CURSO FORMACION C.E.I.P MIGUEL DE CERVANTES (MONTEMAYOR) CORDOBA

MODULO 1

Modulo 1. Configuracion del Panel de Control Pasen

En este méodulo inicial, nos adentramos en la configuracion del "Panel de Control Pasen” y ademdas, vemos las diversas
formas de obtencion de las credenciales Pasen.

1. Configuracion del "Panel de Control Pasen”

Los centros educativos poseen la opcién de configurar los pardmetros del "Panel de Control Pasen” a la realidad
educativa del Centro.

El proceso de configuracion solo puede llevarse a cabo en Séneca con los perfiles "Direccion” o "Gestor Pasen”, por lo
que con el perfil profesorado no es posible realizar ni consultar estas acciones.

Al menU de configuracion de Pasen, accedemos a él desde Séneca en un navegador web en la ruta “Utilidades/Panel
de Control Pasen”, la siguiente imagen nos los muestra:
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En el menu de , encontramos las siguientes opciones, que describimos en los siguientes
apartados de este médulo:

« Gestion de Usuarios Pasen.
o Alumnado
o Tutores Legales
o Carga de moévil/email para Avisos.
o Autorizaciéon de envios sms.
o Notificaciones aplicaciones moviles.
o Parametros de configuracion.
. Estadisticas de uso (solo con acceso para el perfil “Direccién”).

1. Configuracion del "Panel de Control Pasen’

1.1. Gestion de usuarios Pasen

Tal y como hemos indicado, accediendo a Séneca desde un navegador, desde el ,
podemos llevar a cabo la debiendo seguir para ello la ruta
. Ello nos permitird obtener el siguiente submenu:
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Cada una de las opciones del menu nos aporta las funcionalidades que se describen:

« Alumnado: desde esta opcién, una vez seleccionado el grupo de alumnos/as que deseemos consultar, podremos:
activar o desactivar usuarios de forma individual, activar a los usuarios de forma masiva, reasignar claves sin
necesidad de reimprimir las credenciales, ver el historial del usuario y consultar los datos de recuperacion que han
debido ser previamente grabados si deseamos proceder a la resignacion de claves.

Tutores Legales: desde ella accedemos a las mismas funciones descritas “Alumnado”, pero en este caso para la gestion
de los representantes legales del alumnado.En el siguiente video, se describe cdmo realizar todas las acciones descritas.

iSéneca e iPasen | Introduccién y funciones basicas c... (U ~»
Vermasta.. Compartir

USD BASICO DE LAS APLICACIONES

IOENECA £ iPASEN

https://youtu.be/hfzavgBHDcU
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Carga de mévil/email para Avisos: Nos permite consultar los datos que han sido previamente cargados en Sénecaq,
referidos a teléfonos y emails de los tutores legales de los/las alumnos/as relacionados con el alumno/a. Esta pdgina,
nos permite comprobar de manera répida si el email de un padre o madre, representante legal es el correcto, lo cual
resulta de mucha utilidad cuando se detectan incidencias en el envio de comunicaciones a familias, y desde el centro
debe encontrarse el problema a qué puede ser ocasionado. Esta pantalla, nos permite editar el teléfono moévil, el correo
electrénico con los cuales contactamos con las familias para avisos, asi como acceder a los “Datos de contacto”
relacionados con el alumno/a y los cuales proceden de diversas gestiones y opciones grabadas en Séneca referidas al
alumnado y sus familias.

« Autorizacion de envios sms: pueden existir algunas excepciones, en las cuales los usuarios no tengan instalada al
App “Pasen”, por lo cual resulta imposible contactar con ellos mediante notificaciones y resulta necesario el envio
de “sms” para contactar con ellos. En este caso, debemos acceder a esta pantalla para la autorizar el envio de sms,
si bien es cierto que estan limitados. No obstante, es necesario incidir en la descarga de la App “iPasen” por parte
de familias y alumnado, consiguiendo de esta forma una comunicacion sencilla entre los sectores de la Comunidad
Educativa.

« Notificaciones aplicaciones méviles: desde esta opcién se nos permite el probar el correcto envio de notificaciones,
bien a la App iSéneca o iPasen. Accediendo a esta pantalla, basta indicar a la persona a la cual le deseamos enviar
una notificacién (teniendo tres formas de busqueda: DNI, pasaporte o clave IdEA) y a la App que deseamos realizar
el envio, para hacer una prueba de envio de notificaciones al usuario seleccionado.
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1. Configuracion del "Panel de Control Pasen”

1.2. Parametros de configuracion

Tal y como venimos indicando desde Séneca con , podemos llevar a cabo la configuracion de Pasen
debiendo seguir para ello la ruta

Ello, nos permitira acceder a una nueva pantalla en la que encontraremos dos pestafias:

e Avisos automaticos: queda dividido en varios canales de caracter automadtico, los cuales pueden ser activados o desactivados de forma generalizada,
y también permite hacer ese proceso de forma individualizada (aunque no es un proceso de uso frecuente). En concreto, los canales automaticos y el
modo de aviso que se nos ofrece son los mostrados en la siguiente imagen:

Avisos Autamaticos

Canal automarico Modo de aviso Tipo de pariodicidad Estado

Actrndad Cvatuatie Correq wectronen Inmedars Acnive

Faltas e Avintencia Correc Wectronco iInmediats Active

Faltas e Adistencia Net®cacinnes 3 moviles Inmeduta Active

Vistas Programaday Caorren whectrénico Inmectiata Activo

Wistas Programacas Not#casiones 4 moviles Inmediste Active
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e Comunicacién Familias Centro: en esta pestaia, se brinda la oportunidad de configurar parametros para definir la forma de comunicacién con las
familias del centro educativo. Se distinguen cuatro bloques y que nos permite las opciones que se describen:
o Faltas de asistencia.
Mensajeria Interna.
Tablén de anuncios.
Foto del alumnado.
Visibilidad unidad y tutor de la unidad.
Autorizacidn recogida del alumnado.

O O O O O

En el siguiente video vemos como realizar la configuracion de todos estos parametros en Séneca.

iSéneca e iPasen | Introduccién y funciones basicas c... 0 ad
Vermasta.. Compartir

USD BASICO D LAS APLICACIONES

OENECA  iPASEN

http‘s'://vou‘tu.be/k4voZi28q Bc
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2. Credenciales Pasen

Para obtener las claves Pasen, ya sean de alumnos/as o tutores legales, existen diversas formas que pasamos a describir:

« Autologin: el usuario de la App iPasen, tiene la opcidn de realizar el proceso de autologin, que le permita conseguir
por si mismo las credenciales de usuario de Pasen. Para ello, accederd a la App iPasen y y pulsard en “Registrate”
tal y como muestra la imagen:
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\0
iPasen

{Has olvidado (a contrasedia’

AN No Lenes cuenta’ Registrate

Al acceder a la pagina de autologin, el/la tutor/a legal o alumno/a debe cumplimentar los datos solicitados, obteniendo
de esta forma las claves de acceso Pasen.
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Registro

Bienvenid@ a iPasen. Introduce los siguientes datos que
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tu USUAario y contrasena

/lndi(sm DN

Indicar telefono

Pulear para recibir

lag credencialeg

Enviar
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o Manual, mediante impreso emitido por el Centro: desde los centros educativos, mediante Séneca, pueden
generarse las claves Pasen de un/a tutor/a legal o de un/a alumno/a, siempre desde el perfil “Direccion” o “Gestor
Pasen”. Quizd, ésta sea la opcidn mds usada; en especial, cuando se pone en funcionamiento Pasen en un centro
educativo. Para ello, debe seguirse la ruta ”Documentos/Utilidades/impresién de credenciales”, tal y como indica la
siguiente imagen:
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De esta forma, se accederd a una pantalla de selecciéon de alumnado y unidad. Tras ello, un filtro para seleccionar
credenciales no impresas, ya impresas o ambas opciones. Ello nos dard un listado con los registros que rednen los
requisitos seleccionados, de los cuales podemos seleccionar aquellos que nos interese imprimir sus credenciales con solo
pulsar el icono de la impresora situado en la esquina superior derecha.

También, disponemos la opcidon de imprimir todas las credenciales, opcidn Util pero también arriesgada, puesto ello hace
que todas las credenciales sean actualizadas, dejando en desuso las anteriores. Esto podemos visualizarlo en la siguiente
imagen:
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Reasignacion de claves: desde el centro educativo, y siempre y cuando el usuario haya accedido previamente al

sistema, se podrd reasignar una clave. Proceso que ya se ha descrito y explicado en un video anterior, para el cual
es imprescindible que el usuario previamente haya registrado sus datos.

éHas olvidado la contrasena?: los usuarios Pasen, también tienen la opcién desde la App iPasen de poder solicitar

la contrasena olvidada, para ello deben pulsar en la pantalla de inicio de la App, el botdon “¢Has olvidado la
contrasena?”.

\0
iPasen
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Esta accion, llevard al usuario a una nueva pantalla en la cual deben indicar su nombre de usuario (idEA) o DNI, dando asi
la opcidn de recibir por SMS la contrasena olvidada.
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