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1. Introduccion.

Este manual recoge las actuaciones a realizar en los centros docentes para
informar y asesorar en el procedimiento de solicitud de las ayudas por
desplazamiento del alumnado, durante la realizacion del moédulo profesional de
formacion en centros de trabajo o las practicas en empresas de la formacién
profesional dual, asi como la posterior gestion de la documentacion y grabacion de

datos en el sistema de informacidn Séneca.

Estas ayudas se conceden a todo el alumnado que, previa solicitud y cumplimiento
de ciertos requisitos, realicen, bien el mddulo profesional de FCT o las practicas en
empresas en el marco de un proyecto de formacion profesional dual, en empresas
o entidades que se encuentren a una distancia superior a cinco kildbmetros del

centro docente en el que el alumno/a cursa el ciclo formativo.

Informacion y
asesoramiento al
alumnado

Verificacién y grabacién

Custodia de documentos de datos

Memoria econdémica Firma digital de
justificativa documentos

Procedimiento general centros
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2. Normativa de referencia.

2.1 Orden de 2 de marzo de 2017, por la que se establecen las bases

reguladoras para la concesion de ayudas por desplazamiento, en régimen de
concurrencia competitiva, al alumnado de centros docentes sostenidos con
fondos publicos que realiza el mddulo profesional de formacion en centros de

trabajo o la formacion practica en la formacion profesional dual.

2.2 Resolucion de 17 junio de 2021, de la Direccion General de Formacion

Profesional, por la que se convocan ayudas por desplazamiento, en régimen
de concurrencia competitiva, al alumnado de centros docentes sostenidos
con fondos publicos que realiza el mdédulo profesional de formacién en
centros de trabajo o la formacion practica en la formacion profesional dual en

el curso académico 2020/2021.

2.3 Instruccion de 24 de junio de 2020, de la Direccion General de Formacion

Profesional, sobre actuaciones a seguir en los centros docentes sostenidos
con fondos publicos para la solicitud de ayudas por desplazamiento del
alumnado que realiza el modulo profesional de formacion en centros de

trabajo o la formacion practica en la formacion profesional dual.
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3. Actuaciones en los centros.
3.1 Informar y asesorar al alumnado.

Con anterioridad al inicio de los periodos de FCT o de las practicas en empresas en la
FP Dual los centros docentes realizaran las actuaciones de informacion vy
asesoramiento al alumnado que seran planificadas y coordinadas por las personas que

ejerzan la tutoria del grupo.

Dichas acciones iran dirigidas a informar con detalle sobre las ayudas, requisitos y
plazos a cumplir por los solicitantes. Entre otras cuestiones se dara puntual informacion

sobre los siguientes aspectos:

v Lafinalidad de las ayudas, fuentes de financiacién a través del FSE en el caso
de la Dual, requisitos para obtencién de ayudas, posibles motivos de

desestimacion y otras cuestiones de interés general.

v La importancia sobre la correcta formalizacion de todos los datos,
especialmente los referidos a autorizaciones de consulta de datos a la AEAT o
de identidad y sobre el numero de miembros de la unidad familiar, asi como el
alta en la administracion de Hacienda de la cuenta bancaria indicada para el
cobro de la ayuda. A tal efecto, se ha elaborado una relacion de preguntas
frecuentes que estaran disponibles en el portal de becas y ayudas.

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/becas-y-ayudas/

ayudas/ayuda-desplazamientos-empresas

v" Necesidad de cumplimentacién del documento acreditativo de asistencia a la
empresa o entidad del que se dispondra un modelo descargable en Séneca.
Dicho documento constituira la evidencia de la realizacién de las jornadas que

el alumnado realiza en las empresas.
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De igual forma, en el periodo de solicitud de las ayudas, los centros docentes
prestaran el asesoramiento necesario para la formalizaciéon de la solicitud “on
line” de todo el alumnado que lo requiera, utilizando para ello los recursos
informaticos disponibles en el centro. Es importante resolver en esta fase las
posibles incidencias que se presenten, antes de que termine el periodo de

admision de solicitudes.

El tutor del grupo dejara constancia de dichas actuaciones a través de la
formalizacibn en Séneca de un documento denominado ‘Informe de
actividades”, en el cual se describiran brevemente las acciones llevadas a cabo
para informar y asesorar al alumnado en el proceso de solicitud de las ayudas

por desplazamiento (ver pagina 9).

Todas las solicitudes, sin excepcion, han de formalizarse a través de la

Secretaria Virtual (www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/) por

medio de alguna de estas opciones:

Autenticacion - Acceda of trdmite usando la dlave iANDE. 51 no dispone de esta clave
iIAND Identificador Educativo para poder tramitar, puede obtenerla registrdndose en fa Secretaria
Andaluz Virtual en ef siguiente enlace a Registro

Certificado Digital ~ Acceda of trdmite utilizando un certificado digital de la FNMT o su DNi-e

Podrd cumplimentar fa soficitud sin necesidod de identificacion previa.

Cbtendrd ich d] deberd imprimi t { centi
endrd un fichero pdf que deberd imprimir y presentar en el centro

Cumplimentacion ) . . P .
educativo sefeccionade o Delegacion Territorial, segin corresponda, para

que su selicitud tenga validez.
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- A través de la clave iANDE.

El alumnado podra acceder y firmar el formulario de solicitud de la ayuda “on
line”, a través de la clave iANDE finalizando aqui el tramite, sin necesidad de

hacer entrega de la solicitud en papel en el centro educativo.

Con este formato, en la Secretaria Virtual podran adjuntar a su solicitud toda
aquella documentacién que deseen (si bien no es obligatorio adjuntar
documentaciéon en esta fase), llegando de forma telematica al centro. No
obstante lo anterior, el documento acreditativo de asistencia a la empresa

original debe ser entregado en el centro docente.

El alumnado del sistema educativo andaluz puede disponer de la clave iIANDE

a través de iPASEN o contactando con su centro.

En el caso de esta opcidn, la autorizacion para la consulta de la informacion de
caracter tributario a la Agencia Estatal de Administracion Tributaria se realiza
proporcionando el cédigo iDESP cuando se rellena el formulario de solicitud en
la web de la Secretaria Virtual, apartado de Datos familiares. Solo es necesario
consignar el iDESP en el caso de los miembros de la unidad familiar que tenian

16 o mas anos el 31 de diciembre de 2019.

IDESPAXESP/TIE:

(] ) i

Haciendo clic sobre el icono verde con una “”, podra verse informacion sobre

cémo consignar dicho cédigo en el formulario de solicitud de la ayuda.
- A través de certificado digital.

Opcién valida para aquel alumnado que dispongo de certificado digital.
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El alumnado que posea un certificado digital podra acceder al formulario de
solicitud de ayuda de la Secretaria Virtual utilizando este. Posteriormente, se

procede de igual forma que en el caso de la clave iANDE.

- Cumplimentacién.

El alumnado que no desee utilizar la clave iIANDE o el certificado digital podra
rellenar e imprimir el formulario para posteriormente firmarlo manualmente (él y
todos los miembros de su unidad familiar mayores de 16 afos a fecha 31 de
diciembre del ejercicio fiscal del IRPF inmediatamente anterior, con plazo de
presentacion vencido a la fecha de finalizacién de presentacion de la solicitud,
es decir, el 31/12/2019) y proceder a su entrega en la Secretaria de su centro
docente, junto con la documentacion que considere pertinente y el documento

original de acreditacion de asistencia a la empresa.
Por parte del centro docente se realizaran las siguientes actuaciones:

v" Recoger las solicitudes de ayuda cumplimentadas del alumnado que
haya optado por la opcién “Cumplimentacién” en la Secretaria Virtual
(solicitudes “en papel”’), comprobando las firmas de todos los
miembros de la unidad familiar y que adjuntan la documentacion

pertinente, para evitar incidencias posteriores.

v" Recoger el documento de acreditacién de jornadas y asistencia a la
empresa, comprobando que esté firmado por el tutor/a laboral, con
indicacion de su nombre y apellidos, y con sello de la empresa o

entidad, en todas las paginas del mismo.

v" Traslado de la documentacién recogida en los parrafos anteriores a
los Tutores de FCT y a los Tutores de FP Dual, segun corresponda,

para su verificacién y grabacion en Séneca.
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Informe de actividades: Unicamente se generara un informe por centro

docente y linea de subvencién (FCT

o FP dual), con objeto de incluir en el

mismo todas las actividades que de forma coordinada hayan sido realizadas

por los tutores/as de grupo. El acceso al informe de actividades en Séneca

se realizara través de la siguiente ruta:

Alumnado/FCT, Fp Dual y movilidad/Ayuda al desplazamiento/Informe

de actividades

Linea de subvencion: nunlD

* Evaluacién

@ SENECACED.UNTA DE ANDALUCE - Mool Frefx i S s . ! 1 =1 ]
T senecal pre,ced junta- andalug a es 000/ senecagre s MU ConfSu perlsu jsp A LEATORIC= HKQWLCHKKVDREVHKKY -
r
Sélleca @ AaE8AH0 X
= mn INFORME DE ACTIVIDADES e

Informe de actividades de informaciény asesoramiento al alumniado solicitante de ayudas par desplozamiento a empresas o entidades

| Reelacicn de actividackes realizadas en el centro para informas al &

¥ Ayuda al Estudio
¥ FCT, FP Dual y movilidad
I FCT encentros de ratajo
¥ FP Dual
Belacicn de proyectos
Convenias de colaboracién
¥ Ayuda al desplazamierto

GrahaclA'n de datos

ul Informe de actividades g |

sl
Memerias FP Dusl

Afiadr actividad de Asesoramiento

¥ Moviliclad en la UE

Informes

Intercambias con centros extranjeros

e

[Relacién de actividades reaizadas an sl centra par asescrar al alumnad sobee las ayucas por desplazamianto a emprasas o antidades:

e e o]

Acceso informe de actividades

En el informe se detallaran las actividades realizadas con el alumnado para

informarles y asesorarles, conforme a lo indicado en el punto 3.1, incidiendo

en el caso de la Dual en la finalidad de estas ayudas, y en que su

financiacion se realiza a través del Fondo Social Europeo.

Documentacion: Recibida la documentacion de solicitud de ayuda, los

profesores responsables del seguimiento de la FCT, asi como los profesores

Procedimiento de solicitudes de ayuda por desplazamiento
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responsables del seguimiento y coordinacion en Dual, haran acopio de las
solicitudes (presentadas en formato papel) y de las acreditaciones de
jornadas y asistencia a las empresas de su alumnado para proceder a la
verificacion, validacion y grabacidn de datos de asistencia y distancia a

través de Séneca.

Los documentos de acreditacion de la asistencia a las empresas, asi como
las solicitudes y la documentacion que se presenten con éstas, han de ser
digitalizados y aportados a la direccion del centro para que puedan
adjuntarse posteriormente como parte de la memoria econdémica justificativa
todos los correspondientes a un mismo ciclo formativo. Para facilitar la
posterior busqueda y consulta de estos documentos deberian archivarse
informaticamente en carpetas por ciclo formativo, nombrando las carpetas
con las iniciales del ciclo y el curso escolar, por ejemplo, para el ciclo

formativo de “Actividades Comerciales seria AC_2019 20"

Importante: no usar formato “.jpg” (ocupa mucho espacio), subir archivos
“.pdf”.

________________________ -

Acreditaciones asistencia a empresas alumnado

CFGM Actividades Comerciales curso 2018/19 AC_2018_19

Director/a centro

Acreditaciones asistencia a empresas alumnadc TI_2018_19
CFGS Transporte Internacional curse 2018/19

Acreditaciones asistencia empresas
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= Validacion y grabacion de datos en Séneca: se realizaran las siguientes

actuaciones:

v" Acceder al sistema de informacién Séneca a través de la siguiente
ruta:

Alumnado/FCT, Fp Dual y movilidad/ Ayuda al desplazamiento/
Relacion de solicitudes de ayuda

Sélleca &l )] aBaZ0x

w FCT en centros de trabajo

Acuerdos de colaboracion

Alumnado en Centros de H A P .
A () Avisos Informativos @ W@ Solicitudes Teletramitadas

Hay 12 avisos nuevos (Ultima conexién el dia Tiene 2 solicitudes sin consolidar
28/05/2018 a las 10:01:24)
2 solicitudes sin consolidar Admision

m AV (%)en ciclos formativos de grado medio
Actualizacién claveros y cuentas de formacion pr... Curso: 2017
nforme de actividades 29  corrientes
w FP Dual
MAY

0 Premios extraordinarios de Bachillerato
Relacion de proyectos 29

Convenios de colaboracién MAY Perfil Orientacién: Acceso a

. 28 Observaciones compartidas y
¥ Ayuda al desplazamiento Actividades evaluables del alumnado

@ Documentos pendientes @ Agenda Personal @

Sélleca ‘& A AN

v FCT en centros de trabajo @ RELACION DE AYUDAS AL DESPLAZAMIENTO o

Acuerdos de colaboracion

Alumnado en Centros de

Trabajo Afio académico:| 20182019 || *

v Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes

Linea de subvencion: DUAL | *
de ayuda —

Inf de actividad
Informe de actividades | rse: [
v FP Dual
o Codigo de identificacion de la solicitud: \@
Relacién de proyectos PR
Convenios de colaboracion

. A ITiene solicitudes iAnde pendientes |
v Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
de ayuda

NO EXISTEN DATOS

Informe de actividades
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A) Solicitudes presentadas en la Secretaria del centro docente en

“formato papel” tras su cumplimentacion en la Secretaria Virtual:

v" Poner en el campo “Cédigo de identificacion de la solicitud” el codigo

identificativo que aparece en la misma.

(Pagina 1 de 6 ) ANEXO1

JUNTA DE RNDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

CODIG IDENTIFICATIVD " REGISTRO. FECHA Y HORA
<|32724236431 ) I
SOLICITUD

AYUDAS AL ALUMNADO DE CENTROS DOCENTES SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS QUE REALIZA PRACTICAS
FORMATIVAS, CORRESPONDIENTES AL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO Y AL

PROGRAMA DE FORMACION PRACTICA DE LA FORMACIGN ONAL DUAL, EN DE
COMPETITIVA.
[ LINEA DE SUBVENCION 1: AYUDA PARA LA REALIZACION DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN
CENTROS DE TRABAJO,

X LINEA DE SUBVENCION 2: AYUDAS PARA LA REALIZACION DE LA FORMACION PROFESIONAL DUAL.
CONVOCATORIA/EJERCICIO: 2016 /2017
Ordende _2_de nazzo de. 2017 (BOJAN".L de fecha 20/0312017
‘ 1 ‘ DATOS DE LA PERSONA 0 ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

Cédigo Identificativo solicitud
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= Validacion de datos: tras introducir el codigo identificativo de la solicitud

confirmada en Secretaria Virtual apareceran los datos del alumno/a

solicitante. Pueden presentarse dos variables:

v" Cuando los datos del alumno/a que aparecen en la solicitud no son

coincidentes con los datos registrados en Séneca, se mostrara una

pantalla con los datos registrados en Séneca, los datos de la solicitud

y los datos definitivos (con opcion de modificar algun campo) para

verificar y validar definitivamente.

# Alumnada

» Admisicn
» Matrculacion
| ¥ Unidades
| » Bvaluacian
» Ayuda ol Estudio
 FCT, FP Dualy movikdad
» FCT en centros de wabajo
¥ FF Dual
Hslacion de proyectos
Conuenics de colaboracan
Ayudaal desplazamienta
Memoniad FP Dual
» ovilidad en [3 UE
Informes

Intercamisios con centris extranjercs

CONFIRMAR DATOS TELETRAMITADOS

Frimer Apellido: Segunda Apellida: Nombire:

S H Tipo de Decumentacdn: D DMI/Pasaparte:

Fecha de Nacimierto:  07/04/1995 Pais de nadeniente:  Espane

Fais, Espafa Provincia de Nacmiento: | Madrid Municipia de Macimiento; | Madrid Localidad de Nacimiento: Madrid

Provineia de Pesidenca:  Cadiz Municipia de Residencia. La Linea de la Concepditn Localidad de Residencia LaLinea dela Concepcitn

Localidad Eranjera

Tipo via. Calle. Mernbre de la Calle: Cédiga Postal: 11300
Numare 8 Pao 4 Letra: 120 Escaiora;
Carreo Blecironico, Teléfono: -] Cuo Teléfong;

[atas de Telamamimeisn

Primar Apallicio: Segunda Apallida: Moenbira:

Sewa. H Tipo de Decumanitacidn. D DMI/Pataporte:

Facha 8 Magimiarno: | 07/D4/1895 Fai da nackmiente: Espana

Pois. Espafa Prowingia de Nacimiento.  Madrid Municigio do Macimieno.  Madrid Localidad de Nacimiento. Madrid

Localidad Extranjera:
Localidad de Residenca. La Linea de la Concepcion

Frovincia de Residencia: Cidiz tunicipia de Hesidencia: La Linea defla Concapain

Tipe via Calle Noenire de la Calle Codiga Postal: 11300
Mumerc: 8 Pia. 4 Letra: im) Escakera:
Corres Elacroni Telfono: Cro Teléfana:

Erimer Apellide: Segunda Apallide: Nombre.

Sewar: W Tipe Documentacian. O DHI/Paspae

Focha de Mazimierno: | 07/04/1996 Pais da Nacimianta: | Espaia HE
Eravineia de Maimianis, | Masid v | hdunicipia de Wazimiena: | Madrid +  * Localidad de Nacimiento: | Madris

Localidad Extranjera;

Procedimiento de solicitudes de ayuda por desplazamiento
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v" Cuando los datos del alumno/a que aparecen en la solicitud coinciden

totalmente con los datos registrados en Séneca no es necesaria la

validacion y el sistema mostrara los campos que han de formalizarse.

esta pantalla de grabacion de datos se realizan las siguientes actuaciones:

= Grabacion de datos: una vez verificados los datos correctos y validados, en

v" En el caso de que el alumno/a no haya prestado su consentimiento

para la consulta de sus datos de identidad (opcién que aparecera

marcada con un clic en pantalla) debe comprobarse si el alumno/a ha

procedido a identificarse en el centro o en su caso solicitarle que lo

haga. En caso contrario, elegiremos en el desplegable la opcion que

aparece como motivo de desestimacion

“Problemas con

identificacion de identidad. No presta consentimiento”.

la

¥ Matriculacion

B Unidades
I B Evaluacian
i ¥ Ayuda ol Estidio
: ¥ FCT, FP Dual y rrerificad]
: B FCT en gentriss de abajo
| ¥ FFDual
|

Aulacion de proyectos

| Conuenics de colaberacin
i Ayuda al desplazamienta
i Marnanas FP Oual
, T Mosilidad an la UE
nfernes

|
Inercamitias €or eentr s exrinires

#| Curnphe 10s reauisias axigidos para obtener |3 condicidn de Baneticiari, y 5 comprmers 3 apariar, &0 ol tramice e pudiencia, 13 documentacdn #«iida on 35 bases regulndoras,
1 No ha sosheitado ni cbtenida subvencianss o ayudas parala misma fnalidad ralacienadas con esta solicitud
# S compronméle a cumplir s obligaciones ouigids.

#| Novsi Falla (Pcuirsa e AiRGUNA de B3 probiBiciones CoNTmpLadas en 135 prisentes Bases requladors,

i especificar)

8

L Sm |

#| Pructo i CONSENTIMIENTO para b consulta de rris datgs de idenricdsd 3 traviss dol Sistama de Verificacion da Datod de idenidad

WO CONSIENTC) ¥ Bportant en e tramite de auciancia fotcogia autozada del DHI/NIE

Wt desestmaciin ¥

_ Profiemas con |2 kerificackn de identidad, no presia consenivients. AT e el A el

Identificacion Identidad

Procedimiento de solicitudes de ayuda por desplazamiento
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v  Grabacion de la “Fecha del reqgistro de entrada”:

En este apartado debe ponerse la fecha de registro de entrada, en la Secretaria

del centro docente, que aparece en la solicitud del alumnado.

Este dato permitirda determinar si la solicitud ha sido entregada en el plazo
establecido en la convocatoria de las ayudas. Si la solicitud no ha sido
presentada en el plazo establecido para ello, el alumnado no tendra derecho a la

ayuda (su solicitud sera desestimada).

Sélleca ,:' #0800 x

¥ Unidades

FCT: AYUDA DE DESPLAZAMIENTO &)
» Evaluacién .
Provincia: Sevilla Municipio:| Marchena
» Ayuda al Estudio
¥ FCT, FP Dual y movilidad Localidad: Marchena Pais:| Espafia ‘ I
=
FCT tros de trabaj =
g Codigo postal: | 41620 Teléfono: 67t
Acuerdos de colaboracion
Alumnado en Centros de Correo electronico:
Trabajo
¥ Ayuda al desplazamiento Linea de subvencion: FCT 32 trimestre

Relacion de solicitudes

deiayuda = Fecha del registro de entrada: 21/06/2018 ®- _

Informe de actividades

» FP Dual

Datos del representante

Primer apellido: = Segundo ape

» Movilidad en la UE

nformes

Nombre:
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v" A continuacion, en los campos referidos a las empresas o entidades
donde el alumno/a ha realizado la FCT o las practicas de la FP Dual
formalizaremos los siguientes campos para cada una de las
empresas donde el alumno/a figure en un acuerdo de colaboracion o

convenio:
»= Periodo real: inicio y fin.

» Jornadas reales realizadas (este dato ha de tomarse del

documento de acreditacion de asistencia a la empresa que

aporta el alumno/a firmado y sellado). Si el alumnado no ha
aportado este documento, debe consignarse un “0” en esta

casilla.

= Distancia en kms desde el centro docente a la empresa (solo

trayecto de ida). Para el célculo de la distancia se empleara

alguna herramienta de calculo de distancias, preferentemente
el mapa oficial de carreteras del Ministerio de Fomento cuando
las distancias sean entre localidades distintas, o instrumentos

similares para distancias en la misma localidad.

Para aquellos alumnos y alumnas matriculados en ensefianzas de formacién
profesional en la modalidad a distancia, se considera como centro en el que esta
matriculado aquel en el que realizé las ultimas pruebas presenciales. Como
novedad para este afo, en el caso de que el alumnado haya realizado las pruebas
de forma no presencial, para el calculo de la distancia, se tendra en cuenta el
domicilio de residencia de este mientras esta realizando la formacion en las
empresas. En este sentido, dicho alumnado debera presentar una declaracion

responsable en la que deje constancia de dicho domicilio.

En Séneca se ha incluido un apartado para el alumnado de ensefianzas a distancia
al objeto de recoger esta casuistica. Asi, si el alumnado de esta modalidad ha

llevado a cabo sus ultimas pruebas de forma telematica, se debera marcar la
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opcion “Realizacion de las pruebas de forma telematica”. En caso contrario no hay

que marcar dicho check.

Una vez que se haya marcado, si el alumno o alumna ha entregado una
declaracién responsable indicando su domicilio durante las practicas, se debe
marcar el check “Declaracién responsable domicilio durante las practicas” y subir el
documento entregado por el alumnado, seleccionando el archivo correspondiente a

dicho documento.

En caso de que el alumnado haya realizado las pruebas de forma telematica, pero
no haya presentado una declaracion responsable, saldra desestimado, pudiendo

presentar dicho documento en la fase de alegaciones.

Pantalla de Séneca de alumnado matriculado en ensefianzas modalidad distancia

Convenio: FPB SEPT SAN JUAN BAUTISTA LAURA
CIF: S4111001F Empresa: Junta de Andalucia
Sede: CEIP SAN JUAN BAUTISTA Direccion: C/ SALVADOR ALLENDE N¢ 1, Las Cabezas de San Juan (Sevilla)

O Realizacion de las pruebas de forma telematica.

Declaracion responsable domicilio durante las practicas:

Documento a Subir:  Seleccionar archive | Ningan archi... seleccionado

Fecha previsto inicie: 28/09/2020 8- Fecha previsto fin:| 14/12/2020 8.
Fecha real inicio: 8. Fecha real fin: 8-
Jornadas previstas: 52 Jornadas reales: Horas reales:| 260 Kilometros desde el centro a la empresa (solo trayecto de ida):
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Junta de Andalucia

v FCT en centros de trabajo

Acuerdos de colaboracion

Alumnado en Centros de
Trabajo

v Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
deayuda

Informe de actividades
v FP Dual
Relacidn de proyectos

Convenios de colaboracion

v Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
de ayuda

Informe e actividades
Memorias FP Dual

b Movilidad en la UE

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
Direccién General de Formacion Profesional

FP DUAL: AYUDA DE DESPLAZAMIENTO @ N @

Convenio: BALLESTAS CHIA, SL.

CIF: B41912023 Empresa: BALLESTAS CHIA, SL
Sede: Sede Principal Direccion: Otros IND CORBONES, La Pusbla de Cazalla (Sevilla)
Fecha previsto inicio:‘@:“ Fecha previstofin:‘@ LR
Fecha real inicio: ‘:‘@ ! Fecha real fin:‘:‘ @
Jomadas previstas: Jornadas reales: Horas reales: =

S — Kilometros desde el centro a la empresa (solo trayecto de ida): ‘
n ] m :

Informes Convenio: FORMACION PROFESIONAL DUAL
Intercambios con centros extranjer- « | 0 b

F S -

Grabacién datos empresas
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= Importancia de los datos referidos a las empresas: todos los datos
referidos a las empresas que aparecen predefinidos en el formulario de
grabacion de la solicitud y todos aquellos que registremos manualmente,
tales como distancias entre centro docente y empresa, jornadas reales, etc.,
son de suma importancia, ya que Séneca los utiliza, junto a otras variables,
para establecer posibles motivos de desestimacion de la ayuda y para
realizar los calculos de las cantidades a percibir por el/la solicitante,
pudiendo ser motivo de comprobacion y fiscalizacion en las Intervenciones
Provinciales, organismos responsables finales del pago correcto de las

ayudas.

En este sentido, previamente, cuando se formalicen los convenios de FP
Dual o los acuerdos de colaboraciéon para la FCT, debera prestarse especial
atencion a la grabacion de los datos referidos a las empresas, sus
correspondientes sedes de trabajo y al domicilio de cada una de ellas (con
todos sus datos completos), ya que los posibles errores o la falta de
informacion sobre los mismos impiden que con posterioridad pueda

comprobarse la veracidad o adecuacion de estos.

Por ejemplo, si una empresa tiene mas de una sede de trabajo donde el
alumno/a pueda desplazarse, se deberan grabar los datos referidos a la
empresa y a su sede principal, asi como las denominaciones del resto de
sedes y los domicilios correspondientes a cada una. En caso de no aparecer
el domicilio completo de alguna sede de trabajo, no podra verificarse desde
las Delegaciones Territoriales la distancia existente entre el centro docente y
la sede de la empresa para comprobar cuantos kildmetros ha recorrido el

alumno/a.

En el caso de la FP Dual es también de suma importancia que se preste
atencion al afno de matricula del alumnado que se anexa a los Convenios,
pues, por ejemplo, alumnado que realiza la formacion practica en el curso

escolar 2020/21 puede pertenecer a un proyecto de 2019 (alumnado de 2°
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curso) o a uno de 2020 (1° curso), siendo el afio de matricula del alumno/a el
que permite distinguir a Séneca qué empresas deben tenerse en cuenta

para las solicitudes de ayuda de cada afio.

Nota aclaratoria importante FP dual: El alumnado perteneciente a un
proyecto de dual percibira la ayuda por desplazamiento para la realizacion
practica de la FP dual y para la realizacion de la FCT de forma conjunta (en

una unica ayuda y pago).
Para ello:

- el alumnado de FP dual solicitara la ayuda a través de una solicitud de FP

dual, unicamente.

- para la realizacién del médulo profesional de FCT por parte de alumnado
de un proyecto dual, el profesorado incluira dicha formacion practica en el
convenio dual firmado con la empresa para la realizacion del resto de
formacion practica o, si realiza la FCT en otra empresa, elaborara y firmara
un convenio (no un acuerdo) con la empresa; todo ello al objeto de que
Séneca vuelque en la solicitud del alumno/a de dual todas las empresas a
las que se ha desplazado, bien para realizar la formacion practica, bien para

llevar a cabo la FCT.

En el caso excepcional de alumnado dual para el que se haya formalizado
un acuerdo de colaboracion para la realizacion de la FCT (en vez de un

convenio):

- el alumnado debera solicitar la ayuda a través de una solicitud de FP dual y

también a través de una solicitud de FCT.

- el profesorado debera prestar especial atencion a que no se repita el
mismo documento para un mismo periodo de practicas con el fin de evitar
que el alumnado perciba dos ayudas por el mismo desplazamiento. Es decir,
si se ha formalizado un acuerdo de colaboracién con la empresa “X” para la

realizacion de la FCT en el periodo comprendido entre el 15 de marzo y el 15
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de junio, no puede existir también un convenio dual con la empresa “X” para

ese mismo periodo.

v Autorizacion de consulta a la AEAT: Para concluir la grabacion en el
apartado “datos familiares” aparece una tabla con los miembros que
componen la unidad familiar. Tras comprobar en la solicitud la firma de los
miembros deben marcarse las casillas correspondientes en la columna
“¢ Autoriza consulta AEAT?”.

Datos Familiares

MNumero de miembros de la unidad familiar (excluide el alumne/a), que declaran responsablemente que cumplen con sus obligacionas
Iributariag, a5 comia Gua aULorizan axprasamenta al Groant compalenta dé ka Consejeria da Educacion para cjua racabe da la Agendia Estatal

de Administracitn Tributaria la informacidn de caracter tribuiario d el ejercicio fiscal anterior en dos afios:| 3

DNU'
m - -p-uun mh AEAT?

MHITEIS KyiaTily « [ 1EAACISET WHmgac Firal iy ~
a 113353301 FazmTidzr v TddEET Frararze- Crwriy lzagein Bshin &
ﬂ MMM [ LG T A L S CE TwTaese " Wi £l
ﬂ L]
ﬁ "

Mimero de mienbros de la unidad familiar inchiide el solicitante:| £

Autorizaciéon consulta AEAT

Nota aclaratoria: Con este formato de solicitud de la Secretaria Virtual
(“Cumplimentacion”) el alumnado debe rellenar el Anexo | — bis de su solicitud con los
datos personales de todos los miembros de la unidad familiar a fecha 31/12/19. De
éstos, deben firmar la autorizacion de consulta a la AEAT los mayores o iguales a 16

anos a fecha 31/12/19. En caso de no autorizarse dicha consulta, le sera desestimada
la ayuda.
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Si debajo del cuadro de los miembros de la unidad familiar aparece marcado el check
de “Solicitante emancipado”, debe comprobarse si el solicitante adjunta documentacion
acreditando dicho hecho. Si adjunta la documentacién, debera marcarse el check
“Acredita emancipacion”. Si no presenta documentacién al respecto, debera dejarse sin

marcar el check “Acredita emancipacion”.

Nota aclaratoria: El alumnado emancipado es aquel mayor de 16 afnos, pero menor de

18, al que se le ha concedido la emancipacion.

. Ruiz Martinez, Miguel José (Direccién, SENECA1PRE)
Se I l e C a - 41000557 - LLE.S. - Al-Andalus (Arahal - Sevilla) /ﬁ‘ B B EEI C’))

» Matriculacion

FP DUAL: AYUDA DE DESPLAZAMIENTO ‘./ (=)
» Unidades bt =
Numero de miembros de la unidad familiar (excluido el alumno/a), que declaran responsablemente que cumplen con sus obligaciones
» Evaluacién tributarias, asi como que autorizan expresamente al Organo competente de esta Consejeria para que recabe de la Agencia Estatal

de Administracion Tributaria la infoermacion de caracter tributario del ejercicio fiscal anterior en dos anos: 1
» Ayuda al Estudio

w FCT, FP Dual y movilidad
w FP Dual 52295875Q Madre/Tutora I:‘ 31/01/1981 || ANDUJAR RODRIGUEZ || ANA MARIA
Relacion de proyectos

Convenios de colaboracion

¥ Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
de ayuda

@
)
=]
B
@]

00000

Informe de actividades

Numero de miembros de la unidad familiar incluido el solicitante: 2
Memorias FP Dual
Solicitante emancipado.

» Movilidad en la UE

Acredita la emancipacién.
Informes

B) Solicitudes presentadas a través de clave iANDE en la Secretaria Virtual de los

centros docentes:

Una vez realizada la ruta: Alumnado/FCT, FP Dual y movilidad/Ayuda al

desplazamiento/Relacién de solicitudes de ayuda

v Ver si tenemos solicitudes iANDE pendientes de consolidar/grabar. Si
tenemos solicitudes sin consolidar, aparecera un icono de un triangulo

con una admiraciéon avisando de ello.
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» Ayuda al Estudio g — = —
\ 4 RELACION DE AYUDAS AL DESPLAZAMIENTO { }
¥ FCT, FP Dual y movilidad o - =
w FCT en centros de trabajo
Acuerdos de colaboracion S 20162019 E )
Alumnado en Centros de
Trabajo Linea de subvencion: DUAL E s

» Ayuda al desplazamiento

Fase: Grabacién
v FP Dual

Relacién de proyectos Cédigo de identificacién de la solicitud: ®

\& [Tiene solicitudes iAnde pendientes |

Convenios de colaboracién

¥ Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
de ayuda

Informe de actividades NO EXISTEN DATOS
Memorias FP Dual
» Movilidad en la UE

Informes

I T

javascripttop.inferior principal.cuerpo.nuevo()

v Pulsar en el icono “Solicitudes iANDE pendientes” de la parte superior

derecha de la pantalla.

» Ayuda al Estudio

RELACION DE AYUDAS AL DESPLAZAMIENTO

v FCT, FP Dual y movilidad

solicitudes iAnde pendientes

w FCT en centros de trabajo

Acuerdos de colaboracién s 20152010 E

Alumnado en Centros de
Trabajo Linea de subvencion: DUAL E‘ ¥

» Ayuda al desplazamiento

Fase: Grabacion
w FP Dual

Relacion de proyectos ‘Codigo de identificacion de la solicitud: @

Convenios de colaboracion

& [Tiene solicitudes iAnde pendientes |

v Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
de ayuda

Informe de actividades NO EXISTEN DATOS

I

Memorias FP Dual

» Movilidad en la UE

Informes

Se mostraran todas las solicitudes tele-tramitadas pendientes de grabacion:
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» Ayuda al Estudio
w FCT, FP Dual y movilidad
w FCT en centros de trabajo

Acuerdos de colaboracion

Alumnado en Centros de
Trabajo

» Ayuda al desplazamiento
v FP Dual
Relacién de proyectos
Convenios de colaboracién

¥ Ayuda al desplazamiento

Relacién de solicitudes
de ayuda

Informe de actividades

Memorias FP Dual

» Movilidad en la UE

Informes

Intercambios con centros extranjerd

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
Direccién General de Formacién Profesional

RELACION DE SOLICITUDES TELETRAMITADAS DE DUAL {Q}

Afio académico 2018

Tipo de proceso: Ayudas al alum. de Cen. Docentes sostenidos con Fond. Publ.

Numero total de registros: 1

.Miquel PRESENTADO  24/05/2019 10:29:36

v" Se selecciona una, se selecciona la opcion “Consolidar” y se procede

» Ayuda al Estudio
w FCT, FP Dual y movilidad
v FCT en centros de trabajo

Acuerdos de colaboracién

Alumnado en Centros de
Trabajo

» Ayuda al desplazamiento
v FP Dual
Relacién de proyectos
Convenios de colaboracion

¥ Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
de ayuda

Informe de actividades
Memorias FP Dual
» Movilidad en la UE

Informes

Intercambios con centros extranjer(—

a la validacion y grabacion de los datos como en el caso de las
tramitadas por el alumnado en papel, a excepcién de la autorizacion
de consulta de los datos con la AEAT y el apartado de “fecha del
registro de entrada”, pues esa informacién nos vendra proporcionada

por el sistema.

Importante: Descargar la documentacion adjunta a la solicitud para su

incorporacion a la memoria econdmica justificativa.

RELACION DE SOLICITUDES TELETRAMITADAS DE DUAL (*

Afc académico 2018

Tipo de proceso: Ayudas al alum. de Cen. Docentes sostenidos con Fond. Publ.

Numero total de registros: 1

24/05/2019 10:29:36
Descargar solicitud
Descargar documentacion adjunta

Borrar solicitud
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C) Solicitudes presentadas en papel sin tramitacion en la Secretaria

Virtual de los centros docentes:

Todas las solicitudes deben tramitarse a través de la Secretaria Virtual
de los centros docentes. No obstante, para aquellos casos excepcionales en
los que el alumnado presente su solicitud en el centro docente sin su debida
tramitacién en la Secretaria Virtual (se distinguen del resto porque la solicitud
no tiene cédigo), existe una opcién para la grabaciéon de éstas (icono situado

entre las solicitudes iIANDE pendientes y la flecha de retorno):

Sélleca ’& w0 = ] (] X

» Unidades

v RELACION DE AYUDAS AL DESPLAZAMIENTO (=) <+

» Evaluacion —
[ Nueva solicitud |
» Ayuda al Estudio

v FCT, FP Dual y movilidad Afo académico:| 2018-2019 B i

v FCT en centros de trabajo P -~ B &

Acuerdos de colaboracion
Fase:
Alumnado en Centros de
Trabajo
. Codigo de identificacion de la solicitud:
v Ayuda al desplazamiento

Relacién de solicitudes
de ayuda

NO EXISTEN DATOS

Informe de actividades

En este caso deben rellenarse todos los datos personales del alumnado (no vienen
proporcionados por la Secretaria Virtual) y proceder como en el resto de solicitudes

para grabar los datos de kilbmetros, jornadas y horas.

> A medida que se vayan grabando las solicitudes en Séneca (bien las
presentadas en papel o las presentadas via clave iANDE) éstas apareceran en la

pantalla de Relacion de solicitudes de ayuda, debajo del recuadro de busqueda:
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VRCTFPDwlymoviiad () RELACION DE AYUDAS AL DESPLAZAMIENTO @@@

w FCT en centros de trabajo

Acuerdos de colaboracion
Afo académico: 2018-2019 B %

Alumnado en Centros de

Trabajo

+

v Ayuda al desplazamiento Linea de subvencion:| DUAL E

Relacion de solicitudes
Fase: Grabacion

Informe de actividades

S Codigo de identificacion de la solicitud: @
| vFPDual

Relacién de proyectos & [Tiene solicitudes iAnde pendientes

Convenios de colaboracion |«

v Ayl desplzarinto ‘ DATOS SOLICITUDES GRABADAS

Relacion de solicitudes
de ayuda

Informe de actividades

Nota: En el caso de que un/a alumno/a solicite las ayudas en mas de una ocasién

durante el plazo establecido para ello, se procedera a la grabacion de la ultima
solicitud, eliminando las anteriores si se hubiese procedido a la grabacion de las

mismas.

Adjuntar documentacion a la solicitud:
Una vez consolidadas/grabadas las solicitudes de ayuda, se adjuntara a éstas la

documentacion aportada por los/las solicitantes que no conste en el sistema Séneca,
procediendo de la siguiente forma:
1. Clickear sobre la solicitud a la que queremos adjuntar documentacion y seleccionar

en el desplegable “Documentacion adjunta”.

» Matriculacion o = %
@ (XS RELACION DE AYUDAS AL DESPLAZAMIENTO [+] @ 4=
» Unidades

=

» Evaluacién Fase: Grabacion

» Ayuda al Estudio

Cédigo de identificacién de la solicitud: @
w FCT, FP Dual y movilidad

SRS A [Tiene solicitudes iAnde pendientes |

¥ FP Dual

» Numero total de registros: 2
Relacién de proyectos

i e - o Tipo Motivo
Alumno/a Cadigo solicitud Ciclo Formativo e < e
Convenios de colaboracion m— de So'lCmd E desesn"‘a‘:lén L]

-Las jornadas reales son

¥ Ayuda al desplazamiento las jornadas previstas.

Relacién de solicitudes -Falta de documentacior
acreditativa de estancia |
e 2yuch , Miguel 32735007192 12 F.PILG.S. (Administracion y Finanzas) 1C”pagalie ™ 2
Informe de actividades - [
Datos econdmicos ibral de renta estab

ntada fuera de plaz

Descargar solicitud i
» Movilidad en la UE

Borrar ornadas reales son
1as jurnadas previstas.
Informes -La distancia
entre el centro y la empr
). . 0 | 5 - - . -
Intercambios con centros extranjert | 3, Juan Luis 32735007515 12 F.P.L.G.S. (Administracion y Finanzas) SV Grabacion e J

aff m ] v
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2. Clikear sobre el boton superior derecho “Nuevo”:

Sélleca & AR %

» Matriculacién B N
(¥ RELACION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS DE UNA AYUDA ([ (=)
» Unidades o / iﬁ'

» Evaluacion
Afo: 2018

» Ayuda al Estudio

w FCT, FP Dual y movilidad Periodo: DUAL

» FCT en centros de trabajo
Fase: Grabacion

w FP Dual
Alumno/a . Miguel DNI/Pasaporte

Relacién de proyectos

Convenios de colaboracién

v Ayuda al desplazamiento = NO EXISTEN DATOS

Relacion de solicitudes
de ayuda

Informe de actividades
Memorias FP Dual

» Movilidad en la UE

nformes

N .w.—-..-.jen‘__
it I 0 =

3. Seleccionar el archivo que queremos adjuntar dandole al boton “Examinar”:

r Ruiz Martinez, Miguel José (Direccién, SENECA1PRE)
Se I |eca & 41000557 - |.ES. - Al-Andalus (Arahal - Sevilla) /h‘ E B @ C’)) b 4

» Matriculacién

FICHERO AYUDA AL DESPLAZAMIENTO (v) f‘")
¥ Unidades B
» Evaluacion Documento a Subir: No se ha seleccionado ningun archivo.

» Ayuda al Estudio
¥ FCT, FP Dual y movilidad Observaciones:
» FCT en centros de trabajo
¥ FP Dual

Relacion de proyectos

Convenios de colaboracion

v Ayuda al desplazamiento

Relacion de solicitudes
de ayuda

Informe de actividades
Memorias FP Dual

» Movilidad en la UE

Una vez que se ha adjuntado la documentacién aparecera la siguiente pantalla en la

que, si se desea, se podra modificar, descargar o borrar dicha documentacién

clikeando sobre el nombre del fichero:
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» Matriculacion

Sélleca & AR SR X

RELACION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS DE UNA AYUDA ’\11"'

» Unidades
» Evaluacion

Afic: 2018
» Ayuda al Estudio

¥ FCT, FP Dual y movilidad Periodo: DUAL

» FCT en centros de trabajo
Fase: Grabacion

v FP Dual
Relacion de proyectos Alumno/a z, Miguel DNI/Pasaporte
Convenios de colaboracion Numero total de registros: 1
v Ayuda al desplazamiento  |= Nombre del fichero Fecha de subida
Relacién de solicitudes | documento acreditativo asistencia en pegiija 27/05/2019
de ayuda seat.pdf i
{ Descargar archivo

Informe de actividades Bomar
Memorias FP Dual
» Movilidad en la UE

nformes

|
ntercambios con centros extranjer(

3.3 Listado definitivo y firma digital de documentos.

= “Listado definitivo”: una vez verificados y grabados todos los datos del
alumnado, el director/a del centro docente solicitara, a través de Séneca, la
generacion del listado con todo el alumnado solicitante, en el cual aparecen

los posibles motivos de desestimacion y procedera a firmarlo digitalmente.

v" Para solicitar el “listado definitivo” acceder al Sistema de Informacion

Séneca a través de la siguiente ruta:

Documentos/Alumnado/FP Dual y FCT/Formacion en Centros de Trabajo
0 FP Dual/Ayuda al desplazamiento/Relacion alumnado solicitante

ayudas por desplazamiento
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Sélleca & A8

¥ || | Part. Centros Seguimiento de la Convivencia

||| Seguimiento del Absentismo Escolar

B
G
B | | Pruebas de Acceso
B
E

# || ] Programa de Gratuidad de Libros de Texto
7 | J EP Dualy FCT

& i) Formacién en Centros de Trabajo

+) Documentos anexos varios en formato pdf
Ayuda al desplazamiento

Informe de actividades

Relacién alumnado solicitante ayudas al desplazamiento
i &) Modelo de acreditacion de asistencia a la empresa FCT
E Acreditacion jornadas realizadas por el alumnado solicitante de las ayudas (Anexo 1V)
Acuerdo de colaboracion
Anexo Il
Acuerdo de colaboracion. PCPI Subvencionado
Relacién de Empresas
Relacion del Alumnado por Tutores Docentes
Relacion de Alumnos/as participantes en la Formacion en Centros de Trabajo
Relacion de Tutores Laborales
Certificado de FCT de Alumnos
Agradecimientos a Empresas
Empresas disponibles Programa EILAB

Ejemplo de “Listado Definitivo™:

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

LE.S. Al-Andalus

Listado de de ayudas por a o
Curso: § ] | Centro docente: 41000857 - LES. Linea subvencién: FCT 3° nmestre
Datos solicitante Datos empresa Kms | Fase de formacion | Fase de formacion
centroa prevista reali
Apellidos-Nombre/DNI [ Ciclo Formativa Empresa-Entidad/CIF/Sede sede [ jomadas previstas | Jomadas reales
empresa
. Minam 2%F P.LG.S. (Educacion infantil) MERCEDARIAS DEL SANTISIMO 17.4 02/02/72018-1306/2018 |02/03/2018-13/062018| -Solicitud presentada fuera de plazo
sggz1es 5"“3';”‘:‘5"”0 Jomadas previsias: 63 | Jomacss resies: 62
Horas resles: 378
marchena
_ ©  LMaraCrstna  |2° FP.LG.M. (Atencién s Personas en CIUDAD SAN JUAN DE DIOS ORDEN 20 |05022018-1906/2018 [06/03/2018-18/06:201]
Situscion de Dependancia) HOSPITALARIA DE SAN JUAN DE DICS |
P ; 4
2054 deier ik Jomadas previstas: 69 |Jormadss resles: 68
R41001930 Haras reales: 414
Ciudsd San Jusn de Dios Alcali de
| Gusdsirs

* Firma digital del informe de actividades:

v' Para solicitar el informe de actividades acceder al Sistema de

Informacion Séneca a través de la siguiente ruta:

Documentos/Alumnado/FP Dual y FCT/Formacién en Centros de
Trabajo 6 FP Dual/l Ayuda al desplazamiento/Informe de

actividades

Se generara el documento “Informe de actividades” y se procedera a
su firma digital por parte del director/a del centro docente o

equivalente en centros privados.
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. Firma digital del documento de certificacion de practicas realizadas

por el alumnado (Anexo IV):

Para solicitar el informe de certificacion de practicas realizadas acceder al

Sistema de Informacion Séneca a través de la siguiente ruta:

Documentos/Alumnado/FP Dual y FCT/Formacion en Centros de Trabajo 6
FP Dual/ Ayuda al desplazamiento/ Acreditacién jornadas realizadas por el

alumnado solicitante de las ayudas (Anexo IV)”.

Se generara el documento “Acreditacion jornadas realizadas por el alumnado
solicitante de las ayudas (Anexo IV)” y se procedera a su firma digital por parte

del director/a del centro docente o equivalente en centros concertados.

Sélleca & ABSBA0C %
DOCUMENTOS (W) (e

% | J Part. Centros Seguimiento de la Convivencia

¥ ] Seguimiento del Absentismo Escolar

¥ || ] Pruebas de Acceso

B | ] Programa de Gratuidad de Libros de Texto
.J EP Dual y FCT

B ] Formacién en Centros de Trabajo

i~ @) Documentos anexos varios en formato pdf

B ) Ayuda al desplazamiento

Informe de actividades

Relacién alumnado solicitante ayudas al desplazamiento

') Modelo de acreditacion de asistencia a la empresa FCT

--» Acreditacién jornadas realizadas por el alumnado solicitante de las ayudas (Anexo V)
Acuerdo de colaboracién

Anexo |l

Acuerdo de colaboracién. PCPI Subvencionado

Relacion de Empresas

Relacion del Alumnado por Tutores Docentes

Relacion de Alumnos/as participantes en la Formacion en Centros de Trabajo
Relacion de Tutores Laborales

Certificado de FCT de Alumnos

Agradecimientos a Empresas

Empresas disponibles Programa EILAB

Ejemplo de documento de Acreditacion de jornadas realizadas por el alumnado
solicitante de las ayudas (Anexo IV):
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JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
I.LE.S. Al-Andalus

# D Ruiz Martinez. Miguel José Director del centro docente: 41000657 - |.E.S. Al-Andaius

§ oire Localidad: Arsha Provinela: Sevila Codige Postal: 41850

5

; CERTIFICA gue el slumnado que se relacions 8 conlinuaciin hs reslizado las siguientes Je formacién en las empresas

H Datos solicitante Datos empresa e | Fasede & Fase de C de

: = prevista realizada al menos. e 50%

g Apellidos-Nombre/DNI Edad Ciclo Formative Empresa/CIF/Sede portrayectc’  Periodo flornadas Periodofjornadas/ de las jornadas

2 horas previstas

* Los documentos de screditacion de asistencis 8 la empress. firmedos por e tutor laborsl de cads uno de l0s/as alumnos/ss. se encuentran bejo is custodia del centro docente

&cna senen

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS
En cumy de lo dispuesto

n . en el Genersl de én de Dstos. le
Y= aai e sus datos p &5 Is Direceién General da O
= - s

= que:
roenaciin Educstiva cuys diractién es Cf Jusn Antonio de Vizamsn s/n. Edificio Torretrians. Isis de ls Carnjs 41092 - Sevils

cionados con las ayudss por desplazemiento pera ls reslizacion de ls

Ref.Doc.: Aerdor_anexolV

andsiucia es/protecciondedatos.

3.4 Documentos adjuntos y memoria econémica justificativa.
Corresponde al centro docente, como entidad colaboradora, aportar la
documentacion justificativa de la subvencion ante el 6érgano concedente. Para
ello cuando el director/a del centro firme digitalmente el listado definitivo del
alumnado solicitante del centro, tendra que adjuntar los documentos (desde
Séneca se le dara esta opcidén cuando realice este paso) de acreditacion de la
asistencia del alumnado a las empresas o entidades, firmados por el tutor/a
laboral, con nombre y apellidos y con el sello de la empresas o entidades, y las
solicitudes presentadas en la Secretaria del centro docente, asi como aquella
otra documentacion que haya aportado el alumnado, que previamente haya
sido digitalizada y archivada en carpetas por ciclo formativo. El director/a del
centro comprimira en un unico archivo los documentos y los adjuntara a

Séneca.

Comprimir en

Director/a centro archivo ZIP y adjuntar

Documentacion aportada
por el alumnado

Procedimiento de solicitudes de ayuda por desplazamiento Pagina 31 de 36



A CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Junta de Andalucia Direccién General de Formacién Profesional

Los documentos que quedaran en el sistema configurando la memoria
econdmica justificativa para cada centro y linea de subvencién, estara

compuesta por los siguientes documentos:

- El listado definitivo con la relacion de alumnado solicitante de ayudas
por linea de subvencion (FCT (1°/2° trimestre y 3° trimestre) y FP dual)

firmado por el director/a del centro.

- El informe de las actividades realizadas en el centro dirigidas a
informar y asesorar al alumnado sobre el procedimiento de solicitudes

firmado por el director/a del centro.

- El documento de Acreditacion jornadas realizadas por el alumnado
solicitante de las ayudas (Anexo IV)” firmado por el director/a del

centro.

- Los documentos de acreditacion de la asistencia del alumnado a las

empresas o entidades.

- Solicitudes del alumnado (las entregadas en papel en el centro

docente).

- La documentacién aportada por el alumnado junto a su solicitud.

3.5 Custodia de documentos.

Los centros docentes, como entidades colaboradoras, conservaran la
documentacion relacionada con el procedimiento de solicitud durante el periodo
establecido reglamentariamente, aportando la documentacion que, en su caso,

les sea requerida por el érgano gestor de las ayudas (delegacion territorial).
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5. Posibles errores de grabacién y solucién.

1. No aparecen la/s empresal/s para poder introducir los datos de jornadas y kms o
aparece el mensaje de error “No se puede grabar la solicitud de ayuda al
desplazamiento, ya que este alumno no estda asociado a ningun convenio de

colaboraciéon de FCT’.

Al clickear sobre el check de consolidar/grabar la solicitud sale el siguiente

mensaje de error:

No se puede grabar la solicitud de ayuda al desplazamiento, ya que este alumna no esté asociado a ningiin convenio de colaboracién de FCT.

Solucion:

Debemos ir al detalle del Acuerdo de colaboracion del alumno/a y rellenar el

campo de “Trimestre realizacion”.

Ruta: Alumnado/FCT, FP Dual y movilidad/FCT en centros de trabajo/Alumnado

en Centros de Trabajo/Detalle del alumno
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= ( ALUMNO/A EN UN CENTRO DE TRABAJO @@

» Alumnado
» Admision Datos del alumno/a en el Anexo

» Matriculacion Alumno/a: Baena Galleao, Elena

» Unidades [
Responsable docente: ‘ =

» Evaluacion

+ Ayuca al Estudo DN del Responsable laboral: /@) Responsable laboral: =* ~*  Purificacién
w FCT, FP Dual y movilidad 1 Tfno del Responsable laboral: Correo electronico del Responsable laboral: N
v FCT en centros de trabajo Fecha de inicio de las practicas: Fecha prevista de finalizacion de las practicas:

Acuerdos de colaboracion -

Trimestre realizacién:‘
Alumnado en Centros de
Trabajo *

» Ayuda al desplazamiento Tipo dejornada:‘ Cor| FCT 1° trimestre

i

FCT 20 trimestre

» FP Dual
Numero de dias de las FCT 30 trimestre

Numero de horas de las practicas: ‘ 370 ‘

» Movilidad en la UE

2. No aparecen la/s empresa/s para poder introducir los datos de jornadas y kms o
aparece el mensaje de error “No se puede grabar la solicitud de ayuda al
desplazamiento, ya que este alumno no estd asociado a ningun convenio de

colaboracion de FP dual’.

No se puede grabarla solicitud de ayuda al desplazamiento, ya que este alumno no esté asociade a ningdn convenio de colaboracion de FP Dual
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Solucion:

Debemos ir al Convenio de Colaboracién y comprobar que tenemos al alumno/a
grabado en el convenio correctamente, porque puede ocurrir que esté mal grabado

por alguno de estos dos motivos:
a) el/la alumno/a no esté grabado en el convenio (no aparece).

b) que se trate de un/a alumno/a de 2° curso (afo matricula 2020) y esté grabado
en el convenio solamente una vez como alumno/a de 1° curso (afio de matricula
2019) cuando ha realizado la formacion practica en esa misma empresa los dos

cursos escolares.

Ruta: Alumnado/ FCT, FP Dual y movilidad/ FP Dual/ Convenios de
colaboracion/Afo aprobacién del proyecto/ Sedes-Periodos del convenio/

Alumnado de esta sede

Ejemplo apartado b) correctamente grabado:
Sélleca & ) 405870 x

| Allaminects (W) 7 ALUMNADO EN UN CENTRO DE TRABAJO CONCRETO E)e
@ . O
+ Admisién
+ Matriculacion Convenio con Empresa:| AYESA DUAL 2017 (B91708263)
+ Unidades
Anexo:| AYESA DUAL 2017 CARTUJA
+ Evaluacién
+ Ayuda al Estudio Centro de trabajo:| AYESA Cartuja (Sede Principal)

 FCT, FP Dual y movilidad
Numero total de registros: 4

» FCT en centros de trabajo
4 Fecha de Tipode Namero de | Numero de
Alumnofa Curso Matriculado Afio Matricula lnnclude las | finalizacion de ""’ dIas de las horasde las q
¥ivowl las practicas.

FEEEENER FEEEEs Alvaro LSFELGI. Gemmas Mictotnfonndicos 2017 08/01/2018 22/06/2019  Partida 943 Aguilar Het

y Redes)
Convenios de colaboracion

12 F.PLG.M. (Sistemas Microinformat
Alejandro. - (Setemsticobior=tcrg) 2017 08/01/2018 22/06/2018  Partida 137 943 Aguilar Her
v Ayuda al desplazamiento i
5 : T
Relacion de solicitudes Alvaro ZRF’:J?'M‘ (Seremas Mcraigforaos 2018 08/01/2018 22/06/2019  Partida 137 943 Aguilar Het
de ayuda PIREER
ivi 20EPIGM. (Si Microinforma
Informe de actividades | | Algiandro - (3istamhas Microlnformaticos 2018 08/01/2018 22/06/2019  Partida 137 943 Aguilar Her
Memorias FP Dual l

» Movilidad en la UE
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4. Periodos de actuaciones en los centros

Actuaciones y periodos en los centros

Actuaciones

Plazos/periodos

- Informacién y asesoramiento al alumnado.

- A lo largo del curso y/o tras publicacion
convocatoria ayudas y previo al comienzo del
plazo de solicitud de las ayudas.

- Periodo de formalizacién y admision de
solicitudes.

- Durante el plazo de solicitud de las ayudas.

- Verificacion y grabacion de datos.

- Firma digital del listado definitivo de alumnado
solicitante, del Anexo IV y del Informe de
actividades y adjuntar documentos de la Memoria
econdmica justificativa.

- Durante el periodo de presentacion de las
solicitudes de ayudas hasta los 7 dias habiles
siguientes a la finalizacién del plazo de solicitud.

- Custodia de documentos.

- Durante el establecido

reglamentariamente.

periodo
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