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1. Coordinador/a

La  labor  de las  personas   con  el  rol  de  coordinador/a  del  proyecto  consiste  en  cumplimentar  la
memoria  final,  confirmar  qué personas  han  participado    activamente   en  el  proyecto   y  generar  las
certificaciones individuales.

Para  cumplimentar la  memoria  final,  debe  acceder  a  Séneca  con perfil  “Coordinador/a  de  programa
educativo” y seguir los siguientes pasos:

1. Ir a Centro > Planes y Programas educativos > Planes y Proyectos educativos.

2. Pulsar sobre “Proyecto STEAM: Investigación Aeroespacial aplicada al aula” y  hacer clic en “Detalle”.

3. En la siguiente pantalla,  bajo el desplegable marcado como “Vigente”, pulsar sobre “Memorias anuales” >
“Memoria final” > “Cumplimentar”.



4. Cumplimentar los apartados y pulsar sobre el tick azul de “Aceptar”para grabar los datos.

Una vez se hayan cumplimentado todos los apartados de la memoria y grabado los datos, la persona que
coordina debe  confirmar qué personas han participado en el proyecto. Para ello, habiendo accedido a
Séneca con perfil “Coordinador/a de Programa Educativo”, debe  seguir los siguientes pasos:

1.  Ir  a  Documentos  que  se  pueden  pedir  /Centro  /Planes  y  proyectos  educativos  /Proyecto  STEAM:
Investigación Aeroespacial /Acta de certificación del profesorado participante.



2. Seleccionar el año académico, el proyecto educativo y mover a la ventana derecha al profesorado que ha
participado activamente en el proyecto. Pulsar sobre “Aceptar” para grabar los datos y de nuevo “Aceptar”
en el mensaje de aviso emergente.

3.  Una  vez  generado,  el  documento  se  encontrará  en  “Documentos  solicitados”.  Pulsando  sobre  el
documento, seleccione “Firmar con tarjeta del docente” o “Firmar con certificado digital”.



Con la memoria final cumplimentada y las participaciones confirmadas, el siguiente paso es esperar a recibir
el visto bueno del Instructor o de la Instructora Aeroespacial correspondiente y de Servicios Centrales, que
se  recibirá  antes  del  15 de  julio. A  partir  de  esa  fecha, la  persona  coordinadora  podrá generar  las
certificaciones individuales. Para ello, habiendo accedido a Séneca con perfil “Coordinador/a de Programa
Educativo”, debe  seguir los siguientes pasos:

1.  Ir  a   Documentos  que  se  pueden  pedir  /Centro  /Planes  y  proyectos  educativos  /Proyecto  STEAM:
Investigación Aeroespacial /Certificación con firma digital de la participación.



2. En la siguiente pantalla, mover a la derecha el acta que se había generado previamente para confirmar las
participaciones.

3. Las certificaciones individuales se encontrarán en “Documentos solicitados”. Seleccione las casillas de la
columna  “Enviar  a  la  bandeja de firmas” y  pulse sobre el  icono “Enviar  a  la  bandeja de  firmas”  (icono
impresora).

El sistema enviará los certificados a la bandeja de firmas de la persona que ejerce la dirección del centro.

Nota: A partir del 1 de septiembre, la persona que ejerce la dirección del centro será la encargada de generar los certificados.



2. Instructor/a Aeroespacial

La labor de las personas  con el rol de Instructor/a Aeroespacial consiste en revisar la memoria final de
los  proyectos  cumplimentados  por  los  coordinadores/as  que  tutorizan   para  valorar  si  se  han
cumplido los objetivos del proyecto.

Para  acceder  a la  memoria,  deben  iniciar  sesión  en Séneca  con  perfil  “Equipo  de  Coordinación
Pedagógica” y seguir los siguientes pasos:

1. Ir a Centro > Planes y Proyectos educativos > Planes y Proyectos educativos.

2. Seleccionar en los desplegables

• Centros que: Implantan el Plan/Proyecto

• En el año académico: 2020-2021

• El Plan/Proyecto: Proyecto STEAM: Investigación Aeroespacial aplicada al aula

• Provincia: La provincia que se vaya a consultar.

3. Pulsando sobre el centro que se desee consultar,  hacer clic en “Detalle”.

4. En la siguiente pantalla,  bajo el desplegable marcado como “Vigente”, pulsar sobre “Memorias anuales” >
“Memoria final” > “Cumplimentar”, y podrá visualizar la memoria correspondiente.

Para valorar si  se han cumplido los objetivos  del  proyecto,   habiendo accedido a  Séneca con perfil
“Equipo de Coordinación Pedagógica”, debe  seguir los siguientes pasos:

1. Ir a Centro > Planes y Proyectos educativos > Seguimiento.

2.  Seleccionar en los desplegables

• Año académico:  2020-2021

• Plan/Proyecto Educativo:  Proyecto STEAM: Investigación Aeroespacial aplicada al aula 2020/2021

• Provincia: La provincia que se vaya a consultar.

Podrá visualizar entonces la lista completa de proyectos de la provincia seleccionada y debe valorar en el
siguiente paso si se han cumplido los objetivos de aquellos proyectos STEAM que tutorice. 

3. En la columna “Valoración IA”, seleccionar “Apto” o “No apto” y hacer clic en “Aceptar” para grabar los
cambios.



3. Director/a

La labor de las personas que ejercen la dirección del centro consiste en firmar los certificados de las
personas participantes en el proyecto.

Para  firmar  las  certificaciones  individuales del  profesorado  participante,  la  persona  que  ejerce  la
dirección en el centro, entrando en Séneca con su perfil Dirección, debe  seguir los siguientes pasos:

1. Ir a Utilidades > Bandeja de firmas. Allí habrá recibido las certificaciones individuales. Puede firmarlas una
a una  (como cualquier  otro  documento,  con certificado digital  o  trajeta  docente) o  seleccionar  “Firma
masiva  de  documentos”  (recomendado)  pulsando  sobre  el  icono  de  las  casillas  con  check  en  la  parte
superior derecha de la pantalla.

2.  En  la  siguiente  pantalla,  seleccione  el  tipo  de  documento  “Certificación  con  firma  digital  de  la
participación”, escriba una descripción, seleccione las casillas de los documentos que quiera firmar y pulse
sobre los  iconos de la parte superior  derecha para  firmar con certificado digital o firmar con tarjeta
docente.



Una vez firmadas, cada participante tendrá disponible su certificación en su perfil Profesorado de Séneca,
en Centro / Premios y proyectos educativos / Certificaciones de participación.
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