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JORNADA ESCOLAR Y HORARIOS
EN EL SISTEMA SENECA

Este documento tiene el objetivo de mostrar cémo grabar en Séneca:
1. LaJornada Escolar
1.1.El Calendario Escolar
2. El horario base
3. El horario regular de los profesionales del EOE

El perfil que hemos de usar para entrar en Séneca sera el de “Coordinador de EOE".

1. LA JORNADA ESCOLAR

Abrimos el desplegable Seleccione uno, y seleccionamos el menu

Se ~Yeor! Centro/ Calendario y Jornada/ Jornada Escolar.
| Pulsamos sobre el icono Nueva plantilla

[EDatos propios
= Calendario v Jornada
B Calendario escalar

Jornada escolar PLANTILLAS DE JORNADAS ESCOLARES [+) (e
[E-Flanes de Estudia '
[H Servicioz OIEr‘t
[ Thulos
[ Conselo Escolar Afio académico:| 20162017 | *
Cuestionarios
Gestion de la planificaciin Nimero total de registros: 1
Certificaciones de Matriculas m

hiemoria informativa

[ Teletramitaciin

Flanes v Proyectos Educativos
Participaciones Prg. Cal. v Mej. R.E
Dependencias

[ Recursns Matetiales
Flanificacion Servicios PAC

Creamos la nueva jornada escolar. El tipo de jornada sera de 5 mafanas y 1 o 2 tardes.

! JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO ) -
W

Pulsamos aceptar

Afo académico: 2016-2017

Blantilla horario:| EOE "NOMBRE™

y volvemos *

Fecha de inicio del horario regular del centro: | 01/09/2016

Fecha de fin del horario regular del centro:| 310812017

NO EXISTEN DATOS
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Al volver, veremos la plantilla de jornada escolar que =~ eianmiias be somnabAS EscoLares
hemos creado. A partir de aqui, si situamos el cursor
sobre la plantilla, podremos borrar o entrar al

Afo académico:| 2016-2017 ~ | ©

Namero total de registros: 1

detalle para proceder a la creacion de los tramos

5 mafanasy 1tarde 01/09/2016 31/08/2017

horarios. Detae

Borrar

Una vez creada la plantilla, procedemos a crear los
tramos horarios entrando en el “Detalle”.

Pulsamos sobre | |+] | para crear un nuevo
— JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

tramo horario.

Afo académico: 2016-2017

Cada vez que creemos uno, pulsamos el icono
aceptar / ' yvolver *

Plantilla horario:
Tipo de jornada escolar:| 5 mafianas y 1tarde e
Fecha de inicio del horario regular del centro:| 01/09/2016

Fecha de fin del horario regular del centro: 31/08/2017

Ejemplo de creacion de un tramo horario.

Nuamero total de registros: 6

- - - - - - - - - T Hora de | Hora de | Minutos
TRAMO HORARIO inicio | fin que computa
08:40-09:00 8:40 9:00 20

Ano académico: 2016-2017 09:00-11:30 9:00 11:30 150

11:30-12:00 11:30 12:00 30
Plantilla horaria:

12:00-14:00 12:00 14:00 120

Tramo: 08:40-09:00 : 14:00-14:20 14:00 14:20 20

16:20-18:00 16:20 18:00 100
Hora inicio:| 08:40 . Hora fin:| 09:00

Minutos que computa: | 20 . Recreo [

Cada uno de los tramos podemos editarlos o borrarlos en caso de equivocacion.

1.1. CALENDARIO ESCOLAR

El coordinador o coordinadora del equipo

v DIAS FESTIVOS EN EL CALENDARIO DE LA LOCALIDAD

no tendra que grabar los dias de fiesta

) Megntr 3.0 d 27, plgesn 1,1 ¥

local y/o de libre disposicion aprobados
por los Consejos Escolares Municipales o
donde no estén constituidos los

anteriores, por los Consejos Escolares de
los centros sostenidos con fondos
publicos(art. 4 de Decreto 301,/2009,
por el que se regula el calendario y la p—

jornada escolar en los centros docentes, a excepcion de los universitarios),ya que sera la propia
Delegacion Territorial de Educacion, la encargada de grabar estos dias en Séneca.
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Igualmente, podemos visualizar el calendario escolar del EOE en modo grafico:

CALENDARIO GRA

Relacion de zonas definidas para un
EOE

» Datos propios
¥ Calendario y Jornada

¥ Calendario escolar Festivo en la comunidad

Dias festivos

Septiembre 2016

Jornada escolar Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

- - - 12 3 4

» Consejo Escolar P P e e I e
Cuestionarios 12 13 14 15 16 17 18
Planes y Proyectos Educativos. 19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 - -

Participaciones Prg. Cal. y Mej. R E.

Dependencias

Proceso de Autoevaluacion y.
Mejora

Diciembre 2016

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
- - - 12 3 4
5 6 7 8 9 1001
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 20 30 31 -

Marzo 2017

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1.2 3 4 8
8 9 10 1 12

Servidor: seneca20

[

2. EL HORARIO BASE

Abrimos el  desplegable  Seleccione

Personal/Ausencias/Horarios Base.

f=—4 Perscnal ~
Personal delcentro

v Ausencias

E LA LOCALIDAD

Afoacadémice: 20162017 | Tipo de personal: Docente

uno,

HORARIOS BASE (APLICADO A EMPLEADOS/AS SIN HORARIO PERSONALIZADQ)

®

Festivo en la provincia Festivo en la localidad

Octubre 2016 Noviembre 2016

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
- - - - - 1 2 - 1 2 3 4 5 6
3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 1" 12 13

10 Mn 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20

17 18 19 20 21 22 22 21 22 22 24 25 26 27

24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 - - - -

3 -

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Lun Mar Mie Jus Vie Sab Dom
- - - - 1 - - 1 2 3 4 5
2 3 4 5 6 7 8 [ 7 8 9 10 11 12
9 10 n 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19

16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26

23 24 25 26 27 28 29 27 28 - - - - -

Abril 2017

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom

Mayo 2017

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
102 1 2 3 4 5 8 7

3 4 5 65 7 8 9 8 9 10 11 12 13 14

y  seleccionamos el menu

Ano académico:| 20162017 ~

Horarios base

Modificaciones en los horarios
base

Ausencias en cada puesto de
trabajo

Relacién de ausencias

Ausencias afectadas por una
fecha

Relacion de partes mensuales
Asistentes a Cursos de Formacion
¥ Planificacion de Ia Plantilla

» Actividad Formativa

e |9
Pulsamos sobre |ﬂ para crear los tipos de horario
base en funcién del personal de nuestro equipo
(Docente funcionario, no docente laboral y/o no

docente funcionario).

Cumplimentamos el detalle del horario base de cada
uno de ellos. En caso de que nuestro equipo se
componga solo de personal docente funcionario,
elegiriamos “Docente Funcionario” como el tipo de
personal. Una vez cumplimentado, pulsamos sobre la

v

opcion

Nimero total de registros: 1

DETALLE DEL HORARIO BASE

Afio académico: 2016-2017 Tipo de personal:

Docente adicional
Docente Laboral

No Docente Contratado
No Docente Funcionario
No Dogente Laboral
Otros

SELECCIONA TIPO DE PERSONAL

DETALLE DEL HORARIO BASE

Ano académico: 2016-2017 Tipo de personal: Docente Funcionario

e =N R A N = 2 o
540 540 540 5:00

LECTIVAS 200 0:00 0:00 30:00
COMPLEMENTARIAS | 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
TOTAL 800 540 5:40 540 5:00 000 0:00 30:00
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Tenemos la posibilidad de poder copiar el horario u horarios base del curso anterior, pulsando
sobre la opcion ()

Es importante sefialar que los horarios base se graban en funcion de la jornada escolar que
vayamos a tener durante el curso. Evidentemente, el total de horas sera de 30 semanales.

3. HORARIO REGULAR

Antes de proceder a la grabacion del horario regular de cada uno de los profesionales del EOE,
debemos tener en cuenta las /nstrucciones de 28-7-2006, de la Direccion General de
Participacion y Solidaridad en la Educacion, para la aplicacion de lo establecido en la Orden de
23 de julio de 2003, por la que se regulan determinados aspectos sobre la organizacion y
funcionamiento de los Equipos de Orientacion Educativa:

1. El horario dedicado a los desplazamientos no debera interferir con la asistencia al
centro. Como horario de desplazamiento se contemplara el tiempo necesario para
desplazarse desde la sede al centro, ida y vuelta y dicho tiempo se computara dentro de
las 30 horas para los docentes y las que corresponda al personal laboral.

2. El horario para la coordinacion entre los distintos miembros del Equipo sera de dos
horas y media, y se realizara los viernes en la sede del Equipo de Orientacion Educativa.

3. Respecto al modulo horario que el coordinador o coordinadora dedicara a realizar las
tareas propias del puesto que desempefia, éste se fijara teniendo en cuenta lo que se
establece a continuacion:

Para los equipos con 3 0 menos componentes: 3 horas.
- Para los equipos de 4 a 7 componentes: 4 horas.
- Para los equipos de 8 0 mas componentes: 5 horas.

4. Para la coordinacion con los distintos Equipos Técnicos de Coordinacion Pedagogica de
los centros y los Equipos docentes de cada grupo, asi como para entrevistas con los
tutores o tutoras y con las familias que deban realizarse en horario de tarde, se
computaran mensualmente hasta 16 horas; aunque habra equipos que computaran
hasta 20 horas, al no tener descuentos por desplazamientos. En dichas horas podra
incluirse, previa autorizacion del Titular de la direccién del centro actividades de
coordinacion con instituciones que colaboren en actuaciones que se estén realizando en
el centro.

5. Aquellas horas que, en su caso, los profesionales de los Equipos no utilicen en los dos
ultimos apartados (desplazamientos y coordinacion) seran utilizadas para la atencién
directa a los centros.
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Las caracteristicas propias del desempefio de las funciones de los distintos componentes del
Equipo llevan a tomar en consideracion otros aspectos no contemplados en la mencionada
normativa, y que hacen necesario llegar a acuerdos en la elaboracién de los horarios:

- El horario de tarde completara hasta las 30 horas una vez descontados los
desplazamientos y la intervencion directa a centros.

- Los desplazamientos que se recogeran a primera hora de la mafiana y a ultima (antes
de las 9 y después de las 14 horas), se indicaran siempre que realmente existan y no
sea dias de sede o en la misma localidad de la sede. La reduccion que corresponda a
estos desplazamientos se aplicara al horario de tarde.

- Aquellos desplazamientos que su duraciéon suponga mas de una media de 20 minutos,
deberan ser comunicados al Equipo Técnico Provincial (ETPOEP) y al Servicio de
Inspeccion, que sera quien los autorice.

- El horario de tarde se dedicara a reuniones con los Equipos Técnicos de Coordinacién
Pedagogica que se convoquen en ese horario, al trabajo con los tutores o tutoras y con
las familias, a la preparacion de actividades y materiales y a la formacion. Este horario
serd flexible y atendiendo a la planificacion y demanda de los centros (se indicara este
aspecto en la propia Memoria Informativa). Podran establecerse mdédulos de tarde,
computando un total de hasta 16 horas mensuales (en funcion de los descuentos por los
desplazamientos reales hasta llegar a las 30h semanales); aunque habra equipos que
computaran hasta 20 horas, al no tener descuentos por desplazamientos.

Procedemos ahora a crear el horario regular de cada uno de los miembros del EOE. Para ello,
abrimos el desplegable y pulsamos sobre la opcién Personal/Personal del Centro.

NOTA: No se grabara el horario regular del personal “Laboral no docente” y “Funcionario no
docente”

Situamos el cursor sobre el nombre PROFESORADO DEL CENTRO

de uno de los miembros del Equipo y

pulsamos. Nos aparece el siguiente Afo acadimica| 20162017 | * Tipo de personak| Docents | *
desplegable. Pulsamos sobre horario  imero sl deregiros s

Fecha de toma
R o e -
regular. e :
Detalle del profesor/a S. 01/09/2010 gcrusan233

. 01/09/2016  31/08/2017  imunbru3s3
Horario no regular

wn

Desblogquear usuariola 01/09/2012 apercru793

Reasignar clave nueva 01/09/2016 31/08/2017 spielop257
. Historial de peticiones de claves

Borrar profesoria

Datos empleado/a en gestién de personal

01/09/2013 dpuemoyS57
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Una vez en horario regular, pulsamos s (O
sobre el icono nueva actividad F,,j

Mostrar los dias-tramos candidatos: @ Todos (O Sélo los usados (O'S6lo los no usados

LUNES-11.00-11:20

[ONES-13:20-14:00

LUNEE-14:00-14:20
LUNES-16:00-18:00

Creamos todas las actividades segtn los leEies

LUNES-15:20-18:40
MARTES £:40-5:00

tramos horarios que hemos grabado. N ! T

AR

Nos aparece la siguiente pantalla para la
creacion de cada actividad. o ' . —

Pulsar aceptar |,/ | y volver |i=

Hora de la actividad

Hora de inicio:| 900 | Horadefin| 1100 |*

Minutos que computa: | 120

Realizamos el mismo proceso con el resto de los miembros del EOE. Una vez creado el horario
regular de cada miembro del Equipo, podemos editar o borrar una actividad situando el
cursor sobre una de ellas.

El siguiente horario nos podria servir de ejemplo:

HORARIO REGULAR

FIUalu T EgUlal UR CENUD,  ULUD[£ULD - DL/UDFLULS  MUAlIU TEgUIdl U PIOIEsUifd.  UL/UD/£UL0 -~ D1UO UL s

Las actividades recogidas en este horario cuyo periodo de vi ia no ¢ al dia o en el campo
Fecha de referendia para el calculo de "Total de horas™ no se a cuenta el el cuadro "Total de horas™

Total de horas
m- St Fecha de referencia para el calculo de "Total de horas™ | 19/04/2017 @

Lectivas  24:30
Mo lectivas 5:30 0:00
Total 30:00 0:00

El formato de cada celda es: Nombre de la unidad / Abreviatura de la materia

I e S = =S =N

8:40-9:00 Itinerancia para impartir tinerancia para impartir Itinerancia para impartir
(Computa: 20m.) docencia docencia docencia
9:00-11:00
(Computa: 2h }Orlewtador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar
11:00-11:30 . q
) Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar Qrientador Escolar
(Computa: 20m.)
-1 - i r Es: Loordinacion con Equipo
LL30-1400 0 e rador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar CDDFdII’\EEIDI‘I\ <on Equipo
(Computa: 2h. 30m.} de Orientacion Educativa
14:00-14:20 ltinerancia para impartir [tinerancia para impartir Itinerancia para impartir
(Computa: 20m.} docencia docencia docencia

16:00-19:00 Reuniones de coordinacion
(Computa: 3h.) docente (tutores. orientador....
19:00-19:20
(Computa: 20m.}
19:20-19:40
(Computa: 20m.}

Ejemplo de actividades:

e FEl horario de tarde se dedicara a la actividad “Reuniones de coordinacion docente
(tutores, orientador,...).



Equipo Técnico Provincial para la Orientacién Educativa y Profesional )E%
Area de Recursos Técnicos — Jaén

e Para asegurar la coordinacion interna del Equipo, reservaremos en el horario un periodo
de dos horas y media semanales de permanencia de todos los miembros del equipo en
la sede. Se realizara en viernes de 11:30 a 14:00 horas; por tanto, optaremos por la
actividad “ Coordinacion con Equipo de Orientacion Educativa’.

o |la actividad “/tinerancia para impartir docencia’ se grabara, siempre que exista, a
primera hora de la mafiana y a ultima (antes de las 09:00 y después de las 14:00
horas).

e Se puede dar el caso de que algun profesional del equipo tenga itinerancia a mitad de la
mafana al tener desplazamiento entre dos localidades distintas.

El siguiente ejemplo podria corresponder al horario regular de la figura de coordinador:

Total de horas

Fecha de referencia para el calculo de "Total de horas™ | 19/04/2017 (C]
Lectivas 21:20

Mo lectivas 8:40 0:00
Total 30:00 0:00

El formato de cada celda es: Nombre de la unidad / Abreviatura de la materia

I e (= = === ==

8:40-9:00 Itinerancia para impartir Itinerancia para impartir
(Computa: 20m.) docenC|a docenma
9:00-11:00 ~ ~
A Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar
(Computa: 2h.)
11:00-11:30 -
. Orientador Escolar Orientador Escolar Orientador Escolar QOrientador Escolar Qrientador Escolar
(Computa: 30m.) B —
:30-14: _ ~ . . bn con Equip
11:30 14000r|e1t.3d0r Escolar Orientador Escolar Coordinacion y funcionamiento Orientador Escolar Coordlnacmlj con Equipo
(Computa: 2h. 30m.) de Orientacion Educativa
14:00-14:20 Itinerancia para impartir Itinerancia para impartir
(Computa: 20m.) docencia docencia

16:00-19:00 Beuniones de coordinacion
(Computa: 3h.) docente (tutores, orientador,...)

19:00-19:20 Reuniones de coordinacion
(Computa: 20m.) docente (tutores, orientador....)

19:20-19:40 Reuniones de coordinacion
(Computa: 20m.) docente (tutores, orientador....)

Nos fijamos que aparece grabada el miércoles la actividad “ Coordinacion y funcionamiento’, en
funcion del médulo de horario semanal que tiene fijado para la planificacion y desarrollo de las
tareas que se derivan de las funciones que tiene asignadas, de acuerdo con las Instrucciones de
28 de julio de 2006, mencionadas anteriormente.



