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1 INTRODUCCION

El sistema Séneca-CEP es una aplicacion de gestion integral de los Centros del
Profesorado (CEP) apoyado sobre el sistema Séneca, por lo tanto Unico para todos
ellos, accesible a través de internet y que incorpora utilidades de administracion

electrénica (teletramitacién) para sus usuarios.

Como novedad respecto a Séneca, presenta una identidad visual diferenciada y

algunas mejoras en la navegacion:

[0 Acceso de usuarios independiente de Séneca

( )
[0 Mayor espacio de trabajo gracias a los “menus retractiles”.

[0 Agrupacién de datos en pestafnas.

El sistema Séneca-CEP es una aplicacion online de consulta y gestion de

la formacion en los Centros del Profesorado.

Para los docentes implicados en los procesos de formacion gestionados por los CEP,
el sistema Séneca-CEP presenta una serie de funcionalidades de gran utilidad. Todas
ellas van unidas a un perfil especifico en la aplicacién: Formacion CEP. Las
funcionalidades de este perfil se han incluido dentro del perfil profesorado.

Este nuevo perfil dara acceso a la gestion de los datos relacionados con la formacion,
siempre dentro de la aplicacién Séneca-CEP, y permitira cambiar a Séneca haciendo
tan sélo el cambio de perfil en el icono que aparece en la cabecera junto al nombre

del usuario.
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Martinez Grande, Manuel (Formacion CEP)
1500505 - 5.E.P. - Manolo Reyes Sevilla (Sevilla)

@
)

Pulsando en este
icono cambiamos
de perfil

Cambio de perfil

| Formacion CEP
| Profesorado
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2 AMBITOS DEL SISTEMA

El sistema Séneca-CEP, como sistema de informacion que contiene toda la
informacion relativa a los procesos formativos del profesorado en Andalucia, presenta
una interfaz de consulta publica que permite a cualquier persona conocer el catalogo
de actividades formativas registradas por todos los CEP andaluces. Dicha consulta se
podra hacer, a nivel de toda la comunidad auténoma, desde la opcién disponible en
el Portal CEP ( 0 Y
opcionalmente, cada CEP mostrara en su pagina web aquellas actividades que son de
su competencia haciendo uso de la informacién almacenada en la aplicacién Séneca-
CEP.

En el ambito publico del sistema, disponible desde el Portal CEP de la Consejeria de
Educacion y desde las paginas web de cada CEP, pueden realizarse las siguientes

tareas:

[0 Consulta de las actividades formativas ofrecidas por todos los CEP (o las de
cada CEP si accedemos a las webs de éstos) para el afio académico en curso.

Listado de actividades formativas del curso académico 2009 - 2010

23200018 - C.E.P, De Jaén =] Modalidad : | Cualguiera = io = 5| Cuakuiera ~l

Opciones de
bisqueda de
actividades
formativas

ado : Cualquiera =

Titulo: |Huscar|

xto y los iconas qu

T T T T Columnas de
Codigo Titulo Modalidad Estado Fecha fin Dirigido a Detalle Inscripcion | Admitidos filtrado de los

Fecha
inicio

resultados
102318 ATIC 2.0 MODULO | Curso En proyecto Educacion primaria E f=[=
082318GE0SS CONVI OLAR Curso En proyecto Comunidad B
educaiiva "
- Opciones
23 §- 032318GEDST  ACTUALIZACION TIP Curse En proyecto  01/09/2003 R Comunidad B disponibles
CE £n Paginacion de educativa para los
ey e B TR los resultados = 0415008 09008 -
2 G-  082318GE200  ESCUELATIC 2.0 urso Enprovecto  01/11/2009 30/12/2008 Educacién primaria Eﬁ resultados
( aés
% @ i 1@ W
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[0 Ver el detalle de la actividad, pulsando en el boténE.

-Detalle de actividad formativa

Titulo: Modalidad:

CURSC TALLER TGC: RESFUESTA EDUCATIVA ANTE LOS Curso
FROEBLEMAS DE CONVIVENCIA

Estado: Ambito:
Actividad en desarrclle CEF
Codigo: Fecha inicio: Fecha fin:
102318FC112 23/02/2010 10/03/2010
Horas totales: Horas presenciales: Horas no presenciales:
23 25 0
N° de plazas: Dirigido a:
40

Comunidad educativa

Tipo de descriptor: Descriptor:
Organizacidon escolar Dinamizacién Centros
Objetivos:

Conocer distintaz problematicaz que afectan seriamente a la convivencia escolar.

Ser conscientes de distintos recursos disponibles dentro del dmbito escolar para mejorar la convivencia en el Centro.
Debatir sobre programas v elementos de intervencion.

Contenido:

MCDULS T

. Agresividad v Viclencia. La mediacion como herramienta para resolver conflictos.
. Conductas problematicas. Técnicas de modificacidn de conducta.

MODULC 11

. Bullying: Conflictos en el aula. Scciograma y otras herramientas de intervencion.

Descripcion:
CURSC TALLER TGC: RESPUESTA EDUCATIVA ANTE LOS PROELEMAS DE CONVIVENCIA

A gt nn e A i L gl s J"\-“'—f“&;_,mﬂ_\!\"—‘#ﬂ\y.—"ﬁ.\_‘.,’ﬂﬂ-ﬂ\twﬂﬂh“"‘

[0 Acceder a la inscripcion online de la actividad, pulsando en el botén ¥ . Se
muestra la pantalla de identificacion para acceder al ambito privado de la

aplicacion, donde podremos inscribirnos en la actividad tal como veremos
mas adelante.
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Acceso CEP

Nombre usuario

Contraseiia

2olvidd su contraseria?

[0 Consultar el listado de admitidos / excluidos a la actividad, pulsando en el
botsnlEl"

Listado de admitidos / excluidos a la actividad "LA CIUDAD COMO RECURSO DIDACTICO"

Codigo: 094100GEQ0D4 Titulo: L& CIUDAD COMO RECURSO DIDACTICO Modalidad: Curso Fecha inicio: 08/04/2010

Fecha fin: 07/05/2010
Nimero de registros encontradas: 4

lIl Puede filtrar y ordenar los resultados de la bisqueda utilizando los campos de texto y los iconos que aparecen en la cabecera de cada columna de la tabla.

Hombre Renunciada Baremacidn Estado de la solicitud Motivo de exclusion
Blancoe Lépez, Rafasl No ] Adjudicada

Castan Alcaide, Salvador No 5 Adjudicada

Lusarreta Saez, Tomas Mo 5 Recibida

Sada Mateos, Maria No 8 Adjudicada

Existen determinados “estados de la actividad” que impediran alguna o

varias de las acciones descritas; por ejemplo, una actividad “Terminada”
no permitira el registro de solicitudes.

. Pagina 5
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El acceso al ambito privado se realiza mediante el uso de las mismas credenciales

(usuario/contrasena) que se utilizan para Séneca.

Recuerde que el acceso a Séneca mediante el nuevo identificador IdEA
tiene las siguientes caracteristicas:

* Es el identificador Unico para todas las aplicaciones de la Consejeria de
Educacion.

* Todos los identificadores de usuarios tienen la misma nomenclatura
(abbbccc999).

* Después de varios intentos de acceso, el usuario no se bloquea
permanentemente.

* Mecanismos de autoservicio de contrasefia. Si se olvida la contrasefia,
el sistema le remite su contrasefia por e-mail o por SMS.

*Mecanismos de validacion de contrasefias mas robustos.

Como hemos visto anteriormente, es posible que necesitemos acceder a nuestro
ambito privado para cumplimentar una solicitud de actividad formativa a la que
llegamos desde el resultado de una busqueda en el area publica de Séneca-CEP. Pero
también podemos acceder directamente con la intenciéon de, por ejemplo, descargar
un certificado, consultar nuestro historial de formacion.... o volver a realizar una
busqueda de actividades y cumplimentar una nueva solicitud.

Veamos a continuaciéon qué tareas podemos hacer en nuestra area privada y como

llevarlas a cabo.

3 GESTION DE SOLICITUDES

A continuaciéon describiremos las funcionalidades disponibles en el sistema una vez
que accedemos.

i e Pagina 6
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Es importante que, para una correcta navegacion en el sistema, cerremos
la ventana de avisos que se abre al acceder, una vez leidos éstos.

A - v
/ \ ' 3 Martinez Grande, Manuel (Formacién CEP)
‘ m - - & 41500505 - 5.E.P. - Manole Reyes Sevilla
S (sevilla)

JUMTA UE ANOALUCIR =
coesmnocenccen 2€5110N de centros del profesorado

=

Opciones disponibles en el
mena principal del sistema

= —

“ Actividades

Actividades formativas
Mizs =clicitudes
i historial de formacion

“ Hilidades |

E Consejeria de Educacion

JUNTR DE RNDALUCIA

e oA
V verroes
r %N

Rud Telenifica Educallva de Andafucia

- Q K

Pulsamos en la opcion del menu principal Actividades/Actividades formativas. La
pantalla a la que accedemos (ACTIVIDADES FORMATIVAS) es una pantalla de consulta,
pero desde la que partiremos también para solicitar nuevas actividades. Por tanto, lo
primero con lo que nos encontramos es con un formulario de consulta de las

actividades por distintos pardmetros.

El formulario de busqueda de actividades ofrece un primer nivel de definicion de la
busqueda: por el Codigo de actividad o por Datos de la actividad:

i Yo Pagina 7
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0 Busqueda por cddigo: es la opcion que aparece marcada de manera
automatica. En este caso, solo necesitamos introducir el codigo de la
actividad en el campo correspondiente y pulsar el botéon “Buscar’ para
recuperar la informacion.

1% por codigo ) Por dates de actividad

| Codigo: |104127C512 | Busqueda de actividades por
— codigo, en 2 pasos:
1. Introducimos el cédigo :
2. Pulsamos en el boton "Buscar Fecha Fin: |: : =

Modalidad: | Cualquier
Fecha Inicio: E
Tiulo:

Buscar

Hamero total de registros: 1

i ; Fecha Fecha —

.C.entro CDﬁOQD ﬁmm - : .MoaahdadlE_staﬁo i icio fin .E_}mglldoa
ALUD PROFESIONAL Y DISMINUCION DEL ESTRES <

41200017-C.E.P. De Sevila. 104127CS12 E = i St I {oE " Curzo Abierto plazo sofictudes GS/04/2010 21/08/2010  Internivelar

La busqueda por cdédigo es muy rapida y sencilla, pero exige conocer el
cddigo de la actividad cuyos datos queremos consultar.

[0 Busqueda por datos de actividad: Este tipo de busqueda es algo mas
compleja, pero ofrece muchas mas opciones para encontrar una determinada
actividad en el caso de no contar con el cédigo de la misma.

Si queremos encontrar todas las actividades registradas,
independientemente de la modalidad a la que pertenezcan, debemos dejar
seleccionada en la lista desplegable la opciéon “Cualquiera”. Si lo que
queremos es encontrar las actividades de una modalidad determinada,
deberemos seleccionarla en la lista correspondiente.

Esta lista muestra el colectivo o el nivel educativo al que va
dirigida la accion formativa (Asesorias de formacién, Bachillerato,
Comunidad educativa, Educacion de personas adultas, Educacion infantil,
Educacion primaria, Educacién secundaria obligatoria, Ensefianzas de
régimen especial, Equipos directivos, Formacion profesional y artistica,

Na~ Pagina 8
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plastica y diseno, Inspeccion educativa, Internivelar, Orientacion educativa y
Otros).

Podemos definir el rango de fechas en el que realizar la busqueda
utilizando la herramienta calendario para indicar la Fecha de inicio y Fecha
de fin de la actividad que buscamos. De manera automatica, estos campos
siempre mostraran las fechas de inicio y fin del afo académico en curso.

Si sabemos el titulo de una actividad, o parte de él, podemos utilizar

este campo para realizar la busqueda.

Recuerde que en todos los casos podemos definir el rango de fechas en
qgue debe realizarse la busqueda utilizando la herramienta calendario en
los campos Fecha de inicio y Fecha de fin.

Tras encontrar la actividad o actividades en las que estamos interesados, podemos
realizar la solicitud automaticamente siempre que el estado de la actividad sea
“Abierto plazo de solicitudes”. Para ello, sélo debemos pulsar sobre el cédigo de la
actividad y seleccionar la opcién “Solicitud” del menu emergente.

i . Pagina 9
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@) por codigo ) por dates de actividad

Cadigo: |104127C512

Modalidad: Dirigido a:

Fecha Inicio: g E Fecha Fin: g E

Titulo:

Buscar

Numero total de registros: 1

Centro Cédigo Titulo Modalidad Estado PRI e Dirigido a
inicio fin

: SALUD PROFESIONAL ¥ DISMINUCION DEL ESTRES . - T TR .

Detalle ScRAL Curso Abierto plazo solictudes  05/0420M0 21/08/2010  Internivelar

At oE ey

41200017-C.E.P. De Sevila

El formulario de la solicitud presenta los datos de la actividad y nuestros datos
personales ya cargados y deshabilitados. Tan s6lo podremos modificar:

O Los datos relativos al domicilio.

&= DETALLE DE SOLICITUD DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA @)

HOTA: Complete los datos necesarios y pulse "Aceptar’ para formalizar la solicitud

Actividad solicitada

| Tﬂulo:i.-_'_:,:.r URS0 FORMACION CEP (Centio ||

Categoria: i Mtras modalidades i Modalidad: | o |

Fecha inicia: |10 012010 | Fecha de finalizasion: |25 012000 |

[ratos personales

DNI:!- 8682110 2 Momkre: |- _|*
Primer apelico: i= |* Segundo apellicdo; | arcia |*
Certro: | 41001471 - LES. Caura IE Puesto: |Lengua Castellana y Literatura P.ES. |
Provincia: | Sewilla v] Wiuricipio: | Sevilla bt Localidad: | Sevilla il
Tipo de wia: !—Egll_e____________\; ] Dromicilio: i‘u’olunta(l. H°22 |
Neimera: | | Piso | | Letra:| | Escalers: | | cP:[mot0 | 19 teléfano: (954282135 |
Teléfono mdwil: | Correo electrdnico; i |

Selicita notificacion mediante: sms: [ Email:

0 El orden de preferencia de la solicitud respecto a otras solicitudes ya
realizadas.

(0 La opcidon de renuncia voluntaria, que marcaremos en caso de desistir en la
solicitud de una plaza para la actividad formativa.

i . Pagina 10
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Adjudicada: ||

Si ya tuviésemos una solicitud registrada para la misma actividad en la

gue intentamos registrar una nueva, el sistema nos dara un mensaje de
aviso.

También es posible acceder al formulario de solicitud desde la pantalla de detalle de
la actividad, a la que accedemos por la opcion “Detalle” del menud emergente.

B DETALLE DE ACTIVIDAD FORMATIVA
| Titulo: SALUD PROFESIONAL ¥ DISMINUCION DEL ESTRES DESDE EL MOVIMIENTO INTEGRAL HModalidad: Curso '
: Estado: Abierto plazo solicitudes Ambito de la actividad: CEP .
| Codigo: 104127C512 Fecha inicio: 05/04/2010 Acteseauna Fecha fin: 240612010
| Total de horas: 30 Horas pressnciales: 27 nueva solicitud. Horas no prezencigles: 3 !
| Afio académico; 2009 Lugar de realizacion: ‘
| Provincia: Municipio: Localidad:
| Mimero g plazas: 25 Dirigido a: Internivelar Tigo de descriptor: Proyecto de centro
| Descriptor: Otro idioma (o dialecto) |
! Descripcion: SALUD PROFESIONAL Y DISMINUCION DEL ESTRES DESDE EL MOVIMIENTO INTEGRAL |
Contenido
|Contenid:
1. Teorin de las cadenss musculares de F Merierss.
2. Trabajo practico con &l metodo Bartherat. . _
4. Gestion de |85 emociones y 2u relicidn somitics con tensiones y dolores corporales.
&, Practica de mavimiento iniegral: armonin fisica y emocional.
. - # 7 .
Se‘eca Pagina 11
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Todas las solicitudes que vayan registrandose estaran disponibles para su consulta

desde la opcién de menu Actividades/Mis solicitudes.

Mend principal

“ Actividades

Acbividades formatju==

Mis solicitudes I

i historial de fermacion

“ Utilidades E

- QK

En la pantalla a la que accedemos (SOLICITUDES DE ACTIVIDADES FORMATIVAS)
aparecen relacionadas todas las solicitudes que hemos realizado, pero también

podremos hacer una busqueda por los distintos criterios disponibles.

@ Por codigo OPor datos de actividad

Codige: |

=3

Wodalicdad: | ualauiena Estado de la solicituc:
Fecha inicio: [ I+ E Fecha fir: : 3 E
Titula: |
Hiamero total de registros: 1
Codigo Titulo Madalidad fii’:m d 3;2%’:;‘:@
101410GESE %?—QGE SMELNECER MR Cros Renuncia voluntaria 1

2 Pagina 12
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En la pantalla de solicitudes se muestra el estado de éstas:

* Recibida: indica que la solicitud ha sido recibida por el CEP.

* Adjudicada: indica que la plaza solicitada a la actividad ha sido
adjudicada.

* Renunciada: indica que el usuario que solicité la actividad, ha

* Rechazada: indica que el CEP ha rechazado la solicitud por alguna
causa expresa.

* En lista de espera: es el estado al que pasan automaticamente todas las
solicitudes que no hayan sido “Rechazadas”, “Renunciadas”, ni

]

I

]

I

]

I

]

I

]

I . . .

, renunciado voluntariamente a la misma.
I

]

I

]

I

]

I

i “Adjudicadas” hasta el momento en que de comienzo la actividad, por si
]

se quedase alguna plaza vacante.

Desde el menu emergente de la solicitud, podemos acceder a su detalle, en el que
aparece habilitada tan sélo la opcion de “Renuncia” voluntaria o renunciar a la misma

directamente.

4 HISTORIAL DE FORMACION

Todo el profesorado dispondra de su historial de formacion en el sistema Séneca-
CEP. La consulta se realiza a través de la opcién de menu Actividades/Mi historial de
formacion.

~ Y - Pagina 13
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Menii principal

“ Actividades

Actividades formativas

Miz solicitudes

I Mi historial de formacion I

“ utilidades

frees i eee ]

- QK

Se muestra en una tabla la relacién de actividades formativas realizadas por el
usuario, incluyendo los datos relativos a la certificacion de las mismas y las
diligencias si las hubiese. En caso en que exista certificado y este haya sido firmado
digitalmente, seria posible imprimirlo desde el menu emergente de la actividad.

DNUPasaporte/CIF: 28525875X Nombre: Manuel
Numero total de registros: 14

Apelidos: Martinez Grande

Certificacion Firmado Diligencia
Codigo Modalidad Titulo Fechainicio Fecha fin digitalmente Diligenciado
Libro Folio Hoja < Fecha Usuario Texto

2 Jornadas 29/01/2009  ZS/01/200 0021 860 1 4 No

052116GE105  Jornadas 1 1 118GE1 2002173 1 14 1
WOODY ALLEN: PERVIVENCLA
084127CC06 Jornadas 3UO EM EL CINE % EN LA LTERATURA 0841 0600 20021 1 No No
S

0541284R002  Jornadas 2004  0541228AR002001 2002048 52 16 Mo No
094132GE009  Jornadas 094132GE009011 2002180 148 5 N

lo Ho

074132GE025  Jornadas 7 074132GE025001 2002104 126 23 Ne Ho

5 UTILIDADES

A continuacion describimos una serie de utilidades que pone el sistema a disposicion
de todos los usuarios. El acceso a ellas se realiza desde la opcién Utilidades del menu
principal.

[0 Mis datos: Esta opcion permite, a partir de la introduccién y el reconocimiento
de su clave actual:

Modificar la clave de acceso al sistema en los términos comentados en la
pantalla.

Detallar un correo electrénico y un teléfono de contacto.

i . Pagina 14
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Especificar una serie de datos que permitan la recuperacion de la clave en
caso de ser necesario.

Definir el medio por el que se desea recibir la nueva clave tras solicitarla
(Correo electrénico o SMS)

Claveadual:lnnn-"- |[ Refrescar ]

Cambio de clave

MNota: Indigue la nueva clave, en caso de que desee cambiarla. En otro caso, deje estos campos en blanco.

Clave nueva (12 max.): I:I Confirmacion clave nueva (12 max.): I:I

La clave debe cumplir laz ziguientez condiciones:

- Tener al menos una longitud de 8 caracteres.

- Contener al menos una letra, un nimero y un signo de puntuacion o un simbolo.
- Los simbolos aceptados son "#§%&'() +,-fu<=>?@[\]"*_{|}~

- Las letras acentuadas y las enes no estan admitidas.

- No ser similar al nombre de usuario.

- No ser similar a su D.N.]. o pasaporte.

Datos de contacto

Correo electronico: |

Datos para la recuperacion de la clave

Pregunta de zeguridad; | E“ g Rezpuesta: |

Deseo recibir mi nueva clave por

@) Correc electronice Corren electrinico: | | :

C sus Teléfono movil |:| '

O Bandeja de firmas y verificar archivos firmados: Aqui se mostraran aquellos
documentos que necesiten de su firma electrdnica, tanto si ya han sido
firmados como si aun estan por firmar.
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= @ B4 BANDEJA DE FIRMAS ] €]

Mostrar documentos: | Pendientes de firma |«
Huimero total de registros: 1

Documento fecha dE.’, Estado Fecha firma Enviado a la bandeja por
generacion

: LAOA 010 12:29:03 Pendiente Martinez Grande, Manuel
Firmar

Ver documento

Borrar

La verificacion de archivos firmados digitalmente se realiza mediante la
introduccion del Codigo Seguro de Verificacion (CSV), que debera introducirse
en la pantalla VERIFICACION DE FIRMA DIGITAL DE UN DOCUMENTO, accesible
en la opcidon de menu Utilidades/Verificar archivos firmados.

Codigo Seguro de Verificacion: | ¢99)ngDorfQJ6R1 59t 0MT ZJLY dAUINE] q

0 Comunicaciones: Se trata de la mensajeria, que permite la recepciéon vy el

envio de mensajes, asi como la creacién de elementos de agenda asociados
a una direccién de correo electrénico.

Mensajes de entrada: Podemos leerlos, responderlos y borrarlos

utilizando las opciones del menu emergente y las casillas de verificacion.

Himero total de registros: 6

iBorrar? [Fecha de gg?e’;;’:g“:f'o” Fichero , Fecha de Fechade oo oo por
D trllrada remitente adjunto lectura respuesta
Si elicitacion Navidefia Delegado Provincia 30442 :23:23 ovatos Lora, Maria Josefa (Inspeccion
[F 5 Fel I Diel P | 13/0442010 10:23:23 P L I Jozefa (I
| 11/12/200% 1) Responder S Boletin Informative Electrénico Poyatos Lora, Maria Jozefa (Inzpeccion
Borrar
[ A0M2IZ000 1 e — Si Comunicacion MUFACE Poyatoz Lora, Maria Jozefa (Inepeccion
|:| 10122008 10:08:34 Mo Si FE|I_E,I‘[5C,I3I". _I.a- |:era._ele;a:: Frovincial Poyatoz Lora, Maria Jozefa (Inzpeccidn
yF de Educacion en Sevilla :
b — L.
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Mensajes de salida: Desde esta opcion es posible tanto la consulta de los
mensajes que hemos enviado, como la redaccién de nuevos mensajes.

[l =

RELACION DE MENSAJES DE SALIDA

EE =

Acceso ala
redaccion de un
nuevo mensaje

Numero total de registros: 1

- o Con notificacion  _.
e r,hshmtarm inatario '
E} 7 .-_?i' No Menzaje de prueba antoniolibrerc@gmail.com
Enviar
Borrar
Agenda: En este apartado se van registrando los elementos que
componen la agenda de contactos para enviar los mensajes.
B4 DETALLE DE ELEMENTO DE LA AGENDA @ (€]

Ambite; Mensajeria externa

Correo slectronico:

Seleccion:

Dezcripcion:
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6 GENERACION DE DOCUMENTOS

El sistema Séneca-CEP nos permite generar los documentos exigidos por la normativa
educativa, asi como otros que son de utilidad en el seguimiento de los procesos. Para
ver todos los documentos que pueden generarse debemos entrar en la opcion

Documentos disponibles, en el menu secundario de la aplicacion.

Meni principal

“ Actividades
“ Utilidades

= e S
|.Documenws disponibles E
Q Documentos solicitados

"
fg{ Salir de la aplicacion

Una vez aqui, desplegamos todo el arbol de contenidos para ver los posibles

documentos a generar.

DOCUMENTOS

[EF Gestion de Actividades
Encuesta de actividad formativa
ESolictudes
Listada de salicitudes

Lizta de admizsiondexclusion
EFhemoriz
Memoria de actividad formativa

ErBolsas de ayuds
Solicitud de bolzas de ayuds

Para generar el documento que deseemos no tenemos mas que pulsar sobre el
nombre, lo que hara que aparezca la ventana de pardmetros para que lo
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configuremos. Dicha pantalla variara en funcion del documento solicitado. Indicamos
los parametros y pulsamos el botén “Imprimir”.

B4 LISTADO DE CERTIFICACIT “TIDAS [«]

Boton para — mece—
generar el |
documento

Categoria: Otras modalidades Modaiidad: rt':'umaT

Fecha Inicio: |01/092009 EE Facha Fin: i-3'1.-'4}8-'201ﬂ | E

Tiulo: | Codigo: .

Mostrar por: 'A_E]elli.dos;l‘.lombres v AZEs0r :lC-uaI_q_uiera v

Buscar I
Actvidades candidatas: Actvidades seleccionadas:

094100GE004-LA PRACTICA MOTRIZ LUDICO-EDUCATIVA
094100GED01-APLICACIONES DIDACTICAS A TRAVES DE LA VUE
094100GE002-ELABORACION DE SECUENCIAS DIDACTICAS

[FE[r[s

Parametros de
configuracion del
documento

Aparece entonces un mensaje en el que se indica que el documento esta siendo
generado, y que se mostrara en cuanto termine este proceso. También podemos ver
el proceso de generacién si accedemos a ver los documentos solicitados pulsando en

el icono “Documentos solicitados”

Esto nos lleva a la pantalla DOCUMENTOS SOLICITADOS, en la que estan relacionados
todos los documentos que vamos generando. Al pulsar sobre cualquiera de ellos, el
menu emergente nos da la posibilidad de: Ver documento, Descargar documento y
Borrar. En aquellos documentos que requieran firma reconocida, se mostraran activas
las opciones Enviar a bandeja de firma, Firmary Firmar y presentar.
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También existe la posibilidad de realizar un borrado masivo de documentos, para ello

tan solo se deben seleccionar los distintos documentos y pulsar el botén Aceptar para
realizar el borrado.

EE = DOCUMENTOS SOLICITADOS 24:8 @ ©

Himero total de registros: 7

F““"! s Descripeion Estado. descaraa aviso WD

5 Certificade de actividades formativas para
Ver documento

GENERADO 100% 13/01/2011 17:3%:09 12/01/2011 17:3308 [0

130012011 Descargar documento Ay Taa GENERADO

100% 1200112011 17:28:12 1amEo 172812 O [
Enviar a bandeja de firma FEIEE

13012011 {0 L ikt GENERADD 100% 13001/2011 16:47:48 13012011 164748 [] O

Firmar

12i01/2011 ! GENERADO 100% 12012011 19:14:26 12012011 18:14:36 120172011 19:14:25 F

12/01/2011 | Borrar GENERADO 100% 120112011 105208 1201/2011 10:5215  12001/2011 10:52:08 i

1 Dietas y desplazamisntos GENERADO  100% 12i01/2011 08 0 12i01/2011 0 |}

0

Minuta por trabajos realizados GENERADOD 100% T201/2011 09:42:45  12/01/2011 09:43:53  1201/2011 034345

1
1
-]
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