
¿Cómo registrar el Informe del simulacro en SENECA?

Para poder registrar el informe de simulacro en SÉNECA es imprescindible que el apartado de 
Dependencias se encuentre con datos. Para ello:

 1. Entramos en el apartado "Centro" del menú lateral izquierdo:
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 2. A continuación, hacemos clic en "Dependencias":

 3. Entramos en el apartado "Edificios del centro". Si no se había completado este apartado, 
observaremos la pantalla sin datos:
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 4. Como se ha dicho, es absolutamente imprescindible tener relleno este apartado para poder 
cumplimentar a continuación el registro del simulacro. Para ello, hacemos clic en el botón 
“Nuevo” que se encuentra arriba a la derecha:

 5. En la ficha del Edificio rellenos los datos correspondientes. Pulsaremos “Aceptar” arriba a la 
derecha para que se guarde el nuevo edificio.



 6. Tendremos  ahora  en  la  pantalla  “Edificios  del  Centro”  el  que  acabamos  de  guardar.  A 
continuación, se deben seguir incluyendo los otros edificios que tenga el centro, si es que los 
hay. 

 7. Cuando se han completado todos los edificios del centro en el apartado “Dependencias” (o si 
ya estaban) podemos pasar a registrar el Informe del simulacro. Para ello, pulsaremos en 
“Planes y Proyectos Educativos” dentro del Menú lateral derecho “Centro”.



 8. A continuación, pulsaremos en el Plan de Salud Laboral y PRL. En el menú contextual gris 
que nos ofrece SENECA elegiremos “Datos asociados”: 

 9. En la pantalla de Datos Asociados hacemos clic en Informe de Simulacro del Centro y a 
continuación en Cumplimentar:



 10. Entramos así en la pantalla “Relación de informes de Simulacros del centro” que estará 
vacía en caso de que nunca antes se haya registrado ninguno.

 11. Para registrar nuestro simulacro pulsaremos en el botón “Nuevo informe” situado arriba a 
la derecha de la ventana:



 12. Deberemos  ahora  completar  los  datos  que  se  nos  solicitan.  Como podemos  observar, 
SENECA permite elegir entre los edificios del centro que estén dado de alta en el apartado 
“Dependencias”. Por eso es necesario tenerlo completado, pues en caso de no existir ningún 
edificio en “Dependencias” en esta pantalla no podremos elegir edificio y será imposible 
guardar el simulacro:



 13. Pulsamos, una vez completados los datos del simulacro, el botón “Aceptar” de arriba a la 
derecha para que se guarde el Informe.

 14. En la  pantalla  “Relación de informes de simulacros” se  irán guardando los diferentes 
simulacros que hayamos ido registrando en los diferentes edificios.
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