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1 Marco Legal

De acuerdo con lo establecido en el art. 16 del Decreto 149/2009, de 12 de mayo, por el que
se regulan los centros que imparten el primer ciclo de la educacién infantil, estos centros
han de contar con profesionales que posean el titulo de maestro o maestra con la
especializacidon en educacion infantil o el titulo de grado equivalente. Asimismo, deben
contar para la atencion educativa y asistencial del alumnado con personal cualificado que
posea el titulo de técnico superior en educacién infantil o cualquier otro titulo declarado
equivalente a efectos académicos y profesionales.

Ensu art. 23, el citado Decreto 149/2009, de 12 de mayo, establece que la direccion en estos
centros sera ejercida por la persona que, estando en posesién del titulo de maestro o
maestra especialista en educacidén infantil o del titulo de grado equivalente, sea designado
por la Administracién publica o la persona titular del centro. Por su parte, en el art. 28 se
establece que la tutoria sera ejercida por el personal que realice la atencién educativa y
asistencial directa al alumnado.

De otro lado, el citado art. 23, del Decreto 149/2009, de 12 de mayo, en su apartado 4
establece que la titularidad del centro podra desarrollar las funciones propias de la direccién
del mismo en los dmbitos de la organizacion interna que no afecten a las actividades
propiamente educativas. Para ello, entre los puestos del Personal de Administracion y/o
Servicios se ha incluido una nueva categoria denominada “Titular o representante legal
Infantil Adherido”.

Por tanto, atendiendo a lo establecido en el Decreto 149/2009, de 12 de mayo, en lo que se
refiere al personal de los centros que imparten el primer ciclo de educacion infantil y
habiendo tenido en cuenta el XIl Convenio colectivo de centros de asistencia y educacion
infantil, se ha procedido a una delimitacion mas precisa de los puestos y perfiles en el sistema
de informacién Séneca que han de ser considerados para el Personal de Aula y el Personal
de Administracion y/o Servicios en los centros adheridos al Programa de ayuda a las
familias. En este sentido, se han implementado en el sistema de informacién Séneca una
serie de modificaciones en la pantalla “Personal del Centro”, desde la que el personal técnico
de primer ciclo de educacion infantil del Servicio de Planificacion y Escolarizacion de la
Delegacién Territorial (en adelante, Responsable Provincial) gestionardn la grabacién del
puesto de “Titular o representante legal Infantil Adherido”. Posteriormente, el titular o
representante del centro, podrd realizar una "Propuesta de direccion" para designar a la
persona que ocupe el puesto de “Director o Directora Infantil Adherido”. Este, una vez
aprobada la propuesta por el Servicio de Inspeccion Educativa y consolidada por los
Responsables Provinciales, grabara el personal del centro en los puestos que corresponda.
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2 Clasificacion del personal en centros adheridos al
programa de ayuda

La delimitacion realizada de los puestos y perfiles en el sistema de informacion Séneca que
han de ser considerados para el Personal de Aula y el Personal de Administraciéon y/o
Servicios en los centros adheridos al Programa de ayuda a las familias es la que se presenta
en la tabla siguiente. Asi mismo, se muestran los puestos que se podran grabar en el sistema
de informacién Séneca desde el ambito de gestidn correspondiente y los perfiles que, de
forma automatica, se asignardn a los puestos y los que requeriran una grabaciéon manual.

Perfil Séneca:

Ambito de ) Perfil Séneca: asignacion . .,
.. Puesto Séneca asignacion
gestion por defecto
(MELTE]

Titular o

R ble Pro- representar:nte Direccién Centro

esponsable 107 legal Infantil Educacion Infantil

vincial Adherido (Personal (Adherido)
de Administracion
y/o Servicios)

Titular o

Representante / Direccidn Centro
Director o i i

Servicio de l . Educacion Infantil

. Directora Infantil (Adherido)
Inspeccion . .,
. Adherido (Personal = Tytor de Educacién

Educativa / )
de Aula) Infantil

Resp_on_sable Formacion CEP

Provincial
Profes‘l’onal de . Tutor de Educacién
Atencidn Educativa ., .

Asistencial Formacion CEP Infantil

y . . Usuario solo Mensajeria  (Si tiene asignada
Infantil Adherido ,
(Personal de Aula) una tutoria)

Direccién del

Centro Educador/a Infantil

Formacién CEP

Maestro/a . .
( /) Usuario solo Mensajeria

(Personal de Aula)

Auxiliar de Apoyo Formacion CEP
(Personal de Aula)  Usuario solo Mensajeria
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Ambito de . s
Puesto Séneca Perfil Séneca
gestion

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y/O
SERVICIOS:

Direccion
Centro

del

Personal Administrativo.

Personal de Cocina.

Personal de Mantenimiento.

Personal de Limpieza.

Personal de Servicios Generales.
Personal Auxiliar de Apoyo Cuidador/a.
Personal Especializado.

e Personal Especializado Psicopedagogo/a. No tendran

e Personal Especializado Logopeda. asignado ningun
e Personal Especializado Titulado/a Grado perfil Séneca
Medio.

Personal Especializado Titulado/a Superior.
Personal Especializado Auxiliar de Clinica.
Personal Especializado Fisioterapeuta.
Personal Especializado Médico.

Personal Especializado Asistente Social o

Trabajador Social.

Personal Especializado ATS o Diplomado en

enfermeria.
Personal Especializado Terapeuta ocupacional.

El Personal de Aula del centro tendrd asignado de forma automatica el perfil de “Formacion
CEP” y por tanto, tendran acceso a la formacidn que, cada curso, ofrecen los CEP. Los puestos
considerados como Personal de Aula son los siguientes:

e ‘“Director o Directora Infantil Adherido”.

o ‘“Profesional de Atencidn Educativa y Asistencial Infantil Adherido”.
e “Educador/a Infantil (Maestro/a)”.

e “Auxiliar de Apoyo”.
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3 Criterios y requisitos para la grabacion del puesto de
Titular o representante legal Infantil Adherido

La designacién del puesto "Director o Directora Infantil Adherido” se realizara a propuesta
del titular o representante del centro, que la solicitara a través del sistema de informacion
Séneca. La “Propuesta de Direccion” presentada habra de contar con el visto bueno del
Servicio de Inspeccién Educativa y finalmente, sera consolidada por el responsable provincial
en el propio sistema.

Los criterios que se han implementado en la nueva pantalla “Personal del Centro” y que, por
tanto, han de seguir los Responsables Provinciales para la grabacién de este puesto son los
siguientes:

a) La grabacidn en el puesto “Titular o representante legal Infantil Adherido” como
Personal de Administracion y/o Servicios, habra de ser solicitada en la Delegacion
Territorial por quien ostente la titularidad del centro. Se procederd a la grabacion en
Séneca, previa comprobacién en el Registro de Centros Docentes de los datos de la
titularidad del mismo. Una vez grabado, el sistema le asignarad de forma automatica
el perfil “Direccidon Centro Educacion Infantil (Adherido)”.

b) Asi mismo, cuando una misma persona sea titular o representante legal de varios
centros podra ser grabado en Séneca en cada uno de los centros en el puesto “Titular
o representante legal Infantil Adherido” considerado como Personal Administracion
y/o Servicios.
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4 Criterios y requisitos para la grabacion del puesto de
Director o Directora Infantil Adherido

La designacidn del puesto "Director o Directora Infantil Adherido” se realizara a propuesta
del titular o representante del centro, que la solicitara a través del sistema de informacion
Séneca. La “Propuesta de Direccién” presentada habrd de contar con el visto bueno del
Servicio de Inspeccién Educativa y finalmente, sera consolidada por el responsable provincial
en el propio sistema.

Los criterios que se han implementado en la nueva pantalla “Personal del Centro” y que, por
tanto, han de seguir los Responsables Provinciales y el Servicio de Inspeccidon Educativa para
la grabacion de este puesto son los siguientes:

a) En cada centro solo podrd designarse a una persona en el puesto de "Director o
Directora Infantil Adherido", a quien ademas se le asignara automaticamente el
perfil de “Direccién Centro Educacion Infantil (Adherido)” para el acceso al Sistema
de Informacion Séneca.

b) Excepcionalmente, se podra grabar una segunda persona en el puesto de "Director
o Directora Infantil Adherido" cuando sea necesario realizar una sustitucion
temporal.

c) La designacidn de la persona que vaya a ejercer la direccién del centro se realizar3,
al menos, por un curso escolar completo.

d) La persona designada debera reunir los requisitos establecidos en articulo 23.1 del
Decreto 149/2009 de 12 de mayo y acreditar la siguiente documentacion:

Titulo de maestro o maestra especialista en educacion infantil o titulo de grado
equivalente

DNI/NIE de la persona a quien se propone.

e) En caso de que el titular o representante legal también vaya a desempefiar las
funciones de direccion del centro, una vez aceptada la “Propuesta de Direccion” por
el Servicio de Inspeccion Educativa y consolidada por el Responsable Provincial el
sistema asignard una fecha de cese en el puesto de “Titular o Representante Legal”,
dentro de la categoria de Personal de Administracion y/o Servicios y serd grabado
en el puesto de "Director o Directora Infantil Adherido".

f) En caso de que sea la persona que ocupa el puesto de "Director o Directora Infantil
Adherido" el que proponga a otra persona para ejercer el puesto, el sistema le
requerird que se adjunte la siguiente documentacion:
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Documento por el que el titular o representante legal del centro propone a la persona
gue va a ejercer el puesto de “Director o Directora Infantil Adherido”, haciendo constar
el periodo por el que se nombra y en su caso, fecha de cese de la persona que venia
ejerciendo la direccion.

Una vez recepcionada la documentacién y comprobada su validez y eficacia, el servicio de
Inspeccidn Educativa y el Responsable Provincial, podran consultar si la persona solicitante
ya se encuentra grabada en el sistema de informacion Séneca como "Director o Directora
Infantil Adherido".
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5 Procedimiento para la grabacion en Séneca del
Personal de Aula

Se muestra a continuacion la correspondencia realizada entre los anteriores puestos y los
actuales:

Personal de Aula:

Nuevo puesto Séneca Anterior puesto Séneca

Director o Directora Infantil Adherido Direccién Centro Educacion Infantil (conv)

Profesional Atencion Educativa y
Asistencial Infantil Adherido

Tutor de Educacion Infantil
Espec. Pueri. Educ. Infantil
Profesor Adicional

Educador/a Infantil (Maestro/a) Educador/a

Monitor Escolar laboral

Auxiliar de Apoyo. Monitor/a Educacién Especial

Monitor/a Escolar

5.1 Realizacion de una “Propuesta de Direccion”

Para la grabacion del puesto “Director o Directora Infantil Adherido”, se tienen que realizar
los siguientes tramites:

Realizacion de una “Propuesta de Direccidon” por parte del Centro. Realizacidn en el
Sistema de informacion Séneca de una Propuesta de Direccién por parte del Titular
o Representante del centro, adjuntando la documentacién acreditativa.

Revisidn y Visto Bueno por parte del Servicio de Inspeccidn Educativa. Una vez
realizada y consolidada la “Propuesta de Direccién” por parte del Centro, el Servicio
de Inspeccidn Educativa la supervisara y aceptard o denegara la misma.

Consolidacion final por parte de los técnico de primer ciclo de educacién infantil del

Servicio de Planificacion y Escolarizacion de la Delegacion Territorial Una vez

aprobada la propuesta por el Servicio de Inspeccidn Educativa, el Responsable
Provincial, consolidara la propuesta en el sistema de informacién Séneca. También
podra solicitar al Servicio de Inspeccion Educativa, con caracter previo a la
consolidacién, una revision de la propuesta aprobada, en el caso de haberse
detectado alguna incidencia.
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Este seria el diagrama de flujo de todo el procedimiento

’
PROPUESTA DIRECCION DIRECTOR O
DIRECTORA
CENTRO
SOLICITA ALTA SENECA INFANTIL
PROPONE DIRECCION ADHERIDO
EN EL CENTRO
(@)
©
&
2
b
NO [——
8
5
>
SERVICIO > APROBADA 3
Sl <
INSPECCION 5
z

Los pasos para la realizacién de una “Propuesta de Direccidn” serian los siguientes:

Perfil: Direccion Centro Educacion Infantil (Adherido)
Ruta: Personal/Propuesta de Direccion

En la siguiente pantalla debemos seleccionar el Ailo académico y pulsamos sobre el botdn

“Nuevo”.

PERSONAL PROPUESTO PARA DIRECTOR DEL CENTRO

« Personal .
+ Afio académico:

Personal del centro 2021-2022
Propuesta de direccion

Ausencias

Pasamos a la pantalla Detalle de Personal de Aula, en el apartado “Datos identificativos”
debe introducir el DNI/NIE con su letra, se cargaran los datos de la persona si esta ya consta
en el sistema, en caso contrario, debera indicarlo manualmente:

A ’
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e Primer apellido.

e Segundo apellido.

e Nombre.

e Sexo.

e Fecha de nacimiento.

i <p DETALLE DEL PERSONAL DE AULA v €

% Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

+ Tipo de Profesorado:

Personal Centros Educativos Infantil Adheridos v

Datos identificativos

Denominacién del centro: Afio académico:
2021-2022
* DNI/Pasaporte: * Primer apellido:
|
Segundo apellido: +* Nombre:
|
* Fecha nacimiento:

* Sexo:
Hombre @ Mujer ‘

En el siguiente apartado debe cumplimentar los datos referentes al “Domicilio”.

Domicilio
Tipo via: + Domicilio:
Calle v
CP:
Ne: Esc: Piso: Letra: Tfno:
)
Prov.: Munic.: Localidad:
v v v

A continuacion, debera indicar la “Titulacidn o titulaciones” de la persona propuesta.

11
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Titulacion

Titulaciones: 1 Fecha titulacién:

+Titulaciones:

1 Titulaciones: se ofrece un desplegable con un catdlogo de titulaciones.

2 Fecha titulacién: debe indicar con formato DD/MM/AAAA la fecha en la que obtuvo
dicha titulacién.

3 Pulsar botén “Anadir”

Debe repetir este proceso para cada Titulacidn que se desee incorporar para esta persona.

Puesto de trabajo

* Puesto:

Director o Directora Infantil Adherido v

* Fecha de toma de posesién: * Fecha de cese:

Organismo del que depende: * Abreviatura del profesor/a:

En el siguiente apartado se debe cumplimentar los datos acerca del “Puesto de Trabajo” que
desempefia la persona en el centro. En este caso “Director o Directora Infantil Adherido”
sale por defecto. Es obligatorio indicar la fecha de toma de posesién, fecha de cese y
abreviatura del profesor/a.

A continuacion, se debe indicar los datos referentes al correo electrdnico o teléfono movil
donde el usuario recibird la clave.

Deseo recibir la clave mediante

+ Correo electrénico:

© |Correo electrénico

* Teléfono movil:

SMS

En el siguiente apartado se debe adjuntar obligatoriamente copia de la titulacién
anteriormente indicada, en el apartado “Documentacion Adjunta”.

A :
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Documentacioén adjunta

* Fichero a adjuntar:

Por ultimo, debe indicar el “Motivo de la propuesta”, eligiendo los dos posibles motivos:
Sustitucidn (cuando es un nombramiento por alguna baja temporal) o Nuevo Director/a
(cuando es el anterior Director/a ha sido cesado/a o el centro no dispone de Direccion).

Motivo de la propuesta

* Motivo:

v

Sustitucion
Nuevo Director/a

Si el motivo que se selecciona es el de “Nuevo Director/a”, y ya hubiese un director/a
grabado en ese centro es necesario que previamente se haya grabado la fecha de cese de
este. Ademas la “fecha de toma de posesién” que se indique en esta “Propuesta de
Direccion”, debe ser un dia posterior al cese del antiguo director/a.

Por ultimo, debe hacer clic sobre el botén “Aceptar” para grabar la
propuesta.

Si ha sido posible concluir con la grabacion de la propuesta de direccidn, esta quedara en
estado borrador, donde se le permitira:

e Revisar el “Detalle de la propuesta”, para subsanar posibles errores.
e “Borrar propuesta”, para poder realizar otra.

e “Consolidar propuesta”: una vez revisada la propuesta, esta se debe consolidar para
gue quede grabada en el sistema y pueda ser tramitada.

A .
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PERSONAL PROPUESTO PARA DIRECTOR DEL CENTRO

« Personal

+ Afo académico:

Personal del centro 2021-2022 v

Propuesta de direccién

Ausencias
Namero total de registros: 1

Fecha de
toma Fecha de Teléfono Motivo de

Estadode  Observa
Fec
cese consolidacién  la propuesta

P DNiI/Pasap: Puesto

de ;Jampuesta ﬁ:mspe:
posesién

W coneion, miloge S soe Director o Directora Infantil Adherido W% i s e Nuevo Director/a
Opciones x
7 »

Detalle
Consolidar propuesta

Borrar propuesta

Si no fuese el titular o representante legal del centro el que realizara la propuesta, al intentar
consolidarla, el sistema le ofrecera el siguiente mensaje:

Al no ser usted el/la titular del centro, para grabar/consolidar esta

propuesta debe adjuntar el archivo "Autorizacion del titular para el
nombramiento del puesto de director/a"

En este caso, tendria que adjuntar de forma obligatoria un documento en el apartado
“Autorizacion del titular para el nombramiento del director”, por el que el titular o
representante legal del centro designa a la persona que va a ejercer el puesto de “Director
o Directora Infantil Adherido”, haciendo constar el periodo por el que se nombra y en su
caso, fecha de cese de la persona que venia ejerciendo la direccion.

Autorizacion del titular para el nombramiento del director

Fichero a adjuntar:

Una vez consolidada la propuesta, esta quedara grabada mostrando, ademas de los datos de
la propuesta, la fecha de consolidacién de la misma por parte del Centro.

A g
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ealIY <> PERSONAL PROPUESTO PARA DIRECTOR DEL CENTRO E <
* Afio académico:
2021-2022 v
Nuamero total de registros: 1
Fecha de
. Estadode  Observa
Propuesta DNI/Pasaporte Puesto :joema :ee::a de Teléfono ::f\:glidacicm I':Mr';o d:s‘a a de
" L propuesta  la Inspec
posesién
o s e - Director o Directora Infantil Adherido =%« os sule e 17/12/2021 Nuevo Director/a
:
Detalle

Una vez consolidada, el centro sdlo podra consultar el Detalle de la propuesta pero no podra
modificarla ni borrarla. Tampoco podra realizar otra “Propuesta de Direccién” hasta que esta
haya sido gestionada por el Servicio de Inspeccién Educativa y el Responsable Provincial.

Nota: hasta que no esté consolidada por el centro, la propuesta no pasara al Servicio de
Inspeccidn Educativa para su revisidon y aprobacion.

5.2 Grabacion de resto del Personal de Aula

Vamos a indicar los pasos necesarios que hemos de realizar para gestionar el Personal de
Aula de un centro en el sistema Séneca.

Perfil: Direccion Centro Educacion Infantil (Adherido)

Ruta: Personal/Personal de Aula

Debemos seleccionar el Ailo académico y Tipo de personal, en nuestro caso se indica que se
trata de Personal de Aula (por defecto) y por ultimo pulsamos sobre el boton “Nuevo”.

Pasamos a la pantalla Personal de Aula, en el apartado "Datos ldentificativos” debe
introducir el DNI/NIE con su letra, se cargaran los datos de la persona si esta ya consta en el
sistema, en caso contrario, debera indicarlo manualmente:

A s
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* Afio académico:

s &

PERSONAL DE AULA = €

* Tipo de personal:

2021-2022 v Personal de aula v
e Primer apellido.
e Segundo apellido.
e Nombre.
e Sexo.
e Fecha de nacimiento.
o< PERSONAL DE AULA v & ¢

% Campos Obligatorios

* Tipo de Profesorado:

Personal Centros Educativos Infantil Adheridos

Datos identificativos

Denominacién del centro:
C.E.l. - Gente Menuda

* DNI/Pasaporte:

Segundo apellido:

* Sexo:
Hombre @ Mujer

CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Afio académico:
2021-2022

* Primer apellido:

* Nombre:

* Fecha nacimiento:

En el siguiente apartado debe cumplimentar los datos referentes al “Domicilio”.

4

Domicilio
Tipo via: + Domicilio:
Calle v
Ne: Esc: Piso:
Prov.: Munic.:
v

C.P:

Letra: Tfno:

Localidad:

A continuacién, podra afiadir la
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Titulacion

Titulaciones: 1 Fecha titulacién:

+Titulaciones:

1. Titulaciones: se ofrece un desplegable con las posibles titulaciones que se puede
asignar al personal:
o Diplomado en magisterio (Especialidad Educacién Infantil) o Titulo

equivalente.
o Técnico Superior en Educacion Infantil o Titulo equivalente.
o Otros.

1. Fecha titulacidn: debe indicar con formato DD/MM/AAAA la fecha en la que
obtuvo dicha titulacion.
2. Pulsar botén “Anadir”.

Debe repetir este proceso para cada Titulacidén que se desee incorporar para esta persona.

En el siguiente apartado se debe cumplimentar los datos acerca del “Puesto de Trabajo” que
desempefiia la persona en el centro. Es obligatorio indicar el puesto, fecha de toma de
posesion y abreviatura del profesor. Los puestos que ofrece el desplegable son:

e “Educador/a Infantil (Maestro/a)”.
o “Profesional de Atencidn Educativa y Asistencial Infantil Adherido”.
e “Auxiliar de Apoyo”.

Puesto de trabajo

* Puesto:

Educador/a Infantil (Maestro/a) v

Auxiliar de Apoyo Fecha de cese:
Educador/a Infantil (Maestro/a)
Profesional de Atencién Educativa y Asistencial Infantil Adherido

Organismo del que depende: * Abreviatura del profesor/a:

Para finalizar, se debe indicar los datos referentes al correo electrénico o teléfono movil
donde el usuario recibira la clave:

A .
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Deseo recibir la clave mediante

* Correo electrénico:

© Correo electronico

* Teléfono movil:

SMS

Por ultimo, debe hacer clic sobre el botdn para grabar todos los datos. Si la persona
gue va a dar de alta, ya existe en el centro, el sistema informara mediante el siguiente aviso:

Ya existe un puesto de trabajo de este empleado en el centro en el mismo
periodo

Si ha sido posible concluir con el proceso de alta de la persona, los datos se grabaran
correctamente en el sistema quedando el listado de Personal de Aula del centro de la
siguiente manera:

PERSONAL DE AULA

* Afio académico: * Tipo de personal:

2021-2022 v Personal de aula v

Numero total de registros: 7

Fecha de

toma Fecha de Usuario Cuenta
Empleado/a DNI/Pasaporte = Puesto de case Teléfono IdEA Google/Microsoft

posesién

Profesional de Atencion Educativa y Asistencial
Infantil Adherido

Profesional de Atencion Educativa y Asistencial
Infantil Adherido

Educador/a Infantil (Maestro/a)
Director o Directora Infantil Adherido 4

Profesional de Atencion Educativa y Asistencial
Infantil Adherido

Profesional de Atencion Educativa y Asistencial
Infantil Adherido

Profesional de Atencion Educativa y Asistencial
Infantil Adherido

Asi mismo, situando el cursor sobre un empleado/a, el sistema permite consultar el “Detalle
del profesor/a”, “Borrar al profesor/a” asi como el resto de opciones posibles a realizar sobre
el empleado seleccionado.
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Detalle del profesor/a

Materias que imparte
Alumnos/as del profesor
Horario regular

Horario no regular

Desbloquear usuario/a
Reasignar clave nueva

Historial de peticiones de claves
Borrar profesor/a

Autorizacion manual de
Evaluaciones

Datos empleado/a en gestion de
personal

Asignar titulacion
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Nota: No serd posible borrar al personal cuyo alta esté realizado por un perfil superior.
Ej. Un Director/a o un Titular o representante legal de un centro no podra borrarse.
Pero si podrd cesarse si va a realizar una Propuesta de Direccidn para el nombramiento

de un nuevo Director/a.

Si opta por proceder a su eliminacion, el sistema le ofrece la opcidn de confirmar el borrado
o cancelar la operacién mediante la siguiente ventana:

;Esté seguro que desea borrar el puesto de trabajo de este empleado/a?

Acep! Cancelar

En el caso de dar de alta el puesto “Profesional de Atencion Educativa y Asistencial Infantil
Adherido”, para poder asignarle manualmente el perfil “Tutor Educacién Infantil”, primero
hay que asignarle la Tutoria de una Unidad. Los pasos a realizar serian los siguientes:

a) Asignacidon Tutoria al “Profesional de Atencién Educativa y Asistencial Infantil

Adherido” :

Perfil: Direccion Centro Educacion Infantil (Adherido)

Ruta: Alumnado/Unidades/Relacion de Unidades

A
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Se muestra la Relacién de Unidades para un Afio académico y Curso dado. Debemos
seleccionar el afio y el curso correspondiente.

TR <[> RELACION DE UNIDADES €

* Afio académico:

2021-2022 ¥

* Curso:

‘ Cualquiera v

* Periodo:

Numero total de registros: 4

Capacidad N2 de alumnos/as Turno de

Unidad Curso Tipo prevista asignados/as Tutor/a Sede tarde/noche
0 afos « Cero Afios PURA 8 3
1 afios * Un Afo PURA 13 13
s Un Afo
i MIXTA
1y 2 afos A Dos Aros 13 12
2 afios « Dos Afios PURA 15 13

Seleccionando una Unidad, se despliega el siguiente menu contextual, donde se permite
acceder al “Detalle” de la misma.

Detalle de la unidad
Horario de la unidad

Gestion autorizaciones
actividades

Alumnos/as de la unidad
Profesores/as de la unidad

Borrar la unidad

Madres/padres delegadas/os

En la pantalla Detalle de la Unidad, en el apartado correspondiente a “Tutorias de la
Unidad”, debemos seleccionar el “Empleado/a” que desempefia dicha tutoria. Una vez
seleccionado, se cargara automaticamente la “Fecha de toma de posesién” y “Fecha de cese”
en el puesto y a continuacion se debe indicar con caracter obligatorio los siguientes campos:

A .
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A) Fecha de inicio de la tutoria.
B) Fecha de fin de la tutoria.
Para finalizar se debe pulsar el botdn “Afiadir” y hacer click en el botdn.

Nota: Solo sera posible asignar una tutoria de una Unidad a aquel personal de aula que
desempefiie el puesto “Director o Directora Infantil Adherido” o Profesional de
Atencion Educativa y Asistencial Infantil Adherido. Es posible afadir diferentes
tutores a la Unidad siempre y cuando no se solapen en el tiempo.

1< DETALLE DE UNA UNIDAD v €

-
Tutorias de la Unidad

Empleado/a:
Fecha de toma de posesion en el puesto: Fecha de cese en el puesto:
Fecha de inicio de la tutoria: Fecha de fin de la tutoria:

Tutorias de la unidad:

Lista de Elementos

1 elementos (0 seleccionados) m

Turno de tarde/noche: °

b) Asignacidn manual del Perfil "Tutor Educacién Infantil”:

Para finalizar el proceso completo en el caso de alta de Personal de Atencién Educativa y
Asistencial Infantil Adherido con una tutoria asociada, se ha de realizar la Asignacion manual
del perfil.

Perfil: Direccion Centro Educacion Infantil (Adherido)

Ruta: Personal /Personal del Centro

A g
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Debemos seleccionar el “Afio académico” y “Tipo de personal”, en nuestro caso se indica
gue se trata de Personal de Aula (por defecto) y por ultimo pulsar sobre el boton “Asignar
Perfiles”.

PERSONAL DE AULA

Asignacion de perfiles

* Afo académico: * Tipo de personal:

2021-2022 v Personal de aula v

El sistema dara paso a siguiente formulario “Accesos del Personal del Centro” donde
debemos seleccionar:

C) Operacion: se presenta un desplegable con dos posibles operaciones:
o Asignar - permite la asignaciéon de un perfil.
o Desasignar - permite la eliminacidn de un perfil.
D) Perfil: se ofrece un desplegable con un conjunto de valores, en nuestro caso hemos
de seleccionar “Tutor de Educacion Infantil”

LY </> ACCESOS DEL PERSONAL DEL CENTRO v €

* Operacién:

Asignar v

* Perfil:

Tutor de Educacién Infantil v

Numero total de registros: 2

Seleccionar Empleado/a Puesto Fecha de cese Perfiles

Formacion CEP
Profesional de Atencion Educativa y Asistencial !

Infantil Adherido 30/06/2022

Usuario solo Mensajeria

Una vez realizados los pasos anteriores el sistema mostrard un listado del personal que reline
los requisitos necesarios para dicha operacién.

E) Seleccionamos el empleado/a al que queremos otorgar o eliminar el perfil deseado
haciendo clic en y pulsamos sobre el botdon “Aceptar” .
Cabe afiadir que si una persona ha sido tutora de una unidad con su correspondiente perfil
“Tutor de Educacién Infantil”, si deja de tener asignada la tutoria de la unidad, se ha de
desasignar este perfil de manera manual.

A :
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Para finalizar la grabacién del Personal de Aula, se incorporard al Sistema Séneca su
Titulacion.

. . >
PERSONAL DE AULA E & €@ & B & Z €
* Afio académico: = Tipo de personal:
2021-2022 v ‘ Personal de aula v
Numero total de registros: 7
Fecha de
toma Fecha de Usuario Cuenta
Empleado/a DNli/Pasaporte | Puesto de cese Teléfono IdEA Google/Microsoft
posesién
Profesional de Atencion Educativa y Asistencial 01/09/2012
Infantil Adherido
Profesional de Atencion Educativa y Asistencial 01/09/2017
Infantil Adherido
- - . Educador/a Infantil (Maestro/a) 06/10/2021  30/06/2022
Director o Directora Infantil Adherido 01/09/2015  31/08/2022
- Profes.lonal de. Atencion Educativa y Asistencial 01/09/2019
Infantil Adherido
Profesional de Atencion Educativa y Asistencial 01/09/2020
Infantil Adherido
- . Profeslonal dé Atencion Educativa y Asistencial 01/09/2015
Infantil Adherido

Para ello, situando el cursor sobre un empleado/a, el sistema permite la opcidén “Asignar

Titulacion”.

Detalle del profesor/a

Materias que imparte
Alumnos/as del profesor
Horario regular

Horario no regular

Desbloquear usuario/a
Reasignar clave nueva

Historial de peticiones de claves
Borrar profesor/a

Autorizacion manual de
Evaluaciones

Datos empleado/a en gestion de
personal

Asignar titulacion

Donde se ofrece un formulario donde le permite subir un fichero con la titulacion. Este
fichero puede ser:
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F) Formato .pdf: Recomendable para el caso de subir un unico fichero.
G) Formato .zip: Recomendable para el caso de subir varios ficheros correspondientes a
las diferentes titulaciones del empleado.

o<h ADJUNTOS DE TITULACION EMPLEADO v €

% Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Informacion general

Nombre: DNI/NIE/Pasaporte:

Documentacion

Documento:

A g
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6 Procedimiento para la grabacion en Séneca del
Personal de Administracion y/o Servicios

Se muestra a continuacion la correspondencia realizada entre los anteriores puestos y los
actuales:

Personal de Administracion y/o Servicios:

Nuevo puesto Séneca Anterior puesto Séneca

Titular o representante legal Infantil
Adherido

Administracion centro educacion infantil
conveniado

Administracién centro privado no concertado
Administracion de centro concertado
Administrativo/a
Auxiliar administrativo/a

Personal Administrativo
Monitor/a de Apoyo Administrativo
Grabacion Gestor Centro Concertado
Consulta Gestor Centro Concertado
Usuario para solo firma electrdnica

Responsables de la Gestiéon Econdmica del
Centro

Encargado/a Sv. Hosteleria
Jefe/a de Cocina

Personal de Cocina Ayudante de Cocina
Cocinero/a

Pinche Cocina

Jefe/a Sv. Técnico y/o Mantenimiento
Jardinero/a
Oficial Primera
Personal de Mantenimiento Pedn
Oficial Segunda
Pedn Especializado

Encargado/a Almacén

A g
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Nuevo puesto Séneca Anterior puesto Séneca

Personal de Limpieza

Personal de Servicios Generales

Personal Auxiliar de Apoyo
Cuidador/a

Personal Especializado

Personal Especializado
Psicopedagogo/a

Personal Especializado Logopeda

Personal Especializado Titulado/a
Grado Medio

Personal Especializado Titulado/a
Superior

Personal Especializado Auxiliar de
Clinica

Personal Especializado Fisioterapeuta

A
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Gobernanta
Limpiador/a
Personal Sv. Domésticos

Servicio Doméstico

Conserje
Ordenanza
Telefonista
Vigilante

Vigilante Nocturno

Cuidador/a

PROFESOR ESPECIALISTA
Profesorado Centro Concertado
Profesorado Centro Privado Docente

Profesorado Centro Publico no Dependiente
CEC

Profesorado del Instituto Andaluz del Deporte
Maestro/a de Taller

That's Eng

Profesor/a Practicas

Monitor de Interpretacion de lengua de signos

Auxiliar de conversacion Centro Bilinglies
Psicopedagogo/a
Logopeda

Titulado/a Grado Medio

Titulado/a Superior

Auxiliar de Clinica

Fisioterapeuta
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Nuevo puesto Séneca Anterior puesto Séneca

Personal Especializado Médico Médico

Personal Especializado Asistente
Social o Trabajador Social

Personal Especializado ATS o
Diplomado en enfermeria

Personal Especializado Terapeuta
ocupacional

6.1 Solicitud de grabacion del “Titular o representante legal
Infantil Adherido”

El puesto "Titular o Representante Legal Infantil Adherido", asi como el perfil Séneca que,
de forma automatica, se le asigna, solo podra ser grabado y editado por el Responsable
Provincial, una vez comprobados los datos correspondientes a la titularidad inscritos en el
Registro de Centros Docentes de la Comunidad Autdnoma de Andalucia. Por lo que el titular
o representante tendra que solicitarlo en la Delegacién Territorial para su grabacion.

6.2 Grabacion del resto del Personal de Administracion y
Servicios

A continuacidn. se detallan los pasos necesarios a realizar para gestionar la grabacién del
resto del Personal de Administracion y/o Servicios en un centro.

Perfil: Direccion Centro Educacion Infantil (Adherido)
Ruta: Personal/Personal del Centro

Debemos seleccionar el Afio académico y Tipo de personal, en nuestro caso hemos de indicar
que se trata de Personal de Administracion y/o Servicios y por ultimo pulsamos sobre el

botén “Afiadir Empleado/a”.

PERSONAL DE AULA E & @ & 8§ &6 = ¢

* Afo académico: * Tipo de personal:

2021-2022 v Personal de aula v

Personal de aula

Personal de Administracion y/o servicios
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Pasamos a la pantalla Personal de Administracion y/o Servicios, en el apartado “Datos
identificativos” debe introducir el DNI/NIE con su letra, se cargaran los datos de la persona
si esta ya consta en el sistema, en caso contrario, debera indicarlo manualmente:

e Primer apellido.

e Segundo apellido.

e Nombre.

e Sexo.

e Fecha de nacimiento.

i ‘I) PERSONAL DE ADMINISTRACION Y/O SERVICIOS v -'o €
* Campos Obligatorios RAE OS PANELES @
Afo académico:
2021-2022
Datos identificativos
O DONI
+ DNI/Pasaporte: * Primer apellido:

Pasap.

Segundo apellido: * Nombre:

* Sexo: + Fecha nacimiento:

En el siguiente apartado debe cumplimentar los datos correspondientes al Domicilio del
Empleado/a:

Domicilio del Empleado/a

Tipo via: Domicilio:

Calle v

Ne: Esc: Piso: Letra: CP: Tfno:

Prov.: Munic.: Localidad:

En el siguiente apartado se debe cumplimentar los datos acerca del “Puesto de Trabajo” que
desempeiia la persona en el centro siendo de cardcter obligatorio los siguientes campos:

e Relacion con el Centro. (Ver correspondencias Apartado 3.b)
e Fechadealta.
e Fecha de cese.
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Puesto de trabajo

* Relacion con el Centro:

v

* Fecha de alta: + Fecha de cese: +* Numero de horas semanales (en formato HH:MM):

Jornada parcial

* Tipo de personal:

No Docente Laboral v

* Organismo del que depende:

Otros v

Por ultimo, debe hacer clic sobre el botén para grabar todos los datos.

Sila persona que desea dar de alta como Rersonal de Administracion y/o Servicios, ya forma
parte del personal del centro, no serd posible crearlo de nuevo y por tanto se le mostrara un
Aviso como el siguiente:

El/la empleado/a tiene un puesto en ese centro que se solapa con el que

se quiere introducir.

En caso contrario, si todo es correcto, el sistema muestra el listado del Personal de
Administracion y/o Servicios del centro.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y/O SERVICIOS 5 E B & = ¢

* Afo académico: * Tipo de personal:

2021-2022 v Personal de Administracion y/o servicios v

Numero total de registros: 2

Fecha de toma

Empleado/a DNI/Pasaporte Puesto A Fecha de cese Teléfono Usuario IdEA Cuenta Google/Microsoft
de posesién
75137336Q Personal Administrativo
302372172 Personal Administrativo
.,
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Desde dicho listado es posible, situando el cursor sobre uno de los empleados, ver el
“Detalle” del mismo o bien cursar su baja entre otras opciones.

Detalle del empleado/a

Borrar empleado/a
Desbloquear usuario/a
Reasignar clave nueva

Historial de peticiones de claves

Autorizacion manual de
Evaluaciones
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