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1 INTRODUCCION

PASEN es un Servicio Integral de Atencion a la Comunidad Educativa a través de Internet.

Este servicio de valor afiadido se apoya en una aplicacion web que actla de nuevo canal de
comunicacién y que ofrece a todos los agentes de la Comunidad la posibilidad de mantener un dialogo
fluido y cotidiano, aun para aquellos/as que por diversos motivos, ya sean personales, laborales o de
cualquier otro origen, no puedan llevarlo a cabo del modo tradicional.

PASEN permitira a las madres y padres contactar con el resto de la Comunidad Educativa (profesores y
profesoras, cargos directivos de los centros, otras madres y padres, etc.) de una forma agil y sencilla.
Podremos concertar citas con el tutor de la clase, con otros/as profesores/as, mantener charlas con
otras madres y padres en los foros de PASEN, etc.

Ademas de esta beneficiosa y complementaria ayuda a la comunicacién entre los miembros de la
comunidad, PASEN pone a nuestra disposicion una serie de herramientas para poder llevar un
seguimiento sobre las tareas, trabajos, controles y examenes que se le asignen a nuestros/as hijos e
hijas, sobre las fechas de entrega, las fechas de exdmenes, sobre las faltas de asistencia a clase, etc.,
siendo nosotros/as, las madres y los padres los/as que decidiremos la medida del uso que queramos
darle a estas herramientas.

A continuacion se detallan los procedimientos de PASEN que incumben a las familias.

2 ACCESO

2.1 Registrarnos en Pasen

En la direccion de Internet https://www.juntadeandalucia.es/educacion/pasen/ encontramos la web
de PASEN. La pantalla visualizada en esta direccion nos muestra 2 botones: uno para entrar en

PASEN y otro en donde recibiremos indicaciones de lo que tenemos que hacer para registrarnos.
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Si no somos usuario/a PASEN con otros perfiles, y queremos tener acceso a la aplicacion como
madre/padre debemos solicitar nuestra alta como usuario/a contactando con el centro donde el
alumno/a al que deseamos realizar el seguimiento realice sus estudios.

Saber mas...

La Consejeria de Educacion tiene puesto en marcha el servicio telemético de SECRETARIA VIRTUAL
(https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/), que permite a los usuarios y usuarias de los Centros
Educativos realizar tramites administrativos via Internet, evitando tener que desplazarse a una oficina de registro
(secretaria de un centro educativo, registros de las delegaciones provinciales, etc.).

2.2 Entrar en Pasen

Una vez el perfil “centro” del centro escolar confirme nuestro alta como usuario/a y nos facilite
nuestros datos de conexion podemos acceder a la aplicacién. Para ello lo primero que tenemos que
hacer es, en la pantalla de acceso a Pasen (https://www.juntadeandalucia.es/educacion/pasen/)
pulsar en la siguiente imagen para entrar:
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Existen dos modos de acceso a PASEN:

= Mediante certificado digital. Si disponemos de un certificado digital expedido por la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

= Mediante la combinacion de nombre de usuario/a y contrasefia.

Con Certificado Acceso Frivado
Usuariofa Ipadre
2lewa g I******

Puede realizar el acceso a Pasen por ambos sistemas, es decir, no son excluyentes. Sera usted quien
decida qué sistema usard llegado el momento y en funcion de las circunstancias en las que se
encuentre (por ejemplo, si estd en un ordenador que no es el suyo personal y que no tiene instalado el
Certificado digital, debera hacer uso del acceso mediante Usuario/a Clave).

2.2.1 Entrada con usuario y clave

En la pantalla que se nos muestra a continuacién, tecleamos los datos de acceso proporcionados y
debidamente recogidos en el Centro Escolar:

Y hacemos clic en "Aceptar", o bien pulsamos la tecla intro/enter de nuestro teclado.

La primera vez que acceda a PASEN con su usuario/contrasefia, el sistema le pedira que modifique su
clave como medida de seguridad. Una vez modificada, debera volver a acceder haciendo uso de la nueva
clave.

2.2.2 Entrada con Certificado Digital
En la imagen siguiente haremos clic en la pestafia que muestra el texto "Con certificado":
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Y nada mas. El sistema se encarga en este caso de todo, ya que el certificado (si se dispone de él y esta
correctamente instalado en nuestro equipo) contiene toda la informacién personal necesaria para
identificar al/la usuario/a y garantizar la confidencialidad de los datos aportados y consultados en
PASEN.

Esta forma de entrar en PASEN debemos realizarla desde el ordenador u ordenadores donde tengamos
instalado el certificado digital.

S6lo si estamos registrados en PASEN con varios perfiles (si ademas de ser usuario/a Padre/Madre,
somos usuarios/as de PASEN como Profesor/a, u otro tipo de usuario/a), deberemos seleccionar con
qgué perfil queremos entrar en PASEN, de otra forma no pasaremos por esta pantalla:

P il Fadriniztrader Deleqgacidn j

Adrninistrador Delegacidn
Profeszar

Saber mas...

El certificado digital es el equivalente electronico a un documento de identidad. Como tal, el
certificado contiene una serie de datos que permite a su poseedor/a ser identificado/a dentro de
Internet con el fin de realizar mdltiples operaciones (entrar en sitios de acceso restringido,
identificarse ante una administracién, realizar tramites de diversa naturaleza, etc.).

El certificado digital permite a su poseedor/a firmar documentos y mensajes, cumpliendo la misma
funcién de la firma manuscrita. La firma digital, ademas de tener la misma validez legal que la
manuscrita, es mas segura, ya que los mecanismos de seguridad que soportan el proceso de firma con
certificado digital dificultan su falsificacion.

Para hacer uso del certificado digital es necesario tener preparado nuestro equipo con el hardware y el
software adecuado. En el siguiente enlace puede obtener mas informacién acerca de la plataforma de
la Junta de Andalucia para la firma electrénica y las posibilidades que le ofrece:

@FIRMA: La plataforma corporativa de autenticacién y firma
(http://ws024.juntadeandalucia.es/pluton/adminelec/ArTec/afirma.jsp)

También es aconsejable que consulte el siguiente curso, en el que paso a paso se le indica cémo
conseguir el certificado digital y cémo instalarlo en su equipo:

Curso basico de Certificados Digitales (http://ws024.juntadeandalucia.es/cursoCertificados/inicio.htm)

2.3 Salir de Pasen

Se aconseja siempre salir de PASEN, pulsando sobre la imagen aspa m de la esquina superior
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derecha de la pantalla, de manera que nuestra sesion en PASEN quede cerrada convenientemente.

Al pulsar esta imagen, el sistema nos solicitara confirmacion para salir de PASEN.

3. ACTIVAR OPCIONES Y SERVICIOS

Al entrar en PASEN, tendremos disponibles algunas opciones y servicios que nos ofrece la aplicacion,
independientemente de los/as alumnos y alumnas que estén a nuestro cargo. Estos servicios son:

= Agenda personal

=  Consultar Mis datos
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Para activar el resto de servicios que ofrece PASEN: Seguimiento del curso, Centro y Comunicaciones,
es necesario que el perfil “Centro” del centro escolar en donde se encuentre matriculado actualmente
el alumno/a confirme nuestro alta como usuario/a. Esta incorporacién de "hijos/as" a nuestro espacio
en PASEN es inmediato, justo en el momento que el perfil “centro” confirme nuestro alta como tutor/a
legal del alumnado tendremos acceso al seguimiento del curso. Si somos tutor/a legal de mas de un
alumno/a debera de efectuarse el alta por cada uno de éstos.

4 TAREAS HABITUALES

Pasen ofrece un menu principal situado en el lado izquierdo de la pantalla desde el que se pueden
realizar todas las tareas necesarias. Ademés, en la parte superior de la pantalla (la cabecera),
encontramos una serie de accesos directos a distintas informaciones (datos del tutor/a, el horario
escolar, etc.) y tareas (cambio de perfil, introduccién de fotografia, etc.).

También debe tener en cuenta que en la pantalla de bienvenida de Pasen, en la parte inferior,
encontrara el panel Novedades, en el que se le mostraran mensajes de aviso de actividades, ,
citas, etc.
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4.1 Cambiar de hijo/a activo/a en Pasen

El procedimiento para cambiar de hijo/a activo/a, caso de tener mas de uno con el seguimiento
activado, es similar al de cambiar de perfil en caso de tener méas de uno: pulsamos sobre la imagen

flecha gue acompafia al nombre de nuestro/a hijo o hija, y seleccionamos el nhombre de aquel o
aquella sobre el que deseamos realizar alguna operacion (consultar las tareas pendientes, el horario de
clases, etc.). Esta flecha no aparecera si tenemos activado el seguimiento escolar Gnicamente sobre un
hijo o hija.

4.2 Cambiar la foto mostrada de uno de los hijos/as

Si el sistema no dispone de foto de alguno de los/as alumnos o alumnas que tenemos asociados en
PASEN, veremos el espacio reservado a tal efecto con una silueta de chico o chica, segin se haya
indicado:

No se debe confundir esta situacidn con la correspondiente a no tener activado ain el seguimiento de
algun hijo o hija de un centro dependiente de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia. En
este caso saldria este espacio para la foto en blanco.
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Bien, pues tanto si el sistema no dispone de foto para mostrar, como si queremos cambiarla, el
procedimiento es el mismo: se pulsa sobre el espacio reservado para la foto. Después pulsando sobre el
boton "Examinar..." tendremos que seleccionar la foto en la ventana de dialogo que se nos presentara
(alla donde la tengamos guardada en nuestro ordenador).

La nueva foto tendra que cumplir unos requisitos de tamafio "fisico" y de memoria. En concreto debera
tener un formato ".gif" 0 ".jpg", y un tamafio de 50x50 pixeles.

Modificacion de la foto de José aAlberto M O

Desde aqui puede cambiar la foto que PASEN le muestra de Jozé Alberta.

Para ello, silo tiene que pulsar en el botén "Exarminar” y buscar en su equipo la foto que quiera utilizar.
En cuanto la haya localizado, pulse en "Aceptar".

La foto debe tener formatoe ".gif" o ".jpg", y un tamano de S50:x50 pixeles

Foto actual:

Foto: | Examinar... |

4.3 Cambiar de perfil una vez hemos entrado en Pasen
PASEN permite cambiar de perfil sin necesidad de tener que entrar de nuevo en el sistema para elegir

otro perfil distinto. Esto lo podemos hacer pulsando en la imagen Ek gque acompafia a nuestro perfil
actual en la cabecera de la aplicacion. Esta cabecera es fija en todas las pantallas.

Al pulsar sobre esta imagen se mostrara el resto de perfiles que tenemos definidos en PASEN. Entonces
s6lo tenemos que seleccionar sobre esta lista el perfil con el que deseamos actuar.

1 AMTOMIC WICEMTE PLUERTAS
ALUMND /A Administrador Delegacidn

CURSD 20E 5.0, m

UTOR/ A Francisco Bonifac.. [§]
CENTRO LE 5. Las Montecillas [Coin) [7]

Profesor

4.4 Volver ala pagina principal de Pasen

Podemos volver a la pagina principal de PASEN desde cualquier pantalla, simplemente haciendo clic
sobre el logotipo de PASEN que aparece arriba a la izquierda:
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45 Cambiar de curso activo

Si alguno/a de nuestros/as hijos/as esta matriculado/a en cursos distintos (2° de ESO, 1° Danza, etc.)
éstos seran seleccionables mediante la imagen Ex gue se mostrara al lado de la etiqueta "curso":

5 SEGUIMIENTO DEL CURSO
5.1 Tutoria

5.1.1 Datos del tutor/a

Para ver los datos de contacto del tutor o tutora en el colegio del hijo o hija que aparece como
activo/a en la cabecera, pulsamos en el menl en Seguimiento del curso/ Tutoria y a continuacion en
Datos del tutor/a. También podemos consultar estos datos pulsando en la imagen L& que acompania al
nombre del tutor o tutora del curso que estd como activo/a en la cabecera de la pantalla. En ambos
casos veremos la pantalla siguiente:

Datos del tutor/a Bl & O

E5 Hombre: Francisco Bonifacio Garrido Martin
E Centro: I.E.5. Los Montecillos {Coin)
B Curso: 20 E.5.0.

2 Horario de tutorias de padresimadres:
Martes 0:00-0:00

g5 Horario de tutorias de alumnos/as:
Martes 0:00-0:00

Desde aqui podemos pasar directamente a escribir un mensaje a esta persona haciendo clic en el botén
"Escribir mensaje” ’, lo cual nos lleva directamente a la pantalla de Enviar mensaje de la seccién de
Comunicaciones.

5.1.2 Visitas con el profesorado

Desde esta opcién de Pasen podra consultar las visitas que el/la profesor/a de su hijo/a concierte con
usted. En la pantalla a la que accede (opcién de meni Seguimiento del curso/ Tutoria/ Visitas con
profesores), aparece una tabla con cada una de las citas concertadas, la fecha, la hora y el/la
profesor/a que la concierta.
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Visitas con profesores g 4
“* Fecha Hora de la visita Profesoresfas
09-now-2006 o000 Francizco Bonifacio Garido ha...

5.2 Servicios complementarios

Los centros educativos andaluces ofrecen una serie de servicios a la comunidad escolar, ademas de los
propiamente académicos, como son el Aula Matinal, el Comedor, las Actividades Extraescolares, etc.
Desde Pasen podra consultar los servicios complementarios a los que estan acogidos sus hijos/as.

5.2.1 Consulta

Acceda a la pantalla de consulta de Servicios del centro para ver cuales son los que se ofrecen y en
cuales estan dados de alta sus hijos/as. Pulsando sobre el servicio accede al detalle, en el que se
muestran los datos del mismo: fechas, horarios, precios y usos del servicio.
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5.2.2 Recibos

Esta opcidn del menu le lleva a la pantalla en la que puede consultar los recibos generados para cada
servicio en los que estan registrados sus hijos/as. Se indica en una tabla el Mes, el Servicio y el
Importe.

Recibos ()

Septiembre Aula bl atinal 5,04
Octubre Comedar a6,72
Moviembre Comedor G572
Diciembre Aula Matinal 14,00
Enern Aula Matinal 12,72

Total: 153,38€

Recuerde que pulsando sobre la doble flecha situada junto al nombre de cada columna, puede
ordenar los datos recogidos en éstas de manera ascendente o descendente.

5.3 Consultar el horario escolar

Tenemos dos caminos para consultar el horario escolar del hijo o hija que aparece como activo/a en la
cabecera de la pantalla:

1. Desde la cabecera:

Pulsaremos sobre la imagen "i" (de informacion) IIIque esta al lado del curso activo visualizado.
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2. Desde el menu principal:
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Pulsamos en la opcidn Seguimiento del curso y a continuacién, en la subopcion Horarios.

Obviamente, en ambos casos el horario escolar

foto (que sera el que esté activo/a).

Horario de clases

0:00 - 0:00
Primera hora

0:000 - 0:0D
Segunda hora

0:000 - 0:00
Tercera hora

0:00 - 0:00
Recrao

0:000 - 0:00
Cuarta hora

0:000 - 0:00
Quinta hora

0:00 - 0:00
Sexta hora

Lunes
Tecnologia

(Jorge Hemrera Beacerra)

Tecnologia

[Jorge Hermrera Beacearra)
Tecnologia

[Jorge Hermrera Becerra)
Tecnologia

[dorge Herera Becerra)
Tecnologia

[Jorge Herrera Becerra)
Tecnologia

[Jorge Hemera Bacerra)
Tecnologia

[Jorge Hemera Becerral

5.4 Ausencias

Una de las herramientas de mayor utilidad de Pasen es la del control de Ausencias del alumnado. Para

Martes
Tecnologia

(Jorge Herrera Becerra)

Tecnologia

[Jorge Herrera Becerra)
Tecnologia

(Jorge Herrera Becerra)
Tecnologia

(Jorge Herrera Becerra)
Tecnologia

(Jorge Herrera Becerra)
Tecnalogia

(Jorge Herrera Becerra)
Tecnologia

(Jorge Herrera Becerra)

Miércoles
Tecnologia

ilorge Herrera Becerra)

Tecrologia

[lorge Herrera Becerra)

Tecrologia

ilorge Herrera Becerra)

Tecnologia

(Jorge Herrera Becerra)

Tecnologia

[Jorge Herrera Becerra)

Tecnalogia

ilorge Herrera Becerra)

Tecnologia

ilorge Herrera Becera)

Jueves
M izica

(Lario Ojeda Esperante)

b d=ica

(Dario Ojeda Esparante)
b dzica

(Laria Ojeda Esperante)

hi (isica

(Lario Ojeda Esperante)
b (sica

(Lario Ojeda Esperante)
hil (sica

(Dario DOjeda Esperante)
hil (=zica

(Darie Djeda Esperants)

consultar y/o notificar las faltas de asistencia a clases tenemos varios caminos:

1. Seleccionamos el hijo o hija sobre el que haremos la consulta, caso de tener mas de

uno con "seguimiento activado" en PASEN.

Pasen. Manual de uso para madres vy padres

sera el correspondiente al hijo o hija mostrado en la

2 O

¥iernes
i atem aticaz

(Antonio Wicente Puertas)

b atem aticas

Antonio Wicente Puertas)
i atem aticaz

Antonio Wicente Puertas)
i atem aticas

pAntonio Vicente Puertas)
i atem aticas

rAntonio Vieente Puertas)
hil atem aticas

fAntonio Yicente Fuertas)
hil atem aticas

fAntonio Vicente Puertas)

2. Si esta matriculado en mas de un curso, seleccionamos el curso deseado.
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3. En el mend principal, pulsamos sobre la opcion Seguimiento del curso y la subopcion
Ausencias.

Estos tres pasos no necesariamente tienen que darse en este orden, pues podriamos primero pinchar en
el mend, después elegir el hijo o hija y a continuacion el curso. El resultado seria el mismo. El subment
de la opcion Ausencias incluye dos posibilidades: la Consulta de las ausencias y la Comunicacion
previa de ausencias.

En relacion con la comunicacién de las ausencias, Pasen le ofrece la posibilidad de que los tutores
legales puedan suscribirse a los avisos automaticos, que le permitird recibir la comunicacién de las
ausencias por dos canales: mensaje sms y/o correo electrénico. Para hacerlo, realice los siguientes
pasos:

= Acceda a la opcién de mend Comunicaciones/ Avisos.
= Después, pulse en el tipo de aviso “Ausencias”, que se encuentra en la categoria “Automatica”.

= En el mend emergente que aparece al pulsar en el tipo de aviso “Ausencias”, seleccione la
opcién Activar Suscripcion , y dentro de esta se mostrara el medio de comunicacion que el
Centro tiene habilitado (SMS , Correo electrénico o ambos, como es en el caso de esta imagen).
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De este modo habra quedado suscrito a los avisos relacionados con las ausencias de su hijo/a.

Es primordial para recibir avisos (SMS y/o0 correo electronico) haber definido en la ficha de datos
personales (Mis datos/ Datos personales) un namero de teléfono movil y/o una direccion vélida de
correo electronico. Si no ha indicado estos datos podra hacerlo desde esa misma pantalla de avisos

seleccionando el icono “modificar datos de suscripcion de avisos”

Saber mas....El perfil “centro” puede suscribir a la comunicacién de ausencias a los tutores legales del
alumnado matriculado en su centro. De esta forma como tutor/a legal de un alumno/a es posible que reciba
comunicacion de la falta de asistencia injustificada sin necesidad de haberse suscrito.

5.4.1 Consulta de ausencias

Para realizar la consulta de ausencias pulse sobre la opcién correspondiente. El sistema entonces nos
muestra una tabla con las ausencias registradas, las cuales podremos visualizar segun los siguientes
criterios:

= Mostrar todas las faltas de asistencia (justificadas y sin justificar)
= Mostrar sélo las faltas justificadas.
= Mostrar sélo las faltas injustificadas

= Mostrar los retrasos
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Podemos ordenar los registros que componen la tabla de ausencias de forma ascendente o
descendente, simplemente pulsando sobre el nombre de la columna cuyos registros queremos ordenar.

TIT=T 1020 - 11915 Inglés Injustificada
24 dic-2008 10030 - 1430 Inglés Injustificada
02-dic-2005 11:55 - 12:50 Justificada Enfermedad
0Z2-dic-2006 12:50 - 13:45 Injustificada
28-noy-2005 11:55 - 12:50 Injustificada
18- no-2006 1155 - 12:50 Injustificada
21-act-2008 12:20- 1315 Lengua Castellana y Literatura Injustificada

También es posible la consulta de ausencias en formato “calendario” pulsando sobre el icono ﬁ
Accede de este modo a la pantalla AUSENCIAS en forma de calendario mensual en el que aparecen
registradas las ausencias. Pulsando sobre la casilla que contiene la ausencia puede acceder al detalle
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La vista calendario ofrece también la opcion de visualizacion anual. Para ello, debe pulsar en el icono

@\ gue aparece en la esquina superior derecha de la pantalla. Accedera al calendario anual, en el que
los dias que contienen ausencias aparecen en color verde y puede acceder desde ahi al detalle. Del

mismo modo, pulsando sobre el icono que aparece junto al nombre de cada mes, volvera a la vista
mensual del calendario.

Puede imprimir la informacion que aparece en pantalla siempre que en ésta aparezca el icono

=

y tenga instalado Adobe Acrobat Reader (si no es asi, puede descargarlo gratuitamente

desde aqui). Para volver ala Gltima pantalla que ha visitado, debe pulsar sobre el icono U .

Ausencias 2 O

2006-2007 Todas las faltas de asistencia jl

i h|Dol Lun|Mar|Mie|Jue |¥ie|$ab|Dom Lun|Mar|Mie Jue|¥ie|Sab|Dom
1 1| 23| 4 5
2 3 4 (5% |6 | F 8 ] 7 3 9 (10| 11| 12
9 (10|11 |12 (13|14 | 15 13| 14 (15|16 (17 (18| 19
18|19 20| 21 (22|23 | 24 16 (17 |18 | 19 (20| 21 | 22 20| 21|22 23|24 25| 26
25|26 |27 |28 |29 30 23|24 |25| 26 (27 |28 | 29 27| 28| 29|30
30|31
diciembre 2006 of enero 2007 of
Lun|tar|kie|Jue |¥ie|5ab|Dom Lun|tar|kie|Jue |¥ie|5ab|Dom Lun|Mar|die Jue|¥ie|5ab|Dom
1|2 3 1 2 3 (4|9 L] F 1|12 3 4
4 |5 |6 |F (8|9 10 8 9 10|11 12|13 | 14 5|6 | F | & |9 (10| 11
11|12 (13|14 (15|16 | 1F 15 (16 (17 |18 19|20 | 21 12 | 13 (14|15 (16| 17 | 18
18|19 |20 | 21 (22|23 | 24 22|23 |24| 25 26|27 | 28 19 (20| 21| 22|23 | 24| 25
25 (26 |27 |28 |29|30 | 31 29 (30 |31 26 | 27 | 28
marzo 2007 oF abril 2007 op
Lun|tar|kie|Jue |¥ie|5ab|Dom Lun|tar|kie|Jue |Vie|Sab|Dom Lun|Mar|die Jue|¥ie|5ab|Dom
1|23 4 1 1 2 3| 4|5 L]
kil G |7 (& |9 |10 11 2 F | 4[5 |6 |7 8 F |8 |9 |10|11|12| 13
12|13 (14|15 (16| 17 | 18 O (10 (1112 13|14 15 14| 15| 16| 17 (18| 19| Z0
19|20 (21|22 (23| 24 | 25 16| 17 (18|19 (20| 21 | 22 21| 22|23 |24 (25| 26 | 27
26|27 (28|29 (30| 31 23|24 (25|26 (27|28 | 29 28| 29|30 31
30
junio 2007 of julio 2007 ot agosto 2007 qf
Lun|Mar|Mie|Jue |¥ie|5ab|Dom Lun|Mar|Mie|Jue |¥ie|Sab|Dom Lun|Mar|Mie | Jue|¥ie|Sab|Dom
1| 2 3 1 1| 23| 4 5
4 5 6 (7 |8 9 10 2 E 4[5 |6 F 3 ] F 3 9 (10| 11| 12
11|12 (13|14 (15|16 | 17 9 |10 (11|12 (13|14 | 15 13 | 14| 15|16 (17| 15| 19
18 | 19 (20| 21 |22 |23 | 24 16| 17 (18|19 (20| 21 | 22 20| 21 (22|23 (24| 25| 26
25|26 |27 |28 | 29|30 23|24 |25 |26 (27|28 | 29 27| 28|29 (30|21
30|31

5.4.2 Comunicacién de ausencias

Cuando sepamos con antelacion que va a producirse una falta de asistencia, podremos comunicarlo al
centro escolar mediante PASEN, de forma que cuando ésta se produzca, el tutor pueda decidir si la
ausencia queda o no justificada. Esta operacién la podemos hacer desde la opcion del menu principal
Seguimiento del curso, subopcion Ausencias. Ahi vera la opcion Comunicacion de ausencias.
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Pulsando en esta opcion, lo primero que veremos es una lista con las comunicaciones de ausencias que
hayamos registrado con anterioridad.

Haciendo clic en el icono de “crear una notificacion previa” D pasamos a la pantalla que nos permite
enviar una nueva comunicacion de ausencia futura:
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El/la alumno/a sera el que esté activo/a en ese momento en la cabecera de PASEN.

Una ausencia ya ocasionada puede también ser justificada a posteriori.

5.5 Consultar los trabajos y las tareas de los/as hijos/as

A través de la subopcion de Trabajos y tareas correspondiente a la opcion del mend principal
Seguimiento del curso, se permite consultar los trabajos y tareas asignados a nuestros hijos e hijas.
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En esta pantalla podemos ver las tareas y trabajos del hijo/a activo/a en la cabecera. Podremos indicar
gue se nos muestren exclusivamente las tareas pendientes, o bien todas (tanto las pendientes como las
entregadas o terminadas).

Haciendo clic sobre una de las filas de la tabla de tareas y trabajos mostradas, veremos toda la
informacion acerca de ella:

Al igual que en otros casos en PASEN, al pulsar sobre el icono m podremos ver los resultados
mostrados en forma de calendario.

5.6 Ver las fechas de los exdmenes de un hijo/a en un curso

- Seleccionamos el/la hijo o hija activo/a que nos interese consultar, y seleccionamos el curso si
es necesario.

- En el mend, seleccionamos Seguimiento del curso, y a continuacién Exdmenes.

- Opcionalmente, podemos indicar una materia en concreto.
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Al igual que en la pantalla de Ausencias, también podemos visualizar los examenes en las

distintas opciones que nos ofrece el icono “calendario”

5.7 Trayectoria escolar

La penultima opcién del menu Seguimiento del Curso, se trata de la consulta de la Trayectoria escolar
de nuestro/a hijo/a. Pulsando en esta opcién, accederemos a la pantalla “Expediente académico”.

Expediente académico @)

I ILE.5. Los Mantecillos | 09-jul-2004

Esta pantalla nos ofrece la posibilidad de consultar el Expediente global del ciclo en el que se
encuentra el/la alumno/a (en este caso la ESO), o bien el expediente académico en el centro actual
(en este caso, el IES Los Montecillos). Pulsamos en cualquiera de las dos opciones, que en este caso nos
lleva a una pantalla con la misma informacion, ya que el/la alumno/a inici6 el Expediente de ESO en el
centro actual.

Expediente del centro g2 O
& Centro: 1.E.5. Los Montecillos B Cadigo de centro: 9700928
5 Expediente global: E.5.0, E3 Fecha de ingreso: 2 de julio de 2004
5 Observaciones: B N° Exp. global: 3468392
20042005 12 E.5.0. 1ES A Superada
|zo0g:z007 lz#E.5.0. zE5 A [ |
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Para ver los detalles de las matriculas del Expediente hacemos clic en el afio académico que queremos
consultar. Se nos mostrara un mend emergente con la opcién Detalle de matricula.

Detalle de matricula 2 O
B8 Centro: 1.E.3. Los Montecillos B Fecha de matriculacion: 9 de julio de 2004 5 afio académico: 2004-2005
8 Curso: 17 E.5.0. 8 Unidad: 1ES A & Periodo: 1
CC.55, Geografia & Historia Obligatoria =]

Ciencias de |a Maturaleza Obligatoria =]
Educacidn Fisica Obligateria a
Educacidn Flastica y Yisual Obligateria =
Francés (Segundo Idioma) Optativa a
Inglés Optativa =]
Lengua Castellana v Literatura Obligataria 7
M atematicas Obligataria =]
T 15 :a Obligataria 7
Religidn v Maral Catélica Optativa =]
Tecnologia Obligataria =]

5.8 Notas del curso actual

Desde esta opcion consultaremos las calificaciones del curso actual en donde se encuentre matriculado
el alumno/a activo en la cabecera.
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6 CENTRO

6.1 Consultar los datos del centro

Para consultar los datos del Centro escolar de alguno /a de nuestros/as hijos e hijas, haremos lo
siguiente. O bien hacemos clic en la correspondiente subopcion Datos del Centro del mend Centro, o
bien hacemos clic en la imagen H| gue acompafa al centro activo en la cabecera de la pantalla:

Recordamos que el curso visualizado (activo en la cabecera) depende del hijo o hija que aparezca
como activo/a. Ademas, si estd matriculado o matriculada en varios centros, para cambiar de
centro lo que haremos es cambiar de curso, pasando al curso correspondiente al centro escolar
que buscamos.

Por cualquiera de los dos caminos comentados, finalmente veremos los datos de contacto del centro
escolar que aparece en la cabecera.
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6.2 Calendario escolar

En esta opcién del menu Centro podra consultar el Calendario escolar para el curso vigente. Los dias no
lectivos se muestran en colores diferenciados en funcién del &mbito territorial, pudiéndose de caracter
nacional, autonémico y local. Al posicionar el puntero del ratdn sobre un dia no lectivo, aparece un
mensaje indicandonos qué festividad se celebra en ese dia.
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6.3 Ampa

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as del Centro también tiene su espacio en Pasen. Desde
esta opcion del meni accede a una pantalla con los datos béasicos del AMPA o AMPAS del centro, y
desde la cual puede realizar la consulta de otros datos, asi como enviar un mensaje e incluso darse de
alta. Para ello, pulse sobre el nombre y acceda a la opcion correspondiente del meni emergente:
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= Detalle: Esta opcién nos lleva a la pantalla con los datos de la AMPA seleccionada.

= Junta directiva =: Nos muestra la relacion de cargos directivos de la AMPA. Pulsando sobre
ellos podremos enviarles un mensaje.
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— M Junta Directiva de una AMPA @)

AMPA: Asociacion de Madres v Padres

Nombre Cargos Directivos

Féarez Coto, Jogetuis Yacal
Enviar mensaje

= Funciones y objetivos = : Aparecen redactados aquellos objetivos planteados por la AMPA
para el afio académico en curso, asi como las funciones que va a desempefiar en el centro.

Funciones y objetivos (@)

AMPA: Asociacidn de Madres v Padres

Funciones:
Las funciones de esta ampa son:

1- Avuda al Centro en su diaria labor formativa v educacional, promoviendo actividades de cardcter
cultural, asociativa, deportivo, de solidaridadé , ¥ a través de asambleas, debates, excursiones, colonias,
visitas recreativas y culturales, fiestas, concursos, etc,

2 - Fornento de la comunicacion v la informacion de cuantas decisiones, acuerdos, convocatorias,
actividades, etc, se lleven a cabo en nuestro dmbito de actuacidn,

3- Participacidn v cooperacidn con el centro a la hora de elecciones de representantes para el Consejo
Escolar u otros drganos participativos.,

- Asistencia a las reuniones de la Federacion Local de asociaciones de madres v padres de alumnos para
estar presentes en cuantas decisiones se tomen en este dmbito competencial, v hacer llegar la voz de los
padres de esta Asociacidn,

Objetivos:
Las abjetivos de esta ampa som:

| ¥

1- Cooperacidn con otras asociaciones para la consecucidn de los planes v fines comunes,

2 - Desarrollo de programas de educacion familiar para proporcionar a padres o tutores conocimientos
v orientaciones relacionadas con su funcidn educadora,

m

3- Convocatoria v realizacidn de reuniones de colaboracidn de padres y/o tutores, de estos con
profesores, monitores de actividades extraescolares v el mantenimiento de las buenas relaciones entre
estos, También colaboracidn v asesaramiento con otras instancias educativas, municipales, provincialesd

4- Solicitud de los poderes publicos v sociales toda la avuda v apoyo, tanto en el plano legal como S
econdmica.

5 - Ayuda v promocion constante a todos los alumnos del Centro, para hacerlo beneficiarios de los >

I= - . . .
* Plan de actividades {=%': Se hace una descripcién de cuéles son las actividades previstas por la
AMPA para el afio académico en curso.
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Plan de Actividades o

AMPA: Asociacidn de Madres v Padres

Plan de Actividades:
El plan de actividades del centro es:

Febrero,
Dia de Andalucia. Desayuno Mediterraneo. Cornedor calegio. Todos los alumnaos, 25 de febrero,
Marza,
Escuela de Padres, Sdlo socios, Fecha y lugar por determinar,
Curso Guadalinux, Sélo socios, Centro Guadalinfo. Fecha por determinar,
abril,
Dia del libro, Cuentacuentos. Participantes, fecha v lugar por determinar.
Excursidn P.M, Cabo de Gata. 24 de abril,
Mayo
"Pedra ¥ el laha", en el teatro Cervantes. 25 de Mayao, 20:00. Todas las alumnaos.

Para solicitar el alta en el AMPA, debe pulsar en el nombre de la misma y seleccionar la opcion
adecuada del menu emergente.

AP A Los Montecillos Azociacidn de Madres v Fa

Azociacidn Depordivg de m

ADMF

Detalle
Junta Directiva
Enviar mensaje a la Junta Directiva
Funciones y objetivos
iwi s

Solicitar el alta

El formulario de alta como socio/a de la AMPA aparece con los datos personales cumplimentados, tan
sélo habria que cumplimentar los datos de contacto.
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Solicitud de alta como socio de una AMPA M O

AMPA: Asociacidn Deportiva de radres v padres de los alumnos

& afio académico: zo06/2007

Datos personales

Documentacion

M.IF: 4040040048

Mombre Primer Apellide Segundo Apellide Sexo
Antonio Wicents Puertas Hormbre

Tipe de via Nombre de la via Miamere Escalera Piso Letra
Calle Isaac Mewton 29

Provincia Municipio Localidad Cadigo postal

Malaga Zaoin Cain

Apellidos, Nombre Fecha de nacimiento M.I.E.
Jiménez Urbaneja, José Albartao 08-abr-1992 2E0G5363

Teléfono Corres electronice

e

6.4 Consejo Escolar

El Consejo Escolar es uno de los organismos mas importantes de la estructura educativa. En Pasen
gueda recogida su composicién y los documentos generados durante su constitucion en un apartado
propio. Estos documentos apareceran como disponibles mediante el correspondiente icono:

Consejo escolar

Tipo Documento Documento
Censzo de la wotacidn del Consejo Escolar Mo hay d-:-cumintns

I Candidaturas v propuestas del Consejo Ezscalar I @ II
Feszultado elecciones Consejo Ezcolar Mo hay dacumentos |

7 COMUNICACIONES

La plataforma PASEN se define, principalmente, como un potente medio de comunicacion entre los
distintos miembros de la Comunidad Educativa: padres/madres, profesorado, alumnado y centro. Para
mantener un flujo de comunicacién lo mas activo y participativo posible, PASEN cuenta con varias
herramientas de comunicacién, que iremos viendo detenidamente:

= Mensajes: esta opcion de comunicacion permite enviar mensajes escritos de forma inmediata a
usuarios y usuarias de la plataforma de manera personalizada, es decir, el mensaje s6lo es
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recibido por el destinatario del mismo, que tiene la opcion de responder al emisor también de
forma personalizada.

= Avisos: los avisos tienen como finalidad comunicar un acto o evento a un conjunto de usuarios
y usuarias de la plataforma que, previamente, han expresado su deseo de recibirlos. Aqui la
comunicacién es unidireccional, y no espera respuesta.

= Foros: se trata de “espacios” abiertos de opinién en torno a un tema propuesto. En este caso,
las opiniones son libres, siempre supervisadas por un/a administrador/a del foro, y por lo tanto
todos los participantes en el foro tienen opcién de conocer y responder a las opiniones
expuestas.

= Tablén de anuncios: Su funciéon es comunicar a todos/as los/as usuarios y usuarias de la
plataforma determinados mensajes de interés. En este caso, al contrario que con los avisos, no
sera necesario estar suscrito para poder consultarlos.

= Encuestas: Las encuestas tienen por objetivo obtener informacién estadistica definida a cerca
de algun tema de interés para el centro o la comunidad educativa en general. Por lo tanto,
los/as usuarios y usuarias de la plataforma sélo podran dar su opinion respecto al tema que se
les plantea, y haciendo uso de las respuestas establecidas.

7.1 Mensajes

Una de las herramientas de comunicacién mas potentes que nos ofrece Pasen es la de mensajeria, que
nos permite contactar de una manera directa con el profesorado de nuestra/o hija o hijo. Para acceder
a ella pulsaremos en la opcion del menud principal Comunicaciones, y después en la subopcion
Mensajes. Esto nos mostrard 3 subopciones:

= Enviar mensaje
= Mensajes recibidos

= Mensajes enviados

7.1.1 Enviar mensaje

Pulsamos en Enviar mensaje. A continuacién, el sistema nos muestra la pantalla con los distintos
campos del mensaje: Destinatario/a, Asunto y Mensaje. Seleccionamos el destinatario/a, introducimos
el asunto y escribimos el mensaje correspondiente; después pulsamos el botdn "Enviar".
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Enviar un mensaje a un profesor @ J

5 Destinatario/a: | Francisco Bonifacio Garrido Martin [Educacion Flasti.., j

£ Asunto: [

5 Mensaje:

Debemos notar que la lista de destinatarios/as posibles dependera del hijo o hija que esté en ese
momento activo/a en la cabecera de la pantalla.

7.1.2 Mensajes recibidos

Pulsando en las subopcion Mensajes recibidos, accedemos a la lista de todos los mensajes recibidos.
Aguellos no leidos se mostraran con una marca que indique esta circunstancia =2

Mensajes recibidos @)
* Recepcidn - Remitente Asunto Respuesta
F0-now-2008 1219 rntonio Wicente Puertas Frioima reunidn Mo
20-now-2005 18:09 |;1tonio Wicente Puertas mensaje para un profesar Mo
20-now-2006 17497 Antonio Wicente Puertas mensaje para un profesar M
OG- now-2005 16:57 Manuel Havas Lipez Hola Mo
26-ock 2006 1431 Antonio Wicente Puertas Fe:Re:Re:Hola Mo
18- 0ct- 2005 20016 Antonio Wicente Puertas Re:Re:Haola 51
8- 0ot 2005 20012 Antonio Wicente Fuertas Re:Hola S
AG-oct-2006 18:41 Francizeo Bonifacio Garido hda... Cita para hablar de zu hijo Si
27-sep-2006 10:42 Antonio Wicente Puertas Huola S

Contestar a un mensaje recibido

Una vez mostrada la lista de mensajes recibidos podemos contestar aquellos que ain no lo hubiesen
sido, y que son los que se muestran en la columna Respuesta con la palabra No. Para ello basta con
hacer clic en la fila correspondiente y seleccionar la opcidn Detalle. Esto nos llevara a ver el mensaje en
detalle, con la posible conversacion encadenada que haya podido tener lugar con el remitente:
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En esta misma pantalla podemos escribir una respuesta al mensaje, y enviarlo pulsando el botén

. L
correspondiente .

Una manera directa de comprobar si tenemos mensajes pendientes de lectura, es atender la cabecera,
donde aparecera en estos casos un aviso al respecto, informando del nimero de mensajes sin leer que
tenemos en la carpeta de recibidos.

Eliminar un mensaje recibido

Tanto en la lista de mensajes recibidos como en la de enviados, el procedimiento es el mismo:
pulsamos sobre aquel mensaje que queramos borrar, y en el menld emergente seleccionamos "Eliminar".

Mensajes recibidos

* Recepcidn Remitente Asunto
20-new-2005] b lla Antonio Yicente Puertas Fraxima reunid
20-nov-Z2005 Eliminar Antonio Wicente Puertas mensaje para u
20-now-20068 T2 J Antonio Wicente Puertas mensaje para u
O5-now-2006 16:57 hlanuel Hawas Lipez Hala
26-0ct-20068 1431 Antonio Wicente Puertas Fe:Re:Re:Haola

18- 0ct-2006 20:1G6 Antonio Vicente Puertas Fe:Re:Hola

Mensajes enviados

Los mensajes que nosotros hemos enviado se muestran en una pantalla similar a los recibidos. Del
mismo modo, pulsando en cualquiera de ellos se nos mostrara un mend emergente con dos opciones:
Detalle y Eliminar.
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Mensajes enviados (@)
* Fecha de envio Destinatariofa Asunto Respuesta
30-now-2006 12:18 Antenio Tn ot e H Prézima reunian HNa
21-non-2006 16:50 Joze LUz Eliminar Mensaje para la junta directiva Ho
21-non-2006 11:39 lzabel MoTilTo Sama Mensaje para un cargo directivo M
21-non-2008 11:32 Agueda Andrés Chaves;Dario Oje... mensaje para tres profesores Hao
21-non-2006 11:32 Joze Luis Pérez Coto Mensaje para la junta directiva de un ampa Hao
21-noy-2005 09:22 Francisca Calzada &irdn;lzabel... mensaje para dos cargoes directives Hao
21-no-2006 09:14 Agueda Andrés Chawves;Ana hiaria... mensaje para dos profesores Hao
20-non-2006 17:42 Agueda Andrés Chawes;Ana Maria... prueha profesoras Hi
A3-now-2006 10020 Juan Féliz AGUDELD WAZQUED Daniel Mo

En este caso, el detalle del mensaje s6lo nos permitira su consulta, es decir, no tendremos opcion a
continuar una cadena de mensajes enviando un nuevo mensaje a partir de éste.

Mensaje enviado 2 O
£ Fecha de envio: 0Z2-nov-2006
B Destinatariosa: Manuel Mavas Lipez;Jose Luis Pérez Coto
B asunto: Cuentas octubre

ES Mensaje emviado:  Me gustaria hablar sobre |as cuentas del mes pasado, Saludos

7.2 Avisos

Existe un subgrupo de comunicaciones denominados Avisos. Estos pueden ser avisos automaticos y
avisos del centro. Lo que diferencia a estos dos tipos de avisos es que los avisos automaticos estan
predefinidos en PASEN y los avisos del centro son creados por el perfil “centro”. De cualquier forma a
ambos nos podemos suscribir.

Inicialmente se han predefinido en PASEN tres avisos automaticos:
= Cuando se asigne un control a un alumno o alumna.
= Cuando se asigne una tarea a un alumno o alumna.

= Cuando se produzca una falta de asistencia de un alumno o alumna.

Para suscribirnos a cualquiera de estos tipos de avisos, automaticos o del centro, debemos seleccionar
en el menu emergente del evento que nos interese la opcion “Activar suscripcion” y/o “Activar aviso”
respectivamente.
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Para la Asignacion de control y de Tareas la notificacion de aviso serd por el momento a través del
correo electrénico, si previamente el perfil “centro” del centro escolar ha activado el estado de esos
avisos y nosotros como padres/madres tenemos bien definido en nuestro datos personales una cuenta
de correo electronico.

En el caso de las Ausencias podremos suscribirnos a la notificacién del aviso de 3 modos: correo
electrénico, mensaje al movil o de ambas formas. Pero la recepcion de avisos de las ausencias de
los/as hijos/as dependera si el perfil “centro” del centro escolar tiene activado ese aviso con ese
modo de notificacién. Es decir, si como padres/madres nos hemos suscrito al aviso automatico de las
ausencias a través del correo electrénico y el centro lo tiene activado pero sélo con la notificacion de
mensaje corto al moévil, como padre/madre no recibiremos aviso alguno informandonos de la falta de
asistencia injustificada de nuestro/a hijo/a.

Con el resto de opciones disponibles, y siempre y cuando estén habilitadas, podremos desactiva la
suscripcién al aviso, ver las notificaciones y cambiar el modo de notificacion. Esta ultima opcién sélo es
posible para la comunicacién de faltas de asistencia. Pues el resto de notificaciéon seran realizadas por
correo electroénico.

Para que el proceso se realice correctamente en nuestros datos personales debemos constar un
numero de teléfono movil y una cuenta de correo electrénico.

7.3 Participar en un foro de Pasen

Como deciamos anteriormente, los foros son “espacios” abiertos de opinidén en torno a un tema
propuesto. Los foros NO son ANONIMOS, las opiniones son libres y por lo tanto todos los
participantes en el foro tienen opcidn de conocer y responder alas opiniones expuestas.

Para acceder a los foros de Pasen debemos ir a la opcion Comunicaciones del menu principal y pulsar
en la subopcion Foros.
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Observara que se despliegan dos opciones en este submenu, Consejeria y Centro. Ambas opciones nos
daran acceso a los distintos foros creados y/o aceptados por parte de cada uno de estos organismos
educativos.

Al hacer clic sobre la opcién Consejeria, se muestra la siguiente pantalla:

Foros de la consejeria N O

ALUMMADD
Concurso de trabajos (2] I_
Yiclencia en las aulas (0]

Como se puede observar, los distintos foros vienen agrupados por categorias, en este caso sélo hay
registrada una categoria: ALUMNADO. Para acceder a un foro tan sélo debemos pulsar sobre su nombre.
Encontraremos que en un mismo foro, existen varias conversaciones.

Conversaciones sobre un tema 0 O
» Conversacion Mensajes Fecha Autorfa
hola 1 28-now-2005 10:30 hlaria Ascensian Maz Frieto
Frese| Detalle < 0 01-di-2008 05:52 Antonio Vicente Puertas
Responder

Cada fila de la tabla vista es una conversacion, encuadrada dentro de un mismo foro (en este caso las
conversaciones son: hola y Presentacion de trabajos). Podemos participar en un foro de dos maneras:

1. Participando en una de las conversaciones ya existentes.

2. Creando una conversacion nueva.

Para el primer caso debemos hacer clic sobre la conversacién que nos interese y seleccionar la opcion
Detalle del menu emergente (con lo cual podra leer el mensaje y tendrd la opcion de responder

pulsando en el bot6n correspondiente ),
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o bien responder directamente seleccionando la opcion Responder del menld emergente de la
conversacion.

Al aceptar, estariamos contestando a un mensaje concreto de los que hemos visto en la conversacion, y
gue se nos muestra en la parte de arriba de la pantalla.

Si queremos contestar a una persona distinta de la que inicid la conversacion, pulsaremos en la primera
fila y entraremos en el Detalle de la conversacion. Aqui veremos todas las respuestas enviadas al
mensaje principal, y pulsando sobre ellas podremos responder a un mensaje concreto (o bien entrar al
Detalle y responder desde aqui, como hemos visto en el mensaje principal).
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Mensajes sobre una conversacion

5 Fecha: 29-nov-2006 10030
5 Autoria: Maria Ascensidn Diaz Prieto
£ asunto: hola
&5 Texto: Bienvenidos a esta iniciativa. Os animo & todos a participar v que
expongais vuestros trabajos. El plazo se abre el dia 1 de
Diciernbre v s& cierra el 31 del mismo mes, Suerte a todos los
participantes
Respuestas
Gracias 0 20-now-2005 1506 Antonio Wicente Puertas
Detalle
Responder

Como dijimos antes, otra forma de participar en un foro es crear una nueva conversacion. Esto lo
conseguimos pulsando el botén Crear conversacion.

Tendremos que ponerle un titulo a la conversacion, y escribir el mensaje de apertura de la misma.

Conversacion nueva M O

5 Titulo de la conversacidn: |

B Texto:

Al aceptar, se creara la conversacion con un primer mensaje: el escrito por nosotros/as para crearla.

El procedimiento para participar en los foros gestionados por el Centro es exactamente igual al
que hemos visto.
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7.4 Consultar una noticia del Tablén de anuncios

Otra de las herramientas de comunicacion con la que cuenta Pasen es el Tabl6n de anuncios. Para ver
las noticias del Tablon debe acceder a la subopcién Tablon de anuncios del meni Comunicaciones.

Accede de este modo al Tablén de anuncios, en el que las noticias se presentan organizadas en tres

grupos:

= Noticias de mi centro

= Noticias de la Consejeria

= Noticias de mi ampa

Tablon de anuncios = O
10-jul-2006  |LIBROS DE TEXTO CURSO 2005-07 |Puedesver |a lista de libros para el curso que wiene en nuestra web: httpShose juntadeandalucia...
20-jul-2005 | Acto de graduacian 2006 Mo te pierdas las fotos del Acto de Graduacion de este afio! Biscalas en nuestra web.

Z3-now-2006 (Mafiana se cienra el comedar Mafiana se ciena el comedar por mantenimients del mismao
Z3-now-2006 hafiana se cierra &l comedar hafiana se ciarra el comeador par mantanimiente del misma
21-ock2005  |Plazo becas Empieza el plazo para las becas del curso 2008/2007
31-0ct2006  |Plazoe matriculacién Hoy termina el plaze de matriculacién para este curso

Jugande eninglés

Se inicia esta actividad dirigida a los alumnos de primaria.

Desde esta pantalla puede acceder al contenido de cada noticia pulsando directamente sobre la que le

interese.
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MNoticia O

[ 1, 2, 3, 4 =]

Seccion: GEMERAL

Acto de graduacidn 2006

20 de julio de 2006

iMo te pierdas las fotos del Aco de Graduacidn de este afio! Blscalaz en
nuestra web,

Desde esta pantalla, vemos que podemos leer las otras noticias del tablén en el que se encuentra la
noticia elegida, mediante los botones "Ver anterior" y "Ver siguiente".

También tenemos la opcion de ver las noticias de un tablon por SECCIONES. Una seccion de noticias
simplemente es un grupo de noticias que tienen algo en comun. Para ver las noticias organizadas por
secciones, debemos pulsar en el icono “Ver mas...” que aparece junto al encabezado de cada tablén
de anuncios:

Veremos entonces una tabla en la que podemos visualizar las noticias por secciones, seleccionandolas
en un desplegable.

Noticias (@)

secciones:| | Todas |

COMEDOR

DaCE

DEPARTAMENTD DE CCLMN

v Fecha de pt EpARTAMENTO DE CC 585 Titulo noticia Importancia

40-jul-2006 DERARTAMENTO DE E. FiSICA LIBROS DE TEXTO CURSO 2006-07  |hedia

20-jul-2006 DEPARTAMENTO DE EPYV Acte de graduacian 2006 Media

5 n 0w 2006 DEPARTAMENTD DE FRANCES
DEPARTAMENTO DE INGSLES s .

27-0ct2006 DEPARTAMENTD DE LEMGUA Jormadas micoldgicas Baja

DERARTAMENTO DE ORIENTACION

GEMERAL

MNOTICIAS DE SECRETARIA

hdafiana e cierra el comedar Media
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En esta pantalla se ven las noticias del tabl6n de anuncios del Centro escolar, mostrandose aquellas
correspondientes a la seccion que vayamos seleccionando en el desplegable. Pulsando en cualquiera de
las noticias de la tabla mostrada, veremos el cuerpo de la noticia al completo.

7.4.1 Enviar a la agenda una noticia como cita

Visualizada una noticia, podemos anotarla en la agenda, como si de una cita se tratara. Podemos hacer
esto haciendo clic en el boton "Enviar a la agenda" que encontraremos en la barra de botones.

7.4.2 Solicitar la publicacion de una noticia

Podemos solicitar al responsable en el centro escolar del tablon de anuncios que publique alguna
noticia que consideremos de importancia. Simplemente tendremos que completar un pequefio
formulario y esperar a que se resuelva la peticion. Se ha de resaltar que las propuestas de publicacién
de noticias, se pueden hacer Unicamente referentes al tablén de anuncios de los centros escolares. Al

formulario de solicitud se accede pulsando en el icono siguiente % gue encontraremos en la pagina
general del tabl6n de anuncios:

Tablon de anuncios 1O
Fecha Titulo Noticias de mi centro B ver mas
A0-jul-2005 |LIBROS DE TEXTO CURSOD 2005-07 |Puedes ver |3 lista de libros para el curse que wiene en nuestra web: hitphowmn juntadeandalucia...
20-jul-2006  |Acte de graduacidn 2006 Mo te pierdas las fatos del Acto de Graduacién de este afio! Blscalas en nuestra web.
23-now-2005 (hafiana se ciera el comedar hafiana se ciarra el comeader par mantenimiente del mismo
23-nov-2006 (Mafana se cierra el comedar Mafiana se ciena el comedar par mantenimienta dal mismo

Escribiremos la razén que tenemos para considerar oportuna la publicacion de la noticia, el texto de la
noticia en si y nuestro correo electrénico. Pulsamos el botdn "Aceptar" y la solicitud se tramitara.
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Solicitud de alta de noticia M O

B Centro para el que la solicita: I1.E.S. Los Montecillos

£ Razdn para solicitar la noticia:

£ Noticia:

5 Correo electrinico:

7.5 Participar en una encuesta de Pasen

Las encuestas tienen por objetivo obtener informacién estadistica definida sobre algun tema de
interés para el centro o la comunidad educativa en general. Por lo tanto, los usuarios y usuarias
de la plataforma sélo podran dar su opinién respecto al tema que se les plantea, y haciendo uso
de las respuestas establecidas.

Antes de contestar a la pregunta planteada en la encuesta, podemos consultar algunos articulos
relacionados si queremos informarnos un poco sobre el asunto encuestado.

Para acceder a las encuestas, vaya al menld Comunicaciones, subopcion Encuestas. Las encuestas
aparecen organizadas en dos categorias: aquellas planteadas desde la Consejeria de Educacién, y
aquellas otras que plantea el propio Centro.

En ambos casos, el funcionamiento es el mismo. Pulsando sobre la opciéon Consejeria (o Centro),
accedemos a la pantalla Encuestas, en la que aparece la relacion de encuestas activas (es decir, cuyas
fechas de fin adn no han pasado). Pulsando sobre la encuesta activa aparece un mend emergente con
tres opciones : Resultado, Votar y Articulos relacionados. La opcion Votar aparecera habilitada si no
se ha participado aun en la encuesta; en el caso de haber emitido ya un voto para esta encuesta, la
opcién Votar se inhabilitara. También aparece inhabilitada la opcién Articulos relacionados en el caso
de no existir ningun articulo disponible sobre el tema de la encuesta.
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Encuestas B & O

Pregunta Activa - Fecha iniciec Fecha fin  Namero votos
sLe gusta la ubicacidn d — Si 01-dic-2005 05-dic-2006 1

Resultado
wotar

Para emitir nuestro voto pulsamos sobre la opcidn correspondiente. Accedemos asi a la pantalla de
voto, en la que debemos seleccionar la respuesta que creamos conveniente y posteriormente aceptar.

Encuestas M O

ZLe gusta la ubicacion del nuevo pabellin?

O s
C ho

Una vez hayamos votado veremos el resultado parcial de la encuesta, que se muestran en forma de
grafico.

Resultado de la encuesta de la semana g O

£Le gusta la ubicacion del nuevo pabellon?

si(l)

Himero votos: 1

Dirigida a: Padre/Madre

El 100% de los usuarios encuestados opinan : si
El 0% de los usuarios encuestados opinan : no

En la pagina con la relacién de encuestas encontraremos un botén @ que nos permite consultar
encuestas pasadas.
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Pasamos a la pantalla de consulta de encuestas anteriores:

Consultar encuestas anteriores

O

Pregunta

Periodo de vigencia

Encuesta anterior de consejeria

20-nov-2006- 24-noy-2006

iQué le parece el concurso de trabajos de investigacidn™

27-noy-2008- 20-noy-2005

Pulsando en la que queramos, podemos ver cudl fue el resultado de esta encuesta.

8 AGENDA PERSONAL

Registrar una cita en la agenda personal que nos proporciona PASEN es ciertamente sencillo. Lo
primero que debemos hacer es pulsar en la opcidon de menu correspondiente: Agenda personal.

Accede de este modo a la pantalla de la Agenda. A continuacion basta con pulsar en el habitual icono

de nuevo elemento:

No debe preocuparnos el mes, semana o fecha que se visualice en la pantalla antes de pulsar el icono
"Crear nueva cita" (el mencionado icono habitual de nuevo elemento), pues la fecha de la cita no
dependera de lo visto en la pantalla, sino que la estableceremos a continuacién (ver el cuadro excepcion

al final de este apartado).
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Detalle cita M O

E3 Titulo: |

& Fecha: I—@
& Hora: I_;, : I_;I

£ Duracidn: I— Minutos

85 Descripcidn:

£5 Importancia: | Baja -I

En esta zona de la pantalla podemos definir en detalle la cita que queremos crear, incluyendo la fecha
de la misma. En concreto definiremos para la cita:

= Un titulo

= La fecha de la cita o evento

= La hora (horas y minutos por separado)

= Duracion de la cita (si procede)

= Una descripcién que nos ayude a saber de qué se trata.
= Un nivel de importancia

A continuacién pulsamos el boton "Aceptar" y se generara la cita en la Agenda. Si pulsamos “Volver a la
altima pégina visitada”, se anula la operacion de nueva cita.

Excepcién: cuando estemos en visualizacion de la agenda por dia, es decir, cuando estemos
consultando un dia concreto, al pulsar el boton "Crear nueva cita" el sistema entiende que queremos
crearla para ese dia. Y veremos que la fecha de la cita estd rellena con la fecha del dia en si. No
obstante, esto es modificable, y podemos cambiar la fecha mostrada por defecto sin problemas.

8.1 Ver las citas de la semana, mes ...

Como regla general, se tendra en cuenta para navegar entre las distintas vistas (anual, mensual,
semanal o diaria) lo siguiente: para ver mas en detalle una visualizacién, buscaremos el signo mas (+),
el cual indica que se pasard de vista anual a mensual, de mensual a semanal, o bien de semanal a
diaria. La imagen asociada a esta funcién es . En el mismo sentido, el signo menos (-), debe
interpretarse como “ver en menor detalle”, es decir, reducir el detalle, por lo que se debera usar la

imagen @\ para pasar de vista por dia a vista por semana, de vista semanal a mensual y para pasar de
mensual a la anual.

La Agenda marca con un rasgo diferenciador los dias con citas en el calendario. Concretamente, en la
visualizacién por afio completo, veremos los dias con citas de distinto color que el resto, y al colocar el
puntero del ratén encima, se nos mostrara la descripcion de la cita:
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En la visualizacién por mes y por semana veremos en los dias que contienen citas, un mensaje con la
hora de la cita y el titulo de la misma.

Como ya se ha dicho, para pasar de la vista anual a la vista de un mes concreto, haremos clic
convenientemente en la imagen " que acompafia al nombre del mes y afio. Y a la inversa: para pasar
de la vista mensual a la anual, pulsamos la imagen aQ que esta contenida en la barra de titulo del mes

visualizado. Del mismo modo, para pasar de la vista por mes a la semanal, pulsamos en la imagen
apropiada que aparece al comienzo de cada semana (como se ve en la imagen superior).

27 de noviembre de 2006
Lunes 27 O Martes 28 QF Migrcoles 29 Of Muewes 30 QF Viernes 1 OF Sabado 2 OF Domingo 3O}
000 Realizaciér(tl:tllj Feunion ) 000 Contral
de un eontral 0:00 Realizacion de

un control
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En esta visualizacion por semana (en el ejemplo de la imagen superior, semana del 27 de noviembre),
para ver las citas de un dia concreto, hacemos clic sobre la lupa que acompafia al nimero del dia
correspondiente (en cualquiera de las visualizaciones: afio, mes, semana).

Agendapersonal QL N0 &a J

29 de noviembre de 2006

Hora [Asunto
0:00 Reunién

Estamos viendo entonces un dia concreto: 29 de noviembre de 2006, con sus citas correspondientes (en
este caso una).

8.2 Ver los detalles de una cita de la agenda

Para ver todos los detalles de una cita que hemos definido para un dia de la agenda, si estamos en
visualizacién de un mes, o de una semana o de un dia, haremos clic sobre el mensaje que aparece en el
dia correspondiente con la hora y el titulo de la cita.

noviembre 2006

Lunes Martes Miércoles Tueves Viermnmes Sibado Domingo
1at 2 ot 3 O <4 Ot 5 OF
+
& 000 Recoger a dawvid
000 Enviar la solicitud
6 o 7 ar 8 o 10 oF 11 af 12 af

000 Wisita con el
Frofesor

L0 Fealizacidn de D00 Realizacidn de
X un contral un control

000 Realizacion de

un control

13 o 14 oF 15 o 16 o 17 o 18 o 19 o
+
X D00 Realizacidn de D00 Realizacidn de
un contral un contral
20 o 21 aF 22 aF 23 aF 24 aF 25 aF 26 OF
+
X D00 Realizacidn de
un control
27 ot 28 o 29 ot 30 of
aF 000 Realizacidn de 000 Reunidn D:00 Contral
un contral D00 Realizacidn de

un contral

Y podemos modificar algun dato de la cita si lo consideramos oportuno. Si es asi, debemos pulsar para
que se guarden los cambios sobre el botdn "Aceptar”.

Pasen. Manual de uso para madres vy padres Pagina 45 de 53




; Manual de uso para Padres/Madres

wiandior Fdocative

Detalle cita Ml [x] O

B3 Titulo: I\.I'isita con el Profesar

& Fecha: [oerit/zo0e  [EE
£3 Hora: | ] vl :IDD vl
£ Duracidn: |6|3 Minutas

B Descripcion: [yisita programada a las 2.0 con el profesor Francisco
Bonifacio Garrido Martin en el centro I.E.5. Los
Montecillos

E5 Importancia: | Media vI

8.3 Eliminar citas de la agenda

Para eliminar una cita de la agenda, debemos llegar a ver el detalle de la cita. Esto se puede hacer
accediendo a ella desde las vistas de mes, semana o dia. Visualizado el detalle de la cita, aparecera un
boton que permite eliminarla de la agenda:

A continuacién, tras pulsar este boton, se nos pedira confirmacién de que realmente queremos eliminar
la cita. Pulsaremos "Aceptar" para confirmar la eliminacion y "Cancelar" en caso contrario.
8.4 Ver las citas "para hoy"

La manera mas sencilla y directa para ver las citas del dia actual, es desde la pagina de inicio de
Pasen. Una vez que hemos entrado con nuestro nombre de usuario/a y contrasefia, encontraremos un
aviso en el panel de Novedades:
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9 MIS DATOS

9.1 Datos personales

Podemos consultar los datos que estan almacenados en PASEN relacionados con nosotros/as
mismos/as. Hacemos clic sobre el mend de la izquierda, en la opcibn Mis datos. Y elegimos a
continuacion la subopcién Datos personales.

En ella se muestran entre otros, la direccién, la cuenta de correo electrénico, el nUmero del teléfono,
etc. Es fundamental que estos datos estén correctos, si queremos que funcionen correctamente los
servicios de avisos de comunicaciones, etc.

Pasen. Manual de uso para madres vy padres Pagina 47 de 53




; W‘J Manual de uso para Padres/Madres
Segucimondo Edoucalive

Si necesitamos modificar algun dato, pulsaremos en el icono “Modificar” para acceder a los datos
personales en modo edicién, aunque tan solo podremos modificar desde aqui el nUmero de teléfono y
el correo electrénico.

En la pantalla MODIFICAR MIS DATOS PERSONALES pulse sobre el icono correspondiente para modificar
el correo electrénico o el teléfono.

Modificar mis datos personales M O

£ Mombre:  Antonio Vicente Puertas

£ M.LF.: 404004004

B Sexo: Hormbre

B3 Direccion: Calle Isaac Newton n@z9
Zoin (Malaga) 29100

£5 Correo electronico —
Fersonal antoniowvicente@elefonica. net
= Teléfono 7y

Fersanal BO0522:211

Al hacerlo, se abre una ventana emergente en la que debe introducir los datos nuevos o modificados.
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9.2 Cambiar de clave

En cualquier momento podemos cambiar nuestros datos de acceso a PASEN, pulsando en el menu la
opcién Cambio de clave.

Modificar datos de conexion E O

Para cambiar sus datos de conexion necesita volver a escribir su clave.
Seleccione la opcion adecuada e introduzca los datos gque se solicitan.

= Clave ¢ Usuariofa Amhos

B Clave actual:
EiNueva Clave:
B Confirmar Clave:
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Como vemos en la imagen, podemos cambiar la clave de conexion, el nombre de usuario o usuaria, o

bien ambas cosas. En cualquiera de los casos se pedira siempre que introduzcamos la clave actual. Para
cambiar de clave, tendremos que teclearla dos veces, para evitar errores.

La informacion y los datos que aparecen en este manual empleados para la

muestra de las pantallas son ficticios, y toda semejanza con la realidad es
coincidencia.
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