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ALTA DE 

USUARIOS 

EN FENICIA

PARA PROFESORES Y PADRES



REQUISITOS 
PREVIOS

Para familias

Para profesorado

• El padre o la madre que quiera acceder debe estar dado de alta en el sistema. En
la ficha de matrícula del alumnado al inicio de curso ha debido suministrar sus
datos.

• Cada uno de los progenitores en su caso, deberá haber proporcionado una
dirección de e-mail válida diferente. Los tutores han recabado esas informaciones
en las reuniones de padres o a través de una notificación facilitada a cada alumno.

• Se debe realizar el proceso con días de antelación a la entrega de notas, para
evitar problemas de última hora. En ocasiones no se puede solventar el problema
en el mismo día.

• El profesor en cuestión debe haber sido dado de alta en el sistema Fenicia por
parte de la Jefatura de Estudios.

• Cada profesor deberá recuperar su clave, a través de la cuenta corporativa
personal de dominio educeuta.es



Accedemos a Fenicia

1

2

Accedemos al portal Fenicia.

Presionamos el control Fenicia.

https://www.educacionfpydepor
tes.gob.es/mc/fenicia/inicio.html

2

Hacemos clic en el control para el 
acceso a la Aplicación Web.
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https://www.educacionfpydeportes.gob.es/mc/fenicia/inicio.html
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Solicitamos recuperación de usuario

3 4Presionamos ¿Olvidaste tu nombre de usuario? Introducimos un e-mail registrado en el sistema.

Nota: El e-mail debe ser del 
padre o madre, no el del 
alumno. Debe coincidir con 
el facilitado en la matricula o 
el facilitado al tutor 

4

Una vez introducido el e-
mail presionamos el control 
“Enviar”.



Se nos informa de la recepción de un correo

5 Se informa de un envío de e-mail .

Nota: Si el correo coincide con el registrado, se
nos informa del envío de correo.

Si no recibimos el e-mail de recuperación,
deberíamos revisar el Spam, por si se ha
recibido ahí

6 Nota: Una vez conocido el usuario,
hacemos clic el acceso a Fenicia
para generar/recuperar nuestra
clave de acceso.

6 En el correo se nos informa de nuestro usuario .

usuario14

usuario14

Dpto. Informática – IES Siete Colinas



Solicitamos recuperación de contraseña

7 8Presionamos “Restablecer tu contraseña” Introducimos un e-mail registrado en el sistema.

Nota: El usuario debe ser 
el que ha proporcionado 
Fenicia en el correo 
anterior.

8

Una vez introducido el e-
mail presionamos el
control “Enviar”.
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Se nos informa de la recepción de un correo

9 Se informa de un envío de e-mail .

Nota: Si el usuario coincide con el registrado, se
nos informa del envío de correo.

Si no recibimos el e-mail de recuperación,
deberíamos revisar el Spam, por si se ha
recibido ahí

10
Nota: Al presionar el control “Restablecer Clave”
se nos permitirá definir una clave. Este enlace
solo tiene validez de 15 minutos. En caso de
pasar este tiempo hay que repetir la solicitud.

10 En el correo se nos permite restablecer la clave.
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Fijamos contraseña segura

11 12Accedemos al portal Fenicia. Se informa de la finalización del proceso.

11

Se solicitará fija una clave con las reglas habituales
para clave segura (usar mayúsculas, minúsculas,
símbolos y números) con longitud adecuada.

Una vez finalizado el proceso, podemos
acceder a Fenicia con el usuario y
contraseña configurados en Fenicia.
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- PROBLEMAS DURANTE EL REGISTRO -

NO SE PUDO ENCONTRAR NOMBRE DE USUARIO PAA 
LA DIRECCIÓN DE CORREO ELECTRÓNICO 

PROPORCIONADA
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El usuario PADRE / MADRE / PROFESOR no tiene registrada la misma dirección 
de e-mail que está usando para el registro. 

Posibles Razones: 

• La dirección de correo que figura en fenicia no es la misma que está 
usando para el registro. Solución: Verifique si ha usado otra dirección en su 
momento para el registro o matrícula.

• Carece de dirección electrónico en fenicia. Solución: Debe facilitar la 
dirección de e-mail válida con acceso, para registrarla en Fenicia. Puede 
comunicar esta dirección en jefatura o a través del tutor del grupo.

• Hay un error en la dirección registrada en el sistema. Solución: Póngase en 
contacto con jefatura de estudios o con el tutor del grupo para realizar la 
comprobación y posible cambio.



- PROBLEMAS DURANTE EL REGISTRO -

NO RECIBO EL E-MAIL PARA RECUPERAR EL USUARIO / CLAVE
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En caso de que el sistema no haya dado aviso de error al solicitar la
recuperación.

Posibles Razones:

• El correo recibido ha sido catalogado como SPAM. Solución: Verifique
su bandeja de SPAM y compruebe si el correo está en esta bandeja. Si
es así márquelo e indique que no se trata de SPAM, para que a partir
de este momento no se reciba en esta bandeja.



- PROBLEMAS DURANTE EL REGISTRO -

NO ES POSIBLE RESTABLECER LA CONTRASEÑA

Dpto. Informática – IES Siete Colinas

Al hacer clic sobre el control para recuperar la contraseña que
nos llega a través del correo, se nos informa de la imposibilidad
de hacerlo.

Posibles Razones:

• Ha transcurrido el plazo para restaurar la clave, desde que se
solicitó. Solución: Puede volver a solicitar un reinicio de clave
para que pueda recibir un nuevo enlace para cambiar la clave
.


