimos cursos de las Facultades
de Ciencias de la Educacidn o que cursen estudios de postgrado en educacion. Pueden participar en mas de
un proyecto por cada convocatoria.

En proyectos de innovacion o de materiales no pueden participar.

¢Puede organizarse un intercambio entre el profesorado participante?

En proyectos de investigacion educativa puede organizarse un intercambio entre los profesionales de la
universidad o el centro de investigacion y el profesorado de niveles no universitarios. Para solicitarlo debera
cumplimentar el anexo I.c en el momento de la solicitud.

En proyectos de innovacion o de elaboracion de materiales no se puede organizar un intercambio.

Una vez aprobado el proyecto, ; es posible modificar la lista de participantes consignada en
la solicitud?

Si. Durante el mes de septiembre de cada curso, la persona coordinadora puede modificar la lista de
participantes desde la pantalla “Participantes”. A partir de entonces, debe comunicar las altas y bajas al
correo electrdnico del Servicio de Innovacion Educativa: innovacion.ced@juntadeandalucia.es.
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COORDINAR UN PROYECTO

¢El profesorado interino puede coordinar un proyecto?

No puede coordinar proyectos de innovacion, ya que se exige un equipo minimo de tres personasy la Orden
regulatoria establece que para coordinar un equipo se ha de tener destino definitivo en el centro donde se
presta servicios.

Si puede coordinar proyectos de investigacion y proyectos de elaboracidn de materiales, a los que no podra
afiadir participantes al no cumplir el requisito del destino definitivo en el centro.

En el caso de los proyectos de investigacion, si podra afiadir a personal colaborador de universidades
andaluzas o de centros publicos de investigacion andaluces.

(El profesorado sin destino definitivo en su centro puede coordinar un proyecto?

No puede coordinar proyectos de innovacion, ya que se exige un equipo minimo de tres personasy la Orden
regulatoria establece que para coordinar un equipo se ha de tener destino definitivo en el centro donde se
presta servicios.

Si puede coordinar proyectos de investigacion y proyectos de elaboracion de materiales, a los que no podra
afladir participantes al no cumplir el requisito del destino definitivo en el centro.

En el caso de los proyectos de investigacion, si podra afiadir a personal colaborador de universidades
andaluzas o de centros publicos de investigacion andaluces.

(El profesorado que trabaja en un equipo de orientacion educativa (EOE) puede coordinar
un proyecto?

No, pero si puede participar en un proyecto solicitado por profesorado de un centro docente publico.

¢El profesorado que trabaja en un centro de profesorado (CEP) puede coordinar un
proyecto?

No, pero si puede participar en un proyecto solicitado por profesorado de un centro docente publico.

;Los inspectores y las inspectoras de educacion pueden coordinar un proyecto?

No, pero si pueden participar en un proyecto solicitado por profesorado de un centro docente publico.

¢El profesorado de centros docentes concertados o privados puede coordinar un proyecto?
No. Esta convocatoria solo esta dirigida al profesorado de centros docentes publicos.

¢El profesorado de religion puede coordinar un proyecto?

Puede coordinar un proyecto siempre y cuando tenga contrato indefinido.
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;Se puede coordinar mas de un proyecto?

Se puede compatibilizar un proyecto de elaboracién de materiales con un proyecto de innovacioén o
investigacion, asi como proyectos de elaboracion de materiales.

No se puede coordinar mas de un proyecto de investigacion o innovacion educativa, solo podra presentarse
y participar en un Unico proyecto de estas modalidades en cada convocatoria.

Una vez aprobado el proyecto, ; es posible modificar la persona coordinadora?

Si. Durante el mes de septiembre de cada curso, la persona coordinadora puede modificar la persona
coordinadora del proyecto desde la pantalla “Participantes”. A partir de entonces, debe comunicar el
cambio al correo electrénico del Servicio de Innovacion Educativa: innovacion.ced@juntadeandalucia.es.

Si el coordinador o la coordinadora cambia de centro, ;se puede llevar el proyecto al nuevo
centro?

Si. Si presenta la solicitud en enero-febrero desde un centro y comienza a prestar servicio en otro centro en
septiembre, puede seguir coordinando el proyecto.

Si el proyecto tiene una duracién de 2 afios y la persona coordinadora cambia de centro en el segundo afio,
también puede seguir coordinando el proyecto.

En ambos casos, la financiacion otorgada se ingresa en el nuevo centro de la persona coordinadora.

¢Qué ocurre si el coordinador o la coordinadora finalmente no puede hacerse cargo de la
coordinacion?

Debera coordinar otra persona que relna los requisitos exigidos para ello y comunicar el cambio a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es indicando el nombre de la nueva persona coordinadora y el nuevo
correo de contacto del proyecto.

Si no fuese posible adjudicar la coordinacion a otra persona, deberd comunicarse la situacién lo antes
posible al correo electrénico indicado para tramitar la revocacion del proyecto.
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GESTION ECONOMICA

;Donde se ingresa la ayuda asignada?

En la cuenta del centro en el que presta servicio la persona coordinadora. El centro de servicio se consulta
en Séneca en el mes de octubre, una vez finalizado el periodo habilitado para actualizar si es preciso la
coordinacién y la lista de participantes.

¢Cuando se ingresa la ayuda asignada?

En octubre o noviembre.

:Como tengo conocimiento de que la ayuda se ha ingresado?

Cuando se ingresa la ayuda, se envia un mensaje de aviso al correo de contacto del proyecto y al correo
corporativo del centro.

(La ayuda esta asociada a una justificacion especifica?

No. la ayuda se ingresa como una ampliacion de los gastos de funcionamiento del centro y no requiere una
justificacion especifica.

:Como se deja constancia en Séneca de que un gasto se corresponde con un proyecto?

Al asentar un gasto, debe asociarse al ingreso por parte de la Consejeria de la ayuda asignada al proyecto.
Ademas, se aconseja crear un centro de gasto para agrupar las compras asociadas al proyecto.

:Qué normativa regula la gestion economica de la ayuda asignada al proyecto?

La normativa de gastos de funcionamiento de los centros, pues la ayuda se ingresa como una ampliacion de
los gastos de funcionamiento del centro. La normativa actual es la Orden de 10 de mayo de 2006.

¢La ayuda asignada al proyecto esta exenta del limite del 10% para material inventariable?

No, la ayuda para el proyecto no esta exenta del limite que establece la Orden de 10 de mayo de 2006 que se
puede destinar a material inventariable.

Este limite se refiere al importe total ingresado al centro en el curso como gastos de funcionamiento, es
decir, no se trata del 10% de la ayuda asignada al proyecto, sino del 10% del total de gastos de
funcionamiento del centro para el curso.

Se recomienda siempre informar con antelacidn al equipo directivo del centro, especialmente a la persona
responsable de la gestion econdmica del centro, de las compras previstas para desarrollar el proyecto.

Si las compras previstas para el proyecto se clasifican como material inventariable y el centro ya hubiese
planificado la compra de otro material inventariable hasta alcanzar el limite del 10%, y esto hiciese
imposible realizar las compras previstas para el proyecto, es posible modificar las compras previstas en la
solicitud para ajustarse a estas circunstancias. En este caso, se ha de dejar constancia de ello en el informe
de progreso (febrero) o en la memoria final (junio).
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DESARROLLO DEL PROYECTO

¢Cuando comienza la vigencia de un proyecto?
En el mes de septiembre.
¢Debo informar al centro sobre el proyecto aprobado?

Si. Si el proyecto resulta aprobado, se debe informar al claustro y al Consejo Escolar del centro o centros
implicados. Ademas, si el proyecto recibe financiacion, el Consejo Escolar del centro de la persona
coordinadora debe aprobar los gastos del proyecto de igual modo que los demas gastos de funcionamiento
del centro.

{Qué gestiones administrativas debe realizar la persona coordinadora durante la vigencia
del proyecto?

* Actualizar en Séneca la lista de participantes y coordinacion en el mes de septiembre, si es preciso.

* Cumplimentar en Séneca el informe de progreso en el mes de febrero de cada curso durante la
vigencia del proyecto.

*  Cumplimentar en Séneca la memoria final en el mes de junio del curso en que finaliza el proyecto.

En un proyecto de elaboracion de materiales, ;cuando se deben entregar los materiales
elaborados?

En el mes de junio del curso en que finaliza el proyecto.

En un proyecto de elaboracion de materiales, ;como se deben entregar los materiales
elaborados?
Se deben adjuntar a la memoria final del proyecto.

Si el archivo supera el limite de tamafio, puede alojarlo en Consigna e indicar en la memoria el enlace para
descargarlo.

Se recomienda utilizar la herramienta eXeLearning para elaborar los materiales. En todo caso, deberan
tener formato digital.

¢Se puede solicitar la continuidad de un proyecto vigente?

No, no lo contempla la normativa. Esta convocatoria tiene como objetivo apoyar proyectos que se ponen en
marcha por primera vez, no financiar un mismo proyecto de forma sostenida en el tiempo.
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CERTIFICACION

¢Como se solicitan los certificados de participacion del profesorado en un proyecto?

Para solicitar la certificacion, la persona coordinadora del proyecto debe generar y firmar el acta de
certificacion en Séneca.

El acta es un listado de las personas que procede que certifiquen porque han participado activamente en el
proyecto. Las personas seleccionables son aquellas que estan grabadas como participantes en el proyecto
que hayan participado un minimo de 6 meses en el proyecto.

El acta de certificacion se cumplimenta en la siguiente ruta, siempre desde perfil “Profesorado”:
Documentos que se pueden pedir > Centro > Proyectos > Acta de certificacion del profesorado participante.

Una vez generada el acta, debe firmarse desde “Documentos solicitados” pulsando sobre el documento y
seleccionando firmar con tarjeta del docente (DIPA) o firmar con certificado digital.

No elija nunca la opcién de enviar el documento a su bandeja de firmas, pues desde alli podria firmar el
documento localmente como “documento externo”, pero no llegaria a su destino. En su lugar, debe firmarlo
directamente desde “Documentos solicitados” pulsando sobre el documento y seleccionado firmar con
tarjeta docente (DIPA) o firmar con certificado digital.

En un proyecto de investigacion ha participado personal universitario o investigador.
:Cémo pueden recibir su certificado de colaboracion?

La persona coordinadora puede generar los certificados individuales del personal colaborador desde
“Documentos que se pueden pedir” > “Certificacion de la participacién del personal colaborador
(universidad)”.

Una vez generados, desde “Documentos solicitados” debe seleccionar “Enviar a bandeja de firmas” para
que sean firmados por la Direccidon General competente.

Cuando estén firmados, estaran disponibles en “Documentos enviados a la firma (firmados)” y podra
descargarlos y remitirlos al personal colaborador.

;Cuando se solicitan los certificados de participacion en un proyecto?

A partir del mes de julio, una vez terminado el proyecto.

Para marcar el visto bueno a la certificacion del proyecto, se estudia la memoria final que cumplimenta la
persona coordinadora en el mes de junio del curso en que finaliza el proyecto, asi como el informe remitido
por la inspeccidn educativa sobre el desarrollo del proyecto.

Este proceso suele completarse en dos semanas, por lo que la certificacion se puede solicitar a partir del 15
de julio, aproximadamente. Si se intenta generar el acta de certificacion antes de que se haya marcado el
visto bueno, Séneca mostrara un mensaje con esa informacion.
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¢Hay un plazo maximo para solicitar los certificados de un proyecto?
No.
¢Qué puedo hacer si no he recibido un certificado de un proyecto en el que he participado?

Debe contactar con la persona coordinadora del proyecto para que genere y firme el acta de certificacion
del proyecto.

:Cuanto se tarda en recibir un certificado desde que se presenta el acta de certificacion?

La expedicidn no es automatica y por tanto puede demorarse unos dias. Cuando se recibe el acta de
certificacidn firmada, desde Servicios Centrales se “divide” el acta en los certificados individuales de cada
persona y se envian a la firma de la Direccion General competente. Una vez firmados, los certificados
estaran disponibles para cada participante.

;Donde puedo consultar mis certificados?

En Séneca, en Centro > Premios y proyectos educativos > Certificados de participacion.
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ENLACES DE REFERENCIA

Normativa

Orden de 14 de enero de 2009 (BOJA n° 21 de 2 de febrero de 2009).

Pagina web

Pagina web oficial sobre los proyectos de investigacién, innovacién y materiales, donde se pueden
consultar los tutoriales de la convocatoria.

CONTACTO

Servicio de Innovacién Educativa
innovacion.ced@juntadeandalucia.es
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