CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

JUHTA DE A"DALU“H Direccion General de Formacion Profesional

TUTORIAL PARA LA GESTION DE NUEVOS TRAMITES DE FP
POR PARTE DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

Con motivo a la situacion creada por la pandemia de COVID-19 la Direccion General de Formacién Profesional
pone a disposicion de la comunidad educativa, a traws de la Secretaria Virtual de los centros educativos,
una serie de tramites nuevos para facilitar todo lo posible la gestién telematica de la mayoria de los tamites
relacionados con los distintos procedimientos de admision en ensefanzas de FP. En este sentido, a partir del
25 de junio de 2020, estaran disponibles los siguientes nuevos tramites para el alumnado de FP:
1. Solicitud de admision en 2° curso de ciclos formativos de grado medio y superior en oferta completa.
2. Matricula en 2° curso del alumnado que promociona de 1° a 2° en ciclos formativos de grado medio y
superior en oferta completa.
3. Matricula del alumnado repetidor en 1° y 2° curso en ciclos formativos de grado medio y superior en
oferta completa.

El acceso a estos tramites en Secretaria Virtual se podra realizar a través de clave iANDE (opcion recomendada),
certificado digital o Cl@ve.

A continuacion se detalla, para cada tramite nuevo, la forma de proceder del ciudadano (a fin de que los centros
puedan orientar y ayudar a las personas interesadas) y del centro a la hora de realizar su gestion en Séneca.

1. Solicitud de admision en 2° curso de ciclos formativos de grado medio y superior en oferta
completa

En la pantalla inicial de este tramite se proporcionan las instrucciones que el solicitante debe conocer antes
de continuar con el tramite:

e Estd dirigido unicamente a personas solicitantes de 2° curso de un ciclo formativo de grado
medio o0 superior en oferta completa, que desean presentar solicitud en un centro docente diferente a
aquel en el que cursd 1° en el curso 19/20 o en un ciclo formativo distinto, con moédulos profesionales
con el mismo codigo y denominacion en primer curso y convalidacion del resto de modulos
profesionales. Recordamos que el alumnado que desea acceder a 2° en el mismo centro y oferta en
que cursd 1° en el curso 19/20 no presenta solicitud de admisién, sino matricula.

e Se debe descargar y rellenar el Anexo IV (Orden de 1 de junio de 2016) por parte del interesado/a.
Este anexo se proporciona en un formato editable para mayor comodidad de la persona solicitante. Los
codigos de escolarizacion pueden obtenerse desde el portal de FPA
(https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/formacion-profesional-
andaluza/escolarizacion/oferta-completa/grado-medio-superior/solicitudes).

e Debe adjuntarse un certificado de haber superado los modulos de primer curso que incluya la nota
media obtenida. Si se ha cursado 1° en Andalucia, este certificado no es necesario, ya que
el sistema rescata automaticamente la informacion.

e Sise han cursado los modulos profesionales de primer curso en otra oferta distinta a la que se
solicita 2°, entonces sera necesario descargar, rellenar y adjuntar la solicitud de convalidacion del
mddulo profesional de FOL (Formacion y Orientacion Laboral) segln el Anexo XII (Orden de
29 de septiembre de 2010), asi como de otros modulos profesionales si fuera necesario.
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Forma de proceder para la persona solicitante

a) En la pantalla de datos personales la persona solicitante debera consignar todos los datos personales
gue se le solicitan.

b) En la pantalla de datos solicitud:
a. Se elegira el centro docente en el que se desea presentar la solicitud de admision. Para ello se
pinchara sobre el botdn con lupa y se introducira la denominacién (o cédigo o localidad) del centro.

Buscadcr de centros

Introduzca cualguier dato que conozea del centro:
{Cddige, nerbre, municipic o lecalidad)

41700181 Q

Mostrar| 5 w | Fegistros

Listado de Centros Localidad
41700181 - L.E.S. Hermanas Machade

7 Dos H
Avenida Via Flaminia, 5/n{41089) - TF955522418 o5 Hermanas

Anterior Siguiente

Para seleccionarlo, basta pinchar sobre el centro mostrado y apareceran rellenos todos los campos
relativos al centro.

CENTRO EDUCATIVO DONDE PRESENTA SU SOLICITUD

Centro docente: (pulse en el botén de la lupa para buscar el centro educativo) *

codigo: Denorminacion:

41700181 LE.5. Hermanes Machado ‘ Q| m

Provincia: Localidad:

Sevilla Dos Hermanas

El solicitante rellenara los apartados expone y solicita.

c. Deberd comprobar que aparece marcada la opcién “Afadir Anexo IV.- Admisidn en 2° curso de
Ciclos Formativos de Grados Medio y Superior de Formacion Profesional”.

d. Deberd marcar, en caso de presentar solicitud de convalidacién, el check “Anadir Anexo XIl.-
Convalidacién de estudios con modulos profesionales de los ciclos formativos de Formacién
Profesional”.

e. A continuacion, seleccionara el remitente de la solicitud: “Alumnado” (alumno mayor de edad que
presenta la solicitud), “Familia de alumnado”, ...

c) En la pantalla de adjuntar documentacion la persona solicitante deberd adjuntar obligatoriamente el
anexo |V relleno y, si marco el check de convalidacion, el anexo XII. Los archivos que se suban apareceran
tachados para mayor comodidad
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Para continuar el proceso de su salicitud, debe adjuntar la documentacidn necesaria:

Seleccione el tipo de documentacidn b © Anadir Fichero

| Q
seleccione el tipo de documentacidn
Aexo .- AdrrisiGn_en 28 curso de Ciclos Formatives de Grados Medioy Superior
W Anexo V- Comvalidacidn de estudi n-modules pr delos ciclos formati
Otra documentacidn
Circunstancia declaraca Nombre fichero Tamaho Eliminar
Aneo V.- Admisién en 29 curso de Ciclos Formativos de Grados Medio y Superior Aneo IV.pdf SKB T
Aneo XIl.- Anexo V.. Convalidacién de estudios con médulos profesionales de los ciclos formativos Aneo Xl pdf 5B, T

d) Por ultimo, en la pantalla de confirmar, la persona solicitante deberd pulsar sobre el boton Firmar y
presentar la solicitud (SMS). E| sistema enviara al mdvil indicado un SMS con un nimero de 6 cifras
que debera indicarse en la siguiente ventana, tras lo cual se pulsara sobre el boton Firmar.

- %
Clave 5M5: Claye

e) El procedimiento termina para el solicitante al pulsar sobre el boton Finalizar.
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2. Matricula en 2° curso del alumnado que promociona de 1° a 22 en ciclos formativos de grado
medio y superior en oferta completa.

En la pantalla inicial de este tamite se proporcionan las instrucciones que el/la interesado/a debe conocer
antes de continuar con el tamite:
e Esta dirigido unicamente al alumnado que se matricula en 22 curso de un ciclo formativo de
grado medio o superior en oferta completa por promocion desde 1° en la misma oferta y centro
donde se encontraba matriculado en el curso 2019/20.
e Se debe descargar y rellenar el Anexo V (Orden de 1 de junio de 2016) por parte del interesado/a.
Este anexo se proporciona en un formato editable para mayor comodidad de la persona solicitante.
e FEl alumnado debe descargar, rellenar y presentar uno solo de los dos anexos de FSE que se le
indican, eligiendo el que corresponda en funcion de la edad del alumno/a.

Forma de proceder para el alumnado

La forma de proceder es analoga a la descrita para el tramite 1 de admisién en 2°.

»»»»»
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3. Matricula del alumnado repetidor en 1° y 2° curso en ciclos formativos de grado medio y
superior en oferta completa.

En la pantalla inicial de este tamite se proporcionan las instrucciones que el solicitante debe conocer antes de
continuar con el tamite:

e Esta dirigido iinicamente al alumnado repetidor que desea matricularse en 12 o en 22 curso de
un ciclo formativo de grado medio o superior en la misma oferta y centro donde se encontraba
matriculado en el curso 2019/20.

e Se debe descargar y rellenar el Anexo VI (Orden de 1 de junio de 2016) por parte del interesado/a.
Este anexo se proporciona en un formato editable para mayor comodidad de la persona solicitante.

o Al ser el Anexo VI comun para la matriculacion en otras ensefanzas (por ejemplo, para
matricula en oferta parcial diferenciada), dentro del apartado 3, el alumnado debera
rellenar solo y exclusivamente el apartado 3.2. En dicho apartado 3.2 solo se
consignaran los datos de denominacion del ciclo formativo, codigo del centro
educativo, gradoy curso.

o A la hora de grabar la matricula, el centro accedera a la matricula del alumno/a
en el curso 19/20 para conocer qué modulo/s profesionales tiene pendientes de
superar. Sera en dichos médulos pendientes de superar donde el centro realizara
la matricula al alumnado repetidor que presenta este tramite.

o Serecuerda que la ampliacion de matricula de 1° con moédulos profesionales de 2° con arreglo
a lo dispuesto en la Orden de evaluacion de 29 de septiembre de 2010, se realizara del 10 al
15 de septiembre.

e El alumnado debe descargar, rellenar y presentar uno solo de los dos anexos de FSE que se le
indican, eligiendo el que corresponda en funcion de la edad del alumno/a.

Forma de proceder para el alumnado

La forma de proceder es analoga a la descrita para el tramite 1 de admisién en 2°.
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