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1. Plazo

Desde el 15 de mayo hasta el dia 30 de junio de 2022 estar3 habilitado en Séneca el plazo para revisar y modificar,
en su caso, los datos del profesorado participante en la Organizacién 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 participacion. Antes de firmar el
Acta de certificacion conviene revisar bien los datos de participantes.

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

La vigencia de dicho perfil caduca con la finalizacion del afio escolar. Por ello hay que respetar los plazos
establecidos.

2. Actualizacion de datos del profesorado participante

Si no se grabaron los datos del profesorado participante en Séneca ni en el periodo de grabacién ni en el
subsanacion de datos, o si es necesario modificarlos, ahora se puede hacer.

Si es necesario grabar o modificar los datos de la persona Responsable, debe hacerse con perfil de Direccion.

Si es necesario modificar solamente los datos del profesorado participante en el Equipo de apoyo, se puede hacer
tanto con perfil de Direccién como con perfil de Coordinador/a de Programa Educativo.

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

Séneca/Centro/Organizacion y funcionamiento de bib. Esc./Participantes/Seleccionar afio académico: 2021-
2022/Seleccionar Sector: Responsable o Equipo de apoyo/Aiadir/Marcar o desmarcar/Aceptar

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/Organizacion y funcionamiento de bib. esc./Memorias anuales/ Seleccionar afio académico:
2021-2022/Memoria anual Organizacidn y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares del curso
2021/22/Cumplimentar/Aceptar
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La cumplimentacion de la Memoria paso a paso

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

ﬂ a = E l: c") e (Coordinador/a de Frugram(a... - ¢

Avisos Informativos Documentos Pendientes de Firma
o Nuevos o Pendientes de Firmar

Planes y Programas Educativos -+

Organizacion y funcionamiento de >
blib. esc

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

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

ra

- E ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES <

H ¥

= Centro

Numero total de registros: 1

Planes y Programas Educativos  +
Organizacion y funcionamientode »

blib. esc Organizacién y Funcionamiento de las Bibliotecas

Escolares
Opciones

Participantes

Datos Asociados

Memorias anuales

* Aparecer la pantalla CUESTIONARIOS DE EVALUACION-MEMORIAS.

* En el desplegable Afio académico seleccione 2021-2022. Aparecerd el formulario correspondiente a la
Memoria anual Organizacion y funcionamiento de las Bibliotecas Escolares del curso 2021/2022. Pulse
en dicho formulario y, en el menl emergente Opciones, seleccione Cumplimentar.
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N CUESTIONARIOS EVALUACION - MEMORIAS =
« Centro 5 o
« Ano académico:

2021-2022

Planes y Programas Educatives ()

«Planes y Proyectos Educativos
Organizacion y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares

Programas para la Innovacion -+

Organizacion y funcionamiento de »
blib. esc. B R
NOmero total de registros: 1

Formulario

Memoria anual Organizacién y Funcionamiento
de las Bibliotecas Escolares del curso 2021/22
Opciones

Cumplimentar

Borrar

I

* Aparecerd la pantalla MEMORIA DE EVALUACION.

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

T ¢ MEMORIA DE EVALUACION

| Curso:

Organizacién y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares 2021-2022

ENLACES NECESARIOS
DRz

DR1



A CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Junta de Andalucia Direccion General de Formacién del Profesorado e Innovacidon Educativa

Consejeria de Educacién y Deporte

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.

La ruta para realizarla es:

Séneca/Utilidades/Documentos/Centro/Organizacion y funcionamiento de las bibliotecas /Acta de
certificacion de la participacién/Seleccionar afio de participacion: 2021-2022/ Seleccionar
participantes/Aceptar/Firmar

Una vez generada y firmada correctamente por la persona responsable de la biblioteca escolar, el Acta pasaré a la
Bandeja de firmas del Director o Directora del centro, que tendrd que darle el visto bueno firmandola a su vez
digitalmente. En ningtin 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 se podra descargar accediendo con perfil de profesorado a Centro/Premios y proyectos
educativos/Certificaciones de participacion.

Asimismo la participacion sera registrada en el sistema de gestion 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 Organizacién y funcionamiento de la biblioteca escolar del centro debe
acceder a Séneca con perfil de Coordinador/a de Programa Educativo.

* Enel mend 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 Organizacién y
funcionamiento de bibliotecas. Seleccione Acta de certificacion de la participacion.
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\m ﬂ‘ a = B L‘ c"’ e (Coordinador/a de Programa... - Q

DOCUMENTOS B €

= Utilidades ‘ Buscar

Mis datos © EXPANDIR TODO

Cuentas corporativas Personal del Centro
Documentos Solicitados Centro

Bandeja de firmas

Organizacion y funcionamiento de bibliotecas

-
E Acta de certificacion de la participacion

Accesos directos del usuario

Prevencion de Riesgos Laborales

Planes y Proyectos Educativos

* Apareceré la pantalla DETALLE ACTA DE CERTIFICACION DE PARTICIPACION.

* En el desplegable Afio académico, seleccione 2021-2022. 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/ Organizacion y funcionamiento de
bib. Esc./Participantes).

DETALLE ACTA DE CERTIFICACION DE PARTICIPACION

- Utilidades = ARo académico

2021-2022

Mis datos

Proyecto educativo:

Dispositivos de confianza
Organizacién y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares

Cuentas corporativas

Documentos Solicitados Participantes candidatos: Participantes seleccionados:

Bandeja de firmas

:
Accesos directos del usuaria -

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

v

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

* Pulse el icono Aceptar para generar el Acta. Elsistema le avisara cuando el documento se haya generado.
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* Elacta de certificacion 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 enviarla a la bandeja de firmas o firmarla directamente con Tarjeta del docente (DIPA)
o certificado digital. No debe cambiar el nombre del documento.

DOCUMENTOS SOLICITADOS

s Utilidades ,
MNumero total de registros: 1

Mis datos

Porcentaje i
E Fecha Documento S Fecha fin Fecha

Cuentas corporativas solicitud solicitado Descipaen, | CEstado de - generacién descarga
generacion

Documentos Solicitados

Bandeja de firmas Acta de certificacion de la participacién GENERADO = 100%

‘ ’

Accesos directos del usuario
Ver documento

Descargar documento

Enviar a bandeja de firma

Firmar con tarjeta del docente

Eirmar man cartificadn diaitsl

* Si selecciona Firmar con tarjeta docente, se abrird una nueva pantalla en la que se le solicitaran las
coordenadas de la tarjeta DIPA. Introdlzcalas y pulse en el icono Aceptar para finalizar el proceso de firma.

FIRMA DIGITAL CON TARJETA DEL DOCENTE E -

% Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

= Utilidades

Mis dates Coordenadas de la tarjeta para firmar

Cuentas corporativas

Numero de carné: * Coordenada Al: * Coordenada B2-

Decumentos Solicitados o [ E B
| |

Bandeja de firmas

Acceses directos del usuario Documento a firmar

Declaro que entiendo el contenido de los documentos que me dispongo
a firmar.

[an| o T4 1| det — |+ Temaficautomiticc v SR »

A

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
Direccion General de Formacion del Profesorado e
Innovacién Educativa

, RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR DEL , DE

Ref Doc.: ActCerParOFB

CERTIFICA
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* 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.

e 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.

5. Recepcion de certificados individuales de participacion

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