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TUTORIAL PARA LA GRABACION DE
AUSENCIAS DEL PROFESORADO EN SENECA

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 | y aportando la documentacion correspondiente a cada caso. Es fundamental
revisar el Manual para la gestién del cumplimiento de la jornada y horarios en los
Centros Docentes Publicos y Servicios de Apoyo a la Educacion dependientes de la
Consejeria con competencias en materia de educacion de la Junta de Andalucia (se
adjunta junto con el resto de normativa de referencia).

A continuacion, os ejemplificamos los pasos a seguir:

1°.- Desde el perfil Profesorado, debemos acceder a Personal/Solicitud de Permisos y
Licencias (Anexo I):

g
iz
[+t

o Junta
.| "= Fondos Europecs A ‘de Andalucia

2°.- A continuacion, aparecera la siguiente pantalla, donde pincharemos en Nueva Solicitud:
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Compeusncia Digha Docance

Actiidad Formaive

3°.- 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 derivara a la Directora o la Delegacion). En el apartado
Ficheros Adjuntos hay que subir solo los documentos justificativos:
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DATOS DE LA SOLICITUD

4°.-Una vez cumplimentado, aparecera en estado Borrador:
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RELACION DE SOLIC

Estade:

Ao academice:
2025-2026 -
Nmero total de registros: 1
Fecha de selicitud centre Metive
L1k Auss formedad o accidenta
28/08/2025 04001163 - LES. Alhadra (€n tramite]

QU N den lugar a Incapacidad temporal

Fecha inicio

2s/0s/2028

. Torres Rojas,
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S DE LICENCIAS

Fecha fin Estade Decuments entrada

29/08/2028 gomador Mo o

5°.-A continuacidn, pinchamos en Solicitar:
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ADIUNTOS
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Torres Rojas, Maria Concepc
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E5. - Alhadra (

Afio académica

2025-2026

Fecha de solicitud

29/09/2025

Numero total de registros: 1

centro

04001163 - LES. Alhadra (En tramite)

L.1.A. Ausencias por enfermedad o accidente
que NO den lugar a incapacidad temporal

Estado
Fecha inicio Fecha fin Estado
29/09/2025 29/09/2025 Borrador  No
Detalle
Borrar
Solicitar

Documento entrada

Documento salida

6°.-En este momento, se genera el documento en documentos solicitados:
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solicitud s
Generacion de document

£l documento ‘Permisos, licencias, reucciones d jorn
zarlo.

ciones’ que wsted soRcits ha terminado

a9/08/2025 183430 de generarse. Puise ol enace para visu 23/08/2023 185455
sf0s/2025 103086 | Lol 082025103120 29/08(2025 103101
29/09/2025 10:03:45 | £S5 2BD/2025100422 29092025 100355
29/08/2028 093832 | 337 29/09/20250036 44 29/09/2025 093837
- 29/08/2025 033301 $07  29/09/2025093310  29/09/2025 0F3ITOT
290872025 093224 129 2910902025 093243 29/09/2025093229
2sfos/2025 131308 ¥is  26/09/z025 131347  26/09/2025 131318

26/08/2028 101643 sas  6/09/z028101682 | 26/09/2028 101648

28/03/2025 101148 LS1  26/03/2025101158  26/03/2025 101151 D
2670372028 0anos1 356 20/09/2025088558  26/09/2025095958
2s/0s/2028 130788 | ¥03  2siafzozsiaomiz  2s/09/2028 130893 D
28/00/2025 130686 | 108 26/08/2028 130828  25/09/2028 1307.08

28/08/2028 120811

20082028 120685 28/09/20281206:21
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25/09/2025 115605 | Materias pendsentas por cursa GENERADO  100% 25/09/2025 1156110 | 25/09/2025 115635 | 25/09/2025 115610,
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7°.- Enviamos desde ahi, a nuestra bandeja de firmas:
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Numero toral de registros: 22

Fecha Documento
solicitud solicitado

Permisos, licencias, reducciones de jornada
y vacaciones

29/09/2025 18:54:50

29/09/2025 10:30:56 i
Ver documento

29/09/2025 10:03:45 L  Descargar documento

29/09/2025 09:38:32 i
Firmar con certificado digital

oS s | Firmar con tarjeta del docente

HODE0O0 O

Borrar

29/09/2025 09:32:24 L Enviar al portapapeles

26/09/2025 13:13:05 Materias pendientes por curso

8°.-Para finalizar la presentacion de la solicitud, se requiere la firma del documento
generado, por tanto, pinchamos en Utilidades/Bandeja de firmas:

BANDEJA DE FIRMAS

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

Por este motivo, el estado de esta solicitud cambiara de Borrador, a Pendiente
de aprobacién, cuando corresponde resolver a la Directora; o de Borrador a Pendiente de
Tramite, cuando va a Delegacion. Por ello es importante que la seleccion del motivo de
la ausencia sea la correcta.

Llegado a este punto, se podrd comprobar la resolucién de la solicitud realizada,
en la siguiente ruta: Personal/Ausencias/Ausencias en el puesto activo.
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