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Modificaciones respecto a la edicion anterior

Edicién 2.- Se modifica en el apartado REGISTRO Y ARCHIVO, el tiempo de conservacion de “Documento acreditativo de
desplazamiento” y “Hoja de Comisidn de servicios”, de 4 a 5 afios. Se indica la opcionalidad de ambos documentos.

Edicion 3.-

Se elimina el registro de certificado del tutor-a de empresa, no es preciso dejar copia, aunque sigue formando parte del
procedimiento.

- Se mejora la redaccion en el apartado 12 de la segunda pagina del flujograma, respecto a la visita del tutor-a a la
empresa y a la atencion al alumnado en el centro educativo y se anade el nuevo registro de Formato.

- Se incluye el PC.01-POC.07.F8 “Hoja de registro del procedimiento de FCT", para hacer un mejor seguimiento de los
documentos de FCT.
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OBJETOY ALCANCE:

Describir el procedimiento de gestion del modulo de FCT (Formacion en Centros de Trabajo) con el fin_dg garantizar
su adecuado desarrollo y conseguir que la iniciaciéon del alumnado en el mundo laboral transcurra con éxito

DEFINICIONES:
No aplica
DESARROLLO:

El desarrollo del procedimiento se refleja en el diagrama de flujo de las paginas siguientes.

REGISTROS Y ARCHIVO:
. responsable de ; tiempo de
registro Pl lugar de archivo soporte CONSEvAEISn
. Jefatura de estudios Papel / -
Programacién didactica Jefe/a de departamento Departamento informatico 1 curso académico
Aplicacion informatica de FCT Consejeria de Educacién Web de la Consejeria de Educacion Informatico Siempre
Solicitud vy respuesta de renuncia de . : Papel / ;
corvocataia Secretario/a Expediente de alumno informatico Siempre
Solicitud y respuesta de Baja voluntaria RT—— Exneticntede aIﬁmno Papel / Siempre
(Anulacion de matricula) P informatico
Solicitud - de periodo extraordinario y Secretariofa Expediente de alumno Papel siempre
movilidad
Solicitud de exencion Secretario/a Expediente de alumno Papel siempre
Informe del equipo docente sobre exencién . Secretario/a Expediente de alumno Papel siempre
Resolucién de la exencién Secretario/a Expediente de alumno Papel siempre
Tutor/a o Coordinador! Hasta introduccion de
Ficha de recogida de datos de empresa vie il Baona Tutor/a FCT Papel datos en la aplicacion
de FCT
ok = Web de la Consejeria de Educacién .
Concierto Cogs:éfé:gadiﬁgfg?m Archivo general del Coordinador FCT Papel Siempre
(Jefatura de Estudios)
Detalle de asignacion del alumno/a Tutor/a FCT Jefatura de estudios (archivador FCT) Papel 4 afios
Programa formativo y ficha de seguimiento F ‘ ; Papel / :
y evaluacion Secretario/a Expediente del alumno en Secretaria RS Siempre
Informe de visitas Tutor/a FCT Jefatura de estudios (archivador FCT) Papel 4 afos
Alianza de Centros ; ;
Encuestas de satisfaccion Educativos para la Mejora Alianza de Centros Educativos para la Informatico 1 afo escolar
Conti Mejora Continua
inua
Certificado de agradecimiento Director/a No se archiva Papel Hastaque seentregueral
. interesado/a
"Pincel Ekade Secretario/a Secretaria Informatico Siempre
Memoria de FCT Tutor/a FCT Jefatura de estudios Informatico 5 afios
Documento acreditativo de desplazamiento P Papel y/o =
{opciona) Tutor/a de FCT Secretaria iAformatics 5 afios
Hoja de comision de servicios (opcional) Tutor/a de FCT Secretaria Papel / 5 afios
Informatico
Diario de practicas del alumnado (opcional) Tutor/a de FCT ) Departamentos Papel / 1 afio escolar
Informatico
Hoi eqistro del Pr s Coordinacion General de :
Cja de Reg ocedimiento de ACEMEC/ Coordinacian de Jefaiurla de estudios Papel / T
FCT Balidad Hil caiito (archivador FCT) Informatico

FORMATOS APLICABLES:

PC.01-POC.07.F1 Ficha de recogida de datos de las empresas colaboradoras
PC.01-POC.07.F2 Informe de visitas

PC.01-POC.07.F3 Informe de visitas

PC.01-POC.07.F4 Diario de practicas del alumnado (opcional)
PC.01-POC.07.F5 Diario de practicas del alumnado (opcional)
PC.01-POC.07.F6 Ficha de evaluacion (opcional)

PC.01-POC.07.F7 Memoria de FCT

PC.01-POC.07.F8 Hoja de registro del Procedimiento de FCT
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FLUJOGRAMA A:Planificacion y realizacion de la FCT

["RESPONSABLE [

Departamento
profesional

al

ACTIVIDADES

O Ncio
i

Y

grupo de alumnos

Tutor-a de FCT

T

vy
| Elaboracion de la programa

ian | Programacion |
— dtd'ac!lca
—

didactica del modulo de FCT,
l

Determinacion del tutora de FC'f—|

cion

N h 4
Busqueda y alta de los alum
Tutor-a de FCT del grupo en la aplicacion

| informatica de FCT

L4

nos

-;;Z;;;
= Apllcacudn
—FCT

Antes de iniciar la FCT, el alumno \

puede solicitar

—

Dos meses
minimo antes de
la evaluacion

.
Solicitud de 1
Renuncia/

[ _REGISTRO |

_ COMENTARIOS

[1. Las funciones del tutor/a de FCT estan recogidas el la Guia

de Buenas Practicas en el apartado “Funciones del docente/|
Tutora de FCT” ‘
|2 La realiza el tutor de FCT/ Dpto profesional conforme con
el Curriculo de cada Ciclo Formativo. Para ello, usara el
protocolo de programacion del médulo de FCT que cada
centro haya decidido segun el Manual de Procesos

["Un mes minimo
antes del inicio
_de la FCT

| salicituay raplm!j

Solicitud de ¥
—» periodo

Sdlicitud de exencion |
Tt Hnforme del equipo
» Solicitud de | 70

—

]ueaemrcmy Baja
o

@mmq

— extraordinario y
(Movilsed——|

Sd\cllmdepawodo
— Bcuaofanarlo ¥
|I|dad

|
-Resolucion de J
exencion "

ToiaJ

F_ FIN '|

l Ficha recoglda de

d datos de empresa
Concuerp

- extraordinari
 iteodlig —
es a favor dé { Solicitud de
S\W lg— _{ Movilidad,
o :
{FIN) NO
N— h 4
Alumno | <—— Exencion
decide ] L
) [ | Resolucion de |
No realizar Realizar L _ Exencion
la FCT | laFcT i ]_
\ |NnO| | Paru{l
Sl es J’Renunma l (
[a No apto v v
FIN) i
Tutora de FCT ————— Busqueda de empresas
Yy
Tutora de FCT Asignacion de alumnos a
| _empresas
v =

Tutor-a de FCT ‘

dela FCT

Establecer periodos de realizacic’)i

Tutor-a de FCT

Establecer horarios

Asignar tutor o monitor de empresa
Elaboraciéon del programa format
Detalle de Asignacion

v

Tutor-a de FCT Imprimir carnetde alumnosas d

Tutor-a de FCT empresas y comienzo de la

précticas

] S
Presentacién del alumnado en las FiCi e o are
| del procedimiento

P

“Continua en la pagnna

siguiente -/

| Lse-gulmlenl
Vo Detalle de —
Asignacion
e

] Programa formativo
t——— ¢ ficha de

deFCT

o FT

3. Se realiza segun el protocolo de la Guia de Buenas|
Practicas, Menu Alumnos: Consulta de alumnos
Manrenrm»en!o de alumnos

4. EI alumno solicita la renuncia a la convocatoria / baja
voluntaria (anulacion de matricula) en la Secretaria del centro
y el Director/a la resuelve. Si se concede, el tutor/a de FCT
tramitara la renuncia’/baja segun el protocolo establecido en la
Guia de Buenas Practicas en el apartado Freguntas
Frecuentes, item ‘Jqué debo hacer si un alumno se da de

baja o renuncia?” !
5. Estas solicitudes se tramitaran segin el protocolo |
establecido en la Guia de Buenas Practicas en el apartado
“Menu Alumnos: Solicitud e Exencion de FCT y Solicitud
Periodo Extraordinario y Movilidad'™.

En caso de que la movilidad se refiera al Proyecto Erasmus
Plus, el protocolo a seguir se recoge en el flujpgrama B
“Procedimiento de participacion en Movilidades
Internacionales”

6. Se realiza segun el prolooolo de la Guia de Buenas
Practicas, “Menu Empresas y Menu Conciertos”

|7. Se realiza segun el protocolo de la Guia de Buenas
Practicas, “Mend Alumnos: Asignacion de alumnos a
empresas’.

Relacionado con este tema existen en la Guia de Buenas

Practicas algunas cuestiones de interés en los apartados: |
- "Algunas cuestiones de interés”, el item ;puede hacer /a
FCT un alumno’a donde trabaja?

- "Preguntas frecuentes’, el item ¢ es posible la rea/maan de
la FCT en una empresa familiar?

Cada alumno contard con un seguro Toda la informacion|
sobre él se encuentra en la Guia de Buenas Practicas en el|
" Menu Sequros”
8. El periodo en el que se realizara la FCT esta determinada
por la resolucion de agosto del 2004 y esta recogido en la
Guia de Buenas Practicas, apartado Calendario y sesiones
| de evaluacion

9. El horario a cumplimentar por el alumnado en la empresa
asignar el tutor-a de empresa, la elaboracién del programa
formativo y el Detalle de asignacién , se realiza segun el
protocolo establecido en la Guia de Buenas Practicas , "Mem_%

Frocedimiento.: Establecimiento de horarios, programa.
formativos y tutores de empresa’.

Para elaborar el programa formativo de cada alumnoa y|
centro de trabajo sirve de base la programacion didactica del ‘ '
maédulo de FCT. El programa formativo contendra los)
resultados de aprendizaje o capacidades terminales, segun|
Ley Educativa, y las actividades a realizar y los criterios de
evaluacion. Se realizard por acuerdo entre el tutora de‘
empresa y el tutor/a de FCT y debera ser firmado por ambos
tutores dando su conformidad con su contenido. [
Relacionado con la asignacion de horarios existe en la Guia |
de Buenas Practicas algunos items de interés en el apartad
*Algunas cuestiones de interés’ como:

- Periodo mirimo y maximo de FCT |
- Horario minimo diario en las empresas |
- Horario maximo sernanal en las empresas

- Realizacion de las practicas en domingos y festivos

- Elaboracion de horario con turnos

Relacionado con la asignacion de tutores de empresa existe ‘
en a Guia de Buenas Practicas informacion interesante para
estos tutores en el apartado “ Guia para tutores/as de|
praciticas formativas (FCT) en la empresa’.

10. Se realiza segun el protocolo de la Guia de Buenas |
Practicas, “Mend Frocedimiento: Imprimir el carnet de
\alumnos de FCT |
11. El alumnado, en el momento de iniciar las practicas ,
deberan tener la documentacidn recogida en el apartado de
la Guia de Buenas Practicas “Documentacion exigible en la|
FCT", documentacion exigible antes del inicio de la FCT". :
El control se realizara de /la siguierite manera.

- Cada tutor/a de FCT debe verificar que cumple con todos |
los requisitos docurnentales .

- El coordinador/a de FCT o persona designada por Ial
Direccicn del Centro, debe dar el ultimo VB2 a /a
documentacion.
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FLUJOGRAMA A: Planificacion y realizacion de la FCT (continuacién)
| RESPONSABLE | | ACTIVIDADES | | REGISTRO | | COMENTARIOS |

fContlnua de la paglna \
anterior

P
s
v : - ]
Visitas al centro de trabajo al menos Informe
Atior-aze BT quincenalmente - de visita
L . \‘/_‘\'
Atender periSdicamenteal o g
Tutor-a de FCT alumnado, en el centro educativo o ———1{ practicas
L _enelcentrode trabajo (ip‘:i}ﬂlL

__—¢Se producen incidenci

durante el desarrollo de
“w}/,/la/

Sl
l—— e ]
Incidencias en | Incidencia del
la empresa J ‘alumno
—— -
Y Y
| Reunion tutor FCT y tutor | Solicita
empresa, valoracion y cambiar de
resolucion de incidencia empresa |

y \
NO : Valoracién
rocede cambio del tutor ‘

?
| empresa CFCT
Sl T

h 4 -
Valoracion del Equipo Educativo/
| Dpto profesional sobre la | &
[continuidad del alumno en la FCTI f \%

iesta

l

o N

¢debe continu - NO Alumno
con la FCT? | { decide ‘
Si l__.

NO Sl |

H Yy S E—
Alumno consta \ | No continuar
NO APTO ‘L ‘ ‘ las practicas
\ : T . )
| Cambio de empre% mmn‘gmﬂ
v ‘ LNO APTO
»{ Continuan las practicas :4—'

4
‘ Finalizan las practicas d
{ )

L o | y ficha de

——— = N ___|seguimiento y
Solicitud de ayuda Evaluacion modulo FCT evaluacion
para el transporte L

agradecimiento
{Encuestas de I
| satisfaccion

Féﬁiﬁwdo de

ol

v opcional)”
‘ Gestion de Introduccién de calificacién } “Q‘g
ayuda para | final en Pincel Ekade Pincel Ekade
| transporta para I [
alumnos SN mién )
‘ estion de | Alumno aprobado { de la ‘ © ["Memoria~
g.lda para lUtOI’ | se incorpora a la | memoria de R FCT

Bolsa de trabaj [

de FC [

—_— s FCT rDm:umemo 5
Com:smnes de |¥ ! acreditalivo de
Servicios” ; F desplazamle

| HOJa ae c.om|S|0n de

Comprobacion de la _servicios ]
documentacién

= PC.01-POC.07 F8
L 5 FIN){— Hoja de registro del
b ~| procedimiento de
FCT

\\/‘_‘\

11 Al finalizar la FCT se enviara a los tutores de empresa un |
[Programa formativo |

Ficha de evaluacion
—~

12. El tutor-a de FCT en las visitas de seguimiento a las
empresas debera cumplimentar obligatoriamente el “Informe
de visitas" como medida de control.

Este informe se encuentra en la aplicacion informatica de
FCT en el Menu Procedimientos: seccién Seguimiento,
“Informe a realizar por cada wvisita a la empresa”. Se
recomienda que cada centro use el documento establecido
en su Manual de Centro. Se podra elegir entre los dos
formatos establecidos en el Centro. "

La Guia de Buenas Practicas explica como cumplimentar
este informe en el apartado “Documentacion exigible en la|
FCT", seccion “Documentacion propia del seguimiento de la|
FCT". El informe debe ser entregado en Jefatura de|
Estudlos o Secretana segun decisién de cada centro.

13. El protccolo para cambiar de empresa durante la|
realizacion de la FCT se encuentra en la Guia de Buenas
Practicas, Menu Procedimiento, Cambio de empresa|
durante la FCT.

14, Las practicas acaban segun calendario de la Consejeria
de Educacion y comunicado por Jefatura de Estudio. ‘

15. El alumnado y tutores de FCT podran voluntarramenle
solicitar ayudas para el transporte.

La gestion de ayudas de transporte para alumnos se‘
encuentra deshabilitada. Esta gestion se realiza en la
aplicacion informatica de FCT en el menu Ayuda. |
La gestion de Comisiones de Servicios sigue el protocolo
establecido en la Guia de Buenas Practicas, en el apartado
Menu “Comisiones de Servicios”

16. El tutor-a de FCT en colaboracion con tutor-a de
empresa evaluaréan todas las actividades realizadas y|
recogidas en el programa formativo y ficha de segmmlento‘
de la evaluacion, valorandose las actividades de 0 a 10. La
evaluacidon final se considera APTO o NO APTO. El
programa formativo lo firman el tutor-a de FCT y tutor-a de|
|empresa y se entrega en Jefatura de Estudios o secretaria
segun determine cada centro.

El programa formativo se archlvara en el expediente del|
alumno en secretaria.

|El alumnade y empresas cumplimentaran una encuesta de
satisfaccion finalizada la FCT segin recomendaciones
|dadas en la Guia de Buenas Practicas, apartado
“Documentacién exigible en la FCT seccion
“Documentacion a presentar en el centro una vez finalizada
la FCT" |
El Coordinador de Calidad / Coordinador de FCT|
analizardn estas encuestas consultando los resultados |
expuestos en la aplicacion ACEMEC. Posteriormente se
entregara el analisis a los departamentos profesionales para|
su valoracién, quienes propondran las acciones de‘mejora‘
que consideren oportunas y que se incluiran si fuera
necesario en la programacién didactica del médulo.

certificado de agradecimiento por su colaboracién. El
certificado se encuentra en la aplicacién informatica de FCT
includa en la Guia de Buenas Practicas, Menu!
Procedimiento, seccion Seguimiento, “Impresion del
documento de certificacion de los tutores de empresa”. No
obstante cada centro puede decidir el modelo de
agradecimiento que le parezco oportuno. -+

17. El tutor de FCT realiza la memoria de FCT segun
formato establecido por el Manual de Centro de cada|
centro. La Guia de Buenas Practicas recomienda que la
memoria debera contener la informacién especificada en el
apartado “Documentacion exigible en la FCT", seccion
“‘Documentacion a presentar en el centro una vez finalizada |
la FCT", '
La aplicacion informatica de FCT pone a disposicion un|
documento para realizar la memoria llamado “Informe final
del mdédulo profesional de FCT del Ciclo Formativo”. |

18. El procedimiento de Gestion de Bolsa de Trabajo se—|
encuentra pendiente de desarrollar. Mientras, se|
recomienda que cada centro siga el que tenga en su|
Manual de Centro. |
19. El control se realizara de la siguiente manera:

- Cada tutot/a de FCT debe verificar que cumple con todos
los requisitos documentales.

- El coordinador/a de FCT o persona en quien delegue la
Direccion del Centro debe dar el dltimo visto bueno a la'
ldocumentacian.




