Consejeria de Educacion y Deporte

Junta de Andalucia Direccién General de Formacidn Profesional

MANUAL PARA LA FIRMA DIGITAL DE LOS ACUERDOS DE COLABORACION PARA
LA REALIZACION DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE
TRABAJO (FCT) POR PARTE DE LOS REPRESENTANTES LEGALES DE LAS
EMPRESAS

Importante:

- para que esté disponible el acuerdo para la firma digital por parte de la empresa, este
debe ser firmado digitalmente, en primer lugar, por el titular de la direccion del centro
docente (ensefianzas publicas)/representante de la entidad autorizada (ensefianzas
concertadas o privadas).

- los representantes legales de las empresas deben tener su certificado digital o su DNI-e
instalado en su ordenador para poder realizar este tramite.

- solo podra acceder a los acuerdos de la Secretaria Virtual para su firma, aquella persona
que ha sido consignada en el acuerdo, por parte del centro docente, como responsable
legal de la empresa.

PASOS A SEGUIR POR PARTE DE LAS ENTIDADES COLABORADORAS:

1. Accedemos a la pagina de la Secretaria Virtual de los Centros Docentes a través del siguiente
enlace:
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/
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2. Clicamos sobre la opcién “Solicitudes”, después sobre el apartado “Formacion
Profesional” y posteriormente sobre “Firma Acuerdo de Colaboracion para la realizacion del

moédulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo (FCT)”.
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3. Hacemos clic en “Acceder”.
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Acceso a Firma Acuerdo de Colaboracion para la realizacion del médulo profesional de Formacion en centros de Trabajo (FCT) I

\

u Certificado Digital Acceda af tramite utifizando un certificado digital de fa FNMT o su DNi-e

Seleccionamos el certicado digital o DNI-e que tengamos guardado en nuestro dispositivo.

4. Leemos las instrucciones antes de continuar y hacemos clic en “Siguiente”.
# Inicio ¢ Solicitudes 5= Consultas & Miusuario B3 Pago Seguro Escolar

Firma Acuerdo de Colaboracién para la realizacion del médulo profesional de Formacion en centros de Trabajo (FCT) Aod
yuda

Siguiente 9

Instrucciones de cumplimentacion de la solicitud

A TENER EN CUENTA ANTES DE FIRMAR EL CONVENIO

« Cuando seleccione |a opeidn de firmar con certificade digital, lo primero que &l sistema |e va a pedir es que seleccione el certificado con el que va a firmar, Tenga en cuenta que si tiene varios certificados

instalados en el navegador, deberd seleccionar el de |z persona que va a realizar |a prueba,
« Recuerde que debe tener instalada en su navegador la Maquina Virtual Java.
« lgualmente, puede firmar mediante un cédigo enviado por mensaje de texto a su ndmero de teléfono mévil

« Debe rellanar cualguier campo obligatorio (*)

= Unavez finalizado el tramite, el convenio queda firmado por la empresa.
= Es conveniente descargar el convenio firmado y proceder a su archivo en |a empresa (en formato digital o en papel impreso), de cara a ser requerido en algtin momento.

Una vez firmada su solicitud finalizara el proceso de presentacién telematica. No debera desplazarse para entregar su solicitud, al haberla realizado de esta forma.

A Para firmar digitalmente, necesario para el proceso de presentacidn telematica, es indispensable que su ordenador disponga del software adecuado. Le aconsejamas que verifique si su

ordenador dispone del software adecuado:
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5. A continuacidn aparecera una pantalla con los acuerdos pendientes de firma por parte del representante
legal de la empresa. Clicamos sobre “Ver convenio y Firmar”:

A Junta de Andalucia .' SECRET ARiAVIRTU AL
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Firma Acuerdo de Colaboracion para la realizacion del médulo profesional de Formacién en centros de Trabajo (FCT)

Ayuda

@ Instrucciones )m Q Pdf Convenio » O Fin Convenio

CONVENIOS FCT A FIRMAR:

N° CONVENIO NOMBRE CENTRO / DIRECCION ACCION ‘

@ Instrucciones )m C
Solo se podra acceder a/visualizar los acuerdos en los que la persona que introduce su certificado digital o
DNI-e ha sido consignada en el acuerdo, por parte del centro docente, como responsable legal de la empresa.

6. Leemos el contenido del acuerdo de colaboracién y procedemos a su firma bien a través de “Firmar
convenio (SMS)” o de “Firmar y presentar la solicitud (Autofirma)”:

Junta de Andalucia .. SECRETARIAVIRTUAL
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o

Ayuda

Firma Acuerdo de Colaboracién para la realizacién del médulo profesional de Formacién en centros de Trabajo (FCT)

@ Instrucciones » @ Convenios ¥ [ L A LY CUL]

Documento de su solicitud

Compruebe que los datos del acuerdo son correctos y proceda a firmarlo digitalmente para finalizar el proceso de presentacion telemética

(& Firmar convenio (SMS) [ Firmar y presentar la solicitud (Autofirma)

= {idPseudoAleatorio}).pdf

MINTA TF l'I!TIl“IglI CONSE.JERIA DE EDUCACION
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7. Si se opta por la primera opcidn “Firmar convenio (SMS)”, nos saldra la siguiente pantalla. Introducimos el
n.° de teléfono movil y hacemos clic en “Aceptar”.:

Introduzca el numero de teléfono movil al que enviar la clave: *

eléfono mi

8. Introducimos la clave que se ha enviado al n.° de teléfono mévil consignado en la pantalla anterior y le
damos a firmar:

A Junta de Andalucia ... SECRETARIA VIRTUAL
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# Inicio  #* Solicitudes  #= Consultas & Miusuario B3 Pago Seguro Escolar

Firma mediante SMS enviado al nimero 6(

Clave SMs: * Clave
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9. Ya tenemos firmado el acuerdo.

0. SECRETARIAVIRTUAL

Junta de Andalucia
DE LOS CENTROS EDUCATIVOS
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Ha realizado la firma del convenio

En el siguiente enlace puede descargar el convenio, en formato pdf.
Descarga del convenio &

(Recuerde que |la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la

carpeta "Descargas"):

Si tiene mas convenios que firmar, pulse en el boton:
Firmar Convenio +

Informacién convenio
Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte: ¢
Fecha Finalizacion: 13/05/2021 12:31:03 Codigo:8WnIMUHz




