# ¥ MINISTERIO i i Consejeria de Desarrollo
S 'Q  DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Coﬁnﬁnmado por Junta . Educa{ivo y Formacién
1 Y DEPORTES la Union Europea de Andalucia | profesional

GUIA PARA PRESENTAR “ESTANCIAS FORMATIVAS PARA EL PROFESORADO DE FORMACION
PROFESIONAL EN CENTROS DISTINTOS DEL PROPIO DESTINADAS A ACTUALIZAR SU FORMACION Y
REFORZAR SUS COMPETENCIAS PROFESIONALES EN EL PRIMER TRIMESTRE DEL CURSO ESCOLAR

2025/2026”.

A continuacion, se describen los pasos necesarios para presentar un proyecto de “Estancias formativas
para el profesorado de formacién profesional en centros distintos del propio destinadas a actualizar su
formacion y reforzar sus competencias en el primer trimestre del curso escolar 2025/2026” a través de Séneca.
Se recomienda leer la guia al completo antes de iniciar el proceso de presentacion.

La presentacién de un proyecto de estancias debe realizarse con el perfil de “Direccion” y consta de
cuatro pasos:

Paso 1: Acceso al formulario de solicitud en Séneca denominado “Estancias Formativas del Profesorado
de FP en Centros distintos del Propio”.

Paso 2: Cumplimentacién de los diferentes apartados en Séneca, adjuntando los anexos de la
convocatoria.

Paso 3: Generacion del Anexo | del proyecto de estancias.

Paso 4: Firma digital del proyecto de estancias y presentacion.

Paso 1: Acceso al formulario de solicitud en Séneca.

Lo primero es acceder al formulario de solicitud.
Para ello, en el menu desplegable de la parte
superior izquierda, seguir la siguiente ruta: Centro >
Planes y Programas Educativos > Formacion » Centro
Profesional.

Organizacién del centro

Planificacion

Certificaciones de Matriculas

Planes de Estudios

Servicios Ofertados

Planes y Programas Educativos

«Informacion
«Participacién de oficio
«Convocatoria General
«Convocatoria Especifica
«Programas Internacionales

«Otros programas

Premios y Concursos
1
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Una vez dentro, debemos seleccionar “Solicitados” en el desplegable y, en la esquina superior derecha,
pinchar en “Afiadir convocatoria”:

Q & RELACION DE PLANES/PROYECTOS/PROGRAMAS EDUCATIVOS EN EL CENTRO B ¢

SEento Planes, Proyectos y Programas Educativos en situacion de:

Solicitados v

Organizacién del centro

I Planificacion
Certificaciones de Matriculas

I Planes de Estudios +

IS!rvi(ius Ofertados ¥

I Planesy Programas Educativs Q NO EXISTEN DATOS

+Informacion

+Participacion de oficio

+Convocatoria General

+Convocatoria Especifica

+Programas Internacionales

Formacién Profesional >

+Otros programas

Nos aparecera la siguiente pantalla, donde seleccionaremos la opcion “Estancias Formativas del Profesorado
de FP en Centros distintos del Propio”:

ra
Ld

PROGRAMAS EDUCATIVOS

+ Programa Educativo:

Estancias Formativas del Profesorado de FP en Centros distintos del Propio

Proyectos colaborativos de innovacion i ] . .
Estancias Formativas del Profesorado de FP en Centros distintos del Propio

Proyectos colaborativos de emprendimiento en la Formacion Profesional para grados D

Paso 2: Cumplimentacion de los diferentes apartados en Séneca, adjuntando los anexos de la
convocatoria.
Séneca mostrara el formulario de solicitud (Anexo I) que debemos cumplimentar en su totalidad:

- Convocatoria:

- ESTANCIAS FORMATIVAS PROFESORADO FP v B ¢

ANEXO |. FORMULARIO SOLICITUD DEL PROYECTO

+ Convocatoria:

Y ’

12 Convocatoria
“ 12 Convocatoria

Cédigo de Centro origen: 29 Centro docente origen

2. DATOS DEL PROFESOR/A SOLICITANTE DE LA ESTANCIA FORMATIVA
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1. Datos identificativos del proyecto.

En este apartado se indicara el titulo del proyecto. De forma automatica Séneca reflejara el cddigo y nombre del
centro de origen del participante que solicita la estancia formativa.

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PROYECTO

* Titulo del proyecto:

Cadigo de Centro origen: Centro docente origen:

2. Datos del profesor/a solicitante de la estancia formativa.

En este apartado habra que buscar en el desplegable al docente solicitante y seleccionarlo. Séneca, de manera
automatica, registrara su DNI y su nivel CDD, en el caso de que el participante lo tenga acreditado. Se debe
indicar, también, su correo electrénico, su teléfono de contacto y el nivel de grado D/E/Titulo LOGSE con el que
se vincula la estancia y la modalidad.

2 DATOS DEL PROFESOR/A SOLICITANTE DE LA ESTANCIA FORMATIVA

+ Persona que realiza I3 estancia = NIF: Nivel COD
+ Correo electranico: * Tno. contacte:

+ Wivel ds Grade D) £ + Modalidsd

3. Datos del centro en el que se va a desarrollar la estancia formativa.

En esta tabla debemos introducir los datos (nombre del centro, cédigo del centro, direccion, pais, correo
electrénico, tipo de centro, departamento, responsable, correo del responsable) de cada centro docente
destinatario en la estancia, siempre uno, al menos. Todas las columnas se deben rellenar obligatoriamente.

3. DATOS DEL CENTRO EN EL QUE SE VA A DESARROLLAR LA ESTANCIA FORMATIVA.

Nombre del centro Codigo del cantra | Direccion Pais Correo slectronico Tipo de centro Departamento Responsable laboral Contacto del responsable

4 G >

4. Familia profesional y grado D o E (o titulo LOGSE) con el que esta asociada la estancia, indicando si es
de nueva implantacion en el centro de origen.

En este apartado se debe indicar, puesto que la estancia debe responder a una necesidad formativa concreta,
con qué grado D o E o titulo LOGSE esta relacionada. Se debe especificar si este grado D o E es de nueva
implantacion en el centro docente de origen.

* 4 FAMILIA PROFESIONAL ¥ GRADO D O E COM EL QUE ESTA ASOCIADA LA ESTANCIA, INDICANDO 51 ES DE MUEVA IMPLANTACION EN EL CENTRO DE ORIGEN.
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5. Numero de alumnado matriculado en el grado D o E (o titulo LOGSE) con el que esta asociada la
estancia en el centro de origen y niimero de médulos implicados.

En este apartado se ofrecera el dato numérico del alumando matriculado en el grado D o E (o titulo LOGSE)
indicado anteriormente y se contabilizaran los médulos implicados en la estancia.

* 5. MUMERC DE ALUMNADO MATRICULADO EM EL GRADO D O E CON EL QUE ESTA ASOCIADA LA ESTANCIA EN EL CENTRO DE ORIGEM Y NUMERC DE MODULOS IMPLICADOS.

6. Objetivos y justificacion del impacto del proyecto a las ensefianzas de la familia profesional del grado
D o E (o titulo LOGSE), enumerando cuales son.

En este apartado se debe indicar la necesidad formativa con la que estd vinculada la estancia indicando,

enumerando lo que se pretende conseguir con ella y la repercusion que tendra en el grado D o E (o titulo LOGSE)
relacionado.

+ 6. OBJETIVOS Y JUSTIFICACION DEL IMPACTO DEL PROYECTO A LAS ENSENANZAS DE LA FAMILIA PROFESIONAL DEL GRADO D O E, INDICANDO Y ENUMERANDC CUALES SON.

7. Justificacion e interés del solicitante por el centro y el departamento elegidos.

En este apartado se indicaran las causas que motivan al solicitante a elegir el centro de destino y el
departamento, o cada uno de ellos, si son mas de uno.

= 7. JUSTIFICACION E INTERES DEL SOLICITANTE POR EL CENTRO Y EL DEPARTAMENTO ELEGIDOS.

8. Relacion entre el puesto formativo solicitado y la tarea docente desempeiiada por el solicitante.
En este apartado se explicarad la idoneidad del solicitante en relaciéon con la realizaciéon de la estancia

argumentando la conexidn existente entre la tarea docente que este desempefia y el tipo de estancia que se
esta solicitando.

+ 8. RELACION ENTRE EL PUESTO FORMATIVO SOLICITADO Y LA TAREA DOCENTE DESEMPERADA POR EL SOLICITANTE.
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9. Propuesta detallada de la estancia formativa a desarrollar.

En este apartado se describirdn las actividades de formacién previstas en la estancia. Para poder
cumplimentarlas pincharemos en la pestafia “Actividades”, en la esquina superior derecha.
9. PROPUESTA DETALLADA DE LA ESTANCIA FORMATIVA A DESARROLLAR .(!)'

|Descripcion de |as actividades de formacion previstas en |z estancia
de Actividades mediante 2l boten "Actividades” de este formulario.)

Una vez en la pantalla “Actividades de Formacion FP” deberemos clicar en “Nuevo”. Generaremos un registro
por cada actividad.

ACTIVIDADES DEL PLAN DE FORMACION FP

Nuevo

ACTIVIDADES PROPUESTAS

Proyecto

Estancia simulacion

Para cada actividad deberemos rellenar todos los campos de la pantalla “Actividad de formacidn prevista en el
plan de formacién”.

o ACTIVIDAD DE FORMACION PREVISTA EN EL PLAN DE FORMACION v €
ACTIVIDAD

Descripcion de la actividad

* Horas de formacion previstas.

* Lugar y periodo d realizacion.

+ Contenidos a desarrollar.

* Modulos profesionales implicados.

= Competencias que se pretenden reforzar con la estancia formativa para la mejora del proceso de ensenanza

« Evideneia: dei sprandizsje el profesarads.

« apsllidos y Nombre del responsabe 1

Apeliidos y Nombre del responsabe 2 °

10. Temporalizacion de la formacion.

En este apartado se indica el periodo que va a abarcar la estancia, indicando las fechas y las horas de formacién
previstas.

+ 10. TEMPORALIZACION DE LA FORMACION (Periodo indicando fechas y horas de la estancia formativa).
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11. Indicadores que se proponen para medir el grado de consecucion de los objetivos.

Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion
Profesional

En este apartado se detallaran, uno a uno, los indicadores que van a servir al solicitante para valorar la medida

en la que se alcanzan los objetivos previstos.

+ 11. INDICADORES QUE SE PROPONEN PARA MEDIR EL GRADC DE CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS.

12. Documentacion a aportar.

En este apartado se adjuntaran, en formato PDF, los distintos anexos de la convocatoria (Anexo II, Anexo lll,
Anexo IV, Anexo V, Anexo VI y Anexo VII), debidamente cumplimentados y firmados.

IMPORTANTE: Todos los documentos son obligatorios por lo que, de no adjuntarlos todos, Séneca no permitira
aceptar la solicitud.

12. DOCUMENTACION A APORTAR

Adjunte la Declaracion responsable de |z persona titular de la direccion del centros docente de origen (Anexa 1)

EL NOMERE DEL ARCHIVO NO DEBE CONTENER TILDES NI CARACTERES ESPECIALES NI ESPACIOS.

Adjunte el Compramiso del centra o centros docentes de desting con su participacion ({en un solo archive comprimida zip o rarl) en el desarrolle del proyecto [Anexo 11k

EL NOMBRE DEL ARCHIVO NO DEBE CONTENER TILDES NI CARACTERES ESPECIALES NI ESPACIOS.

Adjunte la Toma de conocimients de Ia financiacion del MEFP y cofinanciacion del FSE+ [Anexo IV)

EL NOMBRE DEL ARCHIVO NO DEBE CONTENER TILDES NI CARACTERES ESPECIALES NI ESPACIOS.

Adjunte el Presupuesto y declaracion responsable de que los gastos generados se ajustan a las normas de financiacion establecidas en Erasmus+ (Anexo V]

EL NOMBRE DEL ARCHIVO NO DEBE CONTENER TILDES NI CARACTERES ESPECIALES NI ESPACIOS.

Adjunte la Declaracion responsable sobre el cumplimiento del principio de no perjuicio significativo a los ssis objetives medicambientales (DNSH) [Anexo WI):

EL NOMBRE DEL ARCHIVO NO DEBE CONTENER TILDES MI CARACTERES ESPECIALES NI ESPACIOS.

Adjunte la Declaracion de ausencia de conflictos de interés [Ansxo VII)

EL NOMBRE DEL ARCHIVO NO DEBE CONTENER TILDES MI CARACTERES ESPECIALES NI ESPACIOS.

Paso 3: Generacion del Anexo | del proyecto de estancias.

Debe realizarse con el perfil “Direccion”. En el mend del margen superior derecho, seleccionar el icono

“Documentos que se pueden pedir”:

A e 3Ee

ESTANCIAS FORMATIVAS PROFESOF Documentos que se pueden

Pedir
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En la siguiente pantalla, seguir la siguiente ruta:

Documentos que se pueden pedir » Centro » Planes y programas educativos » Documentos de solicitud de
Planes | Proyectos Ed. para la firma electronica.

© EXPANDIR TODO
Personal del Centro

Alumnado
Centro

I Planes y Proyectos Educatives I

Documento de Renuncia o Alegaciones de los proyectos educatives para la firma electrénica

Documento de solicitud de Planes/Proyectos Ed. para la firma electronica

Documento subsanacion de documentacion de Planes/Proyectos Ed. para la firma electrénica

Premios y Concursos

Para localizar la solicitud deberemos seleccionar en el desplegable la convocatoria de “Estancias Formativas del
Profesorado de FP en Centros distintos del Propio”, elegir la opcion de documento “Solicitud de Estancias
formativas del profesorado de FP en centros distintos del propio” y el “Plan/Proyecto Educativo” que
identificaremos por el titulo que le hayamos dado a la estancia.

H DOCUMENTO DE SOLICITUD DE PLANES/PROYECTOS ED. PARA LA FIRMA ELECTRONICA v €«
* Convocatoria de: + Documento:
Estancias Formativas del Profesorado de FP en Centros distintos del Propia v ’ Solicitud Estancias formativas del profesorado de FP en centros distintos del propio v ’

# Plan/Proyecto Educativo:

VI

Estancia simulacion {12 Convocatoria)

| Estancia simulacion (1° Convocatoria)

Séneca nos indicara que se esta generando el documento y nos avisara cuando esté terminado.

senecav2pre-des.ced.junta-andalucia.es dice

El documento 'Solicitud Estancias formativas del profesorado de FP en
centros distintos del propio’ solicitado se esta generando. Usted sera
avisado cuando concluya la generacién
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(5 ) Avisos x
g .
12 Generaci6n de documento
SEP El documento 'Solicitud Estancias formativas del profesorado de FP en centros distintos del propio’ que
2o usted solicito ha terminado de generarse. Pulse el enlace para visualizarlo.

Paso 4: Firma digital del proyecto de estancias y presentacién.

Una vez generado el documento, se encontrara en “Documentos solicitados”, en el menu superior derecho.
Haciendo clic sobre el documento, se abriran las opciones de firmar con certificado digital o con la tarjeta del

docente (DIPA).

27 B DOCUMENTOS SOLICITADOS c

Numero total de registros: 3
Enviar a la
j bandeja de Borrar
Porcentale | pocha fin Fecha Fecha Pl

Fecha Documento Descripcién Estado de
solicitu solicitado jeneracion lescarga aviso
licitud licitad i generacién | 9! 6 d g i %
.! E

Solicitud Estancias formativas del profesorado GENERADO = 100% 12/05/2025 09:40:57 12/09/2025 09:40:57

12/09/202509:4052 4, £ o centros distintos del propi

Cuando el documento se haya firmado digitalmente se habra finalizado el tramite de presentacion del proyecto.

Para cualquier duda o incidencia a la hora de la presentacion de los proyectos, contactar con CAUCE:

- Incidencias por teléfono: 955 06 10 71 (300 300 corporativo)
- Incidencias por web: https://www.juntadeandalucia.es/educacion/cau



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

