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Introduccion

Conforme a lo recogido en la Orden de 2 de abril de 2024 de la Consejeria de Desarrollo

Educativo y Formacién Profesional todos los centros (pUblicos o privados) deberan S
suscribir una adenda en todos los acuerdos de colaboracién para la FCT que se @:I.z L= 3
encuentren actualmente en vigor, asi como en aquellos que se firmen en un futuro. s , %
A tal efecto, se ha desarrollado este documento con la finalidad de detallar el acceso y la . . ,’ \‘
cumplimentacién del modelo de adenda a través del sistema de informacién Séneca. ‘\ 1'

Esta adenda no recoge la situacion de los convenios con empresas que participan en la
alternancia de FP dual (periodos en empresa anteriores a la FCT).
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Creacion de la adenda

€ C QO O hy 2pre-des.ced junta-andalucia.es/senecapre/nav/_ YjHjuvpvBbbedskmmOKrKKHigxke

Documentos que se pueden

Tareas Pendientes 4 Avisos Informativos Agenda Personal

©

1 . : ; ©

Con los perfiles: - Comunicacones e s 5 AR Econce b poscnsene (@) abrce20d (@) 2

4 Instrucciones

Registro electrénico = =

, Tiene 78 solicitudes sin consolidar de ABR 29 de abril de 2024 lunes .

Tu tO ria FCT Ventanilla electrénica Solicitud de expedicion de titulos del 3 Evaluacién de Diagndstico ==

alumnado... Curso: 2022 Del 29/04/2024 hasta el 01/05/2024 [J)

Mensajes de entrada ACTUALIZACION DE IMPORTE DE 000 @ D°0000a2359 ©

.’ Tiene 12 solicitudes sin consolidar de MAR | EMNIZACION POR USO DE VEHICULO Prioridad: Alta c

Direccion/ Centros concertados Mensajes de salida Admisin en centros docentes pablicos y 20 propio PUENTE DEL TRABAJADOR ©

Mensajes archivados privedos concertados. . Curso 2024 Todo o Dia29/04/2024 ]

el dia Dia de Libre Disposicion —

’ z i Papelera de mensajes -

podran entrar en Séneca y en el menu S s

Listas de contactos -

superior de la pagina marcar la opcion ... e
de: Documentos que se pueden Pedir

Tablén de Anuncios + €1 Programa Operativo Fondo Social Europeo + 2021-2027 cofinancia las. su Las del Profesorado de que imparte las enseanzas detalladas a continuacién
centro: son cofinanciadas a través del Programa Operativo Fondo Social Europeo 2014-2020:

| Avisos Pasen +

« PROA Andalucia Apoyo escolar (PROA)

Formacion Profesional Basica.

Nuevos Ciclos de Formacion Profesional.

Nuevos itinerarios de ESO.

Pedagogia Terapéutica

Transporte Escolar

Cofinanciado por = o R — Junta Consejeria de Desarrollo
- la Unién Europea ?ﬁ’;‘ Sl soam w—r= Fondos Europeos deAndalucia | Eucativoy Formacién

Profesional

Avisos del Sistema

Gestion de iIANDE +
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Creacion de la adenda

< O M () https:/senecav2pre-des.ced junta-andalucia.es/senecapre/nav/_Y_FiOjuuRbcfdnl2udmY3yeuwvZngNIGAU A% 4] m = @

DOCUMENTOS

adenda

Si escribimos en el buscador “adenda” [AEES

1 resultado/s encontrado/s

E
la pagina nos devuelve los resultados y awmmsd ?ﬂ;
mostrara la ruta: Adenda del acuerdo S oremacen : Alumnado %
de colaboracibn que  debemos :Mle FP Dualy FCT é
seleccionar. Unidades . Formacién en Centros de Trabajo g

Evaluacién + Adenda del acuerdo de colaboracién

Programa de trénsito
Informes
Ayuda al Estudio +
FCT, FP Dual y movilidad

Formacién en Centros de Trabajo (FCT)

Acuerdos de colaboracién >

-Alumnado en Centros de Trabajo

Seguimiento del alumnado *

Ayuda al desplazamiento ¥
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Creacion de la adenda

— Jis ACUERDO DE COLABORACION

Séneca nos devuelve todos los acuerdos n
recogidos en el centro.

Seleccionamos el acuerdo al que
queremos realizar la adenda y validamos [
la peticion de documento

Creacion de la adenda
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Creacion de la adenda

B

< C @ (3 https/senecav2pre-des.ced junta-andalucia.es/senecapre/nav/_Y_EiOjuuRbcfdnl2udmY3yeuwvZngNIGAU A

S M = @ 9

4
&

~séneca #e=88 P

DOCUMENTOS

~—
. Documentos Solicita-10s

- ©
’ ©
Una vez hecho esto, se nos generara la RaEIGEED ‘» . c
adenda y la buscaremos en Alumnado C bersonal del Contro ©
. . Gestion de la Orientacién + —
Documentos Solicitados. o . Alumnado e
Matriculacion ¥ Centro . 8
©
Unidades + Gestién econémica i—)
(@)

Evaluacién +

Manuales y Utilidades de Séneca

Programa de transito
Utilidades
Informes .
Bl Anexo Vill: Informacion de accidente de trabajo
Ayuda al Estudio +

FCT, FP Dual y movilidad (

Formacién en Centros de Trabajo (FCT) |
-Alumnado en Centros de Trabajo
Seguimiento del alumnado +

Ayuda al desplazamiento ¥
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Creacion de la adenda

A continuacidn, Séneca nos muestra la
pantalla DOCUMENTOS SOLICITADOS,
donde aparecen todos los documentos
generados en la peticion anterior.

< C @ A httpsy/s

« Alumnado

Alumnado

Gestion de la Orientacion
Admisién

Matriculacién

Unidades

Evaluacion

Programa de transito
Informes

Ayuda al Estudio

FCT, FP Dual y movilidad

Formacién en Centros de Trabajo (FCT)

Acuerdos de colaboracién >

-Alumnado en Centros de Trabajo
Seguimiento del alumnado

Ayuda al desplazamiento

Numero total de registros: 1

Fecha Documento
solicitud solicitado

05/04/2024 13:24:56° Adenda del acuerdo de colaboracién

4

CUMENTOS SOLICIT,

Descripcion

des.ced junta-andalucia.es/senecapre/nav/_43DieHruR7XW_0q7BQ0eRTkpZ5U-90WQw

Estado

GENERADO

Porcentaje
d

e
generacion

100%

A M
4 e= 88 ¢P

Fecha fin
generacion

05/04/2024 13:25:02

Fecha
descarga

Fecha
aviso

05/04/2024 13:25:02

»
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Creacién de la adenda
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Creacion de la adenda

< O M () https//senecav2pre-des.ced.junta-andalucia.es/senecapre/nav/_43DieHruR7XW_0q7BQ0eRTkpZ5U-90WQw A @ G m = ®
-
séneca 4« e =205 ¢P - ®

DOCUMENTOS SOLICITADOS

©

Al seleccionar un documento, se nos EGRUIEED Namero total de registros: 1 g

despliega un menl emergente con las |*m= g Fecha Documento bescripeion conge | RIS Fechafin Fecha | Fecha ®

d‘st‘ntas o C‘ones o od oS real‘ ar Gestion de Ia Orientacion . solicitud solicitado generacin | generacion descarga = aviso Sﬂ:

I I p I qu p e IZ : Admisién + _E

Matriculacio 05/04/2024 13:24:56  Adenda del acuerdo de colaboracién GENERADO  100% 05/04/2024 13:25:02 05/04/2024 13:25:02 \5

4 > ©

H nidades ler documento ]

Para proceder a la firma manual es |™* : oo 5
Evaluacion + escargar documento

Enviar a bandeja de firma

necesario descargar el documento ',
generado. Informes

Ayuda al Estudio +

Firmar con certificado digital

Borrar

Enviar al libro de salida

FCT, FP Dual y movilidad

Si la firma es digital N0 es necesaria (@  omasnencenros e trabsiotren

descarga.

-Alumnado en Centros de Trabajo

Seguimiento del alumnado *

Ayuda al desplazamiento ¥
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A

Firma de la adenda.

La firma de la adenda puede realizarse de dos formas:

seneca

S

- Q% Y ACUERDOS DE COLABORACION
B B8 € |% =

+ Alumnado

“ &« =8 8 ¢ @

m,
ati

panado de los logos propios del centro o de la Consejeria.
o5 del centro que han realizado la FCT.

Manualmente: esto quiere decir que la empresa no firma a través de la Secretaria Virtual. El documento aparecera en la columna Firma manual.

Digitalmente: las personas firmantes realizan el tramite a través de Secretaria Virtual. El documento aparecera en la columna Firma digital.

Los acuerdos ion de FCT con empresas se realizan a través de Séneca pues el sistema no les da de alta
El acuerdo se hara entre el centro y |a propia emprasa (normalmente en inglés o francés) mediante:
Alumnado O
2) Un modelo propi
Gestion de la Orientacion ® b} Los modelos de c e
Aun que puede ser adaptado y aco
Admision 5| Unav ondiente Delegacion
+ Afo académico
Matriculacion ® 20252024
Unidades ®
Namero total de registros: 77
Evaluacion ¥
Empresa NIF/CIF Acuerdo de Colaboracion Fecha de firma
Programa de transito
Informes. 25/09/23
Ayuda al Estudio ¥
15/03/24
ECT, £P Dualy movilidad
12/03/24
For
12/03/24
12/03424
Seguimiento del a ® 14/03/24
Ayuda al desplaza ® 18/03/24

Representante

Adjunto
Firma digital | Firma manual

Firma digital Adenda

e
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Firma de la adenda
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A

Firma de la adenda.

Firma digital:

Lo aconsejable es que la empresa o entidad
colaboradora realice la firma a través de la
Secretaria virtual de los Centros educativos.

En este caso, para que se pueda acceder a la
firma, el documento generado en Séneca
debe ser firmado previamente por la
direccién del centro.

Para ello:

“Enviar a bandeja de Firma” para su firma
por parte del responsable de la direccion.
El director/a firmard directamente si el
documento lo ha generado él/ ella
mismo/a.

« Alumnado

Alumnado +
Gestidn de la Orientacién +
Admisidn +
Matriculacion +
Unidades +
Evaluacién +

Programa de transito

Informes

Ayuda al Estudio +
FCT, FP Dual y movilidad =

Formacion en Centros de Trabajo (FCT) .’;:.

Acuerdos de colaboracién >

MNdmero total de registros: 1

Fecha Documento
solicitud solicitado

03/04/2024 14:02:20

‘er documento

Descargar documento

Enviar a bandeja de firma

Borrar

Enviar al libro de salida

Descripcion

FPA
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PROFESIONAL
ANDALUZA

Firma de la adenda
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A

Firma de la adenda.

#" Solicitudes | i= Consultas  #J Acceso 5 Pago Seguro Escolar

Primer Ciclo (0-3 afios)

Becas y Ayudas Personas Adultas

Subvenciones Primer Ciclo ( 0-3 afios )

2° Ciclo Infantil, Primaria, ESO y Bachillerato Formacion Profesional
Tramites Generales

Registro de Libros Autorizacion de centros

Firma digital: & Inicio
Una vez firmado por direccidon, la empresa

o entidad colaboradora puede realizar la

firma a través de la Secretaria Virtual de los

centros educativos.

Para que pueda acceder a la firma, debe

seguir la ruta:

https://www.juntadeandalucia.es/educaci
on/secretariavirtual/solicitudes/ 210%2;
Una vez en la pagina, es necesario 12
seleccionar la  pestafia  Formacion 2

profesional donde aparecera:

*  Firma Acuerdo de Colaboracion para la
realizacion del médulo profesional de
Formacidn en centros de Trabajo (FCT)

ACUERDOS DE COLABORACION

Firma Acuerdo de Colaboracién para la realizacdn del madulo profesional de Formacidn en centros de Trabajo (FCT)

Firma convenio proyecta de formacion profesional dual

Una de las ventajas de la firma digital es que
una vez que la empresa ha firmado el
documento, finaliza la gestién y la adenda
automaticamente pasa a la columna Firma
digital Adenda

FPA

FORMACION
PROFESIONAL
ANDALUZA

Firma de la adenda
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Firma de la adenda.

Firma manual:

ACUERDOS DE COLABORACION

Si se decide firmar manualmente, los pasos son: A Wy €=

» Alumnado
Los acuerdos de colaboracién de FCT con empresas extranjeras no se realizan a través de Séneca pues el sistema no les da de alta
El acuerdo se hara entre el centro y la propia empresa (normalmente en inglés o francés) mediante:

1. Descargar todos los documentos de la columna Firma  |* D1 S un medelo prapie.

b) Los medelos de convenies especificos de los proyectos europeos (Erasmus, Leenardo da Vinci), si la movilidad se realiza bajo estas acciones.

Gestién de la Orientacion Y <€) Un modelo disponible en el apartado "Documentos / alumnado / FCT en la UE / Modelos de acuerdos de colaboracién (Inglés / Francés)", que puede ser adaptado y act
ma nual Admision o Una vez que la zmp’:zsa lo firme, :ongma\ se queda en el centro, pero se ha de adjuntar una copia con la relacién que se znvlaga la (nrrﬁsponvdlnt: Delegacion (:rritnr?;\ re =
+ ARo académico: + Acuerdos de colaboracion co o
Matriculacion 1 [2023-2024 v [ Empresas <
2. Una vez generado y descargado el documento adenda, o S
. . .2 Nimero total de registros: 77 ©
se procede a la firma manual de ambas partes: direccion e of k - _— o ©
mpresa NIF/CII ‘Acuerdo de Colaboracién -echa de firma
del centro y empresa‘ Programa de transito %
Informes 25/09/23 g
) ) . . Ayuda al Estudio + etalle de Ia Empresa =
3. Se distribuyen las copias firmadas entre centro y [ ... e . =

Empleados de 1a Empresa 12/03/24

Firmantes del Acuerdo de
Colaboracion 12/03/24

Datos del Acusrdo de

Formacion en Centros de Trabajo (i

empresa.
Acuerdos de colaboracién

-Alumnadoe s g Trabajo

4, La copia del centro firmada por ambas partes debe
subirse a Séneca a través de la siguiente ruta: Sooumma g @ L morer s

Ayuda al desplazamiento & 18/03/24

12/03/24

FP Dual S 13/03/24

Alumnado/ FCT, FP Dual y movilidad/ Formacion en S
Centros de Trabajo (FCT)/ Acuerdos de colaboracion

-Alumnado en Centros de Trabajo

08/03/24

12/03/24

Seleccionamos el acuerdo al que queremos subir la
adenda y del men0 desplegable elegimos Firmantes del
Acuerdo de Colaboracion
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Firma de la adenda.

A continuacidon, Séneca nos lleva a la
pantalla donde aparecen los datos de los
firmantes del acuerdo.

Debemos  seleccionar nuevamente
Acuerdo firmado para que se habilite el
apartado Adjuntar fichero (Si ya estd
habilitado y no permite adjuntar ficheros

hay que deshabilitary volver a habilitar).

Si vamos a adjuntar mas de un archivo
deben unirse en una carpeta y
comprimirla en .zip

La plataforma Unicamente permite subir
ficheros comprimidos .zip y archivos .pdf

Alumnado +
Gestion de la Orientacién +
Admisién +
Matriculacién +
Unidades +
Evaluacién +

Programa de transito
Informes
Ayuda al Estudio ¥
FCT, FP Dual y movilidad G
Formacién en Centros de Trabajo (FCT) (=)
-Alumnado en Centros de Trabajo
Seguimiente del alumnado ¥
Ayuda al desplazamiento
FP Dual &)

-Relacion de proyectos

Afo académico:

2023-2024

Datos de la empresa colaboradora

CIF/NIF

Datos del acuerdo de colabaoracion

Mombre del acuerdo de celaboracion:

ACUERDO DE COLABORACION

FPA

FORMACION
PROFESIONAL
ANDALUZA

Fecha de firma del acuerdo:

| 22/09/2023

Acuerdo firmado:

+ Firmante per-partedeicentro docente:

+ Adjuntar fichero

v

Tipo de identificacion del empleado:

o on Pasaporte

+ Primer apellido

Representante de la empresa colaboradora

« Tipo de identificacion del empleado:
© o Pasaporte

- Primer apellido:

Segundo apellide:

Segundo apellido

Firma de la adenda
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Firma de la adenda.

Consideraciones importantes

Cuando el acuerdo es firmado manualmente, la documentacién se adjunta en la
columna Firma manual (aqui estan el acuerdo de colaboracién, otras adendas...).

Y cuando se genera la nueva adenda con firma manual también se adjunta a esta
columna, eliminando los archivos anteriores.

Firma de la adenda

Por tanto, antes de generar la nueva adenda se deben descargar todos los
documentos de esta columna y guardarlos, junto a la nueva adenda, en una carpeta.

&J

Una vez estén todos los documentos en la carpeta, se comprime en zip para subirlos
de nuevo, de lo contrario, al generar la nueva adenda, toda la documentacion previa
de esta columna desaparecerd y ya no estara disponible.

Junta de Andalucia | Consejerfa de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional | Direccion General d nacion Profesional <Volveralindice | 15
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[ ]
Firma de la adenda.
:Donde podemos localizar los documentos asociados a cada acuerdo?
En el apartado “Acuerdos de colaboracion” (en la ruta: Alumnado/ FCT, FP Dual y movilidad/ Formacién en Centros de Trabajo (FCT)/
Acuerdos de colaboracion) aparecen las siguientes columnas por cada acuerdo:
- ©
. . . ~seneca 4 & =88 ¢ @O -8 2
En la COIumna Flrma dlgltal se $ aE ACUERDOS DE COLABORACION B B ¢ %
. ’ ©
encuentra el acuerdo firmado a través DERDBEE ©
« Alumnado @
de Secretaria Virtual. = ik s o 3
Gestion de la Orientacion i : e e e LJI.Ee;)::rdeda Vinci), si la g
En la columna Firma manual se ™ N o .
almacena la documentacién que el == i [[—
centro ha  subido manualmente e [ R [P N N E—

Infor 25/09/23

é
(acuerdo, otro tipo de adendas ...). Amsiciuso

FCT, FP Dual y movilidad

15/03/24

- 12103726 No & No
T
En la columna Firma digital Adenda oo 6 b
12/03/24 No & No
se encuentra la adenda firmada a 6 p;
Ayuda o despazamienco 18003726 o @ No

través de Secretaria Virtual.

Junta de Andalucia Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional

16
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Mas informacion y contacto

= 7

Preguntasy Contacto g
respueStas También puedes contactar para mas informacion en: E
Desde este enlace puedes acceder a las e consultasfpa.cdefp@juntadeandalucia.es S

preguntas mas frecuentes
® seg-social.dgfp. cdefp@juntadeandalucia.es

e compartefpa.cdefp@juntadeandalucia.es

Junta de Andalucia | Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional | Direccion G Id na ) <Volver alindice | 17
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e documento han sido

Junta de Andalucia

Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacion Profesional

Direccién General de Formacién Profesional

FPA

FORMACION
PROFESIONAL
ANDALUZA
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