MANUAL DE USO DE iPASEN PARA LAS FAMILIAS
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Esta guia pretende ayudar a las familias a usar iPasen en sus
funcionalidades mas habituales. Pasen (versidon para PC) e iPasen
(version para movil) es una aplicacion informatica pensada para
favorecer la comunicacion entre todos los miembros de Ia
comunidad educativa. En el manual se describen sdlo las funciones
usando el movil con iPasen, puesto que es mas sencillo y muchas

familias ya tienen instalada la aplicacidon en su teléfono movil.



1. AYUDA PARA ENTRAR EN PASEN.

Para poder entrar en iPasen/Pasen hace falta descargarse

la aplicacién y tener un usuario y contrasefa de acceso.

iPasen

» éDonde me la descargo?

O

©)

Pasen(version PC): abra un
navegador y entre en la siguiente

. , ©
direccion web:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalsen
eca/web/pasen/inicio
iPasen (version movil): Descargue

iPasen en su tablet o teléfono

movil. Esta disponible en Play Store
para Android y App Store para A
Apple. J?nfadeAndalfoci.a

¢Como obtengo usuario y contrasena?
Los datos del curso pasado.
Mediante un autologin (lo mas rapido).

Esta disponible un nuevo procedimiento de
"autologin" para usuarios con perfiles tutor/a
legal mediante el cual cualquier padre/madre
podra realizar ese proceso de "autologin" para
obtener el USUARIO y la CONTRASENA para el
acceso a PASEN.

Para realizar el "autologin" a través de la
aplicacion web o de la app iPasen, las familias

deberan pinchar en el enlace 'No tengo acceso'
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http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen/inicio
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen/inicio

de la pantalla de login.
Se requeriran tres datos:

El NIF

Fecha de nacimiento (de algunos de
sus hijos/as o la suya propia)
Numero de teléfono movil donde
recibira por SMS el USUARIO y la
CONTRASENA.

(Este ultimo deberd coincidir con el
gue consta en Séneca para los tutores
legales)

En el caso de que no llegue el SMS por
algin motivo puede escribir un

correo electrénico a
41008830.familias.edu@ijuntadeand
alucia.es indicando nombre

completo del alumno/a, curso y que
quiere datos de acceso para el
padre/madre o ambos.

iPasen

o

¢Olvido la contrasena?

Na estoy registrado

A

Junta de Andalucia

onsejeria de Educacidny Deporte

1104

Si sabes el usuario (primera letra del nombre + las 3

primeras letras del 19 apellido + las 3 primeras letras del 22

apellido+ los 3 ultimos numeros de DNI), pero no la

contrasefa, debes de hacer también el "autologin" a través

de la aplicacion web o de la app iPasen, las familias deberan

pinchar en el enlace ¢Olvido la contrasena? de la pantalla

de login.


mailto:41008830.familias.edu@juntadeandalucia.es
mailto:41008830.familias.edu@juntadeandalucia.es

iPasen

ENTRAR

¢ Olvida la contrasena

No estoy regisirado

A

Junta de Andalucia

Consejeris de Educacién y Degorte

Se requeriran dos datos:

El NIF

Numero de teléfono movil donde
recibird por SMS el USUARIO vy la
CONTRASENA. (Este dltimo debers

coincidir con el que consta en Séneca para los
tutores legales)

En el caso de que no llegue el SMS
por algin motivo puede escribir
un correo electronico a
41008830.familias.edu@juntadea
ndalucia.es _indicando nombre

completo del alumno/a, curso y
que quiere datos de acceso para el
padre/madre o ambos.


mailto:41008830.familias.edu@juntadeandalucia.es
mailto:41008830.familias.edu@juntadeandalucia.es

2. MIS DATOS: correo electronico, teléfono y
contrasenas

Entro en iPasen con mi usuario y contrasefia y clic en Mis datos.

Nombre del alumno/a

iPasen o

Tutor/a de

Utilidades

Noticlas

Agenda

Mis datos

Comunicaciones

Configuracion

Mis Datos

» Correo electrénico y teléfono de
notificaciones.: Alli puedo Datos Personales
modificar el correo electrdnico, y
el movil donde recibiré las

notificaciones.

» Contrasefas: puede modificar
su contrasefa (observe las

condiciones que debe
cumplir) o recuperar la misma,
por ejemplo con si NIF,

==y
recibird una  contrasefia i i
provisional al medio elegido S —

(mévil o correo electrénico).

Recuerde cambiar esta
Modificar Contrasefin
contrasefa en un plazo breve, °

puesto que caduca.

Pasa Recuperar Contrasalis
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3. COMUNICACIONES

Dentro de iPasen, selecciono comunicaciones.

» Mensajes recibidos:

Comunicaciones

_ Recibidos Enviados
Tutor/a de;

!;I 4/10/2020 *

Nombre del alumno/a Administrador PASEN
Identificador Andaluz Educativo (IANDE)

@ womra  #

; Administrador PASEN
Naticias Usuarios y contrasefias del alumnado
Agenda ~

—— \-)
’ O (Profesorado)
Mis datos CLASSROOM
Comunicaciones (@)
Guillén Ramos, M.Pilar (Direccion)

; . Cuentas correos alumnado

Confiquracion



» Enviar mensajes a al tutor/a:
Hago clic en el +, selecciono a mi hijo/a, en afadir
tutores de la unidad, lo selecciono, guardar vy
completo los campos asunto y mensaje. Hago clic en
enviar.

Comunicaciones Nuevo mensaje

Nombre del alumno/a

Recibidos Enviados Referente a
e 4 * Destinatar
Administrador PASEN Anadir

Identificador Andaluz Educativo (IANDE)

<!!> 4710/2020 21°5; "

Administrador PASEN
Usuarios y contrasenas del alumnado

nuacion se les facilita el usuario y la dire

®

Maria (Profesorado)

CLASSROOM

(;) 06/10/2020 14:25

N

0s adjuntos

Anadir

Guillén Ramos, M.Pilar (Direccion)
Cuentas correos alumnado Enviar

18 alum



4. TABLON DE ANUNCIOS

Peridodicamente el centro publica noticias en el tablén de
anuncios del centro. En el momento de publicar las noticias le
llegara una notificacion de entrada a su movil.

Para acceder al tablon de anuncios, selecciono a mi hijo/a y
en la ultima opcidn de la lista elijo Tablon de anuncios.

iPasen

Alumno/a

Nombre del
alumno/a

Nombre del alumno/a

Seguimiento del Curso

Utilidades Actividades Evaluables

Noticias

Autorizacion Recogida Alumno/a

Agenda s oo .
Autorizacion Actividades

. ’ k C.E.lLP. - Juan Ramén Jiménez
Mis datos

Centro
Comunicaciones

Cah dario Escolar

Configuracion

Tablon Anuncios



Tablon Anuncios del Centro

Nombre del alumno/a

C.E.l.P. - Juan Ramon Jiménez

TODAS NOTICIAS NOTICIAS DE LA BIBLIOTECA

Publicado el 23/10/2020

Familias y Halloween

Publicado el: 22/10/2020
Calendario escolar Sevilla/
Tomares

O Adjunto: Calendario-escolar_S

DithErands o 13110 INONY
Publicado el 13/10/2020

Anuladas Actividades
Extraescolares 2020/2021

Publicado el 05/10/2020



5. OBSERVACIONES COMPARTIDAS

Las observaciones compartidas son informaciones que
cualquier profesor/a de su hijo/a puede querer compartir con la
familia relativa a su conducta y calificaciones. Cuando un
profesor/a de su hijo/a realiza una observacién compartida, le
llegara una notificacion del tipo:

Pan 'past’“ « ahor v

iPasen

liene observaciones nuevas para su hijo/a:C— 1

Para ver la observacion entre en iPasen, seleccione su hijo/a,
y en seguimiento del curso haga clic en Observaciones del
alumno/a

< Alumno/a

Nombre del
alumno/a

Seguimiento del Curso

Tutoria

Ficha Alumno/a

Faltas de Asistencia

Calificaciones

Observaciones del Alumno/a

Conductas Contrarias

11
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6. FALTA DE ASISTENCIA.

» Comunicacion de las faltas
de asistencia.

Las familias pueden comunicar al

equipo educativo de su hijo/a, con Nombre del
antelacién, los motivos por lo que su alumno/a
hijo/a va a faltar a clase. Cuando el -
profesorado pasa lista en clase, le aparece Seguimiento del Curso
un globo informativo lado de la foto de su —
hijo/a.

No obstante, segun se establece en la Ficha Alumno/a

normativa actual, el tutor/a de su hijo/a

Faltas de Asistencia

es el unico que puede justificar las faltas
de asistencia.

Calificaciones

Para poder comunicar los motivos de la
ausencia en iPasen: entro en iPasen, en
Observaciones del Alumno/a

su hijo/a, en Seguimiento del Curso,
Faltas de Asistencia, comunicacion, Condiictas Contrarias

botdn +y siga las instrucciones.

Comunicaciones Faltas

Comunicar falta

—

\Nombre del alumno/a

Nueva Comunicacsdn

TRAMO HORARIO

12

ramo!

n Dia Completo




» Consultas.

Al pasar lista en clase las faltas de asistencia y los retrasos
son comunicadas a las familias inmediatamente, mediante una
notificacion al moévil y por correo electronico. Puede realizar
una consulta de las faltas de asistencia de su hijo/ en iPasen:
entro en iPasen, en su hijo/a, en Seguimiento del Curso, Faltas
de Asistencia, consulta.

13



7. ACTIVIDADES EVALUABLES.

El profesorado puede utilizar el cuaderno digital de Séneca y
decidir compartir y publicar ciertas calificaciones con las
familias. En tales casos, las familias reciben una notificacién
cada vez que el profesor/a publica una nota (las notificaciones
son configurables desde la version en PC de Pasen). Para
consultar desde iPasen estas calificaciones: entro en iPasen, en
su hijo/a, en Seguimiento del Curso, Actividades evaluables,
elijo la evaluacidn y la materia.

Alumno/a

iPasen

Nombre del
alumno/a

A

Seguimiento del Curso -

Actividades Evaluables

Utilidades

Autorizacion Recogida Alumno/a

Noticias
Autorizacion Actividades
Agenda
C.E.L.P. - Juan Ramdén Jiménez
Mis datos Centro
Comunicaciones r/ Calendario Escolar

B Tablén Anuncios
Configuracion
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8. ENTREGA DE BOLETINES DE CALIFICACIONES.

Con el fin de ahorrar papel, a partir del curso 2019/20 no se
imprimiran los boletines de calificaciones del alumnado
correspondientes a las evaluaciones. Este boletin puede ser
consultado entrando en iPasen, seleccionando a su hijo/a, y
calificaciones. Aunque no se impriman los boletines, se seguirdn
celebrando las reuniones con las familias al finalizar el trimestre.

Alumno/a

iPasen

Nombre del
alumno/a
Nombre del
alumno/a Seguimiento del Curso

Tutoria
Utilidades

Ficha Alumno/a

Noticias

Faltas de Asistencia
Agenda

Calificaciones
Mis datos

Observaciones del Alumno/a
Comunicaciones

Conductas Contrarias
Configuracion

Hnrann
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9. PUNTO DE RECOGIDA

Cuando se publiqguen las notas, dentro de la opcidn
Calificaciones, para la convocatoria Ordinaria, encontrara un enlace
que le llevard al Punto de Recogida correspondiente del alumno/a
seleccionado.

En el Punto de Recogida se podran descargar los documentos
gue el centro haya puesto a disposicion de las familias para cada

Nombre del
_ alumno/a

Seguimiento del Curso

Utilidades Tutoria

Noticias . Ficha Alumno/a

alumno/a:

iPasen &

Nombre del
alumno/a

Faltas de Asistencia

/ Calificaciones
—————————————
/

4 Observaciones del Alumno/a

Agenda
Mis datos

Comunicaciones

Conductas Contrarias

Configuracién

Hearares -~
Punto de Recogida de Documentos

Alumno/a

Con ia inafidad de evitar el desplazameento al centro
Canre VSOCAtIVO 59 su hijoda para recoger los documentos de

svaluacidn correspondiantes a la convocatorna

COrdinaria, se ba puesto a su disposic’” n un Punto de
Curso , Recogida eisctrdnico, donde po~”  _oscargharios.

23 de Edie Snma Punche en el siguiente nnia-

Se dascargo

Oocumento el

Doletin de calificaciones del 16/06/ 2020 Fﬁ
shumnado 125655 o
Documaent propsa del Profesor 16/06/2020 ﬁ

) “°
tutor 125654 1

nfarme pecscnaalizago sabes e

10/06/2020 @
FIGNAMTWVAS SUSPentas < -
123736

(Fdutacadn Fluce)
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