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1 Introducción
En   este   documento   veremos   cómo   usar   la   mensajería   interna   de   SÉNECA­PASEN   para 
comunicarnos con las familias de manera sencilla.

También veremos cómo  informaremos a   las   familias   sobre   la  marcha académica  del  alumnado 
mediante las observaciones compartidas y cómo les comunicaremos de las fechas de los exámenes y 
del resultado de los mismos mediante las actividades evaluables

Los manuales oficiales de PASEN se encuentran en:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen­profesorado/inicio

Para los padres/madres que deseen usar la tutoría electrónica se les facilitará dicho enlace para que 
puedan consultar el manual para “tutores legales” (no confundir con el “profesor tutor” del grupo).

SÉNECA y PASEN se encuentran integrados así que se puede acceder a través de SÉNECA:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca/

o a través de PASEN:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/pasen/ 

2 Mensajería interna de Séneca
En  Utilidades > Comunicaciones  tenemos   los  mensajes  de  entrada,  de   salida  y   la  lista  de 
contactos:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/pasen/
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca/
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen-profesorado/inicio


Para comenzar a enviar mensajes primeramente debemos añadir nuestros contactos, para ello 
vamos a

Utilidades > Comunicaciones > Lista de contactos  y  pinchamos   en   la   esquina 

superior derecha en el icono  :



Seleccionamos el ámbito Profesorado, padres/madres y alumnado del centro, 
añadimos Padres/madres de mis alumnos/as y en Descripción le ponemos un nombre 
significativo para nosotros:



Para enviar un mensaje vamos a:

Utilidades  >  Comunicaciones  >  Lista  de  contactos  y  pinchamos   en 
Padres/madres:



seleccionamos el curso y la unidad y pulsamos en Obtener relación de destinatarios:



marcamos nuestros destinatarios y pulsamos en Añadir seleccionados:



y finalmente redactamos el mensaje y lo enviamos:



Las familias pueden enviar un mensaje al profesorado de su hijo y a los miembros del equipo 
directivo (tienen la lista de contactos configurada).
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