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Manual basico Pasen Tutores Legales

El primer paso para acceder a Pasen es solicitar en Secretaria las credenciales de dicho servicio
(usuario y contrasefia). El nombre de usuario esta compuesto por la primera letra del primer
nombre, las tres primeras letras del primer apellido, las tres primeras letras del segundo apellido y
las tres ultimas cifras de su DNI.

Por ejemplo, tenemos al tutor legal José Manuel Garcia Lopez cuyo DNI acaba en 368. El nombre

de usuario es jgarlop368.

1.- Acceso a Pasen

Para acceder a Pasen lo pueden hacer desde este enlace:

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

También pueden hacerlo desde Google, en Google buscan la palabra pasen y la primera pagina que
;parece en la busqueda es la de Pasen.

—- C ) | & nttps//www.google.es/7gws_rd=ssi#q=pasen

E=' Aplicaciones portalseneca - Séneca & Google P Gmail espacio de aln

Google  pasen ' n
Todo Imagenes Shopping Videos Mas » Herramientas de busgueda

Aproximadamente 24_800.000 resultados (0,28 segundos)

portalseneca - Bienvenidos al PASEN - Junta de Andalucia

www juntadeandalucia es/educacion/portalseneca/'web/pasen/inicio -

Se convocan Jomadas divulgativas sobre el uso de PASEN y aplicaciones de movilidad, destinadas
tanto al Profesorado como a las Familias. En ellas se

Primero Padres/madres, profesoradoy ...
Se convocan Jomadas divulgativas Video divulgativo de PASEN para

sobre el uso de . compartir con las familias . ha

Acceso a Pasen desde tablets ... Nueveo Panel de inicio para las ...
iPasen es |a version para moviles y Se ha actualizado la pantalla que se
tabletas de PASEN PASEN presenta al acceder 2

Mas resultades de juntadeandalucia es »
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Cuando entramos, nos aparece la siguiente pantalla:

' B Paserv

JUMTR TE AWDRLUCTR
L 2.0

Inicio

Acceso Pasen
Nombre usuario
Contrasefia

Mostrar contrasefia

@ Noticias PASEN

Video divulgativo sobre PASEN. Buscar

@ Ayuda

'% Si necesita ayuda para
P acceder a PASEN o
6Qué es PASEN? & ticne alguna duda sobre
sufuncionamiento, por
favor pongase en contacto con su

centro educativo.

Donde en la esquina superior derecha es donde escribimos nuestro Nombre de usuario y nuestra
contraseifia. Para poder ver la contrasefia que estd siendo introducida podemos marcar la casilla
Mostrar contrasefia, de esa forma cuando escribamos la contrasefia nos ird apareciendo dicha

contrasena.
Nota importante:

Cuando escribimos por primera vez el nombre de usuario y contrasefia puede que no se nos abra

ninguna ventana y ponga conectado. Como se muestra en la imagen:

_ Acceso Pasen

Nombre usuario
iberben102
Contrasefia

Mostrar contrasefia

Conectado a las
08:31
[:’1 Arceso con Certificads Digital

Lolvids su contrasera?
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Esto es por la seguridad de los navegadores tienen implementada para evitar que se abran ventanas

emergentes. Hay que incluir a la pagina de la Junta de Andalucia para que nos permita el

ventanas emergentes.

uso de

Normalmente, en la esquina superior derecha nos aparece un indicador en el cual nos permite

incluir a esta pagina web para el uso de ventanas emergentes. Vamos a ver como se realiza

los principales navegadores:

En Google Chrome aparece:

' portalsensca - Bienven - X YW %

- C ) | @ wwwijuntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen/inicio g% ¢ B & a
i Aplicaciones  portalsensca - Seéneca & Google 11 Gmait espacio de 2l | s easmnans s posar wwts pigine
/-\ ]
A‘ Pam ] e g 1 e o e |
s . Sequir blogqueando pop-ups
CONEERM OE EDUCACON -
Inicio Administrar blogueo de ventanas emergentes. Listo

esto en

Acercamos el puntero a esa zona haciendo clic y marcamos la opcion Permitir siempre pop-ups de

www.juntadeandalucia.es y pulsamos el boton Listo.

En Internet Explorer aparece en la parte inferior de la pantalla:

Video divulgativo sobre PASEN. Buscar
@Ayuua
Si necesila ayuda para
SQué es Hiene alguna duda SObI-
| 4Qué es PASEN? Lo BTN —
Internet Explorer blogues un elementa i i Permiticunavez | | | Opeiones para este sitio * | ‘ Mas configuracicnes v
Actuamos como indica la imagen.
En Firefox, en la parte superior de la ventana aparece:
Wbetipr— || I ] ~
7‘-_Fumk;rvcr\hrw5 iaes - |
Editar opciones de blegqueo de vent emergentes...
7 PR Pusery e
2R B AR 2.0 == - > ;

Inicio
Acceso Pasen
Nombre usuario

jberben102
Contrasefia

" Mostrar contrasefia

Donde debemos de Permitir ventanas emergentes para www.juntadenadlucia.es
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Cuando hayamos activado esta opcion, debemos volver a escribir el nombre de usuario y

contrasena.

La primera vez que accedemos al sistema, nos aparece este cuadro de dialogo:

Se ha detectado gue no tiene rellena la pregunta de seguridad o el medio de recepcion de su clave. Sera redirigido a una pantalla en la que
deberd completar los datos para la recepcidn de la clave.

Sino tiene rellena la pregunta de seguridad deberd seleccionar una pregunta de seguridad y rellenar la respuesta. Recuerde que cuando
tenga que contestar a la pregunta debera responder tal y como la escribid. Cualquier respuesta que introduzca que no coincida al 100%
con lo que introdujo cuando escribid la respuesta serd considerado como una respuesta errénea. Por ejemplo, si cuando dio de alta la
respuesta de seguridad introdujo como respuesta "Gonzalez” y cuando se le pregunte teclea "gonzalez” sera considerada errdnea.

Sino tiene relleno el medio de recepcidn de la clave debera rellenar la informacién del medio por el que quiere recibir la nueva clave
cuando lo solicite.

Pulsamos el botén Aceptar. Y nos aparecera la siguiente pantalla:

Cambio de Clave

Clave actuat: | |#
Clave nueva {12 max): | . Confirmacién clave nueva (12 max.): | af

La clave debe cumpiir las siguientes condiciones:

-Los simbolos aceptados son #8556 (" -/ <==2@N"_ (i~
- Ne ser similar al nombre de usuario.
s smn DL B ppah.

Datos de contacio

Correo electronico; |

Ta: |

Datos para la recuperacion de la clave

Marque la casilla si des inta if la

Pregunta de sequridad: | B . Respuesta:

Confirmacién de la respuesta: |

Deseo recibir mi nueva clave por

@ Correo electrénico Correo electronico: | 1*

) SMS Teléfono mévil:

Donde debemos rellenar los datos que nos piden y pulsamos el boton Aceptar.

Cuando hacemos esto entramos en la pagina de Pasen:
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Vamos a ver las opciones mas interesantes que podemos ver en esta pagina:

2.- ¢Qué podemos hacer en Pasen?

Si nos fijamos en la parte izquierda de la ventana nos aparece un menu con distintas opciones, la
mas interesante es Seguimiento del Curso, haciendo clic en esta opcién se nos muestran estas otras

opciones:

& Seguimiento del curso
® Tutoria

® Horario

¥ Faltas de asistencia

® Observaciones del alumno
® Conductas Contrarias

® Actividades Evaluables

® Trayectoria escolar

® Notas del curso actual

® |ibros de texta

® Ficha dal alumnoia

& Centro

& Comunicaciones
= Agenda personal
= Mis datos

& Utilidades
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2.1.- Informacion del tutor de mi hijo o hija

Si hacemos clic en Tutoria / Datos del tutor/a, encontramos informacién de quien es el tutor de

nuestro hijo o hija:

mm Lo COP - iR Za
B -.I = - e o B L s o i

Werrve i ookl b Pt ¥

| Tutoria mon ssumna EBO | wo— e 15 20 8 1220

2.2.- Consulta del horario de mi hijo o hija

Si hacemoo clie en Horario, se nos muestra el horario:

Unidad: Delegado/a de padres/madres de la unidad: [.HI-
MLCP1
8:00-9:00  Fd L= . GeH {Miguel Angel Clemente
1o hora (Miguel Angel Clemente {lem; Fvninm Martin (Juan Manuel Bemal Benitez) {José Joaguin Garcia Cayuela)
Cayuela) Villodres) Rodriguez) MLCP1
(Amador Diaz Guervas)
902[3 ;};E:OD (Juan de t‘)Ei'o:s Peinado {Carolina FeTrEngﬂdez Martin {Adhegsy TuI;SeL Exhibvniiia) (Carclina Femandez Martin (Maria Eler?:;o Coral)
Nievas) de Villodres) = 5 de Villodres) .
¢ i GeH Fa
10:20- 11:20 . . LCL ING " ING
2ohora {José Joaguin ‘3:"“‘ {Aranzazu Torres Echeverria) | (Juliana Luisa Otana Mesa) (muﬂmﬁ-m (Juliaha Luisa Ocana Mesa)
. s FyQ Tutoria con alumnos (ESO)
11:20- 12:20 REL MAT ’ : MAT & : A
. = ” (Miguel Angel Clemente i (Carolina Fernandez Martin
5%hora (Cristina Garrote Rojas) (Maria Elena Roa Corral) Cayuela) (Maria Elena Roa Corral) de Villotires)
MLCP1
a0 .13 (Amador Diaz Guervos) EF
uﬁmﬁ'm MLCP1 {Jose Jaaqunn Garcia {Juan de Dios Peinado ik T;“"t:‘l.' E i | e r‘r:n%s E :
(Miguel Angel Clemente Rodriguez) Nievas) = ) Echeverria)
Cayuela)
1530 Tk i A i (Miria ! Mar De Marust (A ke N (Maria i T
iy " . (Juan Ignacic Rodrige aria ar anue an Ignacio Rodrige aria del Mar De Manue|
8 hora {Juliana Luisa Ccana Mesa) Herrera) Jerez) Herrera) Jerez)
EF Edutacion Fisica
EPVA Educacién Piastica Visual y Audiovisual
=) Eicira u Miimira
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2.3.- Faltas de asistencias: Consulta y Justifacion
Podemos consultar las faltas de asistenca de mi hijo o hija, para ello hacemos clic en Faltas de
asistencia, donde nos aparecen dos opciones Consulta y Comunicacion.

& Sequimiento del curso

® Tutoria
® Horario
® Faltas de asistencia

o Consulta

o Comunicacion
Observaciones del alumno
Conductas Contrarias
Actividades Evaluables
Trayectoria escolar

Motas del curso actual
Libros de texto

#® Ficha del alumnofa

= Centro
= Comunicaciones

= Agenda personal

En Consulta, podemos ver las distintas faltas que ha tenido mi hijo o hija a lo largo del curso. En
esta ventanan también podremos justicarla.

Como ven en la imagen en el dia 29/11/2016 tiene una falta injustificada a primera hora (de 8:00 a
9:00) en la hora de Tecnologia.

Si hacemos clic en la fecha podemos Justificar la ausencia:

Mostrar: ‘ Todas v |

Numero total de registros: 3

2911112015, . §{ 800-900 Tecnologia Injustificada

24111720 SRR 8:00-9:00 Geografia e Historia Justificada ‘isita al médico

24/10/2016 8.00-9:00 Justificada Visita al médico &

Si hacemos clic en la palabra Justificar, nos aparece la siguiente pantalla:

= JUSTWICACION DE FALTA DE ASISTENCIA &) -
N i o = e FaEs e 28306
Fecha ausance TR0 D
B T T USSP | ______ LSS
T L
Mot il e -

Armarie 5o iEmerin e COng aEhiag 4o
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Rellenando los datos de esa pantalla, podemos Justificar la falta. En este caso vamos a indicar que
ha ido a hacerse una analitica y el Motivo es por Visita al Médico. También tenemos la posibilidad
de adjuntar un documento oficial el cual pueda justificar la falta. Por ejmplo, la cita del médico
sellada...

La pantalla quedaria asi rellena:

= JUSTWICACION DE FALTA DE ASISTERCIA () -

[ras—— w wser  PaERED urated  2ENOC

Perke asenca  ZRVLOONG

S N D0 B B LN BT

[ e Wi @ eSO Ly |

Adesiiin e urte A e = B

Por ultimo, hacemos clic en la el botén redondo con forma de Casilla de verificacién situado en la

esquina superior izquierda de la anterior imagen. Nos aparece la siguiente pantalla:

Numero total de registros: 3

28/11/2016 2:00-900 Tecnologia Injustificada Visita al médico

24/11/2016 8:00-9:00 Geografia e Historia Justificada Visita al médico

24/10/2016 2:00- 900 Justificada \isita al médico "

Donde indica que esta Justificada, por tener una Visita al médico, y el profesor tutor de su hijo o

hija debera de justificar esta falta.

2.4.- Comunicacion de una ausencia con antelacion

También podemos Comunicar al profesor tutor de mi hijo o hija, que va a tener una ausencia un dia

determinado, para ello dentro de Faltas de Asistencia, hacemos clic en Comunicacion.

Nos aparacera la siguiente pantalla:
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= COMUNICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA O «

NO EXISTEN DATOS

Haciendo clic en el folio en blanco podemos comunicar una falta con antelaciéon. Nos aparecera la

siguiente pantalla:

T - -
TN A |.| -!.'

5 M AU (i Tk & DODTICET Y AT YD (PR T 0BT, (R O .
R T ST P L T 15 ket B e (1RO, ] 1 b I ) U

00000

= — —

0 YO
[nze-wam
[1120- 1220
128 1850 |
':I:Ili "l:l:l 1

1 cam A

Por ejemplo, imaginemos que mi hijo o hija se encuentra enfermo y le ha dicho el médico que
guarde reposo durante tres dias (del 30 de Noviembre al 2 de Diciembre). Rellenariamos esa

pantalla de la siguiente forma:

Facha mmescia: 3008 .

B G T (R O AT e s, dele e s
Sy il g O O TR O i T e s R T, R Bt LI e s i

|-nn-1nu !
[ 1330 He30
S :

(Ll T T Fe .

I ot WD

Poer PSR Ol OfF TR0 04 JulFDE MR 301 I Do

Por ejemplo, va a faltar el dia 30 de Noviembre las dos primeras horas por tener una visita al
médico, rellenariamos esta pantalla de la siguiente forma:
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= COMUMICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA &=

terhe meacia MDA

[ "3
I‘-‘;"d‘ o _!
T AT

||:zn 18 |

Tieh. 8-

tase  PeeES0

T ol
el P

Por dltimo, aceptamos esa comunicacién haciendo clic en el icono con forma de casilla de

verificacion que esta en la esquina superior derecha, nos aparece que tenemos dicha comunicacién:

Nimero total de registros: 2

20112016 Visita al médico

Visita al médico

8:00-9:00
9:00 - 10:00

30/11/2016 - 30M1/2016

2.5.- Actividades evaluables

Pasen nos ofrece la posibilidad de ver las notas de las distintas pruebas que ha estado realizando mi
hijo o hija a lo largo del trimestre, para ello hacemos clic en Actividades Evaluables, en esa nueva
ventana, ponemos como Materia Todas y Evaluacion ponemos 1¢ Evaluacion (o la evaluacion en la

que nos encontremos actualmente):

mm;[ Todas v l -

Evﬁmcidn:| 1 Evaluation L | .

Niimero total de registros: 18

Peinado Nievas. Juan de Dios Educacidn Fisica Controles No Pruebas Fisicas inicial PPE 19092016
Educacion Fisica Confroles No 1*Pregunta de clase escrita 1°PREG 02/11/2016
Educacitn Fisica Controles Mo 2% Pregunta de clase escrita PREG

De Manuel Jerez, Maria del Mar Educacién Plasfica Visual y Audiovisual | Laminas No Trazados Geométricos Basicos Lam.1 14/10/2016
Educacion Plastica Visual y Audiovisual | Laminas Ne Poligonos regulares Lam2 0211112016
Educacién Plastica Visual y Audiovisual | Laminas No Cwalos, ovoides y espirales Lam3 09/11/2016

Clemente Cayuela, Miguel Angel Fisica y Cuimica Controles No Control Terna 1 m 1711012016
Fisica y Quimica Cantroles No Control Tema 2 T2 171172016

Garcia Rodriguez. José Joaguin Geografia e Historia Controles No control 1°tema 1,2 2 13/10/2016
Geografia e Historia Confroles No Tema 2 El Islam 7] 03112018
Geografia e Historia Controles Mo Tema 4 El Feudalismo Tmé 241112016

Torres Echeverria, Aranzazu Lengua Casiellana y Literatura Controles No Temas 1y 2 Tiy2 28M0/2016

Hoces Prieto, Antonio Jesis Lengua Castellana y Literatura Confroles Ne Examen de Lengua-Temas 12 | ExL.T1-2 031112016

Roa Corral, Maria Elena Matematicas Caonirol Noe Repaso cirold 06/10/2016
Matematicas Control No Tema 1 Ctrol1 2711012016
Matematicas Control No Tema 2 cirol2 24M2016

Garrote Rojas, Cristina Religitn y Moral Catblica Controles No tema 1 1

Fernandez Martin de “illodres, Carolina Tecnologia Confroles No Pruebatema 1 PruebaT1 18/10/2016
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Y nos aparecera las distintas Actividades Evaluables realizadas a lo largo del trimestre y si nos
desplazamos hacia la derecha, podemos ver también la califiacion de esa Actividad. De esta forma
podemos tener informacion de las distintas calificaciones que va obteniendo mi hijo o hija a lo largo

del trimestre.

2.6.- Trayectoria Escolar

Si hacemos clic en Trayectoria Escolar, podemos obtener informacion de los distintos cursos

realizados por mi hijo o hija a lo largo de su vida escolar.

D Registros: 1-20 de 78, paginas: 1,2, 3.4 ¥

Comunicacién y Representacion Ma

Tres Afios 2006 | 09/06/2006 18003781 - C.0P Juan Xo0n-Zaigin | COTHNES T O — o
Medio Fisico y Social Ma
Rel. y Alter Religion y Moral Catolica Ma
Comunicacidn y Representacion Ma
. | Comunes Identidad y Autonomia Personal Ma
. i Cuatro Afios 2007 | 12062007 18003791 - C.D F Juan XXII-Zaidin

Educacion Infantil Medlo Fisico y Social Ma
Rel. vy Alter. Religion y Moral Catblica Ma
Area de Conocimiento de si Mismo y Autonomia W

Personal

.| Comunes i

Cinco Afios 2008 | 19/06/2008 18003791 - C.O.P. Juan XXII-Zaidin Area de Conocimiento del Entorno Ma
Area de Lenguajes Comunicacibn y Representacion. | Ma
Rel. y Alter Religion y Moral Catolica Ma
Conotimiento del Medio Natural Social y Ma

Cultural
Educacion Artistica Ma
4 : Cormsine Educacion Fisica Ma
! 1* de Educ. Prima 2000 | 16/06/2009 18003781 - C.D.F. Juan XXll-Zaidin Lengua Castellana y Literatura Ma

Educacian Pimaria -
Matematicas Ma
Idiomas Inglés Ma
Ral y Alter Retigian y Moral Catolica Ma
2* de Educ. Frima 2010 | 110612010 18003791 - ©:0 P Juan Xxll-Zaidin | Comunes TR N N Y on

Hay que tener en cuenta que estd informacion puede ocupar varias pantallas por lo que nos pueden

aparecer distintos niumeros de pantalla para poder ver esa informacion.

2.7.- Notas del curso actual

Por ultimo, podemos consultar las notas que ha obtenido mi hijo a lo largo de las distintas
evaluaciones. Actualmente solo esta activa la Evaluacion Inicial. Para ello hacemos clic en Notas
del curso actual, seleccionamos la evaluaciéon que queramos consultar y nos aparecen las notas de

dicha evaluacidén. En este caso hemos consultado las notas de la Evaluacion Inicial.
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Ano académico:  2016-2017

Evaruacion:‘ Evaluacion inicial v

Numero total de registros: 12

[T ST

] 2°ge ESO. Educacion Fisica } Especificas obligatorias 7

|2"de ES.0. Educacion Plastica Visual y Audigvisual Especificas obligatorias T |
2*de ESO. Fisica y Quimica Troncales generaies 5

‘_2_-5_e_E_5T o Geografia e Historia Troncales generales 9

|Z*eeESO Inglés Idiomas 7

| 2*deESO. | Lengua Castellana y Literatura Troncales gensrales 8
2*¢eESO. Libre Disposicion 1 Libre Disposicion §
2deESO Matematicas Troncales gensrales 5
2°ceESO Materia Libre Configuracion Propia 1 Libre configuracion autonomica 5

[2*a¢ESO IMusiea | Especificas obligatorias 6 |

[FeeESDO | Religion y Moral Catolica | Rel.y Alter. 6 H

| 2*deESO. Tecnologia Espetificas obligatorias 5

Nota importante: Esta informacion va a estar
disponible en Séneca la tarde-noche anterior al
dia de la entrega de notas.

3.- Agenda

Podemos también consultar la agenda de mi hijo o hija en la cual puedo visualizar las distintas

Actividades evaluables de ese mes.

Hacemos clic en el menu lateral izquierdo en Agenda, Agenda. Y nos aparece la agenda de ese

mes. En este caso la del mes de Noviembre:

X1 22

28 24
ET4
(Actividad
evaluable)

Noviembre 2016
Jue Vie
. 3 4
12 (Actividad EX1Y2
evaluable) (Actividad
evaluable)
el 10 1
EX123
(Actividad
evaluzbla)
EXT3
(Actividad
evaluable)
15 17 18
10:20am T2
(Actividad
evaluable)
23 24 25
ctrol2
(Actividad
evaluable)
30
EX34
(Actividad
evaluable)
Festivo EXLIT

res )

Sab

26

na | dia |
Dom

[}

13

20

27
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4.- Comunicaciones con el profesorado

Aunque Pasen tiene un sistema para comunicarse con el profesorado. Lo mas efectivo y mejor es
realizar la comunicacién con el profesor o profesora de su hijo o hija a través del correo electrénico
corporativo del Centro.

Para poder ver las distintas direcciones de correo electronico, deben acceder a la pagina web del
centro www.juanxxiiizaidin.com

Dentro de dicha pagina, hacemos clic en el icono que pone Profesores:

50 ANOS

al servicio de oS granadnos.

Horario Profesores Actividades ici c d Ir i Salidas

Seleccionan el profesorado de Secundaria y Bachillerato:

Profesorado de Secundaria y Bachillerato

(pulse sobre fa imagen)

Click to open image!

Haciendo clic en la imagen se muestra un listado del profesorado del Centro con todas sus

direcciones de correo electrénico. Y la hora de atencion.
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5.- Consulta de la fecha de los examenes de cada evaluacion

Con anterioridad a la fecha de los examenes de las distintas evaluaciones se publican en la pagina
web del centro dichas fechas. Para ello accedemos a la pagina web del centro, y hacemos clic en
Noticias, y buscamos la noticia de la fecha de los examenes. En este caso los de la primera

evaluacion:

Fechas de examenes de la 12 Evaluacion

Disponible para su descarga yio visualizacidn las fechas de los exdmenes de la 1* Evaluacion de Secundaria. Bachillerato y FP Basica.
Haciendo click en cada una de las miniaturas de las imagenes se podrd ver mas grande. Si lo desea ver en pdf haga click agui.

EXAMENES

@ Leer mas

Haciendo clic en dicha Noticia, ya se nos muestran las fechas de dichos examenes:

Fechas de examenes de la 12 Evaluacion

es [E Publicado: 26 Octubre 2016

Dispenible para su descarga y/o visualizacion las fechas de los exdmenes de la 1* Evaluacién de Secundaria, Bachillerato y F P Basica Haciendo click en cada una
de las miniaturas de las imagenes se podrd ver mas grande. Si lo desea ver en pdf haga click aqui.

Click to open image!

Haciendo clic en cada una de las imagenes o también podemos verlo en un solo archivo pdf

haciendo clic en Si lo desea ver en pdf haga click aqui.
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