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REGISTRO DE AUSENCIAS EN EL
SISTEMA SENECA

Este manual se divide en tres partes para que sea comoda su utilizacion:

1. Introduccion

2. Registro de los distintos tipos de ausencias

3. Generar el parte mensual - ANEXO II.

1.INTRODUCCION

Las ausencias hay que grabarlas semanalmente en Séneca y deben ser susceptibles de ser catalogadas

con uno de los 48 motivos que aparecen en el programa, y que hacen referencia a los permisos y

licencias.

Las ausencias se pueden clasificar en dos grandes grupos en funcién de su duracion (la terminologia no
aparece oficialmente en ninglin documento, pero se usa para una mayor comprension):

a) Ausencias cerradas. Son aquellas en las que se conoce la fecha de inicio y la fecha de fin.

Este grupo de ausencias se puede dividir a su vez en dos:

a.l. Ausencias cerradas donde el total de horas calculadas por el programa
son correctas (normalmente, gran parte de las ausencias pertenecen a este grupo).
Son las ausencias correspondientes a dias completos y el calculo horario el programa lo
realiza en funcion del calendario y del horario personalizado o base que el/la
interesado/a tenga definido.

a.2. Ausencias cerradas donde es necesario modificar las horas calculadas
por el programa. Son las ausencias que habitualmente no corresponden a dias
completos.

b) Ausencias abiertas: Son aquellas en las que se conoce la fecha de inicio pero no la fecha de

fin, siendo las mas frecuentes las licencias por enfermedad o accidente.

Habra que rellenar una sola ficha por cada ausencia correspondiente a un mismo motivo (dure

el tiempo que dure la citada ausencia).

a)

Es importante tener en cuenta que en caso de licencias por enfermedad o accidente se
debera cumplimentar una sola ficha de ausencia, hasta que se produzca la incorporacion
del interesado/a al Centro. En este caso, la ausencia se deja abierta, y por tanto no hay que
grabarla semanalmente.
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b) El unico limite, en las ausencias abiertas, es el curso escolar; es decir, si una ausencia esta
abierta al finalizar el curso y continlia al curso siguiente, habra que cerraria en el curso que
acaba y abrir una nueva ficha en el curso que comienza.

El perfil que hemos de usar para entrar en Séneca sera el de “Coordinador de EOE”.
Abrimos el desplegable Seleccione uno, y seleccionamos el mentu Centro

Para registrar una ausencia en Séneca habra que pinchar sucesivamente en el menu principal: Personal
/ Ausencias / Ausencias en cada puesto de trabajo (aparece un listado con todo el personal del
centro).

Seleccionamos a la persona a quien se va a registrar la ausencia. Del menu que aparece, elegimos la
opcién Ausencias del Empleado/a.

RELACION DE PUESTOS DI

—J Personal !

Parsonal dal centro

¥ Ausencias

Horarios base

Afo académico: | 2016-2017 [
Modificaciones en los horarios
base

Ausencias en cada puesto de Tipo personal
trabajo

Relacién de ausencias Ausencias del Empleado/a

Ausencias afectadas por una Grafico de ausencias en este puesto

fecha Resumen de ausencias en este puesto

Namero total de red

Felzcidn de partes mensuales Horarios personalizades
Medificaciones en los horarios personalizados

[ o i s e = Dacente Funcionario Crientacien Educativa P.ES.

» Flanificacion de la Plantills Ne Docants Funcionaric  Educader/a

» Actividad Formativa Mo Docente Laboral Tituladofa Superior

La pantalla nos muestra la ausencias o ausencias del

profesional elegido. En caso de no tener ninguna, nos Afio academico: | 20172058 [~
muestra “No existen datos”.

Pulsamos el icono Ahadir |:.'| NO EXISTEN DATOS

De esta manera se accede a la ficha de ausencia. En ella aparecen los datos del profesional y los datos
de ausencia. Los campos contenidos en este ultimo apartado son los que hay que cumplimentar. El
formato que aparece en pantalla es el siguiente:
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DATOS DE LA AUSENCIA
Emgleado/a - DI Pasaporte:

Pussto de trabajo:| Orventacidin Bucaliva PES.
Tipa de personak | Docerte Funcionaric

Facha de st | 01032007 Fachade baix
Facha de inicic: | - Facha finc Driss laooracies: Facha comunicacian:
Haoras lectivas Horas comple mentanias: Horas totaless

Ererin e e e ()

tizes inimsl gs i susmnzs s fames serssk . tizes finsl S= is sus=nzs s temes nersst

Motiva: El o

Computs para la detracoian de naberms

R =

Observaciones:

SO Ho 5= i et i v T

Descripcion:

e 4e it | Deccripibn de ecicmnce | Tipe de dncumenre |

2.REGISTRO DE LOS DISTINTOS TIPOS DE AUSENCIAS

1. Registro de una ausencia cerrada donde el total de horas calculadas por el programa son

correctas

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g
h)

Teclear la fecha de inicio (debe ser la primera fecha “lectiva” de la ausencia). El formato de
todas las fechas es: “dd/mm/aaaa”. Para pasar de un campo a otro es conveniente usar
la tecla tabuladora.

Teclear la fecha de fin (debe ser la ultima fecha “lectiva” de la ausencia).

Si se pulsa sucesivamente la tecla tabuladora aparecen rellenos los campos “Horas
lectivas”, “Horas complementarias” y “Horas totales”.

Pinchando a la derecha del campo “motivo”, se despliega un menu con los 48 motivos
posibles. Hay que elegir el correspondiente.

Pinchando a la derecha del campo “justificacion”, se despliega un menu con los 6 tipos de
justificacion posibles. Hay que elegir el correspondiente. A cada motivo le corresponde un
unico tipo de justificacion (si se elige otro distinto el sistema nos da un mensaje de aviso).

Si se considera necesario se puede afadir alguna observacion, con un objetivo meramente
aclaratorio o explicativo.

Podemos adjuntar un fichero en el campo “Adjuntar fichero”.

Una vez comprobado que todos los datos de la ausencia son correctos se pulsa el boton de
Aceptar J Nos dara el siguiente mensaje:

Sevaa proce!

ot nrt;l\:;j_z]ﬁ::sﬁ:m;:ﬂla_aju:;::Iil(an::ﬁas":Ema de dichos dalos, verifiguelos, par favor. Transcurtidos Acepta mos y Ia ause nCIa q ueda gra bada .

Azeptar Cancalar
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Registro de una ausencia cerrada donde es necesario modificar las horas calculadas por el

programa

a)
b)

c)

d)

e)

Teclear la fecha de inicio (debe ser la primera fecha “lectiva” de la ausencia).

Teclear la fecha de fin (debe ser la ultima fecha “lectiva” de la ausencia; en la mayoria de
las ocasiones sera la misma que la de inicio). Un ejemplo tipico seria cuando una persona
acude durante un periodo corto de tiempo a una consulta médica y, en el mismo dia, se
incorpora a su puesto de trabajo.

Hacemos clic sobre el cuadro “Se trata de una ausencia a tiempo parcial”, y grabamos la
“Hora inicial de la ausencia a tiempo parcial” y “Hora final de la ausencia a tiempo parcial”.
Colocando el cursor en el campo “Horas lectivas” modificamos las horas lectivas y hacemos
lo mismo en el campo “Horas complementarias”. Modificamos en uno o en los dos campos
lo necesario para que la ausencia se ajuste a la realidad. El formato de horas es el
siguiente: “hh:mm”. El campo “Horas totales”, se calcula automaticamente a partir de los
otros dos, por lo que debe reflejar el tiempo total de la ausencia.

A partir de aqui, continuamos con los mismos apartados del punto anterior (e, f, gy h).

En la siguiente pantalla vemos un ejemplo:

DATOS DE LA AUSENCIA

Fecha deinicic:| 20/04/2017 |*  Fecha fin: 20/04/2017 Dias laborables: | 1 Fecha comunicacion:

Horas lectivas:| 2:00 Horas complementariae: | 0:00 Horas totales: | 2:00
Se trata de una ausencia 2 tiempo parcial:

Hora inicial de la ausencia a tiempo parcial: 09:00 |+ Hors final de la ausencia a tiempo parcial: | 11:00
Motivo: | Enfermedad de corta duracion (Con duracidn hasta 3 dias) D &

Computa para |3 derraccién de haberes: |

Justificacion: | Permiso Director/a del centro B .

Normativa:

Circular 0§/02/2018, II.3.1; Ley 7/2007 {(EBEP); Convenios colectivos y resto de normativa sutondmica

Observaciones:

Justificantes
Fichero a adjuntar: No se ha seleccionado ninglin archiv. Tipo de documento:

Descripeion:

Justificantes adjuntados
Fecha de subida | Descripcién del justificante | Tipo de documento

Registro de una ausencia abierta

a)

b)

c)

Teclear la fecha de inicio (debe ser la primera fecha “lectiva” de la ausencia). Esta fecha
siempre debemos conocerla.

Se pulsa sucesivamente la tecla tabuladora hasta llegar al campo “Motivo™; por
consiguiente, los campos anteriores quedaran en blanco o a cero.

A partir de aqui, continuamos con los mismos apartados del punto primero (e, f, gy h).



d)

e)
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De esta manera, esta ausencia queda abierfa. Esto significa que mientras continte, el
programa interpreta que la persona correspondiente sigue ausente por el motivo sefialado, y
por tanto, la ausencia ira apareciendo en los sucesivos partes mensuales que se generen
sin tener que hacer nada mas.

Cuando la persona que tiene una ausencia abierta se incorpore al puesto de trabajo,
tendremos que “cerrar” dicha ausencia, tal y como se explica a continuacién.

Cerrar una ausencia abierta

a)

b)

d)

e)

Ir al menu principal y pinchar sucesivamente en Personal / Ausencias / Ausencias en
cada puesto de trabajo. Seleccionar la persona a quien se va a cerrar la ausencia.
Procedemos de igual manera que en los puntos anteriores, es decir, del menu que aparece
elegir Ausencias del Empleado/a.

Pinchar en la fecha de inicio de la ausencia que queramos cerrar y elegir detalle (del menu
que se despliega). Asi se accede a la ficha de ausencia que dejamos abierta cuando la
registramos.

Con la tecla tabuladora hay que colocarse en el campo “Fecha fin” y teclear la fecha de fin
(que debe ser la ultima fecha “lectiva” de la ausencia).

Si se pulsa sucesivamente la tecla tabuladora aparecen rellenos los campos “Horas
lectivas”, “Horas complementarias” y “Horas totales”, ademas de los campos “Motivo” y
“Justificacién” que ya estaban cumplimentados.

Una vez comprobado que todos los datos de la ausencia son correctos se pulsa el botén de
Aceptar @ y la ausencia queda cerrada. El sistema nos da un mensaje de aviso que se
aceptara.

El campo “Fecha de comunicacién

a)

Este campo solo se rellena en el caso de que se haya registrado una ausencia

injustificada, es decir, los campos “Motivo” “sin metivos”, y “Justificacion “sin

justificar”.

De manera muy resumida, en estos

casos, habria que hacer lo siguiente:

= Registrar la ausencia en Séneca
(“Sin  motivos” /  “Sin
justificar”). .

= Una vez guardado el registro, nos
da el siguiente mensaje:

(o)




\
Equipo Técnico Provincial para la Orientacién Educativa y Profesional <EQ5
Area de Recursos Técnicos — Jaén T

Para  imprimir  la  notificaciéon  correspondiente, 1
= L.J_]Personal del Centro

obtendremos de Séneca el Anexo | (Documentos que se - [ Personal del centro
. . B ||| Ausencias
pueden pedir / Personal del Centro / Ausencias / . ] Motivos de ausendias

) Normativa

Notificacion de ausencias injustificadas) y se lo

J Libro Registro

entregaremos a la persona interesada para que lo firme. liNotificacion de Ausencias Injustificadas|
J Notificacion de Ausencias por Huelga

Se procurara entregar la notificacién en presencia de otro - [J Reimpresion de Partes Mensuales

. . [ lanificacion de Plantill
profesional del EOE, para que en caso de negativa, D_ﬁ—::r"a'r;f;'j”r:f:s::d:s
Horario del profesorado

puedan firmar la preceptiva diligencia a pie de pagina. [ [j]Centro
- u_]l\.-'lanuales vy Utilidades de Séneca

2 NOTIFICACION DE AUSENCIAS INJUSTIFICADAS @

Centro: 23060036 - Jaén | - Jaén
AR Académico: | | 2162017 : ‘

: | El documento ‘Notificacion de Ausencias Injustificadas’ solicitado se estd
e ‘ generando. Usted serd avisado cuando concluya la generacion
Quincena @ primera © segunda
Semana: © primera © segunda © Tercera © Cuarta © Quinta © Sexta

Aceptar

Dia | 18/04/2017

Avisos del Sistema X

&

20/04/2017 Generacion de documento

El documento ‘Notificacion de Ausencias Injustificadas’ que usted solicitd ha terminado de generarse. Pulse el enlace
para visualizarlo.

= Entrar en Séneca en el “detalle” de la ausencia y en el campo “Fecha de
comunicacién” teclear la fecha en que la persona interesada ha firmado el anexo .

= Enviaremos a la Delegacion Territorial de Educacion el original de la siguiente
documentacion:

v" Anexo | (Notificacion de ausencias no justificadas al puesto de trabajo).

v" Alegaciones presentadas por la persona interesada (si las hay).

v" Informe del Coordinador del EOE (si algin miembro del mismo lo considera
necesario).

v" Anexo Il de la Resolucion de 6 de octubre de 2005 (Parte de ausencias con la
fecha de comunicacion) a principios del siguiente mes.
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3. GENERAR EL PARTE MENSUAL - ANEXO 1

1. El parte mensual debemos generarlo en Séneca antes el dia 05 de cada mes (con las ausencias

del mes anterior).
Abrir el menu de seleccién y del menu Personal / Ausencias elegimos la opcion Relacion

de partes mensuales.

= &) RELACION DE PARTES MENSUALES GO

Personal del centro

v Ausencias
Afio académico:| 2016-2017 |~

Horarios base

Modificaciones en los horarios Namero total de registros: 9

base
trabajo
. Septiembre de 2016/1 07/11/2016 07/11/2016

Relacion de ausencias

Octubre de 2016/1 07/11/2016 07/11/2016
Ausencias afectadas por una

Octubre de 2016/2 07/11/2016 07/11/2016

Relacion de partes mensuales Noviembre de 2016/1 06/12/2016  06/12/2016
Asistentes a Cursos de Formacién Diciembre de 2016/1  06/01/2017  06/01/2017
Enero de 2017/1 01/02/2017  01/02/2017

» Planificacion de la Plantilla
Enero de 2017/2 01/02/2017  01/02/2017

>
Febrerode2017/1  01/03/2017  01/03/2017

Marzo de 2017/1 05/04/2017  05/04/2017

2. Pinchamos sobre el icono Anadir E]
Nos aparece la siguiente pantalla:

GENERAR UN PARTE MENSUAL

Elegimos el mes, deshahilitamos la

opeion “Generar también e Yocumento

con...” 'y pulsamos sobre icono

Aceptar | s

Afio academico: 2016-2017
Mes:| Abril - 2017 ~
Fecha de remision:| 29/04/2017

MNumero de parte: | 1

Generar parte impreso: ®si Ono
Ordenado por: ® Nombre O Fecha

Il iGenerar también el documento con la "Relacion de funciones tutoriales"?

3. Nos aparece el siguiente mensaje:

¢+Esté seguro que desea generar un nuevo Parte Mensual?

Elegimos la opcion Aceptar
Cancelar

4. Nos muestra la siguiente pantalla.

El documento 'GENERACION DE UN PARTE MENSUAL® solicitado se esta generando. Usted serd avisado cuando concluya la generacién

[ Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

Hacemos clic sobre la opcion Aceptar.
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Avisos del Sistema x
29/04/2017 Generacion de documento . |
El document to ‘'GENERACION DE U PARTE MENSUAL’ que ito ha generarse. e para visualizarlo.

Para poder descargarlo, pulsamos sobre “GENERACION DE UN PARTE MENSUAL".

Una vez descargado, lo imprimimos. El documento (ANEXO II) sera firmado por el coordinador o
coordinadora y expuesto en el tablon de anuncios del Equipo de Orientacién Educativa.



