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Paso 1. Accedemos a Séneca para hacer una nueva solicitud.
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Paso 2. Seleccionamos curso actual => Nueva Instancia (icono arriba a la derecha)

➔ Motivo de la solicitud
Profes

● Cita Médica => L.1.A

● Baja (Lo hace DIRECCION) => L.1.B
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Parientes (Pareja, hijos/as, mamis, papis, suegros, suegras)
● Enfermedad familiar grave. 5 días y se pueden alternar => P.1.1

● Cita médica familiar => P.13.1

● Enfermedad Infecto-contagiosa hijo/a < 9 años. 3 días consecutivos => P.2

➔ Rellenamos Fecha/s y/o hora/s

➔ Añadimos justificante (imagen o pdf)

➔ Añadimos Observaciones, si hicieran falta
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Paso 3. Una vez realizada la solicitud, volvemos a la pantalla anterior donde
encontramos la relación de solicitudes hechas en el curso actual.

- Estado “Pdte. Tramitación” => pendiente de aceptar por la directiva del centro.
- Estado “Aprobada”=> aceptada y aprobada por la directiva.


