
MANUAL PARA DESCARGAR DOCUMENTOS DE TRABAJO ONLINE 
 

Los principales medios que se están usando para proporcionar información sobre las tareas y los propios 

documentos de trabajo son la plataforma MOODLE y la aplicación PASEN.  

MOODLE 
La plataforma MOODLE es un entorno para gestionar recursos destinados al aprendizaje online. Para la 

cuestión que nos interesa en estos momentos, es el lugar donde los profesores del centro alojan los 

documentos con las tareas para que los alumnos se las descarguen. 

La plataforma pertenece al IES Los Alcores y para acceder a ella lo haremos desde la web del centro: 

www.iesloalcores.org. 

 

Haciendo clic en el botón MODDLE, en la parte superior izquierda, accedemos a la misma:  

 

En las casillas señaladas en rojo introduciremos el nombre de usuario y la contraseña de MOODLE (no de 

PASEN). Este nombre de usuario y contraseña se les proporcionó al alumnado del centro durante los primeros 

días de curso y se les volvió a recordar el día previo a la suspensión de las clases. De todas formas, disponemos 

de un correo donde resolver incidencias sobre este aspecto:  

ieslosalcores.tic@gmail.com 

http://www.iesloalcores.org/
mailto:ieslosalcores.tic@gmail.com


Una vez hemos entrado en la MOODLE, podremos ver su estructura por cursos y materias: 

 

Se trataría, por último, de acceder al curso y materia correspondiente donde estarán los documentos de 

trabajo según el profesor correspondiente. 

Es posible que, para entrar en ciertos cursos, el profesor correspondiente pida una clave adicional que habrá 

proporcionado anteriormente: 

 

Si no necesita esa clave, se entra directamente a la zona con los documentos y demás recursos: 

 



PASEN 
PASEN es servicio de la Consejería de Educación que permite la comunicación entre los distintos miembros de 

la comunidad educativa (tutores/as legales, alumnado, cargos directivos y profesorado). Se apoya en una web 

(https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen/inicio) y una aplicación móvil 

(iPASEN), disponible en Google Play, por ejemplo. 

Lo que nos interesa en estos momentos es cómo acceder a las comunicaciones de los distintos miembros de 

la comunidad educativa y descargar documentos adjuntos, si los hubiera. 

Acceso a PASEN desde el móvil 

Una vez instalada la aplicación en el móvil, accederemos con el usuario y la clave que iPASEN nos ha 

proporcionado a través de un mensaje SMS a nuestro teléfono (ESTA CLAVE NO TIENE NADA QUE VER CON LA 

DE MOODLE).  

Ya dentro de la aplicación, nos vamos al apartado Comunicaciones: 

 

Nos aparecerá una bandeja con los mensajes que hemos recibido: 

 

Al acceder al mensaje de nuestro interés, veremos al final del mismo si tiene un archivo adjunto. Al pulsar 

sobre él, se nos abrirá el documento en el móvil (para abrir el documento necesitaremos tener instalado en el 

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


móvil el programa adecuado para visualizarlo. Por ejemplo, si el documento es un PDF, necesitaremos tener 

instalado un lector de PDFs. Si no lo tenemos, deberemos instalarlo). 

 

Acceso a PASEN desde la web 

A través de esta dirección accedemos al portal PASEN: 

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

 

Accederemos con el usuario y la clave de PASEN o IPASEN (es la misma para la web que para el móvil e 

insistimos en que esta clave no tiene nada que ver con la de MOODLE). 

Al igual que en el móvil, vamos al apartado Comunicaciones -> Mensajes -> Mensajes de entrada: 

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


 

Aquí podemos ver todas las comunicaciones que hemos recibido. Podemos ver el listado de las no leídas 

únicamente o seleccionarlas todas, leídas o no. 

Hacemos clic en el mensaje que queremos leer y luego sobre “Detalle”, con lo que accedemos a su 

contenido: 

 

En la parte inferior izquierda aparece el archivo adjunto, si lo hubiera. Haciendo clic sobre él y luego dándole 

a descargar lo tendríamos ya en nuestro equipo, listo para abrir. 



 

 

Para gestionar problemas de acceso a PASEN pueden ponerse en contacto con el centro a través del correo  

ieslosalcores.tic@gmail.com 

o mediante los teléfonos que aparecen en la portada de la página web del centro.  

mailto:ieslosalcores.tic@gmail.com

