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1. Plazo

Desde el 15 de mayo hasta el dia 30 de junio de 2020 estara habilitado en Séneca el plazo para para
revisar y modificar, en su caso, los datos del profesorado participante en la Organizacion y
funcionamiento de la biblioteca escolar, asi como para cumplimentar la Memoria anual y firmar el Acta
de certificacion de la participacion.

Solo cumplimentada y validada la Memoria anual, se podra proceder a certificar la participacién.
Antes de firmar el Acta de certificacion conviene revisar bien los datos de participantes.

Tanto la cumplimentacion de la memoria como la realizacién y firma del acta de certificaciéon se
realizan en Séneca con perfil de Coordinador/a de Programa Educativo.

Hay que recordar que la vigencia de dicho perfil caduca con la finalizacion del afio escolar. Por ello es
importante respetar los plazos establecidos.

2. Revision y actualizacion de datos del profesorado
participante

Si es necesario modificar o actualizar en Séneca datos del profesorado participante, se puede hacer
tanto con perfil de Direccién como con perfil de Coordinador/a de Programa Educativo.

La ruta en Séneca para actualizar datos del profesorado participante es:

Séneca/Centro/Organizacion y funcionamiento de bib. Esc./Participantes/Seleccionar afio
académico: 2019-2020/Seleccionar Sector: Responsable o Equipo de apoyo/Afiadir/Marcar o
desmarcar/Validar

3. Memoria anual

La Memoria anual la realiza la persona responsable de la biblioteca escolar con perfil de
Coordinador/a de Programa Educativo.

La ruta en Séneca para realizar la Memoria es:

Séneca/Centro/Organizacién y funcionamiento de bib. esc./Memorias anuales/ Seleccionar afio
académico: 2019-2020/Memoria anual Organizacion y Funcionamiento de las Bibliotecas
Escolares del curso 2019/20/Cumplimentar/Validar
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La cumplimentacion de la Memoria paso a paso

* La persona responsable de la Organizacion y funcionamiento de la biblioteca escolar del centro
debe acceder a Séneca con perfil de Coordinador/a de Programa Educativo.

ma 'ﬁ“ = ‘ cq) e (Coordinador/a de Programa... Q
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Avisos Informativos Documentos Pendientes de Firma

o Muevos Ultima conexion el dia 24/04/2020 a las 06:56:53 °Pendien[e§ de Firmar

blib. esc.

* En el menu lateral debe seleccionar Centro y, en el desplegable, Organizacién y
funcionamiento de bib. Esc. Aparecera la pantalla ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES.

* Pulse en Organizacién y funcionamiento de las bibliotecas escolares y seleccione Memorias
anuales.

E ’ L E ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES €«
B =

= Centro

Numero total de registros: 1

Planes y Programas Educativos  +
‘Gestién de Bibliotecas
Organizacion y funcionamiento de )

blib. esc. Organizacion y Funcionamiento de las Bibliotecas

Escolares
Opciones

Participantes

Datos Asociados

Memorias anuales

* Apareceré la pantalla CUESTIONARIOS DE EVALUACION-MEMORIAS.

* En el desplegable Afo académico seleccione 2019-2020. Aparecera el formulario
correspondiente a la Memoria anual Organizacion y funcionamiento de las Bibliotecas
Escolares del curso 2019/2020. Pulse en dicho formulario y, en el mend emergente Opciones,
seleccione Cumplimentar.
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CUESTIONARIOS EVALUACION - MEMORIAS

B |«

Centro

+ Ao académico:
Planes y Programas Educativos  + 2019-2020 [

Organizacién y funcionamiente de 3 .
blib. esc. Organizacion y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares

Numero total de registros: 1

Memoria anual Organizacion y Funcionamiento
de las Bibliotecas Escolares del curso 2019/20

 Apareceré la pantalla MEMORIA DE EVALUACION. Cumplimente todos los campos de la
MEMORIA DE EVALUACION. Cuando haya finalizado la cumplimentacién de todos los campos,
pulse el icono Aceptar para guardar y validar la Memoria.

W ﬂ a | —2 B L‘ c'x) e (Coordinador/a de Programa... -

MEMORIA DE EVALUACION v €

* Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

= Centro

Planes y Programas Educativos  + Curso:

Organizacion y funcionamiento de Organizacioén y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares 2019-2020

blib. esc.

SITUACION DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR DEL CENTRO °

Indique en qué situacion se halla la biblioteca escolar de su centro:

| A SITUACION INICIAL - La biblioteca no constituye un recurso relevante para el desarrollo del proyecto educativo.
Presenta carencias en |a organizacion y automatizacién de la coleccion y tedavia no se ha acometido de manera adecuada
esta accién. No desarrolla programas generales de educacién informacional y fomento de la lectura. Los servicios de
préstamo, orientacién bibliografica e informacién no estan a pleno rendimiento.

B. SITUACION DE DESARROLLO MEDIO.- La biblioteca es un complemento del trabajo docente. Los servicios basicos de

4. Certificacion de la participacion

El Acta de certificacion de la participacion la realiza en Séneca la persona responsable de la biblioteca
escolar con perfil de Coordinador/a de Programa Educativo.

Requiere la firma digital de la persona responsable de la biblioteca escolar y el visto bueno, también
con firma digital, del Director o Directora del centro.



A CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Junta de Andalucia Direccion General de Formacion del Profesorado e Innovacién Educativa

Consejeria de Educacién y Deporte

La ruta para realizarla es:

Séneca/Utilidades/Documentos/Centro/Organizacion y funcionamiento de las bibliotecas /Acta
de certificacién de la participacién/Seleccionar afio de participacién: 2019-2020/ Seleccionar
participantes/Validar

Una vez generada y firmada correctamente por la persona responsable de la biblioteca escolar, el Acta
pasara a la Bandeja de firmas del Director o Directora del centro, que tendra que darle el visto bueno
firmandola a su vez digitalmente. En ningiin caso se debe cambiar el nombre del documento.

En los Servicios Centrales de la Consejeria se generaran y firmaran digitalmente los certificados
individuales de la persona responsable y de los miembros del equipo de apoyo para que tengan
validez ante todos los organismos.

El certificado individual de cada docente se le remitird a través de Séneca y podrad descargarlo
accediendo a Utilidades/Comunicaciones/Mensajes de entrada en Séneca con su perfil de
profesorado.

También se podra descargar accediendo con perfil de profesorado a Centro/Premios y proyectos
educativos/Certificaciones de participacién.

Asimismo la participacién sera registrada en el sistema de gestién de recursos humanos (SIRhUSE), de
forma que sea tenida en cuenta en el curriculum de cada profesional.

La firma del Acta de certificacion paso a paso

* La persona responsable de la Organizacion y funcionamiento de la biblioteca escolar del centro
debe acceder a Séneca con perfil de Coordinador/a de Programa Educativo.

* En el menu lateral, seleccione Utilidades y, en el desplegable, seleccione Documentos.

* Aparecera un arbol de carpetas. Despliegue la carpeta Centro y, dentro de la misma,
despliegue la carpeta Organizacion y funcionamiento de bibliotecas. Seleccione Acta de
certificacion de la participacion.

DOCUMENTOS

* Centro Buscar
Planes y Programas Educativos © EXPANDIR TODO

Organizacion y funcionamiento de % Personal del Centro

blib. esc.

Centro

Organizacién y f i iento de bibli

E Acta de certificacion de la participacion

Planes y Proyectos Educativos
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* Apareceréd la pantalla DETALLE ACTA DE CERTIFICACION DE PARTICIPACION.

* En el desplegable Afio académico, seleccione 2019-2020.

* No apareceran los datos del Acta hasta que el sistema haya comprobado que se ha
cumplimentado la Memoria anual.

* Si se ha cumplimentado la memoria, se cargaran los datos de la persona responsable y de los
miembros del equipo de apoyo en la caja Participantes candidatos. Compruebe que los
datos son correctos antes de generar el Acta. Si no lo son, actualice los datos en la pantalla
PARTICIPANTES (Séneca/Centro/ Organizacién y funcionamiento de bib. Esc./Participantes).

* Seleccione los participantes que deben constar en el Acta y paselos, mediante las flechas,
a la caja Participantes seleccionados.

DETALLE ACTA DE CERTIFICACION DE PARTICIPACION

+ Afio académico

. ( g
Eents 2019-2020 v

Planes y Programas Educativos  +

Proyecto educativo:
Organizacion y funcionamiento de  »
blib. esc

T )
seneca

Participantes seleccionados:

0 elementos (0 seleccionados) 0 elementos (0 seleccionados)

* Pulse el icono Aceptar para generar el Acta. Recuerde que no aparecera el Acta si no se ha
cumplimentado la Memoria anual.

» El sistema le avisarad cuando el documento se haya generado.

* El acta de certificacién requiere la firma digital de la persona responsable de la biblioteca
escolar y el visto bueno, también con firma digital, del Director o Directora del centro.

* En la pantalla DOCUMENTOS SOLICITADOS, pulsando sobre el documento Acta de
certificacion de la participacion, puede verla, descargarla, enviarla a la bandeja de firmas o
firmarla directamente con DIPA o certificado digital. No debe cambiar el nombre del
documento.

» Siselecciona Firmar con tarjeta docente, se abrira una nueva pantalla en la que se le solicitaran
las coordenadas de la tarjeta DIPA. Introduzcalas y pulse en el icono Aceptar para finalizar el
proceso de firma.

* Una vez firmado por la persona responsable de la biblioteca escolar, el documento pasa a la
bandeja de firmas del Director o Directora del centro que ha de darle el visto bueno
firmandolo, a su vez, digitalmente. No debe cambiar el nombre del documento.
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+ El Director o Directora puede firmar digitalmente el documento, si los datos son correctos, o
rechazarlo, si no se ajustan a la realidad y hay que volverlo a hacer. En este caso la persona
responsable de la biblioteca escolar habria de generar un acta nueva.

» El proceso de firma del Director o Directora es similar al anterior, bien con la tarjeta docente o
bien con el certificado digital.

* A partir de ese momento en el centro ya no hay que realizar ninguna operacion.

* Enlos Servicios Centrales de la Consejeria se generaran y firmaran digitalmente los certificados
individuales de la persona responsable y de los miembros del equipo de apoyo para que
tengan validez ante todos los organismos.

* El certificado individual de cada docente se le remitird a través de Séneca y podra
descargarlo accediendo a Utilidades/Comunicaciones/Mensajes de entrada en Séneca con
su perfil de profesorado.

* También se podra descargar accediendo con perfil de profesorado a Centro/Premios y
proyectos educativos/Certificaciones de participacion.
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