
                                    

GUÍA  PARA  PRESENTAR  LA  SOLICITUD  EN  SÉNECA  PROYECTOS  DE
DINAMIZACIÓN  DE  LAS  RELACIONES  DE  LOS  CENTROS  CON  LOS
SECTORES  PRODUCTIVOS  “APRENDIENDO  CON  LAS  EMPRESAS  CURSO
2020-2021”

1.- MODALIDAD A Y C

Entramos con el perfil Dirección 

Seleccionamos: 

- En la parte superior izquierda: Centro

- En la parte media izquierda Planes y Programas educativos: Planes y Proyectos educativos 
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- Seleccionamos en Planes y proyectos Educativos en situación de:  la opción de  solicitados
siguiendo la flecha roja y le damos al icono de la parte derecha + tal y como indica la flecha hacia
arriba. 

Elegimos dentro del plan proyecto educativo aprendiendo con las empresas y le damos a validar tal 
y como indica la flecha de arriba 
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Se elige (siguiendo las flechas rojas): 

- Modalidad (A, B, C),
- Departamento de familia profesional
- Título del proyecto
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Una vez rellenados todos los campos, en el caso de que se haya elegido la modalidad A volvemos a 
la pantalla de solicitados y nos aparecerá el proyecto grabado, según hayamos grabado A o C.

Pinchamos en el  título del proyecto de la modalidad A o C, nos sale un desplegable en el que

aparece en primer lugar Configuración del proyecto. 
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Pinchamos en las líneas de actuación y vamos rellenado todos los campos que nos piden y le damos 
a aceptar (fecha roja hacia arriba )
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Volvemos a la pantalla de inicio volvemos a pinchar en la modalidad que hemos seleccionado y 

seleccionamos Centros docentes 
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Seleccionamos primero el número de centros asociados y posteriormente metemos el código de 
centro participante y le damos a aceptar tal y como indican las flechas. 

Importante: Si el centro participa de forma individual, se debe indicar que el número de 
centros asociados es CERO.
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Volvemos a  la página inicio y seleccionamos participantes 
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Debemos seleccionar: Sector al que pertenece el participante. Tenemos que hacer uno por:  

Coordinador

Profesorado 

Alumnado 
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Para el profesorado: seleccionamos profesorado y pulsamos el icono + tal y como indica la flecha 
que mira hacia arriba, nos sale un desplegable y vamos seleccionado docentes 
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Vamos seleccionando el profesorado implicado en el proyecto, una vez elegidos todos le damos al 
icono de la flecha de arriba. 

El centro coordinador es el responsable de la grabación de todo el profesorado participante,
tanto de su centro como de otros centros socios del proyecto. A tal efecto, las pantallas de
Séneca permiten seleccionar tanto al  profesorado del centro como al  profesorado de los
centros asociados previamente indicados.
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Para el caso del coordinador, debemos haber elegido antes al profesorado se pincha donde marca la 
flecha y aparece un desplegable
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Una vez elegido alumnado pulsamos en  el icono + y nos sale un desplegable con el alumnado una 
vez allí vamos seleccionando
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Una vez pinchado el icono + nos sale la siguiente pantalla, debemos rellenar todo lo que nos pide y 
pulsar otra vez la flecha que indica hacia arriba.

El centro coordinador es el responsable de la grabación de todo el alumnado participante,
tanto de su centro como de otros centros socios del proyecto. A tal efecto, las pantallas de
Séneca permiten seleccionar tanto al alumnado del centro como al alumnado de los centros
asociados previamente indicados.
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Vamos seleccionando a los alumnos y luego le damos a la flecha de arriba 
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Volvemos a la pantalla de inicio y seleccionamos empresas participantes 
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Vamos rellenando todos los campos que nos va pidiendo (si es una empresa se pulsa CIF para el
CIF es necesario una vez introducido, darle a la lupa) .Una vez rellenados le damos al icono de la
flecha de arriba 
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Volvemos al inicio y seleccionamos Actividades implicadas en el proyecto 
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En esta pantalla vamos marcando los apartados que nos interesan y vamos rellenando todos los 
recuadros que aparecen en la pantalla tal y como indican las flechas. 

En cada actividad se eligen las líneas temáticas correspondientes a esa actividad de entre 
todas las líneas temáticas del proyecto.

Importante:  para  poder  marcar  las  líneas  de  actuación,  ha  de  estar  validada  la
primera pantalla de configuración del proyecto. 
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Sigue siendo la misma pantalla al ser muy grande la hemos dividido. Seguimos rellenado datos tal y
como nos indican las flechas 
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Seguimos en la misma pantalla y vamos rellenando los datos  que nos piden en el  presupuesto
dependiendo de los gastos que hallamos tenido y nos sale el presupuesto total una vez que se ha
rellenado todo le damos al icono de la parte superior derecha .
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Volvemos a la página de inicio y seleccionamos Presupuesto 
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En esta pantalla no podemos alterar absolutamente nada, es meramente informativa, nos indica el 
gasto que hemos tenido para la actividad.
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Volvemos a la pantalla de inicio y seleccionamos validar; en este apartado nos dirá los apartados 
que hemos cumplimentado correctamente. 
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Como podemos observar los apartados coordinador y empresas participantes no han sido rellenados
por lo que no nos dejará imprimir, para poder imprimir y presentar la solicitud telemáticamente,
todos los apartados han de estar debidamente cumplimentados.
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En  el  caso  que  todos  los  apartados  estuvieran  bien  nos  iríamos  a  la  parte  superior  derecha
(documentos que se pueden pedir) y una vez dentro solicitamos el documento. 
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Seleccionamos Planes y Programas Educativos 

28



                                    

Seleccionamos el documento que queremos imprimir y vamos rellenando los campos que nos piden,
en este caso no hemos podido rellenar la casilla: plan proyecto educativo, al no estar validado. 

NOTA: ES IMPORTANTE INCLUIR EN LA FIRMA DIGITAL LOS
ANEXOS 
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2.- MODALIDAD B

El procedimiento es exactamente igual que para el caso de la modalidad A y C. Entramos con el
perfil Dirección . 

Seleccionamos: 

- En la parte superior izquierda: Centro

- En la parte media izquierda Planes y Programas educativos: Planes y Proyectos educativos 

- Seleccionamos en Planes y proyectos Educativos en situación de: la opción de  solicitados
siguiendo la flecha roja y le damos al icono de la parte derecha + tal y como indica la flecha hacia
arriba. 
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Dentro  de Plan/proyecto educativo seleccionamos Aprendiendo con las  empresas  y le  damos a
aceptar tal y como indica la flecha de arriba. 
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Rellenamos todos los cuadros que se detallan en la pantalla: 

Modalidad 

Departamento familia profesional 

Profesor 

Fecha (inicio/fin).
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Volvemos  a  la  pantalla  de  inicio  y  desplegamos  pulsando  en  el  nombre  del  proyecto:
Configuración del proyecto 
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Volvemos a la pantalla de inicio y seleccionamos Empresas participantes 
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En esta pantalla se van rellenando todos los datos que nos piden: 

CIF empresa

Persona de contacto 

Teléfono y correo electrónico

Departamento al que pertenece 

Una vez rellenados todos los datos le damos a aceptar siguiendo la flecha de arriba.
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Volvemos a la pantalla de inicio y seleccionamos Actividades implicadas en el proyecto
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Vamos marcando las  líneas  de  actuación que  nos  interese  y  rellenamos  todos  los  campos  que
aparecen en blanco. 

Importante: para poder marcar las líneas de actuación, ha de estar validada la 
primera pantalla de configuración del proyecto. 
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Seguimos en la misma pantalla, al ser muy grande se ha dividido en dos. Aquí vamos rellenando los
gastos ocasionados, existe un campo breve descripción del presupuesto que debemos rellenarlo. 
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Volvemos a la pantalla de inicio y elegimos la opción de Presupuesto 
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Esta pantalla  no se puede alterar es meramente informativa y nos informa del presupuesto que
hemos elaborado, con las partidas de gasto que hemos tenido. 
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Vamos a la pantalla de inicio y seleccionamos Validar
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Un  vez  que  hemos  pinchado  en  validar  aparece  lo  que  hemos  cumplimentado  y  lo  que  es
obligatorio. En nuestro caso, Empresas participantes no lo hemos realizado por lo que no nos va a
dejar  validar.  Para  poder  validar  el  proyecto  todas  las  opciones  han  de  estar  cumplimentadas
excepto  centros  docentes  que como vemos no es  obligatorio  cumplimentar,  el  resto  debe  estar
cumplimentado. 
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En el caso que todos los apartados obligatorios estuvieran cumplimentados nos iríamos a la parte
superior derecha (documentos que se pueden pedir) y una vez dentro solicitamos el documento. 
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Seleccionamos Planes y Programas Educativos 
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Elegimos el documento seleccionado, pinchamos y rellenamos los campos que nos piden. Una vez
rellenados todos los campos le damos a validar siguiendo la flecha roja.  
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A continuación le damos a aceptar. 
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Esta pantalla que nos avisa que el documento ha terminado de generarse. Pinchamos en Solicitud de
proyecto tal y como indica la flecha roja y automáticamente se genera el documento PDF solicitado.
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Una  vez  generado  el  documento  nos  vamos  a  documentos  solicitados  y  nos  aparece  nuestro
documento: aprendiendo con las empresas.
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Una  vez  pinchado  en  el  documento  aparece  un  desplegable.  Seleccionamos  Firmar  con  firma
digital. 

NOTA: ES IMPORTANTE INCLUIR EN LA FIRMA DIGITAL LOS
ANEXOS 
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