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1 INTRODUCCION

Se describe en este documento el tratamiento informatico de la gestion de la
Formacion en Centros de Trabajo a través de la aplicacién informética Séneca.

En particular se resumen las tareas que debe realizar en Séneca para registrar los
acuerdos de colaboracion de la FCT y obtener los documentos necesarios, el
mantenimiento de los datos referentes a las empresas colaboradoras y la
elaboracion de los Anexos de alumnos/as de los acuerdos de colaboracion.

2 PERFILES DE ACCESO

El acceso al modulo de FCT lo puede realizar el perfil Direccion y el perfil Tutor de
FCT.

El proceso para definir el perfil Tutor de FCT es similar al de definicion de un Tutor
de faltas. Para ello, cualquier persona con perfil Direccién debe seguir estos pasos:

= Acceda a la aplicacion con su combinacién de Usuario/Clave, y seleccione el
perfil Direccién.

»= Acceda a la opcion de menud Personal/ Personal del Centro. En la pantalla
se le mostrara la relacion de profesorado del Centro.
»
= Pulse en el boton “Asignacion de perfiles” ﬂ

» En la siguiente pantalla (ACCESOS DEL PERSONAL DEL CENTRO), seleccione la
operacion Asignar y el perfil Tutor de FCT en las listas desplegables.

ACCESOS DEL PERSONAL DEL CENTRO

Operaciin: I Asignar - I %

Perfil:

Seleccion del perfil de acceso Tutor de FCT

En la relacion de empleados del Centro que aparece a continuacion,
seleccione a aquellos/as a los/las que desee asignar el perfil Tutor de FCT, y
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acepte. De este modo, la persona seleccionada tendra acceso al médulo de
FCT con el perfil asignado.

» Para desasignar el perfil de Tutor de FCT a cualquier miembro del personal
del Centro que lo tuviese asignado, siga el mismo procedimiento descrito
para la asignacién, pero en la pantalla de ACCESOS DEL PERSONAL DEL
CENTRO, seleccione la operacion Desasignar, en vez de Asignar.

ACCESOS DEL PERSONAL DEL CENTRO

Operacion: IDesasignar vI %

Perfil: | Tutor de FCT |-

Hamero total de registros: 2

| - |.ﬂ-u:ién Cuezada, lzabel |Franu:és FES. | |Tut|:|r de Fattaz

| r |r-.-1iranda Carral, Maria Josefa del |F|:urma-:iuf-n v Qriertacian Lakbaral P.E.S. | |Tut|:|r de Faltaz

Pantalla para desasignar el perfil “Tutor de FCT”

3 DEFINIR ACUERDOS DE COLABORACION

El Acuerdo de colaboracion entre el centro educativo en el que esta matriculado el
alumnado y la empresa o entidad colaboradora (puede tratarse de otro centro
educativo), es el nucleo basico del modulo de FCT en Séneca. Todas las tareas que
realicemos en el mismo van encaminadas a definir un acuerdo de colaboracion y
sus respectivos anexos (donde se recogera el alumnado que participa en el
acuerdo), en el que iran reflejados los datos necesarios para su correcta gestion.

3.1 Crear un acuerdo

La primera tarea que realizamos es la de definir el acuerdo de colaboracion. Para
ello, accedemos a la aplicacion y nos dirigimos a la opcion de menu Alumnado/
Formacion en Centros de trabajo. Observara que tiene dos posibilidades en este
menu: Acuerdos de colaboracion y Alumnado en centros de trabajo. Seleccione
la primera de ambas.
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Senecg

Acuerdos de colaboracion
Alumnado en Centros de Trabajo

Opciones de menu del moédulo de FCT

Ha accedido a la pantalla de “Acuerdos de colaboraciéon”, en la que se muestran los
acuerdos que el centro ha firmado y ha dado de alta en Séneca.

a SENECA.CED.JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer

Gestidn de los Ceniros Dependientes de I Junta de Andalucia

Afio académico:|2005-2006 'l *
Acuerdos de colaboracion con: IEmDTESﬂS 'l 8

NO EXISTEN DATOS

Acuerdos de colabor
Alumnado en Centro:

Pantalla en la que se mostraran los acuerdos firmados en el afio seleccionado

Para registrar un nuevo acuerdo, ademas de seleccionar el Afo académico en
curso, debe indicar con quién va a realizar el acuerdo de colaboracién: con una

Empresa (Empresa/Autonomo) o con otro Centro.
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Afio académicn:lzﬂﬂﬁ-Eﬂﬂﬁ TI %

Acuerdos de colaboracion con: | Empresas vI *

Centros

NO EXISTEN D

Seleccion del tipo de colaborador que tendra el centro en el acuerdo

& Un centro educativo también puede hacer el “papel” de empresa en un
acuerdo de colaboracion con otro centro. Es posible, por ejemplo, que
tengamos alumnado de un Ciclo Formativo de la familia de

Administracion de nuestro centro haciendo la FCT en la Secretaria de
otro centro.

Una vez seleccionado el tipo de colaborador, pulse sobre el botdn “Nuevo” D para
cumplimentar los datos del detalle del acuerdo. Accede a una pantalla en la que
debe seleccionar ya al colaborador concreto. En el caso de que el acuerdo se haga

con otro centro, el proceso es exactamente igual, sélo cambia la pantalla de
detalle del colaborador.

Afio académico: 2005-2006 Acuerdo con: Centro

Datos del centro colaborador

Cadigo: I EJ ﬂ

Denominacion: I

Datos del acuerdo de colaboracion

Acuerdo de Colaboracion:

[~
|

Fecha del acuerdo: I *

Cargo directivo que firma el acuerdo: I

=] -
Reprezentante del centro colaborador
EE
Aceptacion del acuerdo

Fecha visado: I

Ingpector/a que viza el acuerdo: |

Empleado del centro que firma el acuerdo: I

i
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Seleccion de un centro y datos basicos para un acuerdo de colaboracion con otro centro

Si su colaborador es una empresa, primero debe seleccionarla desde la pantalla de
“Busqueda de empresas”. Son varios los criterios que debe indicar en esta pantalla
para realizar la busqueda:

= Si se trata de un organismo dependiente de la Junta de Andalucia, debe
seleccionar la provincia y el municipio en el que se encuentra el organismo,
accediendo a una pantalla multiregistro con todos los organismos ubicados
en la localidad seleccionada. En esta pantalla puede elegir el que desee.

= Si se trata de una empresa privada, debe indicar, primero, si ésta tiene la
forma juridica de empresa o de autonomo, y en funcion de lo seleccionado,
introducir el CIF (empresa) o el NIF (autonomo) de la misma.

BUSQUEDA DE EMPRESAS

rﬂrganismu dependiente de la Junta de Andalucia

Empresa privada

Buscar: | Empresa - | x

CIFMIF: | .

Organizsmos dependientes de la Junta de Andalucia

Provincia: I Sevilla - I P

Municipio: I Coria del Rio =] +

Pantalla de busqueda de empresas u organismos colaboradores

Introduzca el CIF/NIF de la empresa en el campo correspondiente y pulse el botdn
aceptar. Si la empresa ya esta dada de alta en Séneca, se le muestran sus datos
bésicos (CIF/NIF, denominacion y direccion) en la siguiente pantalla (en caso
contrario, un mensaje le indica que se ponga en contacto con el CAU de Séneca
para que se le pueda dar de alta en la aplicacion). Pulse sobre el nombre de la
empresa para seleccionarla como colaboradora del acuerdo.
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B 4 ﬁ& RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE EMPRESAS

Hamero total de registros: 1

Empresa_______________JoF  [|oireccion  Jiocalidad [Municipio_[Provincial

Vargas v Cia Electro Hari fi

Sa

Seleccionamos la empresa colaboradora

illaviciosa de Cordoba [Villsviciosa de Cordobs [Cdrdoba

4004595 ‘CI Tomas Carretero M2 14

Al seleccionar la empresa colaboradora accedemos a la pantalla en la que
introducimos los datos del detalle del acuerdo de colaboracion:

» Acuerdo de colaboracion: breve descripcion del acuerdo.
» Fecha del acuerdo

» Cargo directivo que firma el acuerdo: podemos optar entre los cargos
directivos que figuran como tal en Séneca en ese momento.

» Representante de la empresa colaboradora: datos basicos de la persona

gue representa a la empresa en el acuerdo.

» Fecha visado: se establece la fecha en que el Inspector educativo, una vez
consultado el acuerdo, da su visto bueno al mismo.

» Inspector/a que visa el acuerdo: seleccionamos a la persona, de los que
aparecen en la lista desplegable, que ha realizado el visado del acuerdo.
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Ario académico: 2005-2006 Acuerdo con: Empresa
Datog de la empresa colaboradora
‘ CIFHIF: A14004998 Denominacion: Yargas y Cia Electro Harinera San Ramon 5a

Datos del acuerdo de colaboracion

Acuerdo de Colaboracidn:

=
=l
Fecha del acuerdo: I *

Cargo directivo que firma el acuerdo: I LI *

Representante de la empresa colaboradora

Tipo de identificacidn del empleado: *pwm O Pasaporte * I]HI.IPasapurte:I *
Primer apellido: I * Segundo apellido: I Hombre: I *

Aceptacion del acuerdo

Fecha visado: I

Inspector/a que visa el acuerdo: I j

Pantalla del detalle del acuerdo de colaboracion

Una vez aceptados los datos introducidos en esta pantalla, hemos dado de alta un
nuevo acuerdo de colaboracion. A partir de este instante, debemos indicar en la
aplicacion el alumnado que participa en el acuerdo. La informacion que generamos

en esta tarea se plasma en los denominados ANEXOS.

Antes de pasar a definir el alumnado participante en el acuerdo, es conveniente
configurar todos los datos relativos a la empresa accediendo a las otras opciones
del menu emergente del acuerdo de colaboracion.
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ACUERDOS DE COLABORACION

Afo académicn:|2005-2ﬂﬂﬁ "l *
Acuerdos de colaboracion con: IEmpresas 'I &

Hamero total de registros: 1

Fecha de
o Acuerdo de
Cadigo e la firma deljReprezentante
Colaboracion
Acuerdo

Wargas v Cia Electro Harinera San Raman

A14004995 (Pruebs oaca mmanaeal |‘1 M SR00 |I ilhrern Painsln & otonio

=a

Detalle de la Empresa

Centros de Trabajo de la Empresa
Empleados de la Empresa
Detalle del Acuerdo de Colaboracion

Anexos de alumnos del acuerdo de colaboracion

Borrar

Opciones activas del acuerdo de colaboracion

3.2 Datos de la empresa

Para configurar los datos referentes a la empresa colaboradora en un acuerdo de
colaboracion, debemos acceder al menu emergente que aparece al pulsar sobre el
nombre del acuerdo en la pantalla de “Acuerdos de colaboracion”. Las opciones

qgue nos interesan en este caso son:

Formacion en Centros de Trabajo

Detalle de la Empresa: a través de esta opcion tenemos acceso a los datos
basicos de la empresa, e incluso desde esta misma pantalla podemos
acceder a las otras dos opciones relacionadas con la empresa que nos ofrece
el menu emergente del acuerdo(Centros de Trabajo de la Empresa y

Empleados de la Empresa).
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Centros de Trabajo v
Empleados de la Empresa

CIF: IM‘WU"WW * [~ Empresa piiblica

Denominacion: I\!‘argas ¥ Cia Electro Harinera San Ramon Sa *

Organismo del que depende: I ﬂ *

Actividad de empresa: I ;I

. Dieceion |
Provincia: Icérdoba vI * Municipio: |\Fillauiciusa de Cdrdoba ;I * Localidad; |Uillauicinsa de Cordoba j #
Cadigo Postal: |143“|] Tipo de via: ICI 'I 8 Hombre de la via: ITDITI?'!S Carretero 2
Himero: |14 Piso: I Letra: I_ Escalera: I
1° Teléfono: I“"“““"“““ 2 Teléfono: I Fax: I
Correo electrinico: I

Datos de la empresa. También podemos acceder a indicar sus centros de trabajo y empleados/as.

& Podemos crear tantos centros de trabajo de una empresa como sea
necesario pulsando sobre el boton “Nuevo” de esta pantalla, y podemos
borrar todos aquellos que hemos creado (incluso los creados por otros
usuarios/as). Pero nunca podemos borrar la sede principal de la empresa
gue aparece registrada en Séneca.

= Centros de trabajo (sedes) de una empresa: no se trata exclusivamente de
un “espacio fisico”, sino que también puede ser una estructura
departamental o de organizacion del trabajo en la empresa. Por ejemplo,
una empresa puede tener distintos centros de trabajo o sedes como
Administracion, Almacenaje, Taller, Distribucion... y no necesariamente en
distintos edificios o espacios diferenciados.

Crear una

Empresa: Yargas y Cia Electro Harinera San Ramon Sa nueva Sede

CIF: A14004998

Hamero total de registros: 1

Teléfono Currec'n - [EEETD Localidad
electronicojpostal

Vargas v Cia Electro Harinera San Ramon|
Sa

Villavicioza de Cardoba Villaviciosa de Cordoba (Cdrdoba

Cf Tomas Carretero N® 14 |DDUDDDDDD | “1 4300

Sede principal de
la empresa

Sedes (centros de trabajo) de una empresa
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» Empleados de la empresa: Accediendo desde el menu emergente de la
pantalla de “Acuerdos de colaboracion”, o bien desde el botdn respectivo en
la pantalla de “Detalle de la empresa”, podemos dar de alta, borrar o
modificar datos de empleados/as de la misma en Séneca. Al pulsar esta
opcion, entra en una pantalla con la relacién de empleados/as registrados
actualmente, en la que ademas se indica si estdn o no activos en la
aplicacion. Desde ella puede realizar las acciones mencionadas (dar de alta,
borrar o modificar) sobre cada uno de los/las empleados/as.

Empresa: Vargas y Cia Flectro Harinera San Ramon Sa Desd}e aqui
CIF: 414004998 podra dar de
alta a un nuevo
Hamero total de registros: 2 empleado

loo1zaosex  [si

Detalle - ;
htonio 284316686 [Si
Borrar |

|Ca

Desde el meni emergente
podra modificar los datos
de un empleado e incluso
borrarlo.

Acciones relacionadas con los/las empleados/as de una empresa

& El estado “Activo” del empleado/a de una empresa le permite
definirlo/a como representante de la misma en el acuerdo de
colaboracién con el centro.

CIF: A14004998 Empresa: Vargas v Cia Electro Harinera San Ramon Sa

Datos del empleado

Tipo de identificacién del empleado: ™ DHI | Pasaporte * DHIPasaporte: Iﬂﬂ"?mﬂﬁx 3

Primer apellido: ICHI'I *Sequndo apellido: I'Cﬂl'l Hombre: I':ﬂt %
Fecha de nacimiento: |13M3-"‘| 961 Activo: v

Detalle del empleado/a de una empresa con el estado “Activo” seleccionado
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3.3 Definir anexos del acuerdo

Una vez configurada la empresa colaboradora, accedemos de nuevo al Acuerdo de
colaboracién en la pantalla correspondiente (“Acuerdos de colaboracion™).
Pulsando sobre el nombre que hemos dado al acuerdo, aparece el menu emergente
en el que podemos (entre otras tareas vistas anteriormente) definir el alumnado
que participa en el acuerdo (Anexos de alumnos de acuerdos de colaboracion).

Un centro puede realizar con una empresa tantos acuerdos como considere
necesarios. A su vez, los acuerdos de colaboracion pueden tener tantos anexos
como el centro quiera, siendo por tanto las posibilidades variadas:

= Un acuerdo / un anexo.
= Un acuerdo / varios anexos.

¢A qué pueden responder estas combinaciones? Veamos un ejemplo. Es posible que
realicemos un acuerdo de colaboracién con una empresa para que alumnos/as de
distintos Ciclos Formativos de nuestro centro acudan a realizar sus practicas en
ella. El alumnado de cada especialidad hace sus practicas en distintos
departamentos (centros de trabajo o sedes) de la empresa, evidentemente en
aquellos que mejor se adaptan a su formacién. Tenemos la posibilidad de realizar
un acuerdo con un anexo por cada especialidad del alumnado que acuda a la
empresa, o realizar un Unico acuerdo con varios anexos, uno por cada especialidad
del alumnado.

A continuacién describimos cémo se define el alumnado que participa en el
acuerdo que acabamos de crear.

3.4 Definir alumnado de los anexos

Desde el menu emergente del acuerdo de colaboracion, accedemos a la opcion
Anexos de alumnos del acuerdo de colaboracion. Entramos en una pantalla con
este mismo nombre en la que se nos muestra la siguiente informacién:

= Afo académico.
= Nombre de la empresa colaboradora.

= Nombre del acuerdo de colaboracion.
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ANEX0S DE ALUMNOS DEL ACUERDO DE COLABORACION B W)|

~

Afio académico: 2005-2006 Pulse sobre este
boton para definir

un nuevo anexo

Acuerdo con: Yargas v Cia Electro Harinera San Ramon Sa

Acuerdo de Colaboracion: Prueba

NO EXISTEN DATOS

Pantalla con la relacion de anexos de alumnos/as del acuerdo. Aln no existe ningln anexo

Pulsamos sobre el botén “Nuevo” D para crear un anexo de alumnos/as. Entramos
ahora en una pantalla en la que debemos definir, antes de adscribir al alumnado al
anexo, los siguientes datos:

= Centro de trabajo de la empresa (también denominado sede): no se trata
de un “espacio fisico”, sino que mas bien responde a una estructura
departamental o de organizacion del trabajo en la empresa. Por ejemplo,
una empresa puede tener distintos centros de trabajo o sedes como
Administracion, Almacenaje, Taller, Distribucion... y no necesariamente en
distintos edificios o espacios diferenciados.

= Descripcion del Anexo de alumnos: es el nombre que identifica este anexo,
diferenciandolo de otros anexos que puede tener el acuerdo de
colaboracién.

» Fecha prevista de inicio de las practicas / Fecha prevista de finalizacion
de las practicas: se introduce el intervalo de fechas en que las practicas se
realizaran en la empresa.

= Tipo de jornada: debe seleccionar “Continua” o “Partida”.

= NUumero de jornadas previstas / Numero de horas previsto de las
practicas: debe indicar ambos datos.

Una vez definidos los datos, pulsamos el boton “Aceptar” @ La pantalla se
recarga dejando el formulario en blanco para que podamos definir un nuevo anexo
en el mismo acuerdo (recuerde que un acuerdo puede tener tantos anexos como

necesitemos). Vuelva a la pantalla con la relacion de Anexos (ﬂ) para definir el
alumnado que se incluye en cada uno de ellos, accediendo a la opcion
correspondiente del menu emergente.



S 4 ﬁ& ANEX0S DE ALUMNOS DEL ACUERDO DE COLABORACION [/

Afio académico: 2005-2006

Acuerdo con: Vargas y Cia Electro Harinera San Ramon Sa

Hamero de
< Himero dejHimero de horas
Tipo de alumnos/as en
jornadas previsto de
iopeuy revistag [las practicas @D
P P de Trabajo

202006 30/06/2006 [continua | 400 |

Acuerdo de Colaboracion: Prueba

Homero total de registros: 1

Centro de Trabajo
P

I

I]etalle

Alumnos del anexo del acuerdo de colaboracion

Borrar

Acceda a adscribir al alumnado a este anexo

En la siguiente pantalla puede elegir al alumnado participante en el acuerdo. Para
hacerlo, primero debe seleccionar una serie de criterios relacionados con los datos
bésicos del acuerdo (tipo de acuerdo, nombre del mismo y centro de trabajo). Una
vez seleccionados, pulse en el botén “Refrescar”. Al ser la primera vez que va a
adscribir alumnado a este acuerdo, la pantalla no le ofrece ningin dato. Por lo

tanto, debe ir dandole de alta al alumnado, bien de forma individual (D), es

decir, alumno/a por alumno/a, bien de forma masiva (), es decir, varios
alumnos/as a la vez.

Si opta por el alta individual, deberd buscar al alumnado por la pantalla de
“Seleccion de alumnos/as” de Séneca. Evidentemente, esta busqueda la realiza
sobre el alumnado que estd matriculado en Séneca en el afio académico indicado,
gue debe ser el mismo para el que se realiza el acuerdo.

g SELECCION DE ALUMNOSIAS @& 2
Aito académico: [2005-2006 ¥| * Curso: |2° FP.EG.M. (Comercio) =l periodo:[1 =]
1°Apellido: | = |
2°Apellido: | = |
Hombre: I j | |
Hamero de identificacion escolar: I LI I I
DHIPasaporte: I j I I
Fecha de Hacimiento: I j | |

Pantalla de seleccidn de alumnos/as para adscribir a un anexo

Si lo hace a través del botén “Afadir alumnado al centro de trabajo de forma
masiva” accede a la siguiente pantalla:
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M ANADIR ALUMNADO A UN ANEXO DE UN ACUERDO DE COLABORACION @

Ao académico: 2005-2006

Acuerdo con: Vargas v Cia Electro Harinera San Ramon Sa
Acuerdo de Colaboracién: Prueba

Centro de trabajo: Vargas vy Cia Electro Harinera San Ramon Sa

Anexo de alumnos; Prueba

Curse: |2° FP.EG.M. (Comercio) =]
Tutor/a laboral: | Can Can, Cat =
Tutor/a docente: I Acién Quesada, Isabel LI .

Himero total de registros: 4

[= de las pricticas ' |de las pricticas jornada de las pricticas “|de las pricticas

| I~ Castro Rodriguez, Maria lsabel IW IW IW |40— W
||‘ |E3c:and6n Lille, Jestis 0110112006 2810212006 | Continua ~ | | Jao | J200

||‘ |M0Iina Farifias, Francisc Javier |[01/01/2006 [2810212006 | continua ~ | | Jao | J200

| r |Moreno Pérez, Maria Dolores  |[0101:2006 281022006 | continua ~ | | Jao | J200

Relacion de alumnado del curso indicado para adscribirlo en el anexo

Ahora puede seleccionar a todos o a varios alumnos/as a la vez para adscribirlos al
anexo correspondiente. Acepte una vez seleccionados, y regrese a la pantalla con
la relacién del alumnado adscrito a un centro de trabajo concreto. Desde esta
pantalla, y pulsando sobre el nombre del alumno/a, se muestra un menu
emergente desde el que puede acceder al Detalle del acuerdo para ese alumno/a
en concreto (lo que le permite modificar los términos generales del acuerdo para
ese alumno/a, adaptandolos a sus circunstancias personales), a Solicitar ayuda, o
bien a Borrar al alumno/a del anexo.
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Aiio académico: 2005-2006

Acuerdos con:lElTllleSHS 'I -

Acuerdo con Centro: I LI '

Acuerdo con Empresa: IEiempIo primero de acuerde con una empresa privada (A11821659) ﬂ *

Centro de trabajo: IAIumnos de laboratorio LI !
Refrescar

Himero total de registros: 4

Tino de Nimero de |[Nimero de

L dias de lag |horas de lag|Tutor/a laboral Tutorla docente

jornada . S

i practicas |practicas
|Cas‘lru Rodriguez, Mari=testoL loama monefaemamon |Continua | 40 | 200 |Gélvez Caballero, &lfonsa |Elrac:ero Garcia, Jesds
|Escand6n Lillo, Jesus |Continua | 40 | 200 |Gélvez Caballero, Alfonsa |Elrac:ero Garcia, Jesds
— Solicitar ayuda — - - -
Molina Fariiias, Francis |Continua | 40 | 200 |Ga|vez Caballera, Alfonsa |Elrac:ero Garcia, Jesus
Moreno Pérez. Maria D |C0ntinua | 40 | 200 |Gélvez Cahallero, Alfonso |Elrac:er0 Garcia, Jests
Borrar

Relacién del alumnado adscrito a una anexo

Datos del Acuerdo de Colaboracion

Ao académico: 2005-2006 Acuerdo con: Empresa

CIF: A14004993 Denominacion de la Empresa: Wargas y Cia Electro Harinera San Ramon Sa

Acuerdo de Colaboracion: Prueba

Datos del Anexo de Alumnos

Datos modificables en el
) ) ) . detalle de un alumnofa
Centro de Trabajo: Wargas y Cia Electro Harinera San Ramon Sa /para el anexo de un
acuerdo de colaboracion
concreto

Descripcion del Anexo: prueba

Datos del alumno’/a en el #..ex0

Alumno’a: Aquilera Fuentes, Rocio

Tutor/a docente: |Acién Quesada, Izabel x| -
Tutor/a laboral: ICﬂl'l Can, Cat ;I %
|Fecha de inicio de las pricticas: Ill1.l'l]2.l‘2l]l]li Fecha prevista de finalizacidn de las practicas: IW
Tipo de jornada: ICDI'IﬁI'IUﬂ LI *
llelmeru de dias de las practicas: Ir Himero de horas de las practicas: Ir
i

Detalle del alumnado en un anexo de un acuerdo de colaboracién
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4 GENERAR LOS DOCUMENTOS

Una vez registrado el acuerdo de colaboracién, desde Séneca se pueden generar los
documentos necesarios para su tramitacion. Para generarlos acceda al menu
Documentos/ Alumnado/ Formacién en Centros de Trabajo.

DOCUMENTOS

Personal del Centro

EF Alumnado
[*} Faltas de Asistencia
[ Unidades del centro
[+ Matriculacion

[ Preinscripcion

[ Certificados

[# Evaluacion

[ Ayudas al estudio

[ Resultado de la carga de SEHU a SEHECA

[+} Servicios ofertadog por los centros

[ Conductag contrarias a las normas de convivencia

[+} Sequimiento del Absentismo Escolar

[ Pruebas de Acceso

[+ Programa de Gratuidad de Librog de Texto

-l Formacion en Centros de Trabajo

Datos de las Unidades Familiares

Localizacién de los documentos de la FCT

Una vez seleccionado el documento que queremos generar, se abrira la pantalla de
pardmetros. Indicamos aquellos parametros necesarios para la correcta generacion
del documento, y finalmente pulsamos el botén “Aceptar”. Se nos informara en
pantalla si la generacién ha sido correcta o incorrecta.

Cuando el documento termine de generarse, la aplicacion nos indicara si deseamos
verlo o guardarlo en nuestro equipo. Realice la accion deseada. Siempre puede ver
los documentos que ha generado accediendo a la relacion de los mismos a traves

del botdn “Documentos solicitados” .
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