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Introduccion

El tipo de actuaciones que se pueden solicitar por esta via son todas aquellas que provienen del ambito
universitario publico de Andalucia y estan encaminadas a la introduccién de cambios innovadores en la
practica docente, para la mejora de los resultados y de los procesos educativos, ya sean estos de tipo
curricular, organizativo o funcional.

Las peticiones de actuaciones que se realicen en los centros, tendran que ser aprobadas por el Consejo
Escolar.

Una vez aprobada la intervencion por el Consejo Escolar, la Direccién del centro procederad a grabar la
solicitud de autorizacion en el Sistema de Informacion Séneca.

La aprobacion anterior no sera requisito suficiente para la realizacion del proyecto presentado. Una vez
realizada la grabacion y firma de la solicitud, la Direccion General competente en materia de innovacion e
investigacion educativa procedera a dictar resolucion sobre la misma que se comunicara al centro a través
del Sistema de Informacidn Séneca. Una vez autorizada la realizacion de la intervencion, se podran iniciar
las actuaciones previstas en la misma.

La solicitud debe ir avalada por el responsable de la universidad correspondiente, cuyo respaldo debera
constar en la peticién, adjuntandose carta firmada por dicho responsable (con membrete de la universidad
correspondiente), en la que se haga constar la motivacion de la necesidad del estudio o actividad que se
desarrollara en el centro educativo. Esta carta se debera adjuntar a la solicitud en el momento de la firma.
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Cumplimentar el formulario de

solicitud

1. Acceda al sistema de informacidn Séneca con perfil Direccion.

2. En el mend situado en la zona izquierda de la pantalla elija Centro (2a) > Planes y Programas
Educativos (2b) > Planes y Proyectos Educativos (2c). Séneca cargara la relacion de planes/proyectos
en el centro.

(2a)

» Centro

CovID1S -+
Datos propios +
Calendario y Jornada +
Planes de Estudios +
Servicios Ofertados +
Consejo Escolar +
Titulos +
Cuestionarios

Planificacién -+

Certificaciones de Matriculas

Memeoria informativa

Planes y Programas Educativos

(2b)

) <

Planes y Proyectos Educativos

«MNotificaciones

«Transformacion Digital Educativa
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3. Aseglrese de que en “Planes y Proyectos Educativos en situacion de:” esté seleccionado
“Solicitados” (3).

4. Pulse sobre el icono Aiadir convocatoria (4), que se encuentra en la zona superior derecha de la
pantalla.

RELACION DE PLANES/PROYECTOS EN EL CENTRO

(4)

Planes y Proyectos Educativos en situacion
de:

Solicitados v (3)

5. En el menu desplegable de “Plan/Proyecto Educativo:”, elija “Proy. de innovacion/investigacion
en colaboracion con universidades andaluzas”.

6. Introduzca los datos basicos de la solicitud. Los campos marcados con asterisco (*) son
obligatorios. Elija el tipo de intervencidn (6a). Sea lo mas conciso/a y claro posible en el resumen
(6b), enumere los objetivos (6c) y describa brevemente las actuaciones (6d).

« Tipo de intervencion

| Innovacion Educativa

Innovacitn Educativa
Investigacion Educativa

- Fecha de aprabacion del Consejo Esealar

En ease de haber seleceionads 1a opeisn 'OTRAS, indique eust:

* Facultad o Escuela:

+ Fecha prevista de inicio del proyecto en el centro
* Fecha de fin del proyecto en el centro:

« Breve resumen de la intervencién:

(6b)

- Objetives de | intervencisn:

(6¢)

* Actuacicnes:

(6d)
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Una vez cumplimentados todos los campos, pulse Aceptar.

Séneca le ofrecera el siguiente recordatorio: “El procedimiento de solicitud no finaliza hasta que no
se firme y se adjunte en archivo comprimido la documentacion presentada por la universidad que
incluird una carta, justificativa de la solicitud, con membrete firmada por la persona responsable de
la intervencion”. Seleccione Aceptar.

En la siguiente pantalla, pulse Volver (9), situado en la esquina superior derecha.

PLANES Y PROYECTOS EDUCATIVOS SOLICITADOS POR EL CENTRO

* Plan/Proyecto Educativo:
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Anadir participantes

1.

Pulse sobre el proyecto de innovacion/investigacion en colaboracion con universidades andaluzas
y, en el menu desplegable, elija Participantes (1).

HH E €

Planes y Proyectos Educativos en situacién de:

| Solicitados V|

Numero total de registros: 1

Planes/Proyecto

Educativo Periodo de aplicacion

Proy. de innovacién/investigacion en colaboracion con universidades andaluzas - Proyecto 1:  DESDE 01/09/2021 - 18/11/2(

! Opciones x & '

Formulario de solicitud

o o

o

Dentro del desplegable (2), seleccione a los participantes que se van a incluir (Coordinador/a,
profesorado no universitario, profesorado universitario y alumnado universitario).

RELACION DE PARTICIPANTES
LI ¢ €

* Campos Obligatorios

Datos Generales

Afio académico:

2021-2022 v

Convocatoria de:

Proy. Inn./Inv. Universidades Andaluzas

Coordinador/a

Sector

Sector al que pertenece el participante:

Alumnado universitario
Coordinador/a
Profesorado No Uni
Profesorado universitario
Cualquiera

(2)
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Anadir a profesorado no universitario

1. Paraincluir profesorado de su centro educativo o de cualquier otro, elija “Profesorado No Uni” en el
menu desplegable que aparece en la seccion “Sector” del paso anterior. Pulse el icono Afadir (1),

situado en la esquina superior derecha:

-

* Campos Cbligatorios

Datos Generales

Afio académico:

2021-2022

Convocatoria de:

Proy. Inn fInv. Universidades Andaluzas

Coordinador/a

Sector:

Profesorado No Uni

PARTICIPANTES POR SECTOR

E <
—

CONTRAER TODOS LOS PANELES @

(1)

2. Se muestra inicialmente el listado del profesorado que forma parte del claustro del centro. Para
agregar a la persona o personas que participan en el proyecto, incluida la persona que ejerce la
coordinacion del mismo, debe marcar la casilla que figura en la columna “;Participante?” (2a). Si
la participacién de la persona no es durante el curso completo, debera indicar las fechas de inicio y
de fin de participacion, dentro de los limites de fecha que le propone el sistema (2b). Una vez
seleccionadas las personas participantes, confirme los datos pulsando el boton Aceptar (2c).

I B

Seleccién del profesorado participante

iProfesorado del centro?:
O s No

Cédigo centro:

Nombre centro:

(2a)
i - o6

iParticipante?

m Nombre

PARTICIPANTES POR SECTOR EN EL PROYECTO

DNI / Pasaporte

Fecha de Toma
de Posesion

01/09/2019

01/10/1992

01/09/2021

01/09/2021

Fecha de Cese

31/08/2022

v

&=

(2¢)

(2b)

Fecha de inicio
dela
participacisn *

Fecha de fin

participacion *

Qe

23/09/2021

‘ 27/09/2021

| 23/09/2021

‘ 27/09/2021

| 23/09/2021

‘ 27/09/2021

| 23/09/2021

‘ 27/09/2021
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3. Para afiadir a una persona participante que no pertenezca al claustro del centro, elija la opcion
“No” en el apartado “;Profesorado del centro?” (3a). Después, introduzca en el campo “Cddigo cen-
tro” (3b) el codigo de centro en el que se encuentra la persona prestando servicios actualmente y
pulse el icono de la lupa (3c). Afiada a la persona participante siguiendo los mismos pasos descritos
en el punto 13.

Seleccion del profesorado participante =

¢Profesorado del centro?:

Si @ Mo

(3a)

Cédigo centro:

(3b) o | (€D

Nombre centro:

Anadir a la persona coordinadora

1. Desde la pantalla “Relacion de participantes”, elija en el menu desplegable Coordinador/a (1).

I ¢ RELACION DE PARTICIPANTES &«

s Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Datos Generales

Afo académico:

2021-2022 -

Convocatoria de:

Proy. Inn./Inv. Universidades Andaluzas

Coordinador/a

Sector

Sector al que pertenece el participante:

~ 1)

Alumnado universitario
Coordinador/a

Profesorado No Uni
Profesorado universitario
Cualquiera
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2. Pulse en el botén Coordinador/a (2), situado en la esquina superior derecha.

PARTICIPANTES POR SECTOR

CONTRAER TODOS LOS PANELES @

* Campos Obligatorios
(2)

Datos Generales

Afio académico:

2021-2022

Convocatoria de:
Proy. Inn./Inv. Universidades Andaluzas

Coordinador/a

Sector:

Coordinador/a

Elija a la persona que coordinara la intervencion y marque la casilla junto a su nombre, en la

3.
columna “;Participante?”, (3a) y pulse Aceptar (3b).
A [ ] PARTICIPANTES POR SECTOR EN EL PROYECTO v €«
et L S CONTRAER TODOS LOS BANELES @
(3b)
Datos Generales
Afo académico:
2021-2022
Proy. Inn./Inv. Universidades Andaluzas
Coordinador/a
Sector:
Coordinador/a
- 64
Fecha de fin
¢Participante? Fecha de T Fecha de inicio dela ”
lombre DNI / Pasaporte dea e_buma Fecha de Cese dela participacion
E o o participacién * B
01/09/2019 | 23/09/2021 | | 27/09/2021 |
01/10/1992 | 23/09/2021 | | 27/09/2021 |
(3a)
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Anadir a profesorado o alumnado universitario

1. Para incluir al profesorado y al alumnado de universidad, aseglrese de que ha seleccionado
Profesorado universitario o Alumnado universitario en el apartado “Sector”, segiin proceda (como
se ha descrito en el apartado correspondiente) y pulse el icono Afadir (1), situado en la esquina
superior derecha:

% Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

(1)

Datos Generales

Afio académico:

2021-2022

Convocatoria de:

Proy. Inn /Inv. Universidades Andaluzas

Coordinador/a

Sector:

Alumnado universitario

2. Introduzca el DNI en el campo “DNI/Pasaporte” (2a). Pulse fuera del campo de texto. Se cargaran
los apellidos y nombre de la persona automaticamente. Si no fuera asi, introduzcalos
manualmente. Cumplimente las fechas de alta y cese en el equipo (2b), que deberan estar
comprendidas entre las de inicio y fin (éstas fueron consignadas en la pantalla de registro de los

datos basicos de la solicitud).

PERSONAS PARTICIPANTES EN PROGRAMA EDUCATIVO

* Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Datos Generales

Programa Educativo: Afio académico:

Proy. Inn./Inv. Universidades Andaluzas 2021-2022

Coordinador/a

« DNI/Pasaporte:

(2a)

© DNI Pasaporte y otros

+ Primer apellido: Segundo apellido: S Nombre:

| + Fecha de alta en el equipo: +« Fecha de cese en el equipo:
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3. Pulse Aceptar (3).

PERSONAS PARTICIPANTES EN PROGRAMA EDUCATIVO

* Campos Obligaterios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

(3)

Datos Generales
Programa Educativo: Afio académico:

Proy. Inn./Inv. Universidades Andaluzas 2021-2022

Coordinador/a

« DNI/Pasaporte:

© |DNI Pasaporte y otros

+ Primer apellido: Segundo apellido: + Nombre:

+ Fecha de alta en el equipo: = Fecha de cese en el equipo:
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Borrar participantes

Se pueden borrar participantes. Para ello:

1. Acceda al proyecto a través de la anterior ruta: Centro > Planes y Programas Educativos > Planes y
Proyectos Educativos > Proy. de innovacion/investigacion en colaboracion con universidades

andaluzas > Participantes.

2. Pulse sobre la persona que desee borrar.

3. Enelmend desplegable, elija Borrar.

Lo ]
DY B
Datos Generales

Afo académico:

2021-2022

Convocatoria de:

Proy. Inn_/Inv. Universidades Andaluzas

Coordinador/a

Sector

Sector al que pertenece el participante:

Cualquiera

Mumero total de registros: 15

Nombre

e e s b e s

DNI / Pasapgp

RELACION DE PARTICIPANTES

Detolle

Borrar

Profesorado No Uni

Profesorado No Uni

Fecha de inicio
dela
participacién

01/10/2021

01/10/2021

01/10/2021

Fecha de fin
dela
participacién

31/05/2022
31/05/2022

31/05/2022
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Generar el documento de solicitud

1. Acceda al Sistema de Informacién Séneca con perfil de Direccion.

2. Asegurese de que, previamente, ha cumplimentado:
1. Elformulario de la solicitud.

2. Los participantes.

De lo contrario no podra genera el documento de solicitud.

3. Pulse sobre el icono Documentos que se pueden pedir, que se encuentra en la zona superior
derecha de la pantalla (3a). También puede acceder a través del menu de la izquierda: Utilidades

(3b) > Documentos (3c).
s a[=]s s - @
(3a)

» Utilidades

Mis datos

Cuentas corporativas

Agenda personal

Documentos Solicitados

Bandeja de firmas

Verificar archivos firmados

Avisos del Sistema
I Panel de control Pasen +
I Registro electrénico +

Ventanilla electronica

Importacion/Expertacién de Datos

Documentos (3C)

Formacion del personal del centro
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4.

El sistema le mostrara el arbol de documentos. Seleccione la siguiente ruta: Centro (4a) > Planes y
Proyectos Educativos (4b) > Documentos de gestion de proyectos educativos para la firma
electronica (4c).

I Buscar

Q ExPANDIR TODO

Personal del Centro

Alumnado

Centro (4a)

CovID1%

Plan de centros

Servicios Complementarios del Plan de Ayuda a las Familias Andaluzas
Servicio Complementario de Transporte Escolar
Otros Servicios

Organizacién y funcionamiento de bibliotecas
Prevencién de Riesgos Laborales

Planes de Estudio

Indicadores Homologados

Encuestas de Satisfaccién

Memoria Informativa

Supervisidn y evaluacién de centros educativos
Consejos Escolares

Certificacién de matricula

Planes y Proyectos Educativos (4b)

Documento subsanacién de documentacion de Planes/Proyectos Ed. para la firma electronica

Documento de Renuncia o Alegaciones de los proyectos educativos para la firma electronica

Documento de solicitud de Planes/Proyectos Ed. para la firma electronica (4c)

Campamentos de Inmersién Linglistica

Se cargara un formulario para seleccionar el documento. Elija la opcidén que corresponda en los
menus desplegables. Finalmente, pulse sobre el icono Aceptar (5), que se encuentra en la esquina
superior derecha.

(5)

DOCUMENTO DE SOLICITUD DE PLANES/PROYECTOS ED. PARA LA FIRMA ELECTRONICA

* Convocatoria de: * Documento:

| Proy. de innovacion/investigacion en colaboracion con universidades andaluzas v| ‘ Solicitud de proyecto de colaboracién con universidades andaluzas v

* Plan/Proyecto Educativo:

| Proyecto 1 v
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6. Elsistema le mostrara un mensaje informandole de que el documento que se ha solicitado se esta
generando o se ha generado.

Generacién de documento

El decumento 'SOLICITUD DE PROYECTO DE COLABORACION CON UNIVERSIDADES ANDALUZAS' que
usted solicitd ha terminado de generarse. Pulse el enlace para visualizario.

7. Paravisualizar el documento generado, debe acceder a Documentos solicitados, pulsando sobre el
icono correspondiente (7a), situado en la zona superior derecha de la pantalla. De igual forma,

puede acceder a Documentos solicitados navegando por el menu de la izquierda: Utilidades (7b) >
Documentos solicitados (7c).

DOCUMENTOS

4 @ = B8 & ¢ @ -
L o

= Utilidades

Mis datos
Cuentas corporativas

Agenda personal

Decumentos Solicitados (7¢)

Bandeja de firmas
Verificar archivos firmados
Avisos del Sistema
I Panel de control Pasen +
I Registro electrénico +
Ventanilla electronica
Importacion/Expertacion de Datos
Documentos

Fermacion del personal del centro
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El sistema le mostrard un listado con los documentos que haya solicitado. En la columna
Porcentaje de generacion (8a), se muestra el porcentaje del proceso de generacién del
documento que se haya completado. Cuando indique 100%, el documento se habra generado
completamente. Para actualizar la informacion que se muestra en pantalla, puede pulsar sobre el

icono Refrescar (8b), en la barra de menu superior derecha.

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Numero total de registros: 2

Fecha Documento Porcentaje
solicitud solicitado Descripcién Estado de
generacién

- T GENERADO || 100%

GENERADO g 100%

(8a)

este tutorial.

Fecha fin Fec
generacion des

20/(

ATENCION: aunque en esta pantalla haya una columna para enviar el documento a la bandeja
de firma, no lo haga. Esta opcién no es valida para la solicitud de proyectos a los que se refiere
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Firmar el documento de solicitud

Una vez
ello:

haya generado correctamente el documento de solicitud, deberd firmarlo electrénicamente. Para

Pulse sobre el documento generado y, en el mend contextual, seleccione o bien Firmar con tarjeta
docente o Firmar con certificado digital.

Elija Firmar con tarjeta docente. Si esta opcion estd desactivada (aparecera en color gris), el
proceso de generacion del documento de solicitud no se ha realizado correctamente y, por tanto, el
documento no es vélido para ser firmado y presentado. En este caso debe generar un nuevo
documento de solicitud siguiendo las instrucciones que se indican en el apartado Generacién del
documento de solicitud de este tutorial. También puede elegir, en caso de no disponer de tarjeta

docente, la opcion de Firmar con certificado digital.

Recuerde: no elija enviar el documento a la bandeja de firma ya que esta opcidn no es valida
para la solicitud de este tipo de proyecto.

En el momento de la firma deberd adjuntar la siguiente documentacién aportada por la
universidad:

a) Carta de presentacién de la persona responsable de la intervencidn por parte de la universidad,
en la que se haga constar el motivo del estudio o actividad que se desarrollara en el centro
educativo.

b) Visto bueno del comité de ética de investigacion de la universidad correspondiente (si los
contenidos de la misma lo exigen).

c) Instrumentos de investigacion, cuestionarios, formularios, pruebas, test, etc (si los contenidos de
la misma lo exigen).

d) Modelo de carta de conformidad para la firma del padre, madre o representante legal del
alumnado implicado en la intervencion (si los contenidos de la misma lo exigen).
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Para adjuntar mas de un documento, sera necesario comprimirlos en un Unico archivo (.zip o .rar).

Si la solicitud se ha tramitado correctamente y el contenido de la intervencién se adecla a lo dispuesto en la
normativa vigente, en un plazo inferior a un mes, se le notificara a través del Sistema de Informacion Séneca
y, posteriormente, mediante resolucion de la Direccidn General con competencias en esta materia, la
autorizacién de dicha intervencion, para su traslado a la persona interesada. En caso de que se detecte

algln tipo de deficiencia en la solicitud, se le requerira a través de Séneca su correspondiente subsanacion
en los plazos que se indiquen.
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