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MANUAL SOBRE COMO SUBIR A SENECA LOS ACUERDOS DE COLABORACION PARA LA
REALIZACION DE LA FCT QUE HAN SIDO FIRMADOS MANUALMENTE

Los Acuerdos de colaboracion para la realizacion del médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo
se pueden firmar de forma digital o de forma manual.

En el caso de Acuerdos firmados digitalmente, Séneca los sube automaticamente al apartado de “Acuerdos de
colaboracion”, una vez que estos han sido firmados por los representantes de las empresas en la pagina web
de la Secretaria Virtual de los centros educativos. Cuando esto ocurre, en la columna “Adjunto” de la tabla de
“Acuerdos de colaboracién”, aparece el simbolo de un clip. Al clicar sobre este, podemos acceder al Acuerdo
firmado digitalmente.

¢{Como se debe proceder para que en Séneca aparezcan también
los Acuerdos que han sido firmados de forma manual?

1°. Accedemos al apartado “Firmantes del Acuerdo de Colaboracion” del desplegable de la tabla de “Acuerdos
de colaboracion”:

nidades

“Relacion de unidades
Namero total de registros: 34

acis Adjunto
valuacisn Fechade

Empresa NIF/CIF Acuerdo de Colaboracién .
firma

Representante
rograma de transito Firma | Firma
digital manual

iformes

Almendt B'""°"°"" | ALENDRAS LOPEZ S.L- NOELIA ALARCON TORO: 03/10/2022  Lop B No ' No
yuda al Estudio Opciones x
14/09/2022  Fe No | No

CT, FP Dual ilidad hsoc o G
CT, FP Dual y movilida Fruta Detalle de la Empresa

19/09/2022 | Fe No ' No
Formacién en Centros de Trabajo (FCT) Sedes de la Empresa
Empleados de la Empresa \NDEZ
Acuerdos de colaboracién > Asoc E " " 03/10/2022  Fe No | No
Firmantes del Acuerdo de
Datos del Acuerdo de
Ayuda al desplazamiento camp R Colaboracion A 28/09/2022 Mz No | No
Borrar
FPDual Classfi B 23/09/2022  Fen No | No
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2°. Vamos al apartado “Datos del acuerdo de colaboracién” y, sin modificar nada mas, hacemos clic en la
casilla de “Acuerdo firmado”, adjuntamos el fichero con el Acuerdo firmado manualmente y le damos a
“Aceptar”:

ACUERDO DE COLABORACION

B | & | = € || =
Datos del acuerdo de colaboracién

«» Alumnado
+ Nombre del acuerdo de colaboracién
I Matriculacién ¥ Acuerdo de prueba
Unidades )
= £

*Relacion de unidades * Fecha de firma del acuerdo:

16/09/2022
I Evaluacion ¥
+ Adjuntar fichero
Programa de trénsito
Acuerdo firmado
Informes
20
Ayuda al Estudio ¥
Documento Borrar

I FCT, FP Dual y movilidad S}

« Firmante por parte del centro docente:

Formacién en Centros de Trabajo (FCT) (-)

Acuerdos de colaboracién >

-Alumnado en Centros de Trabajo * Tipo de identificacion del empleado:

+ DNI/Pasaporte

Avuda al desnlazamiento +

3°. En la tabla “Acuerdos de colaboracion” comprobamos que aparece un simbolo de un clip en la columna
“Firma Manual”:

ACUERDOS DE COLABORACION

Adjunto
Empresa NIF/CIF Acuerdo de Colaboracién ?echa de Representante
irma Firma  Firma
digital manual
Almr B1 ALM" D: 03/10/2022  Léper No = No
GA-( 14/09/2022  Fern¢ No ' No
Aso
GC
Frut
PRP 19/09/2022  Fern: No  No

Asoc BO Acue 03/10/2022  Ferna No é _

Al hacer clic sobre este, podremos ver el Acuerdo firmado manualmente que hemos subido a Séneca.

Si subimos un documento equivocado, solo tenemos que ir de nuevo a “Firmantes del Acuerdo de
Colaboracion”/”Datos del acuerdo de colaboracion”, desmarcar el check de la casilla “Acuerdo firmado”,
volver a marcarlo, adjuntar un nuevo fichero y darle a “Aceptar”.



