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1 Introduccion

Este manual presenta el funcionamiento del Punto de recogida electronica de los
documentos de evaluacion en Séneca para los usuarios de los centros.

El Punto de recogida electrénica de documentacidon permite a los centros depositar los
documentos de evaluacion en una ubicacion compartida con los tutores legales del
alumnado, de forma que estos pueden realizar la recogida de dichos documentos de forma
telematica, quedando constancia en el sistema de cuando lo hicieron.

y

W v I PUNTO DE RECOGIDA

B PUNTO DE RECOGIDA
Documentos
Séneca D ‘ D

Boletin de calificaciones
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D subida automatizada _— x _
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Informe Personalizado Asign... documentos

D subida manual

Otros D
documentos

Certificacion Oficial Estudios...
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Publicacion Fecha de primera
documentos descarga registrada

Los manuales pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre
consultar la version disponible en el arbol de Documentos bajo el apartado Manuales
y Utilidades de Séneca.
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2 Acceso al médulo
Los usuarios que podran acceder a la funcionalidad serdn los siguientes:

=  Usuarios con perfil de direccidon del centro (independientemente de la tipologia de
centro). Estos podran registrar en el punto de recogida los documentos de evaluacion
de todas las unidades del centro.

= Usuarios con perfil de profesorado (independientemente de la tipologia de centro),
entre los que distinguiremos:

= Tutor de unidad. Estos usuarios serdn los principales responsables del registro de
los documentos de evaluacion en el punto de recogida. Podran registrar los
documentos para todos los alumnos de su unidad.

= Profesor de materia. Estos usuarios podran registrar los documentos de
evaluacidén para sus alumnos en las materias que ellos mismos impartan.

El acceso al médulo se realiza desde el menu principal de Séneca, pulsando sobre la pestafia
Alumnado, y seleccionando las opciones Evaluacion y Punto de recogida.

B |2 |=| €
e Alumnado

Alumnado
Admisiéon -
Matriculacién +
Unidades

Evaluacién

«Convocatorias

«Calificaciones
Curriculo por competencias +
Premios extraordinarios -

«Informacion sobre la evolucion
educativa

«Sesiones de evaluacion
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Esta opcidn de menu llevara a la pantalla de gestidn del punto de recogida que tendra
diferentes titulos segun el perfil con el que se acceda:

= Punto de recogida para los usuarios con perfil de direccion.

= Punto de recogida (tutoria) para los usuarios con perfil de profesorado tutor de
unidad.

= Punto de recogida (por materia) para los usuarios con perfil de profesorado que
imparten alguna materia.

A ;
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3 Subida de documentos al punto de recogida
3.1 Subida manual de documentos

Una vez en la pantalla de gestidn del punto de recogida, si accedes como direccién o como
tutor de unidad, selecciona un curso y una unidad, y pulsa el botén Nuevo.

PUNTO DE RECOGIDA (TUTORIA)

Nuevo

Afio académico: Curso:

2019 - 2020 v 12 F.PL.G.M. (Actividades Comerciales) v

Unidad: Estado:

12AC v Pendiente de publicacion en el Punto de recogida

Accederas a la pantalla Documento del punto de recogida, o Documento de punto de
recogida (tutoria), segun tu perfil. Selecciona el tipo de documento que vas a subir, el
alumno al que afecta, y si seleccionas el tipo Otros documentos de evaluacidn, introduce
ademads una descripcion del documento. A continuacion, en el campo Adjuntar documento,
localiza y selecciona el archivo a subir, y pulsa Aceptar para guardar los datos.

L DOCUMENTO DEL PUNTO DE RECOGIDA (TUTORIA) v €
Aceptar

Afo académico: + Tipo de documento:

2019 - 2020 nforme personalizado sobre las asignaturas suspensas v
Curso: Unidad:

12 F.P.LG.M. (Actividades Comerciales) 12AC
* Alumno/a:

Apellaniz Arteaga, Antonic v
+ Descripcién:
+ Adjuntar documento:

Informe personalizado asignaturas suspensas Alumno 1.pdf

El documento quedara registrado, tal como se muestra en el listado de documentos de la
pantalla de gestidn del punto de recogida. Si fuera necesario, desde esta pantalla podras
eliminar los documentos subidos, seleccionando para ello la opcion de menu emergente
Borrar. Para descargar el archivo adjunto a cada documento bastard con pulsar sobre el
icono en la columna Adjunto. Para consultar el archivo adjunto a cada documento pulsa
sobre la opcién de menu emergente Ver documento.
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o Y B PUNTO DE RECOGIDA (TUTORIA) E A ¢
Afio académico: Curso:
2019 - 2020 v 12 FPI.G.M. (Actividades Comerciales) v
Unidad: Estado:
12AC v Pendiente de publicacion en el Punto de recogida
Numero total de registros: 1
Cédigo de Fecha de
Alumno/a Documento de evaluacién Registrado por i e Fecha de registro recepcién Adjunto
(Familias)
Apellaniz Arteaga, Antonio Informe p lizado sobre las asig 12/06/2020 10:45:11 0
CIHEEED Opciones x
Borrar

Repite el proceso tantas veces sea necesario para subir los documentos de evaluacién
correspondientes a cada alumno.

Tras subir los documentos al punto de recogida, para que las familias puedan acceder a los
mismos en el Punto de Recogida Electréonico deberas publicarlo. La publicaciéon se hard
siempre por curso y unidad. Para ello, pulsa el botén Publicar.

PUNTO DE RECOGIDA (TUTORIA)

Publicar

A continuacidn, se mostrara un mensaje de confirmacion, pulsa en Aceptar.

Tenga en cuenta que todos los documentos seran visibles por
las familias en el Punto de recogida. ¢ Desea continuar?

iAtencion! Una vez publicados los documentos para una unidad, el boton Publicar
dejard de mostrarse. Ademas, los documentos que se incorporen posteriormente al
punto de recogida se publicaran de forma automatica. Cuando los documentos sean
publicados y descargados por las familias no podran borrarse.

Para subir documentos de evaluacién como profesor de una materia, el proceso es similar,
salvo que, se debera seleccionar una materia ademas del curso y unidad.
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PUNTO DE RECOGIDA (POR MATERIA)

Nuevo

+ Afo académico:

2019-2020 v
+ Curso:

12deES.O v
* Unidad: * Materia:

12ESO A v ‘ Lengua Castellana y Literatura

Estado:

Publicado en el Punto de recogida el dia 09/06/2020 17:15:40

En la pantalla Documento de punto de recogida (por materia) solo podrd seleccionar entre
una tipologia de documentos limitada.

DOCUMENTO DEL PUNTO DE RECOGIDA (POR MATERIA)

Aceptar

Afo académico: + Tipo de documento:

2019-2020 Informe personalizado sobre las asignaturas suspensas v
Curso: Unidad: Materia:
12deES.O 12ESO A Lengua Castellana y Literatura
* Alumno/a:
Apellaniz Arteaga, Antonio v
+ Descripcién:

+ Adjuntar documento:

Informe personalizado asignaturas suspensas Alumno 1.pdf

Tras subir el documento, este se mostrara en la pantalla Punto de recogida (por materia),

desde la que se podra borrar si fuera necesario, siempre que no haya sido publicado y
descargado por la familia.

Observa que al tipo de documento se le concatena entre paréntesis la asignatura a la
gue corresponde.

El estado de publicacidon podra ser consultado desde esta misma pantalla, bajo los filtros de
unidad y materia.
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o Y B PUNTO DE RECOGIDA (POR MATERIA) E <
+ Afio académico:
2019-2020 v
+ Curso:
12deESO v
* Unidad: *+ Materia:
12ESO A v Lengua Castellana y Literatura v
Estado:
Publicado en el Punto de recogida el dia 09/06/2020 17:15:40
Numero total de registros: 1
Alumno/a Descripcién del documento Fecha de registro (F;::“'u::) recepcién Adjunto
. . Informe do sobre las s
Apellaniz Arteaga, Antonio (Lengua Castellana y L 12/06/2020 11:04:29 o
Opciones x
Borrar

Para descargar el archivo adjunto a cada documento bastara con pulsar sobre el icono en la
columna Adjunto.

Dado que el profesor de materia no podrd publicar los documentos que sube, los
documentos subidos por este le apareceran al tutor/a de unidad y a la direccion del centro
en sus pantallas de gestidon del punto de recogida, pudiendo publicarlos junto con el resto
de los documentos, o borrarlos si lo estiman adecuado.

Recuerda que la publicacidn se realiza por curso y unidad.

Para incorporar los documentos de evaluacion por materia, los tutores de unidad contaran
con un acceso desde su pantalla de gestion del punto de recogida, que les permitird acceder
a su propia gestion del punto de recogida por materia.

PUNTO DE RECOGIDA

Punto de recogida (por materia)

3.2 Subida automatizada de documentos

Algunos documentos estdn configurados para que la subida al punto de recogida se realice
de forma automatizada. Es el caso, por ejemplo, de los siguientes documentos:

=  Boletin de calificaciones del alumnado.
= Consejo orientador / informe de evaluacién individualizado de la E.S.O.
= Informe final de la etapa de Educacién Primaria.
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BOLETINES DE CALIFICACION

Para ser enviados al punto de recogida de forma automatizada, en primer lugar, deberds
seleccionar en el arbol de documentos en la rama Evaluacion, el documento Boletines de
calificaciones del alumnado (Visado electrénico - punto de recogida).

Alumnado

Evaluacién

Boletines de calificaciones del alumnado

a Boletines de calificaciones del alumnado (Visado electrénico - punto de recogida)

Boletines de calificaciones del alumnado para Formacion Profesional Inicial

Boletines de calificaciones del alumnado para Formacion Profesional Inicial (Visado electronico - punto de recogida)

Una vez generados, deberdn pasar por el proceso de visado, que se iniciara pulsando el
botdn Visado y envio al punto de recogida en la pantalla Documentos solicitados.

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Visado y envio al punto de
recogida

Accederas a la pantalla Visado y envio al punto de recogida. Selecciona el tipo de documento
a visar, marca los archivos a visar en la columna Selecciéon y pulsa Aceptar.

VISADO Y ENVIO AL PUNTO DE RECOGIDA

Aceptar

+ Selecci un tipo de doct

| Boletines de calificaciones del alumnado (Visado electronico - punto de recogid v

I8 Registros: 1 - 50 de 131 « <n; 3 3 > » | Pag.Ne (<4

Fecha

Documento solicitud Descripcién D

| lif | al .
Boletines de calificaciones del alumnado 16/06/2020 11:20:32 Sanchez Sanchez, Sancho (Ordinaria)
(Visado electronico - punto de recogida)

leti lifi | al
Boletines de c,a fficaciones del a umn.ado 16/06/2020 11:20:32 Garcia Garcia, Gracia (Ordinaria)
(Visado electronico - punto de recogida)
Boletines de califi del al d

oletines de callficaciones del alumnaco 16/06/2020 11:20:32 Romero Romero, Romualdo (Ordinaria)

(Visado electronico - punto de recogida)

En la pantalla Visado de documentacion con tarjeta del docente, introduce las coordenadas
de tu DIPA que se solicitan y pulsa Aceptar.

10
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VISADO DE DOCUMENTACION CON TARJETA DEL DOCENTE

% Campos Obligatorios CONTRAER TODOS TG HElg -]

Coordenadas de la tarjeta (-]

Numero de carné: + Coordenada 7C:
9999999 [ 356

+ Coordenada 2H:

E [ 582

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

Documentos a visar

5
%

Boletin de calificaciones del alumnado Sanchez Sanchez, Sancho (Ordinaria)

Boletin de calificaciones del alumnado Garcia Garcia, Gracia (Ordinaria)

Boletin de calificaciones del alumnado Romero Romero, Romualdo (Ordinaria)

Se mostrara un mensaje de confirmacién que deberds aceptar.

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

Por favor espere, el proceso de visado puede tomar alglin tiempo.

Una vez completado el proceso de visado, los documentos se mostrardn en la pantalla Punto
de recogida.

CONSEJO ORIENTADOR E INFORME FINAL DE ETAPA DE PRIMARIA

Estos documentos deberdn ser generados y firmados en Séneca. Una vez firmados, pasaran

a mostrarse en el Repositorio documental (Utilidades, Repositorio documental) vy
posteriormente en el Punto de recogida.

Y B

ol PUNTO DE RECOGIDA (TUTORIA) [ J R
Afo académico: Curso:
2019 - 2020 v 62 de Educ. Prima. v
Unidad: Estado:
62 A v Publicado en el Punto de recogida el dia 11/06/2020 14:55:06
Numero total de registros: 6
Fecha de recepcién
Alumno/a Documento de evaluacién Registrado por Cédigo de verificacién Fecha de registro (Familias) Adjunto
Boletin de calificaciones del alumnado Automatico (Visado electronico) 11/06/2020 14:49:57 | 15/06/2020 10:02:58 0
Falcon Fiero, Francisco
Informe final de etapa de Educacion Primaria Automatico (Repositorio documental) T_CODSEG12605736 11/06/2020 14:45:43 0
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Si el documento es eliminado del Punto de recogida, mientras siga estando disponible en el
Repositorio documental se podra volver a enviar, esta vez de forma manual, mediante la
opcién de menu emergente Enviar a punto de recogida.

Alumno/a Centro firmante Cédigo de verificacién

Educacion Secundaria Obligatoria: = Informe del Consejo Orientador = Aguilera Antunez, Antonio | Informe del Consejo Orientador | 41000272 - L.E.S. Cristobal de Monroy = T_CODSEG12605799

Educacion Secundaria Obligatoria: | Informe del Consejo Orientador | Blasco Broncano, Bruno Informe del Consejo Orientador | 41000272 - |.E.S. Cristobal de Monroy | w7JbQcoANdCv820dtIKwgjILYdA
Educacion Secundaria Obligatoria; | Informe del Consejo Orientado] Opciones P'@llne del Consejo Orientador = 41000272 - L.E.S. Cristobal de Monroy = HznOecfoWI7leokSa/4anTJLYdAU
Rl | »

Ver documento

Enviar a punto de recogida

Quitar del repositorio

Observa que, en el caso de todos los documentos subidos de forma automatizada, en
la columna Registrado por los documentos aparecen como han sido subidos de forma
automatica. En el caso de los documentos firmados electrénicamente ademas se
mostrara el cédigo de verificacion.

Registrado por Cédigo de verificacién

Automatico (Visado electronico)

Automatico (Repositorio documental) T_CODSEG12605736
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4 Recogida por parte de los tutores legales

Los tutores legales podran recoger de forma telematica los documentos de evaluacion
publicados, a través de:

1. Pasen eiPasen, mediante un acceso desde las Notas del curso actual / Calificaciones.

N
Y B <» NOTAS DEL CURSO ACTUAL €
Afio académico: Evaluacion:
2019-2020 Ordinaria v
Con la finalidad de evitar el desplazamiento al centro educativo de su hijo/a para recoger los documentos de evaluacion correspondientes a la convocatoria Ordinaria, se
ha puesto a su disposicion un Punto de Recogida electronico, donde podra descargarlos.
Pinche en el siguiente enlace: Punto de recogida.
Numero total de registros: 9
Curso Materia Tipo Adaptacién Nota
12de ES.O Biologia y Geologia Troncales generales 5

2. Una URL de acceso directo que recibirdn con el envio de las calificaciones por email
de los avisos de Pasen.

En este ultimo caso el tutor/a legal accederd mediante la introduccién de la fecha de
nacimiento del alumno y su clave iANDe.

& pasen
Introduzca los Datos del Alumno/a

+ Fecha de Nacimiento

| 15/03/2006 I

* Clave iANDE

Si el tutor/a legal no tuviera clave iANDe podra obtenerla desde Secretaria Virtual.

Una vez introducidos los datos de acceso, accederd a la pantalla Punto de Recogida de
Documentos, en la que se listaran los documentos disponibles que podrd descargar
mediante el botdn de descarga.
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@ pasen

Punto de Recogida de Documentos

Alumno/a:
Apellido Apellido, Alumno

Centro: Curso:
410000001 - .E.S. Nombre centro et
Documento

Informe personalizado sobre materia suspensa Lengua Castellana y
Literatura

Informe personalizado sobre materia suspensa Matematicas

Boletin de calificaciones

Se descargé el:
09/06/2020 17:18:46
No descargado

No descargado
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5 Seguimiento de la recogida de los documentos

Desde la pantalla Punto de recogida, se podra realizar el seguimiento la recogida de los
documentos por parte de los tutores/as legales. Para ello, la fecha y hora de la primera
descarga de cada documento quedara registrada en la columna Fecha de recepcion

.pe
(familia).
=Y PUNTO DE RECOGIDA (TUTORIA) B = ¢
Afio académico: Curso:
2019 - 2020 v 62 de Educ. Prima. v
Unidad: Estado:
62 A v Publicado en el Punto de recogida el dia 11/06/2020 14:55:06

Numero total de registros: 6

Alumno/a Documento de evaluacién Registrado por Cédigo de verificacién Fecha de registro (FF.:'::I";:) recepcion Adjunto
Boletin de calificaciones del alumnado Automético (Visado electronico) 11/06/2020 14:49:57 = 15/06/2020 10:02:58 0
Falcon Fiero, Francisco
Informe final de etapa de Educacion Primaria Automatico (Repositorio documental) T_CODSEG12605736 11/06/2020 14:45:43 @
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