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Para poder formalizar un convenio de colaboración es 
IMPRESCINDIBLE que hayamos cumplimentado 
previamente un plan de formación inicial de la enseñanza 
correspondiente y que este plan de formación inicial se 
encuentre en estado FINALIZADO

Antes de comenzar
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Ruta de acceso

Ruta
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En Séneca, accederemos al apartado de los convenios de 
colaboración a través de la siguiente ruta:

Alumnado>FCT, FP Dual, FE y movilidad>formación en 
empresa>Convenios de colaboración
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Creación del convenio

Creación del convenio
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En primer lugar, creamos el periodo en el que el alumnado realizará la 
fase de formación en la empresa u organismo equiparado con el que 
estemos firmando el convenio de colaboración
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Datos iniciales de la enseñanza

Creación del convenio

5

Cr
ea

ci
ón

 d
el

 c
on

ve
ni

o

Al cumplimentar todos los datos relativos a la enseñanza que está 
cursando el alumnado que va a realizar la FFEOE, tendremos la opción 
de indicar si alguna de las jornadas de formación en la empresa podría 
desarrollarse en la modalidad de teletrabajo.
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Establecimiento del calendario

Creación del convenio
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Para establecer los días del período hay 
que seleccionar los correspondientes de 
todos los meses que comprenda dicho 
periodo antes de clicar sobre “Aplicar 
selección”.
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Establecimiento del calendario

Creación del convenio
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los días del periodo, se 
cumplimenta el número de 
horas diarias que el alumnado 
va a realizar en la empresa u 
organismo equiparado.
Pueden cargarse las horas de 
forma masiva (“Cargar horas 
para todos los días”) o 
modificarlas día a día en cada 
casilla correspondiente.
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Periodo establecido

Creación del convenio
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Creación del convenio

Creación del convenio
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Con los periodos correspondientes ya establecidos en Séneca, se 
procede ahora a cumplimentar los datos de la empresa u 
organismo equiparado con el que se vaya a firmar el convenio.

Comenzamos seleccionando la opción “Nuevo convenio”.
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Datos de la empresa

Creación del convenio
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En primer lugar se establece si se trata de una 
empresa privada o de un organismo público y 
se introducen los datos correspondientes.

Si marcamos la opción de organismo público, 
los datos de la Junta de Andalucía aparecerán 
rellenos.
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Datos del convenio: centro educativo

Creación del convenio
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En la siguiente pantalla se introduce el nombre que demos al convenio (debe contener los datos de la 
empresa, el periodo, el año, el curso, la rotación o cualquier otro dato que lo distinga de manera inequívoca 
de otros convenios, de manera que quede de la siguiente manera:  1ºDAM_2425_EMPRESA_2ºTRIMESTRE, la 
fecha en que se crea, así como si se trata de un convenio que ha sido firmado manualmente, en cuyo caso 
podremos adjuntarlo en esta misma pantalla. Aquí también quedará reflejado el curso para el que se crea 
este convenio y qué persona lo firma por parte del centro educativo.
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Datos del convenio: empresa u organismo equiparado

Creación del convenio
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A continuación, el sistema solicita los datos del representante o encargado de la empresa u organismo 
equiparado con quien estemos suscribiendo el convenio de colaboración, así como el cargo que ostenta en 
la misma.
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Datos del convenio: empresa u organismo equiparado

Creación del convenio
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Si se agregan más representantes de una empresa, el convenio no estará firmado hasta que lo hayan firmado 
todos los representantes (firma mancomunada).
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Tras completar los datos y 
aceptarlos, nos aparece creado 
nuestro convenio… Y este menú desplegable al 

pulsar sobre el nombre del 
convenio con el botón derecho 
del ratón.
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Creación del convenio: Empleados de una empresa

Creación del convenio
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Al pulsar sobre 
“Empleados de 
una empresa”, 
nos aparece esta 
pantalla, de 
donde 
copiaremos el 
DNI del 
empleado que 
ejercerá como 
tutor dual de 
empresa. 
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Creación del convenio: sedes del convenio

Creación del convenio
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A continuación seleccionaremos del 
anterior menú desplegable la opción 
“Sedes del convenio” y aparece la 
pantalla correspondiente a las sedes 
de una empresa.
Crearemos ahora una nueva sede con 
el botón situado en la esquina 
superior derecha de la pantalla.

Se podrán crear tantas 
sedes como sean 
necesarias.
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Creación del convenio: sedes del convenio

Creación del convenio
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Al cumplimentar los datos relativos a la sede del centro de trabajo a la que se refiere el convenio, es 
importante que se describan los mecanismos de seguimiento que se van a utilizar (visitas presenciales 
periódicas, Moodle centro, Hoja excel de seguimiento a través de Google Drive, etc.).
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Creación del convenio: sedes del convenio

Creación del convenio
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Seleccionamos ahora la opción “Alumnado 
de esta sede” del menú emergente que 
aparece al pulsar con el botón derecho del 
ratón sobre la sede que acabamos de crear. 
Aparece la pantalla “Alumnado en un centro 
de trabajo concreto”, en la que 
introduciremos “Nuevo” con el botón de la 
esquina superior derecha.
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Creación del convenio: alumnado en sedes del convenio

Creación del convenio
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En esta pantalla se cumplimentan 
todos los datos del tutor dual de 
empresa, del responsable de 
seguimiento, el horario que el 
alumnado va a realizar en la 
empresa, si las prácticas son 
remuneradas, así como quién se hace 
cargo de la gestión de la Seguridad 
Social.
El NIF del tutor se recupera de la 
pantalla de “Empleados de una 
empresa” de la página 14.
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Creación del convenio: alumnado en sedes del convenio

Creación del convenio
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A continuación seleccionamos el 
plan de formación inicial que esté 
asociado con este convenio. Debe 
tratarse de un plan de formación 
inicial que se encuentre en 
estado “Finalizado”, para que se 
puedan seleccionar las 
actividades formativas que el 
alumnado desarrollará durante 
su formación en empresa u 
organismo equiparado de este 
convenio de colaboración.
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Creación del convenio: alumnado en sedes del convenio

Creación del convenio

21

Cr
ea

ci
ón

 d
el

 c
on

ve
ni

o

Las actividades que aparecen disponibles no son todas 
las que forman parte del plan de formación inicial, 
sino solo aquellas susceptibles de ser escogidas (es 
decir, para el convenio de primer curso solo 
aparecerán como disponibles las actividades 
formativas de los módulos profesionales de primero). 
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Creación del convenio: a tener en cuenta

Creación del convenio
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Puede ocurrir que seleccionemos como alumnado del 
convenio a algún alumno o alumna que no esté 
matriculado de un módulo profesional que participe 
de esta fase de formación en esta empresa.
A dicho alumno/a no le aparecerá la actividad 
formativa que incluya resultados de aprendizaje de 
módulos en los que no esté matriculado.
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Creación del convenio: alumnado seleccionado para el convenio

Creación del convenio
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Creación del convenio: alumnado seleccionado para el convenio

Creación del convenio
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Hacemos clic con el botón derecho 
del ratón y seleccionamos 
“Actividades del alumnado”.
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Creación del convenio: actividades para cada alumno/a

Creación del convenio
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Ahora podremos 
determinar, alumno 
a alumno, si va a 
realizar todas las 
actividades 
formativas que el 
convenio prevee en 
esa empresa o si, por 
el contrario, va a 
realizar solo algunas 
de ellas.
Se pueden editar las 
actividades 
seleccionadas en 
cada alumno/a.
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Creación del convenio: calendario para cada alumno/a

Creación del convenio
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También se pueden 
editar los calendarios 
de manera particular 
a cada alumno/a.
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Creación del convenio: explorando el menú desplegable

Creación del convenio
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A continuación exploraremos las distintas pantallas a las que podemos acceder desde el 
menú emergente del convenio de colaboración que acabamos de crear.
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Creación del convenio: explorando el menú desplegable

Creación del convenio
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Creación del convenio: explorando el menú desplegable

Creación del convenio
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Pueden añadirse más sedes de una misma empresa en cualquier momento.
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Creación del convenio: explorando el menú desplegable

Creación del convenio
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Creación del convenio: explorando el menú desplegable

Creación del convenio
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Creación del convenio: explorando el menú desplegable

Creación del convenio
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Creación del convenio: explorando el menú desplegable

Creación del convenio

33

Cr
ea

ci
ón

 d
el

 c
on

ve
ni

o

Cada documento firmado por la dirección del centro para un mismo convenio 
aparecerá en el apartado “Documentos firmados digitalmente”, donde 
podremos comprobar si ha sido firmado también por la empresa o no.
La empresa no debería firmar más de un convenio, en el caso de que haya 
recibido más de uno porque alguno de ello contuviera algún error. La empresa 
debe firmar únicamente el correcto.
En el caso de que haya que modificar algo de un convenio ya firmado por la 
empresa, se debe tramitar una adenda al mismo.

El “Visto bueno de la 
empresa” se refiere a que 
la empresa u organismo 
equiparado ha firmado ya 
el convenio a través de la 
Secretaría Virtual.
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Creación del convenio: firma del convenio por parte del centro docente

Creación del convenio
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El convenio de colaboración 
se genera a través de 
“Documentos que se pueden 
pedir”, en la ruta 
“Alumnado>FCT, FPDual, FE y 
movilidad>Formación en 
empresa>Convenio de 
colaboración”.
Al acceder a dicha utilidad 
nos aparecerán todos los 
convenios de colaboración 
que se hayan elaborado en 
nuestro centro. Tendremos 
que seleccionar el 
correspondiente y proceder a 
su firma digital.
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Creación del convenio: firma del convenio por parte del centro docente

Creación del convenio

35

Cr
ea

ci
ón

 d
el

 c
on

ve
ni

o



Junta de Andalucía   I   Consejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional   I   Dirección General de Formación Profesional y Educación Permanente

Creación del convenio: firma del convenio digital

Creación del convenio
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Una vez esté generado 
nuestro convenio de 
colaboración, se envía a 
la bandeja de firmas de 
la dirección del centro 
para que sea firmado 
por el director/a. 

Una vez firmado por este/a 
(mediante certificado digital o 
tarjeta docente), el documento 
se envía por secretaría virtual 
para la firma por parte de la 
empresa.
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Creación del convenio: imposibilidad de la empresa para firmar a través de 
Secretaría Virtual

Creación del convenio
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Tras la firma del convenio por parte de 
la dirección del centro educativo, se le 
hará llegar a la empresa u organismo 
equiparado para que lo firme.

Aunque la firma de los convenios por otros medios distintos a la Secretaría Virtual no es 
recomendable (pueden surgir incidencias en el proceso de gestión de altas y bajas del alumnado en el 
sistema de la Tesorería General de la Seguridad Social), surgirán circunstancias con las empresas u 
organismos equiparados que podrían convertirla en la única opción de finalizar la tramitación del 
convenio de colaboración.



Junta de Andalucía   I   Consejería de Desarrollo Educativo y Formación Profesional   I   Dirección General de Formación Profesional y Educación Permanente

Creación del convenio: adjuntar convenio no firmado por Secretaría Virtual
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Una vez firmado el convenio por el director/a del centro educativo y la empresa, si esta no lo ha firmado a 
través de la Secretaría Virtual, se debe adjuntar a este apartado de la pantalla “Convenio de colaboración” 
antes de que el alumnado se incorpore a la FFEOE. Deben aparecer las firmas de ambos: director/a y 
representante de la empresa u organismo equiparado.
Es IMPRESCINDIBLE subir el convenio a este apartado  en tiempo y forma o, de lo contrario, Séneca no 
gestionará el alta o baja del alumnado, con las consecuencias en Seguridad Social que pudiera tener.
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