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Firma digital convenios de FP dual: guía para empresas.
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Acceder a Secretaría Virtual (recomendado Internet Explorer).

Paso 1: Acceso a Secretaría Virtual.
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Acceder a “Solicitudes”.

Paso 2: Acceso al procedimiento de firma.
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Pinchar en “Formación profesional" y justo debajo en "Firma convenio proyecto FP dual”.



Acceder al procedimiento mediante certificado digital.

Paso 3: Autenticación mediante certificado digital.
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Acceder al procedimiento mediante certificado digital.

Paso 4: Autenticación mediante certificado digital.
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Seleccionar “Nueva solicitud”:

Paso 5: Nueva solicitud.
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Paso 6: Instrucciones.

Al pulsar comprobamos si el 
ordenador tiene los requisitos 
necesarios para realizar el proceso 
de firma con éxito.

Leer página de instrucciones y pinchar en "Pulse para verificar".
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Durante unos segundos, se realizan las comprobaciones:



Y nos devuelve un resultado:



Al darle a Firmar, el ordenador ejecuta Java o Autofirma y nos comunica el resultado 
de la comprobación:



Nos indica que el ordenador dispone de los requisitos para poder firmar:

Cerramos esta ventana y continuamos donde estábamos (en la página de instrucciones) 
y le damos a Siguiente:



Paso 7: Saldrá el convenio que la empresa tiene que firmar:

9

Y pulsamos en "Ver 
convenio y firmar"



Paso 8: Firma (se puede firmar vía sms o vía certificado digital).

Elegimos la opción que prefiramos: 
SMS o Certificado digital.
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Paso 8 a: Si hemos elegido Firma con sms, nos pide introducir el 
número de teléfono:
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Paso 8 a: Y recibiremos en el móvil indicado una clave, que 
tenemos que introducir:
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Paso 8 b: Si hemos elegido firmar con certificado digital, 
elegimos nuestro certificado y se ejecuta el proceso de 
firma.



Paso 9: Tanto si lo hemos hecho con sms como si lo hemos hecho 
con certificado digital, a continuación la web nos informa de que 
ya hemos firmado el convenio. Le damos a "Descarga del 
convenio"
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Paso 10: Y ya 
tendremos en PDF el 
convenio, firmado de 

forma digital tanto por 
el director del 

instituto como por 
nosotros (empresa) y 
lo guardaremos como 

documento 
acreditativo de que los 

alumnos están en la 
empresa en prácticas 
(por si tenemos que 
presentarlo en una 

inspección de trabajo, 
etc.)
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¡¡Fin!!
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Muchas gracias por su colaboración.
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