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A Antes de comenzar T

ANDALUZA

Las adendas son documentos que permiten realizar modificaciones en un
convenio de colaboracion YA FIRMADO por el centro educativo y la empresa, asi
como eliminar alumnado o rescindir convenios, cuando sea necesario.

Si el convenio solo ha sido firmado por el centro educativo y tenemos que
realizar cualquier cambio, eliminaremos dicho convenio y lo volveremos a
generar con los cambios ya incorporados.

Las situaciones para las que deberemos crear una adenda seran las siguientes:

- cuando hayamos rescindido el convenio de colaboracion, tanto si contiene
alumnado que ya ha estado algun dia en esa empresa como si ninguno ha
comenzado aun;

- cuando hayamos modificado las actividades formativas, el calendario, el
importe de beca, etc. de uno o varios alumnos/as que se encuentren
realizando la FFEOE en dicha empresa u organismo equiparado;

- cuando hayamos eliminado a algun/a alumno/a del convenio de
colaboracion, aunque el resto prosigue.



A Antes de comenzar

Es importante recordar que la adenda es un documento que REFLEJA un cambio
que ya se ha realizado en el convenio correspondiente por lo que, para poder
tramitar la adenda, segun cada caso, habra que realizar alguna de las siguientes
acciones:

para rescindir un convenio: si aun no se ha incorporado el alumnado habra
que eliminar a todo el alumnado de todas las sedes de la empresa. En el caso
de que haya alumnado con dias de FFEOE ya realizados, habria que eliminar
los dias restantes hasta la fecha en que vaya a rescindirse el convenio, asi
como las actividades formativas que no se hayan llevado a cabo.

para modificar un convenio: modificar el aspecto que haya cambiado, ya sea
el calendario, las actividades formativas, el importe de beca, tutor dual de
empresa, etc.

para eliminar a algun alumno, habra que proceder como en el caso de la
rescision completa del convenio pero solo borrando al alumnado
correspondiente, asi como los dias correspondientes del calendario y las
actividades formativas (en el caso de que hayan tenido algun dia en la FFEOE).
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A FPA
Alumnado i oo,
Gestion de la Orientacién +
Ruta de acceso -
Admisién +
En Séneca, accederemos al apartado de las adendas a Matriculacion .
través del convenio de colaboracidn que vaya a ser objeto | unidades 5
de la modificacion o rescision. — .

Recordamos que para acceder a los convenios de
colaboracion la ruta es:
Informes

- Alumnado>FCT, FP Dual, FE y movilidad>formacién en IAYW,“,Estudio
empresa>Convenios de colaboracion

Programa de transito

+

™

I FCT, FP Dual, FE y movilidad

Formacién en empresa

®

-Planes de formacion inicial

Convenios de colaboracion >

-Alumnado en Centros de Trabajo

Acceso a las adendas de los convenios de colaboracién

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

-Acuerdos de colaboracion
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Creacion del convenio

Una vez hayamos accedido a los convenios de colaboracidn, a través
del mend emergente del convenio en cuestidn, accederemos a la
opcion “Adendas al convenio”.

| I — ey L s W
Detalle de la Empresa 2

[ | [ 1 L 13 28/01/2025 e si
Centros de Trabajo de la

[ | L 1 4L ]  Empresa 24/01/2025 ] si

[ | i 1 ] P gelaiEmpresa 24/01/2025 mssmmssasa: si
Detalle del Convenio de

| | [ 1 A | EEEEREERT 26/02/2025 ) si
Sedes del convenio

| | [ 1 Jj Documentos finnados 26/02/2025 mss—ssetes No
digitalmente

[ | [ 1l j{N|:Adendas aliconvenio 16/02/2025 L] si

[ | [ 1 ] 26/02/2025 L No
Gestion usuarios Tutor laboral F

| | [ 1[I ] = '28/01/2025 L si
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A FORMACION
PROFESIONAL

ANDALUZA

Creacidn de la adenda

Al acceder a la pantalla de las adendas al convenio de colaboracion,

pulsamos sobre la opcion de “Nuevo” para crear la adenda

correspondiente.
Hay que recordar que las acciones pertinentes ya han debido ser m

realizadas sobre los convenios de colaboracion correspondientes. e
o
ADENDAS AL CONVENIO DE COLABORACION %
©
ARo académico g
2024-2025
Convenio con: Convenio de Colaboracion:
— TACH SA 12 CFGM 22 TRIM

NO EXISTEN DATOS
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A

Pantalla principal

Esta esla pantalla para l

Afio académico
2024-2025

Convenio con: Convenio de Colaboracién:

[ ] Sociedad Limitada FPDualleCF__ 12024-2025

= Fecha de entrada en vigor de la adenda:

Modificacién al convenio

Rescision del convenio completo (el convenio se ha firmado por la empresa)

Modificacion del convenio ya firmado por la empresa (cambio en el calendario del algin alumno/a, cambios en cuantia beca, actividades y tutor laboral/docente):

Se sustituye el Anexo | (actividades formativas) para el alumnado siguiente del convenio!

Seleccionar alumnado:

Alumnado seleccionado

Se sustituye el Anexo Il (calendar

Seleccionar alumnado:

Alumnado seleccionado

Se sustituye el A

xo Il para el alumnado siguiente del convenio

Seleccionar alumnado:

Alumnado seleccionado

creacion de adendas por los
cambios que haya sufrido el
convenio de colaboracion. En la
misma adenda podremos
recoger distintas casuisticas que
afecten a diverso alumnado del
mismo convenio.
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Adenda al convenio



FPA
Primer paso para realizar una adenda: establecer la fecha de entrada en vigor
+ Fecha de entrada en vigor de la adenda:
|
En primer lugar, se debe seleccionar la fecha en que la adenda entrara en vigor, pues sera la q§
fecha que Séneca establezca como limite para aceptar las modificaciones que le solicitemos. E
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Primer caso: rescision del convenio

Modificacion al convenio

Rescision del convenio completo (el convenio se ha firmado por la empresa)

La primera opcion nos permite reflejar la rescision de un convenio de colaboracion AL COMPLETO
CoNn una empresa u organismo equiparado concreto.

e Siyase haincorporado algiin alumno/a: eliminaremos los dias del calendario posteriores a
la fecha de rescision de ese alumnado y las actividades formativas que no se hayan visto atin
en la empresa. Los alumnos que no hayan comenzado, se eliminan por completo de las
sedes de la empresa.

e Sinosehaincorporado ninglin alumno/a a la empresa: se elimina todo el alumnado de las
sedes.
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PROFESIONAL
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Segundo caso: modificacion de alguna caracteristica del
convenio para alguin alumno/a o grupo de alumnos

Modificacion del convenio ya firmado por la empresa (cambio en el calendario del algin alumno/a, cambios en cuantia beca, actividades y tutor laboral/docente):

ISe sustituye el Anexo | (actividades formativas) para el alumnado siguiente del convenio:]

Seleccionar alumnado:

l -

o
Alumnado seleccionado g
Modificacion del convenio ya firmado por la empresa (cambio en el calendario del algin alumno/a, cambios en cuantia beca y tutor laboral/docente): 7'8“
Se sustituye el Anexo Il (alendario) para el aumnado siguiente de - F 1y @5tg segunda opcion se encuentran tres casos principales: g
Seiecciond liwtinads: - lamodificacion del Anexo | (actividades formativas) de algin o algunos
J alumnos/as del convenio de colaboracion;
T T - 2 modificacidn del Anexo Il (el calendario) de algin o algunos alumnos/as
del convenio de colaboracion;
Se sustituye el Anexo Ill para el alumnado siguiente del convenio: - la modificacion del Anexo Il (beca, tutor de seguimiento, tutor laboral, etc.)
celeccionar alumnado. de algiin o algunos alumnos/as del convenio de colaboracion.
1 Es importante recordar que todos estos cambios deberan haber sido registrados en

Séneca, en los apartados correspondientes del convenio de colaboracion, ANTES
de realizar esta adenda.
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Tercer caso: eliminacion de algin alumno/a del convenio
antes de finalizar la FFEOE en esa empresa

Eliminacion de alumnado del convenio (cuando el resto continua):

Eliminar alumnado que NO haya comenzado su fase de formacion en empresas en esta empresa:

Curso:

12 G.D.C.F.G.M. (Soldadura y caldereria) v

12 G.D.C.F.G.B. (Fabricacion y Montaje)

Alumnado seleccionado

Eliminar alumnado que SI haya comenzado su fase de formacion en empresas en esta empresa:

Adenda al convenio

Seleccionar alumnadn®

En esta tercera opcidn se presentan dos alternativas:
- cuando el alumno/a todavia no ha comenzado su FFEOE en esa empresa: antes de rellenar la adenda
habra que eliminar a dicho alumno/a de la sede de la empresa;
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Tercer caso: eliminacion de algin alumno/a del convenio antes de finalizar la
FFEOE en esa empresa

n Santos De los Santos, Juan

Elimi I do que Sl haya ¢ su fase de formacion en empresas en esta empresa:

Seleccionar alumnado:

:

‘ Lloccionado

Adenda al convenio

- cuando el alumno/a ya ha comenzado su FFEOE en esa empresa: antes de rellenar la adenda se
eliminaran de su calendario los dias posteriores a la fecha de entrada en vigor de la adenda, asi
como las actividades formativas que estuvieran previstas en esa empresa pero no haya realizado.
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Tercer caso: eliminacion de algin alumno/a del convenio antes de finalizar la
FFEOE en esa empresa

previamente los dias “sobrantes” en el

| enesta empresa no supere la fecha de entrada en vigor)

< 3 5 , ©

No se pu.ede rescindir el convemo. !:>ara el siguiente alumna.do porque su ca lenda rio, el sistema no perm itira genera r é
calendario para la fase de formacion en esta empresa contiene dias , i c
posteriores a la fecha de entrada en vigor de la adenda (debe modificar el la adenda Y NOS aparecera este mensaje de *_OJ
calendario del alumnado para que la fecha de fin de la fase de formacion error. éu
S

<<
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A

Firma de la adenda por parte del centro docente

COLABOI

Afio académico:
2024-2025

Documentos que se pueden

Pedir

Convenios disponibles

HH ADENDA DEL CONVENIO DE COLABORA

© CONTRAER TODO

¥ Alumnado

Formacién en empresa

Ej Adenda del convenio de colaboracion

&% FCT, FP Dual, FE y movilidad

Adendas disponibles:

La adenda del convenio de
colaboracion se genera a
través de “Documentos que
se pueden pedir”, en la ruta
“Alumnado>FCT, FPDual, FEy
movilidad>Formacién en
empresa>Adenda del
convenio de colaboracion”.
Al acceder a dicha utilidad
nos apareceran todos los
convenios de colaboracion
que se hayan elaborado en
nuestro centro. Tendremos
que seleccionar el
correspondiente y proceder a
su firma digital.
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PROFESIONAL
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Adenda al convenio
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Firma de la adenda por parte del centro docente
2 Y B DOCUMENTOS SOLICITADOS C & % B = @ B €

Numero total de registros: 1

Enviarala <
Fech, Do t B e Bl e Fecha = Dandejade Borrar 'm"?a'seisv':"
lcie iado: Descripcién Estado oIcenae de (|mechaun . acha firmas

solicitud solicitado generaciéon generacién  descarga aviso E .
v
® G0

24/02/2025 11:44:58 Adenda del convenio de colaboracion |:| 0%

Adenda al convenio

, Firmar con certificado digital
] Una vez este generada nuestra ' et

Firmar con tarjeta del docente

Ver documento adenda al convenio de !
|  Descargar documento colaboracion, se envia a la Una vez firmado por este/a
|_Enviar 2 bandeja de firma | bandeja de firmas de la (mediante certificado digital o

direccion del centro para que sea tarjeta docente), el documento
firmado por el director/a. == se¢ envia por Secretaria Virtual

Borrar para la firma por parte de la
empresa.



FPA

FORMACION
PROFESIONAL
ANDALUZA

Firma de la adenda

Una vez generada la adenda y firmada por el director/a del centro educativo, la
empresa la recibira a través de la Secretaria Virtual.

Si la adenda fuera firmada por la empresa al margen del proceso de Secretaria Virtual,
seria necesario adjuntarla en el tltimo apartado de la misma:

+ Sila adenda se ha firmado manuaimente, adjuntar aqui:

Adends firmada: [

Adenda al convenio
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FPA

FORMACION
Firma de la adenda
Una vez firmada la adenda por ambas partes, podremos visualizarla en el apartado de
“Documentos firmados digitalmente”, del menu del convenio de colaboracidn correspondiente.
«a e =88 ¢ 0
T B < RELACION DE DOCUMENTOS FIRMADOS DE CONVENIO DE COLABORACION & '%
Convenios de colaboracion firmados {—‘3
©
5
Numero total de registros: 2 S’:
Doxrnents Fecha de firma Visto bueno Motivo de rechazo
empresa empresa

I:l - Convenio de colaboracién 29/01/2025 12:09:47 i
I:I - Adenda del convenio de colaboracién 24/02/2025 15:26:43 H
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