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Las justificaciones de las ausencias del personal docente se deben realizar por 

medio de la Plataforma Educativa Séneca, siguiendo la ruta: 

Personal/Ausencias/Solicitud de Permisos y Licencias (Anexo I). 
 

Es muy importante tener en cuenta que todo el profesorado debe registrar en la ruta 

anteriormente indicada, las justificaciones de sus faltas de asistencia, cumplimentando el 

Anexo I y aportando la documentación correspondiente a cada caso. Es fundamental 

revisar el Manual para la gestión del cumplimiento de la jornada y horarios en los 

Centros Docentes Públicos y Servicios de Apoyo a la Educación dependientes de la 

Consejería con competencias en materia de educación de la Junta de Andalucía (se 

adjunta junto con el resto de normativa de referencia). 

 

A continuación, os ejemplificamos los pasos a seguir: 

 

1º.- Desde el perfil Profesorado, debemos acceder a Personal/Solicitud de Permisos y 

Licencias (Anexo I): 

 

 
 

2º.- A continuación, aparecerá la siguiente pantalla, donde pincharemos en Nueva Solicitud: 

 

TUTORIAL PARA LA GRABACIÓN DE 

AUSENCIAS DEL PROFESORADO EN SÉNECA 
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3º.- En esta pantalla que nos aparece, debemos cumplimentar todos los datos que nos 

solicitan, teniendo en cuenta que es MUY IMPORTANTE, que el motivo de la solicitud se 

ajuste a cada caso concreto (ver bien el desplegable antes de grabar, puesto que 

dependiendo de este motivo se derivará a la Directora o la Delegación). En el apartado 

Ficheros Adjuntos hay que subir solo los documentos justificativos: 

 

 
 

 

 

 

4º.-Una vez cumplimentado, aparecerá en estado Borrador: 
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5º.-A continuación, pinchamos en Solicitar: 

 

 
 

 

 

 

 

 

6º.-En este momento, se genera el documento en documentos solicitados: 
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7º.- Enviamos desde ahí, a nuestra bandeja de firmas: 

 

 
 

 

8º.-Para finalizar la presentación de la solicitud, se requiere la firma del documento 

generado, por tanto, pinchamos en Utilidades/Bandeja de firmas: 

 

 
 

Una vez firmado en documento con la DIPA, la solicitud queda presentada formalmente. 

 

Por este motivo, el estado de esta solicitud cambiará de Borrador, a Pendiente 

de aprobación, cuando corresponde resolver a la Directora; o de Borrador a Pendiente de 

Trámite, cuando va a Delegación. Por ello es importante que la selección del motivo de 

la ausencia sea la correcta. 

 

Llegado a este punto, se podrá comprobar la resolución de la solicitud realizada, 

en la siguiente ruta: Personal/Ausencias/Ausencias en el puesto activo. 
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