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¿Cómo asociamos los centros a varias zonas o subzonas, y éstas a cada 
orientador/a del EOE? 

 
Los centros que forman el ámbito de un EOE se pueden subdividir en zonas, de ese modo, una vez 
definidas éstas, se puede asociar el conjunto de centros que corresponde a cada una y lo mismo se 
realiza con el personal del equipo, y tras ello, cada grupo de personas de una “zona” ve sólo los centros 
de la misma. Lo conveniente sería que cada orientador/a estuviera asignado a una de las zonas, de tal 
manera, que en esta zona estuvieran los centros de referencia de este orientador/a. 
Veamos cómo se realizan estas tareas de zonificación y asignación de centros y orientadores/as. Para 
ello, sólo podrá hacerlo en Séneca el perfil “Coordinador de EOE”. 
Una vez accedamos a Séneca con este perfil, elegimos la opción "Centro/Relación de zonas definidas 
para un EOE”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez elegida la opción, se presentan las zonas del EOE. En nuestro caso, aparece por defecto una sola 
zona (Subzona 1), que es con la que vamos a trabajar. Vamos a tratar de que esta zona, que es donde 
tenemos los centros de referencia de nuestro EOE, podamos asignar centros de la misma a otras zonas 
que crearemos con el fin de tener tantas zonas como orientadores/as tengamos en nuestro equipo.  
 
 
 
 
 
 

 

 

Elegimos esta opción 
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Pinchando sobre la zona, se puede hacer el resto de operaciones: Modificar el nombre, introducir o 
suprimir personal a la zona, ídem con centros y borrar una zona. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Con la opción “Nuevo” se crean 
nuevas zonas 
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Lo primero que haremos será modificar, si así lo queremos, el nombre de la Subzona 1 por aquel que 
queramos asignar a partir de ahora a todas las zonas. Por ejemplo, podríamos llamarlas zona 1, zona 2, 
zona 3, zona 4, etc. Por tanto, modificaríamos el nombre de Subzona 1 por Zona 1, para lo cual, 
entraríamos en detalle y modificaríamos el nombre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Escribimos Zona 1. Se pulsa el 

botón aceptar y finalmente, salimos 

de la pantalla con el botón volver 

1º 2º 
3º 

Pulsar el botón 

“Nuevo” para crear el 

resto de las zonas. 
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A partir de ahora, crearemos tantas zonas como orientadores/as tengamos en nuestro EOE. En el caso 
que nos ocupa (EOE JAÉN I), se crearán 4 zonas. Por tanto, con la opción “Nuevo” creamos tres zonas 
más. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como vemos en la pantalla anterior, ya se presenta la lista actualizada de zonas del EOE. A continuación 
procedemos a asignar un orientador/a a cada zona. Para ello, situamos el cursor sobre la Zona 1 y 
pulsamos sobre la opción “miembros” 
 
 
 
 

Escribimos Zona 2. Se pulsa el botón aceptar y 

creamos el resto de las zonas. En nuestro caso, 2 

más. No es preciso salir de esta pantalla. Podemos 

grabar todas las zonas que queramos sin salir de 

ella. Cuando hayamos creado todas las zonas, 

salimos con el botón “Volver” 
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En el cuadro de la izquierda aparece todo el personal disponible del EOE. Hay que pasar a la derecha al 
orientador/a que queramos asignar a la zona que estamos definiendo. Para ello, se pincha sobre una 
persona y se pulsa el botón “Añadir”, que representa una flecha a la derecha de las que hay entre ambos 
cajones. 
 
Cuando hayamos puesto al orientador/a que corresponda en el cuadro de la derecha, grabaremos con el 
botón “Aceptar” y salimos con el botón “Volver”. Hacemos lo mismo con el resto de las zonas. Una vez 
realizado esto, nos daremos cuenta que tenemos todas las zonas con 1 miembro-orientador/a, pero nos 
faltaría asignarle los centros, ya que éstos siguen estando por defecto en la Zona 1. Para ello, situamos el 
cursor sobre la Zona 1 y escogemos la opción “Centros”. 
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MUY IMPORTANTE: Una persona puede estar en varias zonas a la vez; en cambio, un centro sólo 
puede estar en una sola. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para ello, procedemos a asignar los centros de referencia a cada orientador/a. Al tener por defecto la 
Zona 1 todos los centros (ver siguiente imagen), desasignamos de ésta los centros que no le 
corresponden en función del orientador/a que le hemos asignado, o bien, desasignamos todos de una 
vez con la opción “Quitar todos”               y volvemos a asignar uno a uno sus centros de referencia con 
la opción “Añadir”  
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Una vez asignados todos los centros correspondientes a esta zona 1 y al orientador de referencia de esta 
zona, pulsamos sobre el botón “Aceptar”, y salimos con el botón “Volver”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nos damos cuenta que en la siguiente pantalla ya nos aparece el número de centros que le hemos 
asignado a esta Zona 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A partir de ahora, sólo nos faltaría asignar al resto de las zonas los centros correspondientes en función 
del orientador/a de referencia de cada una de estas zonas. Al finalizar este proceso, tendremos todas las 
zonas creadas en función del número de orientadores/as de nuestro EOE, y asignados estos 
orientadores/as con los centros de referencia de cada una de estas zonas, obteniendo de esta forma la 
siguiente pantalla: 
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De igual modo que hemos realizado este proceso de creación de zonas, podremos modificarlas de la 
misma manera, asignando o desasignando centros, orientadores, etc., e incluso, tal y como hemos dicho 
al comienzo de este manual, borrar estas zonas. Pero debemos tener en cuenta que una zona no se 
puede borrar si tiene centros o miembros asignados. 
Si cometemos el error de intentar borrar una zona con centros o miembros asignados, se nos avisa de 
que tiene centros y/o miembros, tal y como se muestra en la pantalla siguiente. 
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Si pinchamos en aceptar, se nos insistiría con el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por consiguiente, para poder anularla hemos de entrar a las pantallas que se han explicado antes donde 
se han asignado miembros y centros, y procediendo de modo análogo a como se explicó, se desasignan. 
Acto seguido podremos borrar la zona deseada. 
 
 
 
 
 


