’3 Guia de Gestion de la Tutoria de FCT

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Guia de Gestion de la Tutoria
de FCT

Compendio realizado por:
Enrique Borrel (CIFP César Manrique)
Profesorado colaborador:

Lidia Godoy (IES Sta. M2 de Guia)
Arabia Rodriguez (IES Sta. M2 de Guia)
Benedicta Reyes (CIFP San Cristobal)
Miguel Arteaga (IES La Orotava)



’3 Guia de Gestion de la Tutoria de FCT

ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

INDICE

1. COMO ACCEDER A LA PLATAFORMA ALISIOS PARA GESTIONAR LA FCT .......ccoommnrrrrinnn, 5
2. CUATRO PASOS BASICOS DE SUPERVIVENCIA. .......cooomvviereriiesnesiissesseessssseessesssssssssssssssess 7
3. MENU ALUMNOS......oosiririvvveirisseesssssssssssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssons 8
>  MenU Alumnos: Consulta de alUMNOS..........cce e 8

> Menu Alumnos: Mantenimiento de AIUMNOS..........ccovenineseee s 8

> Menu Alumnos: Solicitud de EXencion de FCT ... 9
Tramites de la Solicitud de exencidn total o parcial de 1a FCT ..o, 10

Pasos a seguir en la SOLICITUD de EXENCION FCT dentro de la plataforma: ...........cccooe........ 11
Documentacion a presentar en 1a eXencion de FCT ... 12
Protocolo de Actuacion ante una Solicitud de Exencion, Total o Parcial de La FCT...........c........ 12

> Menu Alumnos: Solicitud Periodo extraordinario y/o movilidad ............cccocverennininienienenn. 13

PEriodo XIrA0FTINAIIO. ...c.vvevceeecreeceeisire et 14
Tréamites de solicitud de periodo extraordinario de FCT.......ccoovevieiienesieess e, 15

4. MENU: EMPRESAS .......oocoimimmiemisssiisssssssssssssssssssssssssssssss s sssssss s ssssss s sssssss s 15
> Recogida de datos de nuevas empresas para CONCIEIMOS ........cvurrurrrerrrreerererrereeneseessseesssesssseenees 15

> Men( Empresas: Empresas dadas de alta en la aplicacion............ccouvevievicnicniesscssenns 16

P Al 08 EMPIESA ..o 17

> Solicitud de nueva empresa a las Camaras de COMEICIO .......ccvvvrevrrrerereieissieserenesssesssenne, 17

5. MENU: CONCIERTOS ...orvvoeseesveeisssesssessssesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 18
> Mantenimiento TUtores de EMPIESa........covvriiiriirieieinieei st 18

> Consulta de coNCIertos del CENMIO. .......cvvruririrereseesee e 19

6. MENU: PROCEDIMIENTO ......omiierrveeiessesseesssessssssessesssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssnsesssssnns 20
> AsSIgnacion de alumnOS @ BMPIESAS ........ceuerrrrerrereeeeeeeisssseesee et sss et essesseens 20

> Establecimiento de horarios, programas formativos y tutores de empresa. ........c.cccooeveeveeene. 21

HOTAITO 1.t 22
Programa fOMMALIVO .........ccceuiiciiicicce s 23
TULOES 08 EMPIESAS ..ottt 24

> Imprimir carnet de alumnos A8 FCT ......ooviiieicce e 24

> Cambio de empresa durante 12 FCT ..o 25

> SeguImMIento de laS PrACTICAS. .....ocvvvirieeirie e 26

INFOIME VISIEAS. ..vuvvecetciic bbb 26

> Impresion del documento de certificacion de los tutores de empresa........o.coveveereveseeennn. 26

> Evaluacion final de 1a FCT ..o 26

Informe final del modulo profesional de FCT del ciclo formativo. .........cococvcvcviccnccsccencns 26

2



’3 Guia de Gestion de la Tutoria de FCT

ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

1.
8.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

IMENU: AYUDAS.......oooovovvvvvveeeeeeeeeeeeeeeeseeees e 27
COMISIONES DE SERVICIOS: ......oviieieiisinrieieiseississsseiss st sssssssesssssssssssssessesssssssessanes 27
> Tutorial de COmISION A8 SEIVICIOS. ......c.eviiriereieiieissiereies e 28
IMENU: SEGUROS .....ovvvvvvvvvvvveeeeeeeseeeeeeeeesessesees s 32
> Protocolo de actuacion ante un accidente de alumno/a durante 12 FCT ... 32
CALENDARIO Y SESIONES DE EVALUACION .......cosvevveiencreesesvciesesscssessesessssssssssssssessssssnsens 33
FUNCIONES DEL DOCENTE/TUTOR-A DE FCT ...c.vviiirieieieisiisieieieiseisssseieissssssssesssssssssns 34
DOCUMENTACION EXIGIBLE EN LA FCT .o iesessisessssssesssssssssssssssessssssssssssssssasenss 35
> Documentacionexigibleantes del INICIO de [a FCT. ..o, 35
> Documentacionpropia del Seguimiento de 1a FCT......ccoocvevcnciicsessessessesse e 36
> Documentacion a presentar en el Centro una vez finalizada la FCT..........cccoocovviviereninrinne, 38
MODELO DE ANOMALIAS EN EL SEGUIMIENTO DEL MODULO DE FCT....ccoovvvvenrvviree. 39
ALGUNAS CUESTIONES DE INTERES .......coommrmrrveieseessissssssssssssnssssssssnssessssssssessssssnssssssssssssesses 39
> Periodo minimo y Maximo e FCT ...t 39
> ¢(Puede hacer la FCT un alumno/a donde trabaja?..........c.coovveeninineieneseseeesesseene, 39
> Horario minimo diario en 1aS BMPIESAS. ........cccevierieiseiscssesse e 39
> Horario maximo semanal €N laS EMPIESAS. ..ot 39
> Realizacion de las practicas en domingo Y fEeStIVOS. ..o 39
> Elaboracion de NOrario CON tUMOS ..........ciurieieiiininieess st 40
> Sequros del alumnado A8 FCT. ..o 40
PREGUNTAS FRECUENTES .....ootiiciitisieiee sttt sttt s sssssns 40
> ¢Como entrar en la plataforma de FCT? ..o 40
> (Es posible la realizacion de la FCT en una Empresa Familiar..........ccooovvenennnnnincncenenn. 40
> ¢ Qué hacer cuando una empresa modifica el horario antes de comenzar la FCT? ................ 40
> ¢ Qué hacer cuando una empresa modifica el horario después de comenzar la FCT?............ 41
> ¢ Qué debo hacer si un alumno se da de baja 0 reNUNCIA? .......ccoeveerrrrncrnceneireeeeeeeeene 41
> ¢ Como se introduce un pasaporte, y un Documento de Identidad de un extranjero? ............ 41
» Unalumno realiza la FCT durante la semana de carnaval. Son dias festivos. .............cc....... 41
NORMATIVA ..ttt bbbt 41
COORDINADORA PROVINCIAL DE FCT. .ooveeivreieeiesstsse st sssssssesessssssessnns 42
GUIA PARA TUTORES/AS DE PRACTICAS FORMATIVAS (FCT) EN LA EMPRESA.......... 42
> ¢ Cuales son las funciones del/la tutor/a de EMPresa?.......ccccocvevecsiesscssesse s 42
» (A QUE SE COMPIOMELE SU EIMPIESA? .....vueriiiirieeeieissiee et 42
> A qué se compromete su alumno en formacion? ... e 43
> (QUE es el PROGRAMA FORMATIVO? ..o ssssssssssens 43



3

ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

>

>
>
>
>

Guia de Gestion de la Tutoria de FCT

¢Qué hacer cuando llega el alumno a SU EMPIESA?........cccvvvreerieeieeee e, 44
¢Esta el alumno integrado €N SU BMPIESA? ........covueuerrrreineineireiree et 44
¢ Tiene dudas sobre como ensefiar a SU alumNO/a? .........ccevvvereiiieeeeieee s 45
¢Qué puede hacer si surge un conflicto con su alumno/a?...........cccveeeerienicnnesneeeeen, 46
¢Queé hacer ante un accidente laboral 0 una inspeccion de trabajo?..........cccoeverervininieninnns 46



‘ Guia de Gestion de la Tutoria de FCT

ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

1. ;COMO ACCEDER A LA PLATAFORMA ALISIOS PARA GESTIONAR
LA FCT?

Parar entrar en la plataforma Alisios de Gestion de FCT (utilizar el navegador Internet Explorer)

Direccion Internet:
http://www.gobiernodecanarias.org/educacion/alisios

- Hacer clic en Gestion de centros (gescentros)
- Hacer clic en Formacion Profgsional en el apartado: Gestién del modulo de FCT en centros
docentes.
[ T Unién Europea ‘
ggg:c:rra‘.lr?as Consejeria de Educaciél},_l_d a . ﬁl
Universidades y Sostenibilida :;::‘:;;m?;;l OIISlOS

CONTACTAR PREGUNTAS FRECUENTES AYUDA

» [

PLATAFORMA ALISIOS

J Acceso Usuarios

Estds en:  Inicig

Buscar
[0 utilidades v
= - . e Agend
|2 Directorio webs iy fgenca
Centros . - -
& Ayuda General Gestion de centros {gescentros) Ayuda de Libros de Textos Septiembre ¥ | |2014 ¥
Il m m j v s d
By Rss
(%) ,.‘ MR ERERRE
L= '3. 8 9 10 11 12 13 14
. - L . . 15 16 17 18 19 20 21
Memaria Estadistica Parsonal de Administracién y Servicios

22 23 24 25 26 27 28
29 30

A:\\ Formacion Profesional

[

-

Prueba de acceso F.P.
2012

---Instrucciones

[o-0eY

Certificaciones de datos
del FSE

Gestion del médulo FCT
en Centros Docentes

-9

-9

---Instrucciones de
acceso

o

Consulta de ayudas al
transporte de alumnos
de FCT

Gestion de Material
para la Formacién
Profesional

e

A continuacion te pide NIF y la contrasefia de la nominilla o clave SUA. Es necesario estar en
posesion de la CLAVE DE LA NOMINILLA, para PODER ACCEDER A LA APLICACION
INFORMATICA DE LA CONSEJERIA y Gestionar el MODULO DE FCT.


http://www.gobiernodecanarias.org/educacion/alisios
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¥y Gobierno Consejeria de Educacidn,
9 deCanarias  Universidades y Sostenibilidad ‘ (] . ) 12

.| Inicio | Calendario | Mapaweb

Estas en: Inicio / Inicio ds Sasion
= Sistema de Control de Acceso .

Identificacion de Usuario

Sistema de Control de Acceso

Identificacién de Usuario

Tipo de Documento: N.I.F.\N.L.E.
N° de Documento:

Clave: Entrar

Pueden salir varias opciones relacionadas con los afios académicos, seleccionar el curso
actual. Ahora estés dentro de tu plataforma como tutor/a de FCT.

- ’ coMImOonNEs
Aamanon  Erwememas  concmmioy  [RERE  AviOas " CA o coumon @
Procadimionto “r’.
b i recage bade ol praceen e b ©CT que ve deate i priam An Tantn ot
. Arianaciis de wleNsos 4 Ee s ue
Limmnieesis Cane rats e Alscisimes e FCE

< Bl bt e o PGt s Ok mir Lt mbie e TRt shee L

A revre L Bt el Pt ST MI B A e A B vt e o S

Una vez dentro de la aplicacion es recomendable ir a herramientas E y hacer clic en
configuracién de vista de compatibilidad. Te saldran los siguientes cuadros y le das a agregar y
luego a cerrar.

canarias
BIETIVG 0o PO

e
Uni6n Europea ‘ N
ﬂ EErE T
Fondo Europeo do el
tmoisrmanlisios
[y Cambiar configuracian de Vista de compatividd
s}

CONTACTAR PREGUNTAS FRECUENTES AYUDA

_ -8 Buscar publicaciones Agregar este sitio web:
[ Agregar
'—\Buscar

Sitios web que agregd a Vista de compatibiidad:

Quitar

Mostrar sitios de la intranet en Vista de compatibilidad
Usar listas de compatibilidad de Micrasoft
Para obtener mas informacién, lea la dedlaracidn de privacidad de

Internet Explorer
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También, puedes consultar tus dudas e incidencias utilizando la via de CONTACTAR. Hacer clic
sobre Contactar y plantea tu problema. ALISIOS y la Coordinacién Provincial de FCT contactara
contigo y te facilitara la solucion.

=Tl
Imprimir

Archivo

L4

Zoom (100%)
Seguridad

LA A

Agregar sitio al mend Inicio

CONTACTAR

Wer descargas Ctrl+)

Administrar complementos

Herramientas de desarrollo F12

Ir a sitios anclados

I > Configuracién de Vista de compatibilidad

@ Mcifese WebAdvisor...
@ Ver informe de sitio web...

Informar de problemas de sitios web
Opciones de Internet

Acerca de Internet Explorer

2. CUATRO PASOS BASICOS DE SUPERVIVENCIA.

— Ir al mena “Alumnos”; Mantenimiento Alumnos (descargar alumnos Ekade)

— Comprobar si existe concierto con la empresa. Ir al menu “Conciertos”; Consulta general de
Conciertos del Centro, o también, en el menu “Empresas”; Consulta de empresas con
alumnos de FCT.

— Iral menu “Procedimiento” para la Asignacion de alumnos a empresa.

— También en el mend “Procedimiento”; Establecimiento de horario, programa formativo y
tutores de empresa.

ug A , COMLELONCE
- m (MPRESAS  CONCIERIOS  PROCEDIMIENTD.  AYUOAS. 5" Guviclo  SEGUROS 0

< Alumnos

Los alumnos de este eplgrafe som aquelias que han sado matnculados en el (itmo ado de caclos formatives que acaban en prdcticas FCT, Estos dat
de datos de Pincel o introducidos directamente por @l Tutor de Grupa 2 travis de s 0padn "Mantonimiento de aly maos’

+ Contuite do Alemacs

¢ Mantenamento da Alurmnes

o Solkitudes de crendldn de Ly KCY

@ sohomd de eriods extravetinan y movisiad
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3. MENU ALUMNOS

» Meni Alumnos: Consulta de alumnos

Si pinchas sobre “Consulta de Alumnos”, podras realizar una busqueda de tu alumnado.

Criterios de busqueda para alumnos

Establezca los criterios de bUsqueda para realizar la consulta sobre sus alumnos.
Para ver la lista completa pulse '‘Buscar' sin completar ningun criterio de busqueda.

NIF

Nombre

Primer Apellido

i

2° Apellido

F. Nacimiento

Sexo j
Situacion v

Limpiar

Buscar

» Meni Alumnos: Mantenimiento de Alumnos

Desde Mantenimiento de Alumnos se da de alta al alumnado al hacer clic sobre el boton
“Cargar Alumnos EKADE”. Se cargara el alumnado de tu tutoria. (Ver imagen)

COMISIONES
JUGITEN EMPRESAS CONCIERTOS PROCEDIMIENTO ~ AYUDAS JESERVID SEGURDS 0

 Wantenimiento de alumnos @

En esta lsta deben aparecer todos los alumins matriculados en su ciclo ( vayan a cursar a FCT o no ) y reflejarsu situacian, Si no fuera asi puede darlos de alta.

La situacion 'FCT APROBADA' sl debe establecerse antes de iniciar la FCT e indica que el alumno no tiene que cursarla, NO debe interpretarse esta situacian como fornia de califcar el 'APTO" de[a FCT una vez finalizada las practicas.

Recuerde refescar o plsar (F) ara v b cambics sz cusndo by guardadsisu navegador no hace automtzamente,

Registras : 18
NIF ter. Apellido 10 Apellido Nonibre F. Nac. Telefano Sex Sit, * &
§ N | . e | e Y Debecursy 7 ﬂ
1 i Mg ¥ Debecury ¥ g
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En el margen derecho de la tabla verds una imagen de la cabeza. € A pinchar sobre ella,
podras afiadir y completar la ficha del alumnado con todos sus datos personales, inclusive el
teléfono.

Para eliminar; seleccionar al alumno y pichar en “Eliminar”.

En la columna de “Situacion” poner la condicion administrativa del alumnado: debe cursar,
exento, aprobado, etc.

A continuacion pinchas al final en “Guardar” para que la plataforma admita al alumnado en FCT.

Si no fuese posible cargar al alumnado desde Pincel, se puede hacer desde esta pagina. En
este caso se dara de alta uno a uno. Asignando la informacién correspondiente a cada campo y
luego pulsar “Guardar”.

Si fuese necesario afiadir un nuevo alumno, al final de la pagina introduces los datos como DNI,
nombre, apellidos, fecha nacimiento, teléfono, etc. Y luego pulsas “Guardar”.

i (- 6o kL 1 g/t : L T sprebads ¥ ﬁ
P i H Ul n3j08/1 g 7 T aprebads ¥ ﬁ
ahoow 5 W v B/ g 7 T sprebada ¥ ﬁ

Eiminer Guarder

Q Cargar Alumnos EKADE

» Meni Alumnos: Solicitud de Exenciéon de FCT

Si te sitlas en Solicitudes de exencidon de la FCT y haces clic, activas la solicitud de la
exencion de entre los alumnos que aparecen en la lista.

COMISIONES
JAITOEN EMPRESAS CONCIERTOS PROCEDIMIENTO  AYUDAS DE SERVICIO SEGUROS o

o Solicitudes de exencion de la FCT

“n este momento puede solicitar la exencidn de entre los alumnos que aparecen en la lista,

TATENCIONY: LAS SOLICITUDES ANTICIPADAS DE EXENCION NO DEBEN CREARSE A TRAVES DE ESTA OPCION. EL PROCESO A SEGUIR ES NOTIFICAR AL DIRECTOR O COORDINADOR DE LOS DATOS DEL ALUMNO PARA QUE LO INSERTE MEDIANTE LA OPCION TRAMITE
ANTICIPADO DE EXENCIONES. POR TANTO, TAMPOCO DEBE DAR DE ALTA AL ALUMNO EN LA OPCION MANTENIMIENTO DE ALUMNOS.

Registros 1 a 11 de 11 (1 pagina)

NIF Apellidos Nombre Resolucién  (lt. TramiteSituacion
Debe
cursar

Debe
cursar

Solicitar

z C Solicitar

LAS SOLICITUDES ANTICIPADAS DE EXENCION NO DEBEN CREARSE A TRAVES DE
ESTA OPCION. EL PROCESO A SEGUIR ES NOTIFICAR AL DIRECTOR/A O
COORDINADOR LOS DATOS DEL ALUMNO/A PARA QUE LO INSERTE MEDIANTE LA
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Tramites de la Solicitud de exencion total o parcial de la FCT

El alumnado podrd solicitar la exencion total o parcial del médulo de FCT, cuando pueda
acreditar, en el momento de la solicitud, al menos, un afio de experiencia laboral en jornada
completa, relacionada con los estudios profesionales que esté cursando.

Exencion Total: podrén ser eximidos/as totalmente, aquellos alumnos/as que puedan acreditar
gue han realizado funciones que coincidan con las capacidades terminales o resultados de
aprendizaje del mddulo de FCT.

Exencion Parcial: podran ser eximidos/as parcialmente de la realizacion de las practicas
aquellos/as alumnos/as que hayan realizado o estén realizando funciones que, por sus
caracteristicas, permita/n demostrar alguna/s de la/s capacidad/es terminales o resultados de
aprendizajes, correspondientes al mddulo profesional de FCT. En este caso, se les considerara
exentos de la capacidad/es terminal/les o resultado/s de aprendizaje/es, que a través de la
practica laboral puedan ser demostradas y asignandole a cada capacidad terminal que se
considere exento, el nimero de horas que se determine en el programa formativo del modulo.
De este modo, se le asignaran las horas a realizar de FCT como resultado de restar las
capacidades terminales o resultados de aprendizaje exentos.

El plazo ordinario de solicitud segun la Resolucion de la DGFP y EA, de 13 de abril de 2015
(BOC 75), por la que se modifica la Resolucion de 26 de julio de 2004, que regula la Formacion
en Centros de Trabajo, sera con caracter general, un mes antes del inicio de la FCT.

Se solicitara en el momento de formalizar la matricula, cuando el alumnado solo se matricule
del mddulo de FCT, y si procede, el médulo de Proyecto.

Por lo tanto, se suprimen las fechas establecidas anteriormente que corresponde a:

— Ciclos que inician la FCT entre enero y marzo: hasta 31 de octubre
— Ciclos que inician la FCT entre abril y junio: hasta 31 de enero
— Ciclos de 1400 horas que inician la FCT en el 1er trimestre: hasta el 30 de abril

El incumplimiento del plazo establecido supondra, la denegacion de la solicitud por parte de la
Direccion del Centro Educativo.

En el caso de alumnado que le falta algunas semanas para tener los 365 dias obligatorios o que
en el plazo ordinario de solicitud desempefie un trabajo por cuenta propia 0 por cuenta ajena
relacionado con los estudios profesionales, pero con una experiencia laboral inferior a 12 meses
en jornada completa, podra solicitar la exencion cuando pueda acreditar los requisitos
establecidos, en todo caso, con 15 dias habiles de antelacion al inicio de la FCT. Desde la
Coordinacién de FCT se recomienda que se presente la solicitud en Secretaria y se espere a
tener cumplido el tiempo exigible para la vida laboral y certificado de empresa y a continuacion,
tramitar el informe del Equipo Educativo y la correspondiente resolucion del Director/a.

10
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la Secretaria. (Original + 2 copias).
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Una vez registrada en Secretaria la documentacion, se comprueba su validez por parte del
coordinador/a FCT vy, si procede, se comunica al tutor/a de FCT la elaboracion del
correspondiente Informe del Equipo Docente.

Una vez depositada toda la documentacion (solicitud, vida laboral, certificado de empresa e
informe del equipo docente) por parte del tutor/a FCT en Secretaria o al Coordinador/a de FCT
se inicia la tramitacion de la resolucién correspondiente de exencion, firmada por el Director/a
del IES o CIFP.

A la hora de emitir la resolucion en la que se le concede al alumnado la Exencién total al
modulo FCT, aparece una casilla en la plataforma para introducir el Real Decreto del titulo de
FP que esta cursando.

Toda la documentacion se genera en la aplicacién de FCT, en el menu “Alumnos”, “Tramites
de exencion” y hacemos “clic” sobre el alumno/a en cuestion, se abrira una ventana con tres
apartados.
Documentos que genera:

v Solicitud de la exencion del MODULO de FCT (ANEXO 1)

v"Informe del Equipo Docente sobre la Solicitud de Exencion (ANEXO II)
v Resolucion de la EXENCION DEL MODULO de FCT (ANEXO IlI).

Pasos a seguir en la SOLICITUD de EXENCION de FCT dentro de la plataforma:

1° En la zona ALUMNOS en la aplicacion web hacer clic en Solicitudes de exencion de la FCT

2° En la solicitud de exencién de FCT:

Cumplimentar los datos personales, direccion, nivel de estudios, etc.
Especificar E. TOTAL/ PARCIAL.

Rellenar todos los campos.

Generar solicitud.

Sefalar documentos que aporta: Certificado de empresa y TGS, fecha.
GUARDAR.

Sefalar IMPRIMIR PDF.

3° Generar informe de exencion:

v Anotar TOTAL/ PARCIAL.

v' Especificar N° meses trabajados y fecha.
v" Rellenar todos los campos.

v Guardar e imprimir PDF

AN N NN YR NN
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Documentacion a presentar en la exencion de FCT

Si se trata de
trabajadores o
trabajadoras
asalariados.

CERTIFICACION DE LA TESORERIA DE LA SEGURIDAD
SOCIAL, donde conste la empresa, la categoria laboral (grupo
de cotizacion) y el periodo de contratacion. (Vida Laboral).

CONTRATO DE TRABAJO O CERTIFICACION DE LA
EMPRESA donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la
que conste especificamente la duracién de los periodos de
prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de
tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

DECLARACION JURADA .- Debera presentarla el alumno/a, si
la empresa en la que ha trabajado ya no existiera, -por quiebra u
otras razones-, debiendo estar suficientemente justificada o
documentada.

Si se trata de
trabajadores o
trabajadoras
autonomos o por
cuenta propia.

CERTIFICACION DE LA TESORERIA DE LA SEGURIDAD
SOCIAL, donde consten los periodos de alta en la Seguridad
Social en el Régimen especial correspondiente. (Vida Laboral).

DECLARACION JURADA CON LA DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD DESARROLLADA, relacionada con el Ciclo que
estudia, indicando el intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.

DOCUMENTO DE LA SEGURIDAD SOCIAL como dado de alta
en el Régimen de Autbnomos.

Si se trata de
trabajadores o
trabajadoras
voluntarios o
becarios

CERTIFICACION DE LA ORGANIZACION donde se haya
prestado la asistencia en la que consten, especificamente, las
actividades y funciones realizadas, el afio en el que se han
realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

Protocolo de Actuacion ante una Solicitud de Exencion, Total o Parcial de La FCT

1. El tutor/a de FCT debera informar al alumnado de los requisitos y plazos de solicitud de

la EXENCION.
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AANIA E CENTROS EDUCATIVOS 2. El alumno/a que relna los requisitos deberd solicitar en el plazo establecido
prAsnEOmCONUE T en la normativa vigente, la exencion total o parcial del modulo de FCT, segun el
ANEXO I, de la Resolucion 13 de abril de 2015, junto con la documentacion requerida.

3. El procedimiento para la tramitacion de la solicitud de exencién se realizara mediante la
aplicacion informéatica de Gestion del Modulo de FCT y con la documentaciéon que la
misma genera, para dejar registro de las exenciones solicitadas y de los tramites
realizados.

4. El Equipo Docente del Ciclo Formativo emitira un INFORME, -segun ANEXO Il de la
Resolucion 13 de abril de 2015-, tras el andlisis de la documentacién aportada, en el que
debera expresar la propuesta de conceder la exencion TOTAL O PARCIAL del mddulo
de FCT. Esta propuesta debera realizarse a la vista de los RESULTADOS DE
APRENDIZAJE O CAPACIDADES TERMINALES DEL MODULO DE FCT que deben
tenerse adquiridos y de acuerdo con los criterios de exencion recogidos en la
programacion del mddulo profesional. En caso necesario, el equipo docente del ciclo
formativo podra recabar por escrito a los interesados cuanta documentacion
complementaria consideren oportuna para fundamentar el informe. En el caso de
EXENCION PARCIAL, habra de especificarse la/s capacidad/es terminalles o
Resultado/s de aprendizaje objeto de Exencion y el nimero de horas determinadas en el
programa formativo para cada una/o de ellas/os.

5. El/la Director/a del Centro, a la vista de la documentacion presentada por el alumno y el
informe emitido por el equipo docente, resolvera autorizando o denegando la EXENCION
TOTAL O PARCIAL del modulo de FCT, que debera ser comunicada por escrito al
interesado, mediante el ANEXO Il de la Resolucion 13 de abril de 2015.

6. Contra la resolucion de la Direccion del Centro Docente, los interesados podran
presentar Recurso de Alzada en el plazo de un mes desde su notificacion, ante la
Direccién Territorial de Educacion correspondiente.

» Menu Alumnos: Solicitud Periodo extraordinario y/o movilidad

En el mend “Alumnos” esta disponible el impreso de Solicitud de Periodo Extraordinario y
Movilidad a presentar en la Direccién General de FP, un mes antes del comienzo de la FCT.

Este impreso sera utilizado en los siguientes casos: Solicitud anticipada de la FCT, realizacion
de FCT en periodo extraordinario o Movilidad (realizacion de FCT en otras comunidades/islas o
la derivada del Proyecto Erasmus +). En el cuadro de “Observaciones” se pueden reflejar las
caracteristicas propias de este permiso en el lugar de destino. Debe acompafar justificacion
razonada de la peticion por parte del alumnado destacando motivos familiares o laborales,
programa formativo, relacion del centro de trabajo, calendario de realizacién y horario propuesto
y sistemas y condiciones de seguimiento y control de FCT.

Una vez cumplimentado lo firmara el tutor/a FCT, con el Visto Bueno (V°B®) del Director/a. Se le
dara registro de salida en Secretaria, junto con toda la documentacion.

13
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Lo aconsejable es que la documentacion que se adjunta se tramite,
confeccionando los datos del alumnado en el menu “Procedimiento”, hacer clic en
‘Establecimiento de horario, programa formativo y tutores de empresa”. En el cuadro de
Observaciones de la opcidn “Horario”, se anotara como se realizara el seguimiento y control de
la FCT.

ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

ain ,
E DETALLE DE LA ASIGNACION DE ALUMNOS DE UN
Gobierno de Canarias GRUPO POR CENTRO DE TRABAJO

Consejeria de Educacidn
¥ Universidades

wmrF.ciF-ET  entidad
ENTIDAD COLABORADORA:

. nombre entidad
DOMICILIO:ATVD.

TELEFONO: FAX:
LOCALIDAD:SANTA CRUZ DE TENERIFE
MUNICIPIO:SANTA CRUZ DE TENERIFE
ESTUDIO:2® CFES Administracion ¥ Gestion - Asistencia a la Direccidn (LOE)

CODIGO CENTRO:38016571

CENTRO:CIFP CESAR MANEIQUE
DOMICILIO:AY. PEINCIPES DE ESPARA, 5.
LOCALIDAD:SANTA CRUZ DE TENERIFE
MUNICIPIO:SANTA CRUZ DE TENERIFE
TUTOR DE cRUPo: Nombre tutor/a

Ammne:  nombre y apellidos NIF: Fechia nacimiento:09 SEXO:
TUTORES DE EMPRESA™
FECHA INICTO:24/03/201 FECHA FINAL 02/06° 201 TOTAL HORAS F.C.T.:346
LUMES MARTES LOEF.COLES JUEVES WVIERNES SABADD DOMINGD HF.S. SEMLANA
DB:0D a 15:00 DB:0D a 15:00 DB:0D a 15:00 DB:0D a 1500 DB:0D a 15:00 a a 35:00

Firma del director o directora del centro. Firma del representante de la emspresa.

A continuacién, en el menu “Conciertos”; hacer clic en “Generacion del documento de
concierto de colaboracion e impresion del antiguo ANEXO 111,

Antes de imprimir el documento se debe configurar el navegador a través de la opcion del
navegador Archivo > Configurar pagina. Si es preciso, elimina el texto que aparece en
encabezado y pie de pagina, y si existen problemas con los margenes establécelos a 0.

Los alumnos pueden realizar la FCT, hasta que se comunique lo contrario, en peninsula y
restos de las islas. Solo se requiere la autorizacion de la Consejeria, justificando los motivos por
los que el alumno/a se desplaza fuera de la Isla.

También, la Coordinacion de FCT puede facilitar un modelo con encabezamiento del IES o CIFP
de la solicitud para enviarla a la Direccién General de FP.

Periodo extraordinario.

La duracion y el periodo de realizacion del modulo FCT seran establecidos en el Proyecto
Curricular, con los limites indicados en cada uno de los curriculos de los distintos ciclos
formativos, todos los periodos distintos a los establecidos, tendran la consideracion de
periodo extraordinario.

Requisitos.

S6lo se podra pedir un periodo extraordinario cuando concurra alguna de las siguientes
circunstancias:
v Trabajo.
v Enfermedad.
v' Otros motivos.
14
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ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

En los casos en que un alumno/a por estos motivos, no pueda terminar el modulo
de FCT, se procedera a calificarlo como “no evaluado” NE y el equipo docente o tutor/a
elaborara un Informe de Evaluacién, donde especifique que cantidad de horas y capacidades
terminales o resultados de aprendizaje, ha superado y las que restan para el periodo
extraordinario.

Tramites de solicitud de periodo extraordinario de FCT.

En estos casos serd necesaria, la autorizacion expresa y previa de la Direccion General de
Formacion Profesional y Educacion de Adultos, debiendo presentarse solicitud motivada junto
con la siguiente documentacion:

Justificacién razonada de la peticion.

Copia del programa formativo.

Relacion de centros de trabajo.

Calendario de realizacion y horario propuesto.

Nombre del tutor/a, sistema y condiciones de seguimiento y control de Formacién en
Centros de Trabajo.

SNANENENEN

En el menu “Alumnos” esta disponible el impreso de solicitud de periodo extraordinario y
movilidad a presentar a la Direccion General de FP.

Debera presentarse la solicitud motivada con un mes de antelacion al comienzo de la FCT.

1° Hacer clic en Solicitud de periodo extraordinario y movilidad
2° Cumplimentar el documento

4. MENU: EMPRESAS

COMISIONES
ALUMNOS M CONCIERTOS PROCEDIMIENTO  AYUDAS DE SERVICIO SEGUROS o

4 Empresas ?1@

Seran las empresas con la que se hayan realizado conciertos, aquellas que los usuarios hayan introducido a través de esta aplicacion o aquellas procedentes de |a bolsa de empresas. La Bolsa de empresas es un conjunto de empresas que han solicitado a las Cimaras de
Comercio alumnos para realizar la FCT.

(CONSULTA DE EMPRESAS

o Empresas dadas de alta en la aplicacién

«  Bolsa de empresas solicitantes suministradas por las Camaras de Comercio
+  Consulta de empresas con alumnos de FCT

« Listado datos Empresas - M

(OPERACIONES

o Alta de empresa - Muevo
« Solicitud de nueva empresa a las Camaras de Comercio

» Recogida de datos de nuevas empresas para conciertos

Si no existe concierto con el IES O CIFP, cada tutor/a dard de alta a la nueva empresa
rellenando la ficha de Datos de Empresa y entregara la misma a la Coordinacion de FCT para
proceder a darle de alta en la aplicacion.

15
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ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

Una vez impreso dicho Concierto, se haran dos copias que, una vez firmadas por
el Director/a, se le entregara al tutor/a, para la firma y sello de la Empresa. Una vez se entregue
en la Coordinacion de FCT el original firmado y sellado por la entidad colaboradora, se validara
en la aplicacion de FCT. A partir de ese momento ya se podra asignar la empresa al alumno/a.
No obstante, se puede asignar al alumno sin estar validado.

La copia que es para el Centro, se entregara a la Coordinador/a para archivarla.
Seran las empresas con la que se hayan realizado Conciertos, aquellas que los usuarios hayan
introducido a través de esta aplicacion o aquellas procedentes de la bolsa de empresas. La

Bolsa de empresas es un conjunto de empresas gque han solicitado a las Camaras de Comercio
alumnos para realizar la FCT.

La Camara de Comercio no puede acceder a la aplicacion.
» Menu Empresas: Empresas dadas de alta en la aplicacion

Al entrar en “Empresas dadas de alta en la aplicacién”, te encontrards con el siguiente
cuadro.

COMISTONES
ALUMNOS @ CONCIERTOS PROCEDIMIENTO AYUDAS DE SERVICIO

SEGUROS

@ Consulta de empresas

Podra realizar consultas sobre las empresas a través de su localizacién.

Provincia I—'

Isla I—Y

Municipio | v
cIF —

Nombre |

TipoEmpresa I v

Mostrar solo empresas incluidas en conciertos anteriores con cualquier centro

Mostrar solo empresas incluidas en conciertos anteriores con este centro

Mostrar solo empresas dadas de alta por el Centro

Buscar Limpiar I
[«] voiver

Desde ahi puedes hacer una consulta de las empresas gque estan dadas de alta en la aplicacion
de FCT. Dicha consulta la puedes realizar atendiendo a diferentes criterios: Municipio, CIF,
Nombre, etc. Seria conveniente, antes de dar de alta a una nueva empresa colaboradora con
nuestro centro, comprobar si ya esta dada de alta en la aplicacion. En ese caso, comprobamos
los datos existentes, y si son los correctos, se procedera a hacer el concierto; en caso contrario,
podemos dar de alta a una nueva oficina indicando los datos correspondientes.

Si pinchas sobre la opcion “Consulta de empresas con alumnos de FCT”, podra realizar

consultas sobre todas las empresas que tengan alumnos de FCT y que cumplan los requisitos
como Curso lectivo, Provincia, Isla, etc., establecidos a continuacion.
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ALIANZA DE C™'7n 77 momimemnens

PARA LA M ALUMNOS @ CONCIERTOS PROCEDIMIENTO AYUDAS EOMISIONES SEGUROS

DE SERVICIO

© Consulta de empresas con alumnos de FCT

Podra realizar consultas sobre todas las empresas que tengan alumnos de FCT y que cumplan los requisitos Curso lective, Provincia, Isla, etc establecidos a continuacion.

Provincia I—'

Isla I—'

Municipio | v
cIF —

Nombre |

Curso Leclive I v

Ensefianza | v

Especialidad |

Estudio |

Limpiar Aceptar
[4] volver

> Alta de Empresa

Parametros para el alta de la Empresa:

COMISIONES

ALUMNOS @ CONCIERTOS PROCEDIMIENTO ~ AYUDAS  Lrcrpvicio

_Parametros para el Alta de la Empresa

Empresa Canaria O
Empresa resto Espafia
Empresa Europea

CIF
Dar Alta I

[4] Volver

Las Camaras de Comercio no pueden dar de alta a las empresas.

» Solicitud de nueva empresa a las CAmaras de Comercio

Debera introducir las caracteristicas de la empresa a solicitar.

SEGUROS

17
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COMISIONES ‘
ALUMNOS @ CONCIERTOS _PROCEDIMIENTO AYUDAS DE SERVICIO SEGURO:!

ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

o Solicitud de alta de empresa en la bolsa

Debera introducir las caracteristicas de la empresa a solicitar.

Provincia W

Isla [noDEFINDA v

Municipio | nO DEFINIDO v

Localidad |

Ciclo

Observaciones ( Aconsejable incluir Ia actividad que deberia desarrollar la empresa )

#

Para poder contactar con Usted.... Introduzca PREFERIBLEMENTE su E-MAIL

Teléfono/Email/Fax...|
Solicitar I Limpiar
[4] Volver

5. MENU: CONCIERTOS

Desde este menu, tenemos acceso a los conciertos especificos, ya sean de FCT o especificos
de actividades, realizados por el centro.

Los tutores FCT disponen de un modelo para recoger los datos de la empresa objeto de
Concierto. Este se entregard a la Coordinacién para elaborar el Convenio correspondiente. A
continuacion, se pasa a la firma del Director/a del IES o CIFP y posteriormente el tutor/a de FCT
serd el responsable de presentarlo al representante de la empresa para su firma. Una copia se
gueda en la empresa y la segunda regresa al centro, la cual sera archivada en el Dpto. de
Coordinacion de FCT, en la carpeta que al efecto se haya destinado para su archivo.

COMISIONES
ALUMNOS EMPRESAS [®iW(zq[v:] PROCEDIMIENTO ~ AYUDAS DE SERVICID SEGUROS ‘

@ Conciertos

Acceso a los conciertos especificos y especificos de actividades realizados por el centro,

TUTORES DE EMPRESAS

+ Mantenimianto Tutores de Empresa -
CONCIERTOS ESPECEFICOS (alumnos médula FCT | BFP | DUAL)

Consulta general de Conciertos del centro

Consulta de conciertos para este ciclo v con alumnos en practicas tutorizados por usted para este curso lectiva

Generacion del documento del concierto especifico de colaboracion & impresion del antiquo ANFXO I11

Mantenimiento Tutores de Empresa

Este mantenimiento es referido a los datos personales de los monitores de Empresa.

18
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s e coros mvcanos. | O€ Utilizara la busqueda para encontrar NIF de Monitores, si no existe se generan
prAsnEOmCONUE -y se asignan en la opcién de Procedimiento -->“Establecimiento de horario,
programa formativo y tutores de empresa’, en la columna de asignar el Monitor.

ALUMNOS ~ EMPRESAS M PROCEDIMIENTD ~ AYUDAS SDMEToHeS SECUROS 0
| DE SERVICIO

« Mantenimiento de Monitores de Empresa

[

Este mantenimiento es referido a los datas personales de los monitores de Empresa,
Utice Ia busqueda para encontrar NIF de Monitores, s no existe se generan y se asignan en |a opcian de Procediniento --> Estableciminento de horario, .. en [2 columna de asignar el Monitor,

Lista e Tutores de Enppresa (con conciertos con el Centro)

Buscar el campa: | T coneltexto: | M‘ Limpiar [ﬂ

W Piginatdes  1al 100053 registns 9 I

NIF Nobre 1%pellido 2Apellido elfail Teléfono Empresa (IF  FdtarDesvincular
1] | 1 D
W B
xu g

Consulta de conciertos del centro.

Puede seleccionar de entre las empresas que han tenido conciertos con el centro para el curso

lectivo seleccionado. Si no selecciona ni curso lectivo ni empresa, apareceran todos los
conciertos del centro.

_ COMISIONES
ALUMNOS ~EMPRESAS [WTITA(V:] PROCEDIMIENTO ~ AYUDAS p=crov - SEGUROS

o Consulta de conciertos del centro

Puede seleccionar de entre las empresas que han tenido conciertos con el centro para el curso lectivo seleccionado. Si no selecciona ni curso lectivo ni empresa, apareceran todos los conc

Empresa

Curso Lectivo Y

Ciclo |

Buscar Limpiar |

[«] Volver
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ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS 6! MENI’J: PRO CEDIMIENTO

PARA LA MEJORA CONTINUA

Esta opcion recoge la parte mas importante de la Gestién de la FCT.

COMISIONES
ALUMNOS EMPRESAS CONCIERTOS [Qyivlsawiliiz )l AYUDAS DE SERVICIO SEGUROS 0

© Procedimiento

Esta opcidn recoge todo el proceso de la FCT que va desde la inscripcion de alumnos hasta su evaluacién final.

INICIO

+ Asignacion de alumnos a empresas
+ Imprimir Carnets de Alumnos de FCT

ESTABLECIMIENTO

+ Establecimiento de Horarios, Programas formativos y Tutores de Empresa
SEGUIMIENTD

+ Seguimiento de las pricticas

LE|
| Informe a realizar por cada visita a la emprasa

+ Impresién del documento de certificacién de los tutores de empresa.

EVALUACION

+ Evaluacién final del Médulo FCT

" 1nforme final del médulo profesional de FCT

}" Nota aclaratoria sobre la no aplicabilidad del Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que
se requlan los términos y las condiciones de inclusién en el Régimen General de la Sequridad Social en la
Formaci6n en Cantros de Trabajo requlada por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién y
desarrollada en el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general
de la formacién profesional del sistema educativo.

» Asignacion de alumnos a empresas

Hacemos clic en Procedimiento y después elegimos la opcion Asignacion de alumnos a
empresas.

En este momento se podran asignar los alumnos seleccionados en uno 0 mas conciertos.
TENER EN CUENTA QUE EL PASO PREVIO A LA ASIGNACION DE ALUMNOS A EMPRESAS ES QUE EXISTA

UN CONCIERTO CON DICHA EMPRESA. SI EL CONCIERTO ES NUEVO, EL DIRECTOR/A PREVIAMENTE
DEBE HABERLO CREADO EN LA APLICACION A TRAVES DE SU OPCION 'ALTA DE CONCIERTOS..
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ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS ALUMNOS  EMPRESAS CONCIERTOS s RIS seamos Q)
PARA LA MEJORA CONTINUA =
o Asignacion de alumnos a empresas E
£ este momento se podrdn asignar los al enuno o mé TENGA EN CUENTA QUE EL PASO PREVIO A LA ASIGNACION DE ALUMNOS A EMPRESAS ES QUE EXISTA UN CONCIERTO CON DICHA EMPRESA. ST EL CONCIERTO ES NUEVO, EL DIRECTOR

PREVIAMENTE DEBE HABERLO CREADO EN LA APLICACION A TRAVES DE SU OPCION ‘ALTA DE CONCIERTOS'.

Condierto

® Todos los conciertos del Centro

O Conciertos utilizados o creados en este curso lectivo por este Centro
Registros 1a 23 de 23 (1 pagina)

NIF Apellidos Nombre Situacion  Sel.Por realizar Practica-Empresa
0
L ()00
bebearsar [ 0h  06/_.20 -
05/0 /20 (346h)

Eliminar

" s 11 o TENERIFE//00...
' ST Mo -
09/0 /201, (346h)
Situar el raton en la barra de “Concierto”, Concierto D
y hacemos clic sobre el boton derecho de la barral|. Y nos aparece un desplegable con las

empresas de las que dispone el IES o CIFP, ordenadas alfabéticamente. Seleccionamos una y
automaticamente aparece en la barra que pone Concierto.

A continuacion: seleccionamos al alumno/a correspondiente y hacemos clic en Asignar (parte
inferior derecha de pantalla).

Si la empresa no tiene concierto, habria que tramitarlo desde la Coordinacion de FCT.

» Establecimiento de horarios, programas formativos y tutores de empresa.

Una vez asignados los alumnos a las empresas, el siguiente paso sera el Establecimiento de
horarios, Programas formativos y tutores de empresas.

Seleccionamos al alumno o alumnos a los que deseamos aplicar un determinado horario
(aunque pertenezcan a distintas empresas).

ALUMNOS EMPRESAS CONCIERTOS REi0[eSn( 103,][0) AYUDAS DE SERVICIO SEGUROS 0

Establecimiento de Horario, Programa y Tutor de Empresa.

| este momento pueden establecerse los parametros previos a la generacion de los anexos al concierto.

Registros: 26
NIF Apellidos Nombre Empresa Periodo  Horario Programa Tutor Empresa Sel
24/0 201 - -
5.L.//00 0%/0°'201
’ - .
a.L//00 09/0 ‘201
Ver Ver

- . . 08/0ni201"
OFRA//02

Seleccione l | tipo de horario a aplicar... ¥  para los alumnos seleccionades de |a columna HORARIO 21

Establezca el | programa formative | para los alumnos seleccionades de la columna PROGRAMA


http://www.gobiernodecanarias.org/educacion/3/PA/FCT/Scripts/FCT.Asp?OpFwd=606&Op=606
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ALIANZA DE CENTROS EDUCATIVOS
PARA LA MEJORA CONTINUA

Horario
Seleccionar el casillero "Horario". Apareceran dos tipos de horarios: NORMAL y COMPACTO.

Se asignara el “horario normal” cuando el alumno/a tenga horas diferentes de entrada y de
salida, durante la semana.

Se asignara el “horario compacto” cuando el horario del alumno no sufra variacion, en ese
caso, tendra la misma hora de entrada y de salida, todos los dias de la semana. El horario
puede ser continuo o partido.

Haciendo un clic sobre Horas/Semana nos aparece el numero de horas semanales que
corresponden al citado horario.

A continuacion, se establece el periodo de FCT sefialando la Fecha de Inicio y Fecha de Fin
en esa empresa y el total de horas a realizar.

NOTA IMPORTANTE: Se recuerda que el alumno no podra realizar mas de 9 horas al dia, ni
mas de 40 horas a la semana.

Si debido a turnos de la empresa, desconocemos el horario real que tendra nuestro alumno,
procederemos a poner la hora de entrada y salida diaria, mas amplia (ejemplo: 08:00 a 22:00),
pero en ese caso, debemos rellenar en el apartado de “Observaciones” que el horario del
alumno depende de los turnos puestos por la empresa, pero que éste no realizard mas de 9
horas diarias. (Se gestionara de esta forma para que el alumno siempre esté cubierto por el
seguro FCT).

Para finalizar este tramite, se haré clic en “Guardar”.
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ALIANZA DE CenTROS EDuCATvOs  EStablecimiento del horario
PARA LA MEJORA CONTINUA =
1 este momento se establece el horario para el alumno/s seleccionados anteriormente.

El horario sers aplicado & los siguientes alumnos

ARt OIETO YOROSEM G enlaempresa AC™'™  S.L. en el periodo 06/04/2015-05/06/2013

Sabados

Viemes
Desde
14:00 08:00
llS:DD 17:00 (1500 |17:00 |15:00 |17:00 |15:00 |17:00 |15:00 |17:00 10

Miérzoles

Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta Hasta Desde Hasta

08:00 (14:00 [08:00 (14:00 [08:00 |14:00

LEST™™NOR ~.° E ... HORAS POR COMPLETAR; 0

Duracién de ls préctica

Fechaincia |06/04/2015  Fecna Finj05/06/2015  Horss & eslzar 346

Obsenvaciones

4

Volver Guardar | Limpiar | Eliminar |

En el caso de ser alumnado con solicitud de anticipacién o movilidad de FCT, en el cuadro de
“Observaciones” dentro de Establecimiento de horarios, se anotara la forma en la que se
realizara el seguimiento y control de la FCT.

Programa formativo

A continuacion se establecera el Programa Formativo de la FCT.

Podemos seleccionar a un solo alumno/a o todos. Para ello, seleccionamos el casillero
"Programa Formativo" al lado de su nombre, y una vez hecho esto, nos vamos al final del
listado de alumnos y hacemos clic en "Cargar Programa Formativo". De todas las opciones
gue aparecen, la mas sencilla es "Copiar Programa Formativo del Curso Anterior".
Apareceran los alumnos del curso anterior y haremos clic sobre "Copiar" al lado de cualquier
alumno del listado. Para que la pestafia "Pegar Programa Formativo" se active, debemos
pulsar F5, comprobamos que las actividades de evaluacion también estan cargadas (en caso
contrario se procedera a abrir todas las carpetas y seleccionar todos los items) y por ultimo
iremos al final de la pagina y hacemos clic en “Guardar”.
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4] voiver

Para imprimir el programa formativo de un alumno/a, dentro del “Establecimiento de horarios,
programa formativo y tutores de empresa”, hacemos clic en “Ver” de la columna Programa
Formativo. Y de nuevo hacemos clic sobre “Ver ficha de Programa.” A continuacion, se abre
un documento en PDF y aparece el programa formativo. Para imprimirlo, hacemos clic sobre
imprimir.

Si lo que queremos es imprimir el programa formativo de todos los alumnos, en el menu

“Procedimiento”, hacemos clic en “Seguimiento de las practicas” y a continuaciéon pulsamos
el boton “Imprimir el programa formativo de todos los alumnos”.

Tutores de Empresas

Para asignar al monitor/a de empresa, se procede de la siguiente manera:

v Haremos clic en el menu “Procedimiento” y luego en "Establecimientos de horarios,
programas formativos y monitor de empresa”.

v En el listado de alumnos hacemos clic en "asignar" en la columna monitor.

v" Si el monitor/a ya esta en la aplicacion lo seleccionaremos, en caso de no encontrarse
en la lista de monitores, le damos a "afiadir" y rellenaremos los campos referentes a
nombre, DNI y correo electrénico.

v Hacemos clic en “Guardar”.

Para cambiar los datos del Tutor de Empresa, dentro de Procedimiento, selecciona la opcién
Seguimiento de las Practicas y al hacer clic sobre el nombre del tutor, nos aparece la pequefia
pantalla donde modificar los datos del tutor y Guardar.

Si los cambios realizados no aparecen en pantalla, pulsar refrescar, actualizar o F5.

» Imprimir carnet de alumnos de FCT

Para imprimir el carnet de todos los alumnos, en el menu “Procedimiento”, hacemos clic sobre
Imprimir el carnet de alumnos de FCT.

Automaticamente se abre un archivo en PDF y hacemos clic sobre imprimir.
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» Cambio de empresa durante la FCT

Los/as tutores/as de FCT que, por cualquier circunstancia, deban cambiar a algun/a alumno/a
de empresa, deberdan aportar dos DETALLES DE ASIGNACION y dos PROGRAMAS
FORMATIVOS, cada uno de ellos por el periodo correspondiente.

Deberan realizar un DETALLE DE ASIGNACION, donde conste el periodo real y el nimero
real de horas de FCT realizado en la empresa a la que ha dejado de asistir. Asimismo, se
debera realizar un nuevo DETALLE DE ASIGNACION con la nueva empresa, donde conste el
namero restante de horas.

Respecto al PROGRAMA FORMATIVO, se deberd proceder de la misma manera. Se debe
realizar un nuevo PROGRAMA FORMATIVO correspondiente a la empresa que el/la alumno/a
abandona, en el que figure el nimero real de horas realizadas y proceder a valorar el mismo.
Asimismo, se debera realizar un nuevo PROGRAMA FORMATIVO para la nueva empresa,
donde aparezca el nimero de horas restantes.

En caso de no proceder asi, estaremos indicando que un/a alumno/a determinado/a ha
realizado un numero de horas de FCT superior a las establecidas, cuando eso es incierto.

El procedimiento a sequir sera el siguiente:

Dentro del menu “Procedimiento”; Establecimiento de horario, Programa formativo tutores
de Empresa, hacemos clic en Ver, en la columna de horario que corresponde al alumno que
vamos a cambiar de empresa. Aparece el horario y modificamos la fecha de Fin, adaptandola al
ultimo dia que realiza la FCT en la empresa que tenia asignada. Ademas, modificamos las horas
realizadas y hacemos clic en Guardar y luego en Aceptar.

Después dentro del meni “Procedimiento”; “Asignacién de alumnos a empresa’,
seleccionamos una nueva empresa del listado que nos aparece al hacer clic sobre el boton
Seleccionamos el alumno/a y hacemos clic en Asignar. En el cuadro aparecen las dos
empresas.

Posteriormente, asignamos al alumno el nuevo horario, que comenzara en la fecha que se haya
consensuado con la nueva empresa y por las horas restantes de FCT. También,
confeccionamos un nuevo programa formativo y le asignamos el tutor/a de empresa.

Para finalizar el proceso, se imprimira y firmara el Detalle de Asignacion de alumnos a
empresa.
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> Seguimiento de las practicas.
Permite realizar un seguimiento acerca del estado y duracién de las practicas.

[ Segl 1to de las practicas

Permite realizar un seguimiento acerca del estado y duracion de las practicas.
Registros: 23
NIF Apellidos Nombre Empresa Periodo  Horas Horario Programa Monitor Evidencia Tutorizacién

06/0 201 -
05/0 1201

7 - = S.L.//00 346 Ver ver - remitic

24/0 201 —
osfc-izol- 3 Ver Ver .= remitic

42 - |
TENERIFE//00 L el

- 06f0 201 -

- T S.A./03 05/C {201°

346 Wer Mer ' remitir

Imprimir el programa formative de todos los alumnos

Informe visitas.
En la aplicacién esta disponible el modelo propuesto por la Consejeria.
Utilizar preferentemente los formatos de los centros que se apoyan en la Certificacion de

Calidad. La Coordinacion de FCT dispone de distintos modelos.

» Impresién del documento de certificacion de los tutores de empresa

A instancia de los tutores de empresa o por iniciativa de los centros, se puede emitir un
certificado para los tutores/as de FCT.

» Evaluacion final de la FCT

La Evaluacion Final de la FCT se cumplimentard en el Acta correspondiente a través de la
aplicacion PINCEL.

Informe final del médulo profesional de FCT del ciclo formativo.

La aplicacion dispone de un impreso para realizar el  INFORME FINAL DEL MODULO
PROFESIONAL DE FCT DEL CICLO FORMATIVO.

Si el Proceso de FCT lo tiene establecido, el tutor/a deberé realizar la Memoria de FCT, segun
el formato registrado en el SGC.
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7. MENU: AYUDAS

Desde este menu se podran imprimir los documentos para la gestion de la ayuda al transporte
del alumnado y consultar las 6rdenes de pago. Esta seccion estd deshabilitada desde el curso

2010/2011.

ESTA SECCION ESTA DESHABILITADA, VER INFORMACION

COMISIONES
ALUMNOS  EMPRESAS (CONCIERTOS PROCEDIMIENTD WEMINEH DESERVICID SEGURQS

f Ayudas

Desd esta opcion se podran imprimir os documentos para a gestion de [ ayuda y consultar s drdenes de pago.

ESTASECCIGN ESTA DESHABILITADA, VER INFORMACION

8. COMISIONES DE SERVICIOS:

Desde este menu se podran gestionar los tramites relacionados con los desplazamientos del
profesorado de FCT, asi como, la cumplimentacion de las Hojas de Comisidn de Servicios.

COMISIONES

ALUMNOS ~ EMPREGAS CONCIERTOS PROCEDIMIENTO  AYUDAS OF SERVICID SEGUROS ‘

@ Comisiones de Servicio

Desde esta opcion se podran gestionar los desplazanvientos y creacion de |as comisiones,

+ Impresion en blanco del documento acreditativo de desplazamientos,

v Hojas de comision de servicio
INSTRUCCIONES

v Instrucciones para cumplimentar las comisiones de servicio por el sequimiento del modulo de Formacion en Centros de Trabaio, }"
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La primera opcion “Impresién en blanco del documento acreditativo de
desplazamientos”, genera en PDF un documento acreditativo de los desplazamientos
realizados para la concertacion y seguimiento de la Formacién en Centros de Trabajo. Se pide:
nombre de la empresa y municipio, fecha y horario de visitas, nimero de kildmetros y firma del
monitor/a de empresa y sello de la empresa.

Al pinchar en “Hojas de comision de servicios”, se facilita el siguiente cuadro:

= Hojas de comision de servicios.

Registros : 12

Mes Importe Clave  validacion Observaciones

Septiembre 2013

Se debe pulsar en el mes en el que se desea introducir los datos. La anotacion de los
desplazamientos, obligatoriamente empiezan y terminan en el Centro Educativo. Y la hora
de inicio y hora fin se refiere a la registrada en la “Hoja de Comisién de servicios”.

» Tutorial de Comision de Servicios

Pinchar sobre “FICHA”, cumplimentar todos los datos solicitados y “Guardar”.

Preguntas Frect

ALUMNOS EMPRESAS CONCIERTOS PROCED

= Conciertos

Acceso a los conciertos especificos y especificos

TUTORES DE EMPRESAS

® Mantenimiento Tutores de Empresa NUE?

CONCIERTOS ESPECIFICOS {(alumnos médulo FCT /
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CRISTINA DEL MARJIMENEZ RIVERO  Praguntas f recuentas COORDINADOR FCT 2014/20

CENTRO: CIFP SAN CRISTOBAL (350148652)

2 FCT Practices - Windows Intemet Eqplorer o8BI
ALUMNOS €M —— AYUDAS D SERVICIO  TRABAIO  AD
@ = gebiemodeceneriszorg raucarien AT S 37 P
- Datos del Coordinador -
@ Concierto xz |
Acceso a los cot - ados por el centro.

Nombre y Apeilndos

L — _

TBAN prefecente

arca del Vehiculo

!
SRNEAERERSE £+ Natricula del Veticulo

e Consulta gen

|
e Alta
* Gemerp Goarear Concmi polaboracién

concuERTOs £ 5

e Consulta ged

* Generacién y colaboracién

conciER10s £ ]

s Consulta ger

* Generadon y

Hacer clic en “Comisién de Servicios y en Impresion en blanco del documento
acreditativo de desplazamientos”.

[FRABENSI0 e 5K =\ .

COMISIONES
ALUMNOS EMPRESAS CONCIERTOS PROCEDIMIENTO SEGUROS AYUDAS DE SERVICIO

@ Comisiones de Servicio

e Hojas de comision de servicio.

© Gobiermno de Canarias Sugerencias y |
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Goblerno de Canarias

Consejeria de Educacion,
Universidades, Caltura y Deportes
CIFP SAN CRISTOBAL
= DOCUMENTO ACREDITATIVO DE LOS DESPLAZAMIENTOS
REALIZADOS PARA LA CONCERTACION Y SEGUIMIENTO

DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

EL/LA COORDINADOR/A: — il T wml
CENTRO DOCENTE (] d S

NOMERE DE LA EMPRESA FECHA HORARIO N FIRMA DEL MONITOR
A MUNICIPIO MISLEA MISLEA BAMS, (DEEMPRESA Y SELLO

QA

b =)

Horario de visitas: Lahora final de una visita es la de inicio de la siguiente.

En cada visita, debe firmar el tutor/a de empresa, en el espacio correspondiente.
En el mismo impreso no puede haber fechas de dos meses diferentes.
Cuando se terminan las visitas de un mes, se inicia una hoja nueva para el mes siguiente.

Hacer clic en “Hojas de comision de servicios” para registrar en la plataforma las
visitas realizadas en cada mes.

e Impresion en blanco del documento acreditativo de desplazamientos.

Hojas de comision de servicio.

© Cobierno de Canarias Sugerencias y Reck
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Seleccionar los meses y cumplimentar las observaciones. Hacer clic en
“Guardar”

Veamos un ejemplo:
Visitas del mes de marzo.
Hacer Clic en el mes Marzo 2015.

Desplazamientos realizados por el tutor ~ » v
0 para el inido y seguimiento FCT

Desplazamientos realizados por el tutor v
xbrl 2015 0 para el seguimiento FCT

Desplazamientos realizados por el tutor & v
Mavo 2015 0 para el seguimiento FCT

Desplazamientos realizados por el tutor & v
Yxin NS para el seguimiento y evaluacion de la
Junio 2015 0 T

Julio 2015 0

ADosto 2015 0

© Establecimiento de desplazamientos del tutor. )

Antes de realizar las visitas a las empresas deberdn establecerse dichas visitas y luego imprimir el ANEXO IX ( Acreditativo de
desplazamientos ) que posterlormenta sera cufado por la empresa. Sl algun desplazamiento no se ha realizado en la fecha prevista
debera modificarse en Ia aplicacion y posteriormente incluirse en otro ANEXO IX.

Mes: Marzo de 2015

Vehiculo privado

Ragistros : 20

Dia Origen - Dastino - H.ni. H.Fin Kms Importe Transp. Observadones

. RN § =
i 2 _J

-

v

Origen: Cada dia se empieza con el IES o el CIFP y se termina en IES o CIFP.

Destino: Se selecciona la empresa asignada.

H. Inicio. H. Fin: Hora Final de visita, inicio de la siguiente (Tiene que coincidir con la
Hoja de Comision de Servicios).

Observaciones: Se anotara cualquier incidencia que se quiera destacar.
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V.P: Vahiculo prvado
Registros : 20 <\

Dia Origen i Destino - H.ni. H.Fin Kms Importe TmnM Observaciones Sel
[z CIFP s [ B ] e o v [ttorparaelinido ~
18 e . jlosonl et s 7 ldehECT .

[ ; [:cup_ g = mo . : -

9. MENU: SEGUROS

Esta es la informacion disponible en Seguros.

POLIZAS

Descarga del documento del sequro de Accidentes Colectivos =
Descarga del documento del seguro de Responsabilidad Civil =
Descarga del documento del resumen del pliego de prescripciones técnicas

INSTRUCCIONES

Protocolo de actuacion en caso de accidente de un estudiante en la empresa donde realiza la FCT /L’
Centros y clinicas concertadas por Mapfre 4L’

Declaracion de accidentes para Centros Escolares fL‘

» Protocolo de actuacién ante un accidente de alumno/a durante la FCT

Esta informacion esta disponible en la APLICACION INFORMATICA DE LA FCT DE LA
CONSEJERIA, en la sesion del DIRECTOR/A del Centro Educativo.

Entre otra informacion/documentacién pueden localizar la siguiente:

v Poliza del Seguro de Responsabilidad Civil.

v" Protocolo de actuacién en caso de accidente de un estudiante en la empresa dénde
realiza la FCT.

v Centros y clinicas concertadas por Mapfre.

v" Declaracién de accidentes para Centros Escolares.
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10. CALENDARIO Y SESIONES DE EVALUACION

Fecha orientativas de finalizacion FCT y calendario de finalizacion curso 2015-2016 (pueden
haber algunas diferencias en funcion de festivos en las distintas islas).

» Lafecha de finalizacion de la FCT es el 7 de junio para CFGS.
» Vacaciones y dias festivos.

2 noviembre, todos los Santos.

7 diciembre, Dia del Ensefiante y del Estudiante.

8 diciembre, Dia de la Inmaculada Concepcion.

Del 23 de diciembre al 7 de enero. Vacaciones de Navidad y Reyes
Semana Santa: del 21 al 25 de marzo de 2016, ambos inclusive

2 mayo, Fiesta del Trabajo

30 mayo, Dia de Canarias.

O O O O O O O

» Calendario de finalizacion de actividades del curso 2015-2016. MAYO Y JUNIO DE
2016.

CEGM vy 1° curso CFGS

Los centros tienen hasta el 22 de junio para terminar las evaluaciones finales.
Entrega de calificaciones finales: dia 23 0 24 de junio, a eleccién del centro.

2° curso CFGS

La fecha de finalizacién de la FCT es el 7 de junio.
Prueba de Acceso a las Ensefianzas Universitarias Oficiales de Grado: 8, 9 y 10 de junio.

Las evaluaciones y calificaciones finales de segundo curso de los ciclos formativos de grado
superior deberan estar terminadas antes del 10 de junio.

Entrega de notas: 13 de junio.

Prueba de Acceso a las Ensefianzas Universitarias Oficiales de Grado en convocatoria
extraordinaria: 6, 7 'y 8 de julio.

Periodo de Realizacion de la FCT (segun resolucion agosto 2004):
» En ciclos formativos de 1.300/1.400 horas de duracion: en el cuarto trimestre del afio
(septiembre-diciembre).

» En ciclos formativos de 1.700 horas de duracion: de octubre a marzo.
» En ciclos de 2.000 horas: de abril a junio, segun la duracion del médulo de FCT.
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11. FUNCIONES DEL DOCENTE/TUTOR-A DE FCT

(Resolucién de 26 de julio de 2004)

Las funciones y competencias de los tutores de grupo son, respecto de la FCT, las siguientes:

a)

Gestionar la busqueda de entidades colaboradoras en las que se vayan a desarrollar las
actividades de la FCT, atendiendo a la cercania del domicilio del alumno/a asi como a
los criterios pedagogicos y proponer al Director/a del centro docente la firma de
conciertos de colaboracion con las mismas.

Elaborar y acordar con el tutor de empresa el Programa Formativo de la FCT,
considerando datos y conclusiones anteriores que sugirieran su modificacion.

Informar a los alumnos/as de cuantos tramites y plazos les pudieran afectar,
exenciones, renuncias y otros.

Orientar al alumno, auxiliado por el profesor de la especialidad de Formacion y
Orientacion Laboral (FOL), previamente al comienzo de la FCT, tanto sobre los aspectos
generales de la misma (finalidades del mddulo, caracteristicas, documentacion que ha
de cumplimentar, etc.), asi como de las condiciones concretas convenidas con el centro
de trabajo correspondiente sobre:

v' Programa formativo.

v" Organizacion, estructura, caracteristicas del sector, actividad, y recursos tecnolégicos
del centro de trabajo donde realizara la FCT, marco disciplinario y de seguridad e
higiene.

v" Tutor de la FCT en el centro de trabajo correspondiente, puestos o situaciones de
trabajo.

v' Lineas generales de la preparacion y desarrollo de las actividades, de la participacion
e integracion en el equipo, de las condiciones del uso de recursos e informacion, etc.

Proponer al Departamento de la Familia Profesional la secuenciacion de la FCT en
varias empresas o centros de trabajo.

Relacionarse periédicamente con el tutor/a de empresa para el seguimiento del
Programa Formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la
cualificacion que se pretende. Este régimen de visitas al centro de trabajo tendra una
periodicidad, al menos, quincenal, para los ciclos formativos de Formacion Profesional
Especifica y semanalmente para los ciclos formativos de Artes Plasticas y Disefio, que le
permitirA mantener entrevistas con el tutor del centro de trabajo, observar directamente
las actividades que el alumnado realiza en el mismo y registrar su seguimiento.

Elaborar un informe, por cada una de las visitas realizadas a la empresa, que se
entregara a la direccion del centro docente.
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)

K)

12.

Atender periodicamente al alumnado, en el centro educativo, auxiliado por el
profesor de la especialidad de Formacion y Orientacion Laboral (FOL), durante el
periodo de realizacion de la FCT y organizar las puestas en comin de los alumnos y los
apoyos en el centro, si asi lo estimase el Director/a, con objeto de atender a los
problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa de formacion.

Extraer datos y conclusiones que realimenten las actividades, con especial atencion
a aquellos que sugieran la modificacion de la programacion docente, del programa
formativo o que afecten a la continuidad del convenio con la empresa.

Evaluar la FCT con la colaboracion del tutor de empresa, que elabora un informe
sobre las actividades realizadas por los alumnos durante el periodo de estancia en el
centro de trabajo, comprobando la evidencia de competencia mostrada por el alumno,
teniendo en cuenta, entre otros el documento Programa Formativo.

Calificar éste la FCT en términos de Apto/No apto.

Captar datos significativos que le sean requeridos, para la evaluacién global del
sistema de la FCT.

Anualmente, los tutores de grupo que correspondan en coordinacién con el coordinador
de la FCT, en su caso, elevaran un informe al Director/a del centro docente, que
debera ser presentado al Consejo Escolar, sobre el desarrollo de los médulos de FCT en
los ciclos formativos y las relaciones con las entidades colaboradoras.

DOCUMENTACION EXIGIBLE EN LA FCT

» Documentacién exigible antes del INICIO de la FCT

Deberda estar en poder de la empresa y del alumnado respectivamente, la siguiente
documentacion:

EMPRESA:

v

CONCIERTO DE COLABORACION (si se trata de una empresa nueva). Un original de
este documento debe archivarse en el lugar del Centro destinado al efecto. Se aconseja
colocarlos alfabéticamente teniendo en cuenta la primera letra del nombre de la
empresa.

PROGRAMA FORMATIVO Y FICHA DE SEGUIMIENTO. (Contendrd, los resultados de
aprendizaje o capacidades terminales, asi como, las actividades a realizar y los criterios
de evaluacién). En la parte inferior izquierda, deberan aparecer las firmas del Tutor de
Empresa y del Tutor del Centro, dando su conformidad con lo recogido en el mismo. En
la parte inferior derecha, se firmara el dia que se realice la Evaluacién del alumnado.
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v

expide). Este documento contiene entre otros datos, la fecha de inicio y finalizacion de la
FCT, el nombre del alumno/a y del/a monitor/a de la empresa y el horario establecido.
Debera sellarse y firmarse por duplicado, debiendo dejarse archivado un ejemplar
original en el lugar destinado al efecto en el centro educativo y el otro ejemplar, se
quedara en poder de la empresa, ya que justifica la condicién de alumnado en practicas
y no de empleado en la misma.

POLIZA DE SEGUROS.- Si la empresa la solicita.

ALUMNADO:

v
4

v

Carnet del alumno/a.

Diario de Practicas. (Formato establecido en el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
(OPCIONAL).

Una Nota informativa. En ella se comunica al/la alumno/a de los datos de la empresa en
la cual realizara la FCT (nombre, domicilio, teléfono,..), la fecha de inicio y finalizacion, el
nombre del/la monitor/a de empresa, el horario que se ha establecido, las fechas de las
tutorias). (opcional).

» Documentacion propia del Seguimiento de la FCT

v

INFORME DE VISITAS. (Formato establecido en el SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD o el disponible en la Aplicacién Web de FCT). (OBLIGATORIO)

Cada quince dias se deberd realizar una visita a las empresas y reflejar en el informe, la
fecha y brevemente, el asunto o asuntos tratados.

Estos informes se deberan archivar al finalizar la FCT en el Centro Educativo, donde
corresponda, segun lo establecido en cada Centro.

A continuacion se muestra el formato disponible en la aplicacion informética de FCT.

INFORME DE VISITADE .._.._.. DE.. . imaes DE 2HF.._..
Cuerzo: Fazimam:
e Dreacion
CiclePCPI: FCT:
Tutor Gropo:
ALTAINOS EMEEESA MNOMEBFE Y FIFMLA TUTOFR A

EMNPEESA

SEGUIMIENTOPROGEAMA FORMATIVO:

- Aportacionss Tutod Empeasa:
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En las “Aportaciones del monitor de empresa’, anotar las observaciones que realiza
sobre el alumnado (evolucién, adaptacion, grado se consecucion,...)

IRECI T T
- Appdtanionas Lo LD

OESERVACIONES:

EL TUTOF. DE GELUFO

Fdo. oo

SF. DIFECTOF. DEL DNS TITUTO DE ENSENANTASECUNDARIA ... ...

Aportaciones del tutor del grupo:contraste de opiniones con el alumnado, observaciones...

Observaciones: Por ejemplo, si solicitaria la empresa alumnado en el curso siguiente,
posibiliades de contratacion,...

Fecha: Del dia de la visita.

Los tutores pueden sacar una copia para la empresa y remitirla quince dias antes
por si la empresa quiere hacer alguna modificacion o propuesta.

Firma: Tutor de empresa y del grupo y sello (de la empresa y del centro). Si no
tiene sello poner NIF del que firma.

v DOCUMENTO ACREDITATIVO DE LOS DESPLAZAMIENTOS realizados por el
profesor tutor de FCT y HOJAS DE COMISIONES DE SERVICIOS, a efectos de solicitar
la ayuda al transporte (Voluntario).
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> Documentacion a presentar en el Centro una vez finalizada la FCT

v ENCUESTAS DE SATISFACCION DEL MODULO DE FCT:

Encuestas de satisfaccion realizadas a empresas. (Aprovechar una de las Ultimas
visitas). ENCUESTA EMPRESAS FCT, si se realiza en formato papel, una vez
cumplimentadas por el/la tutor/a de empresa, el tutor/a de FCT debera pasarlas a la
aplicacién web de calidad, si se trata de un Centro de ACEMEC.

Encuestas de satisfaccién realizadas al alumnado. (Se realizara en una de las Gltimas
tutorias). Se realizara a través de la aplicacion web de Calidad y si por cualquier
circunstancia se realizara en papel, el tutor/a de FCT debera pasarlas a la aplicacién web
de calidad, si se trata de un Centro de la RED ACEMEC.

Los resultados de ambas encuestas, son necesarios para la obtencion de
INDICADORES DE CALIDAD.

v" DOCUMENTACION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. (SE ENTREGARA EN LA
JEFATURA DE ESTUDIOS O EN LA SECRETARIA DEL CENTRO):

v' Programas formativos, evaluados, firmados y sellados. En la columna “Valoracién”
deberé colocarse valores entre 0y 10. La calificacion final, serd de APTO o NO APTO.

v Fichas de Evaluacion, si se ha optado por realizarlas.
v Informes de visitas a empresas.
v" Memoria de FCT. Debera contener la siguiente informacion:

o Relacion de alumnos FCT (nombre y apellidos).

Asignacion de alumnos (n°) a empresas colaboradoras (nombre de la empresa) y
si hay solicitud “ayuda” (Actualmente la ayuda esta suspendida)

Relacion de alumnos que no han superado la FCT (nombre y motivo).

Relacion de alumnado exento del modulo FCT (nombre y exencion total o parcial)
Alumnos que quedaron contratados al terminar la FCT.

Relacion de alumnos que realizaron la FCT en periodo extraordinario

O

O O O O

v" Documentacion de Solicitud de ayuda al transporte del tutor de FCT, si optd por
solicitarla.
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13. MODELO DE ANOMALIAS EN EL SEGUIMIENTO DEL MODULO DE FCT
(EN ALGUNOS CENTROS)

v Se confecciona en la plataforma de tutor FCT y se dirige al Director/a del IES o CIFP.

v Se indicara el nombre de la empresa, nombre del responsable o monitor, ciclo formativo
y tutor del grupo.

v Se expone la anomalia. La Coordinacion de FCT facilita el modelo.

14. ALGUNAS CUESTIONES DE INTERES

» Periodo minimo y maximo de FCT

El periodo minimo de FCT es de 4 horas/dia. En este caso, se distribuye en dos afios. En
diciembre se asigna “No Evaluado” y continua realizando la FCT y en junio terminaria mediante
una convocatoria extraordinaria. El periodo maximo de FCT es de 9 horas. La distribucion
generalizada oscila de 6 a 8 horas/dia.

» (Puede hacerla FCT un alumno/a donde trabaja?

En principio, si el alumnado trabaja en la empresa, el alumno-trabajador no puede hacer la FCT
en su empresa en un curso académico.

» Horario minimo diario en las empresas.

Cuando un alumno desempefie un trabajo por cuenta propia o ajena y tenga que compatibilizar
dicha situacion con la FCT, se podra flexibilizar el periodo y el horario de estancia formativa a
una jornada diaria minima de 4 horas, nunca menos.

» Horario maximo semanal en las empresas.

En ningln caso se podré sobrepasar las 9 horas diarias 0 40 semanales.

> Realizacion de las practicas en domingo y festivos.

Tener siempre en cuenta que los alumnos/as en FCT no son empleados de las empresas
asignadas y por lo tanto tendran el mismo calendario escolar que el resto de alumnos del centro,
incluyendo periodos lectivos, vacacionales y dias de fiesta.

En el caso de algunos ciclos formativos, por motivos de horarios de empresas y particularidades

de algunas profesiones, si el alumno tiene que realizar la FCT en domingo o festivos, el tutor/a
pedira autorizacion por escrito ala DGFPEA.
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s o comos eoveamos. EN 1O TEfETENtE @ realizacion de las practicas en domingos y festivos, se entiende
pemEeme - que se completaran las 40 horas en el resto de dias de la semana. NO EXISTE
AUTORIZACION PARA HACER LA FCT SOLO EN FINES DE SEMANA.

> Elaboracion de horario con turnos

Cuando no tengamos un unico horario establecido para la realizacion de todo el periodo de
FCT, se le asignara al alumno/a, en la aplicacién, un horario extenso (ejemplo: desde las 08:00
hasta las 23:00) y en observaciones pondremos que el alumno/a hara 4, 7, 6 8 horas al dia en
los turnos que le marque la empresa.

De esta manera el alumno/a siempre estara cubierto por el seguro de FCT.

> Seguros del alumnado de FCT.

En el archivo facilitado por el Coordinador se encuentran los seguros FCT actualizados.

Se recomienda entregar en formato digital, si lo solicitan y también se recomienda entregar en
papel los tres documentos del seguro de Mapfre (protocolo, listado de clinicas y declaracion de
accidentes), uno por alumno.

Se aconseja al tutor hacerse cargo de la cumplimentacion de la declaracién de accidente, en
el protocolo se explica el tramite, en caso de duda contactar con el coordinador. Este documento
se puede cumplimentar después, lo importante es la pronta atencion del alumno/a en una clinica
de la lista, o si es verdaderamente urgente, en el centro mas cercano.

15. PREGUNTAS FRECUENTES

» ;Coémo entrar en la plataforma de FCT?

Se recomienda entrar desde Internet Explorer directamente en la plataforma de Alisios. Pinchar
en Gestion de Centros (Gescentro) y en el apartado de Formacién Profesional, pinchar sobre
Gestion del mdédulo FCT en Centros Docentes. Te saldrd un cuadro y colocas la clave de la
nominilla.

» (Es posible la realizacion de la FCT en una Empresa Familiar?

No existe normativa de exclusion de empresas para realizar la FCT entre alumnado y titular de
empresa relacionado con grado de consanguinidad. El tutor/a conocedor del alumnado tendré la
decisién de autorizar las practicas con esa empresa o no.

» ;Qué hacer cuando una empresa modifica el horario antes de comenzar la FCT?
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e o cenos s ANTES de comenzar la FCT, le modificamos el horario a los alumnos implicados en:
prammmomeoniot - Procedimiento  Establecimiento de Horario, Programa formativo y Tutores de
empresa, a continuacion hacemos clic en ver el horario y lo modificamos.

> ;Qué hacer cuando una empresa modifica el horario después de comenzar la FCT?

Después de comenzar la FCT en el horario del alumno, iremos al menu “Procedimiento”,
“Establecimiento de Horario, Programa formativo y Tutores de empresa”, a continuacion
hacemos clic en “ver” el horario, y en observaciones hacemos mencién de los cambios que se
han realizado.

» (Qué debo hacer si un alumno se da de baja o renuncia?

Primero le cerramos el horario al Ultimo dia que realizo la FCT y cambiamos las horas totales
por las realizadas, o le borramos el horario si no llego a comenzar. Pero si este es el caso,
ademas le eliminaremos la empresa a la que estaba asignado el alumno, para ello en
Procedimiento; Asignacion de Alumnos a Empresa; Eliminar.

Segundo en Alumnos; Mantenimiento de Alumnos le cambiamos la situacion de Debe Cursar la
Baja o Renuncia.

» ;Cémo se introduce un pasaporte, y un Documento de Identidad de un extranjero?

En los pasaportes, pondremos *(asterisco) y después el numero del pasaporte.
En los DNI de comunitarios o permiso de residencia de los extracomunitarios, pondremos ceros
delante del primer numero, hasta completar las ocho cifras.

» Un alumno realiza la FCT durante la semana de carnaval. ;Son dias festivos?

Solo sera festivo el martes de carnaval. El resto de la semana es laboral.

16. NORMATIVA

v" Resolucion de 26 de julio de 2004 (Gestion de FCT y competencias tutores).

v Real Decreto 1124/2009 del7 de julio de reconocimiento de las competencias.

v" Resolucion de la DGFP y EA, de 13 de abril de 2015, por la que se modifica la
Resolucion de 26 de julio de 2004, que regula la FCT de Trabajo) -EXENCION FCT--

v" Circular N°2: Instrucciones para la promocién y acceso a los moédulos de FCT,
ITG/Proyecto. (Pagina Web Gobierno de Canarias FP LOE).
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17. COORDINADORA PROVINCIAL DE FCT.

DIRECCION GENERAL DE CENTROS
COORDINACION PROVINCIAL DE PRACTICAS

Coordinadora provincial: MONICA CARDENES CANLE

TENO: 928 213474

18. GUIA PARA TUTORES/AS DE PRACTICAS FORMATIVAS (FCT) EN LA
EMPRESA

» (Cuales son las funciones del/la tutor/a de empresa?

Debe dirigir las actividades que tiene que realizar el alumno.

Orientar al alumno durante todo el periodo de formacién practica.

Debe tener en cuenta sus progresos.

Si surge algun problema debe resolverlo con el alumno o comunicérselo al profesor-tutor.

Guiandose por el Programa Formativo, debe adaptar el desarrollo de las tareas segun la

evolucion del alumno y las necesidades que puedan surgir en la empresa.

Procurar que el alumno esté siempre asesorado cuando esta realizando alguna

actividad.

v' Comunicar al profesor-tutor del centro educativo de cdmo van las practicas y los posibles
cambios que haya realizado.

v Realizar la evaluacion del PROGRAMA FORMATIVO, asi como la FICHA DE

EVALUACION al final de la FCT.

SNANENENEN

A

» (A qué se compromete su empresa?

Debe cumplir el programa de actividades que ha acordado previamente en el PROGRAMA
FORMATIVO.

v' Se compromete a nombrar un tutor de empresa que guiara al alumno en la empresa
durante sus practicas.
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ANIA D CENTROS EOUCATIOS v Facilitard el acceso del profesor-tutor de centro para que éste pueda
s nRomconiot - supervisar la formacion practica del alumno.

v" Facilitara que el alumno realice las actividades que han sido pactadas y la supervision y
evaluacion de su progreso por parte del profesor-tutor de centro.

» ;A qué se compromete su alumno/a en formacion?

El alumno en practica, que procede de la Formacion Profesional Especifica (FPE), esta
realizando el médulo de FCT para poder concluir sus estudios en una determinada especialidad
profesional, si no realiza este modulo de forma Optima no podra obtener el titulo
correspondiente, por lo tanto, es un alumno comprometido con lo que va a hacer en su empresa.

Ademas, el alumno esta informado sobre su empresa y el Programa Formativo que se ha
acordado para su formacion practica.

Algunas de sus responsabilidades frente a su empresa son:

v Adaptarse a las normas de su empresa.

v" Cumplir los horarios establecidos por usted y el profesor-tutor del centro educativo, que

se recogen en el Programa Formativo.

Llevar a cabo las instrucciones del tutor de empresa.

Ser responsable en el medio de trabajo y con los materiales de trabajo.

Comunicar al tutor de empresa cualquier incidente durante el horario de permanencia en

la empresa.

v En caso de retraso, impuntualidad o no asistir un dia a su empresa, debe justificar el
motivo al tutor de empresa.

ANIANIRN

» ;Qué es el PROGRAMA FORMATIVO?

El Programa Formativo es el documento donde se encuentran las actividades que realizara el
alumno y los procedimientos relacionados con aspectos basicos en los que se detalla cémo
realizar las actividades y como evaluar al alumno.

No se trata de un documento que relata las actividades que el alumno ya sabe, sino que
describe las acciones que va a desarrollar en el marco laboral y para las que se le ha preparado
en el centro.

Estas actividades tienen doble finalidad:

a) FORMATIVA: Porque complementan la competencia profesional que el alumno ha ido
adquiriendo en el centro, y porque da la oportunidad de desarrollar su capacidad de
adaptacion al mundo de trabajo.

b) EVALUATIVA: Dado que el alumno tiene la posibilidad de demostrar la competencia
profesional para la que se estéa formando.

Al final de la FCT, el alumno debe de haber desarrollado adecuadamente las actividades y las
capacidades terminales citadas en el Programa Formativo. De este modo, adquiere las
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o oo mueanrns.C@ppa@cidades 'y habilidades que se corresponden al perfil profesional en el que se
PARA LA MEJORA CONTINUA ha estado formando.

» ;0Qué hacer cuando llega el alumno/a a su empresa?

v Primero presente su empresa: las instalaciones, qué actividades se realizan, dénde se
encuentran los materiales, etc.

v"Hable tranquilamente con él acerca del Programa Formativo que se va a llevar a cabo.

v" Intercambien impresiones sobre las expectativas de cada uno sobre la formacién
practica.

v Presente al resto de empleados de su empresa, o al menos, aquellos que le vayan a

colaborar en su formacion.

Informe sobre el itinerario que va a desarrollar dentro de su empresa.

Que el alumno sepa a quién debe dirigirse en caso de duda o de algln problema.

Dé al alumno la posibilidad de preguntarle sobre su empresa.

Diga algunas recomendaciones sobre la imagen personal en el trabajo, como debe tratar

al cliente, como debe relacionarse con sus comparieros, etc.

» (Esta el alumno integrado en su empresa?

Marque con una X aquellas preguntas que coincidan con su opinion. Concluido el cuestionario,
sume las respuestas afirmativas y compruebe la adaptacion de su alumno en las puntuaciones
que siguen al cuestionario.

Pregunta Sl NO
¢ Es responsable en las actividades?
¢Muestra interés por las actividades?
¢ Trabaja bien en equipo?
¢ Establece buenas relaciones con sus
otros comparieros?
¢ Cumple el horario de la formacion?
¢Acepta las normas de su empresa?
¢Cumple con las instrucciones que Ud. le
da?
¢ Esta interesado en aprender?
¢ Es ordenado en su trabajo?
¢ Cree que lleva un ritmo de trabajo
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adecuado?

TOTAL

PUNTUACIONES:

0-4 PUNTOS: Compruebe que su alumno conoce las condiciones de la formacion practica y que
no tiene ninguna razon para incumplirlas. Si con ello no logra ningun cambio en su
comportamiento, convoque una reunion conjunta donde esté el alumno, el profesor-tutor del
centro educativo y usted.

5-8 PUNTOS: Su alumno en formacién préactica, aunque demuestre cierta adaptacion a su
empresa, necesita su apoyo Yy orientacion.

9-10 PUNTOS: {ENHORABUENA! Su alumno en formacion practica esta plenamente integrado
en su empresa. Si yo fuera usted y si su empresa tiene una vacante, pensaria en él como
candidato.

> (Tiene dudas sobre como ensefiar a su alumno?

Estos pasos le seran de gran utilidad para iniciar al alumno en el trabajo de modo gradual, es
decir, poco a poco. Primero realizando las actividades mas faciles y luego las mas dificiles. De
este modo conseguird que el alumno tenga éxito en sus primeros dias, lo que aumentara su
seguridad y sus ganas de trabajar. Para lograrlo puede seguir el siguiente proceso:

a) Haga una lista con las tareas que tiene que realizar el alumno en su puesto de formacion
practica. Ordénelas de la tarea mas facil de hacer a la méas dificil. Esto puede hacerlo
consultando las tareas que aparecen en el Programa Formativo que ha pactado con el
profesor-tutor del centro educativo.

b) Ahora comience por asignar al alumno la tarea mas facil de la lista.

c) Para cada una de las tareas sefiale qué tiene que saber hacer. (Antes de comenzar a
realizar la tarea pregunte al alumno qué es lo que no sabe hacer o donde tiene méas
dificultades.) Otra alternativa es que alguien que esté especializado en dicha tarea ejerza
de modelo a seguir por su alumno. Asi, cuando el alumno se enfrente solo por primera
vez a la tarea, no tendrd dificultades en realizarla.

d) Una vez aclaradas las dudas o dificultades, deje al alumno con la tarea y regrese mas
tarde para comprobar qué tal lo ha hecho.

e S| EL ALUMNO NO LO HA HECHO BIEN DEL TODO: Indiguele los errores que ha
cometido (nunca en tono de reproche o castigo) y preguntele qué dificultades ha
tenido. Luego expliquele como puede hacerlo bien, por ultimo, termine con algln
comentario positivo sobre algo que si ha hecho bien.
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PARA A HEIORA CORTIRDA . SI EL ALUMNO LO HA HECHO BIEN: Deberia reforzarlo, es decir,
comentarle que lo ha hecho bien y que esta contento/a con su trabajo. Cuando el
alumno consiga hacer bien la primera tarea de la lista podra pasar a la segunda y asi
sucesivamente. Siempre repitiendo el proceso que hemos seguido en los puntos
anteriores.

Puede parecer un modo lento de iniciar el trabajo pero si trabaja de este modo lograra tres
cosas:

1. Elalumno tendra una mayor probabilidad de comenzar haciendo las cosas bien.
2. Aumentara su seguridad.

3. Con una mayor seguridad es probable que se motive mas para seguir esforzandose en
realizar otras tareas.

» (Qué puede hacer si surge un conflicto con su alumno/a?

A pesar de las recomendaciones, se pueden originar determinados conflictos con sus alumnos
en formacion préctica.

El origen de los posibles conflictos puede ser:

La impuntualidad

El aspecto inadecuado

Que no asista el dia que tiene que realizar practicas

La actitud del alumno ante las tareas a realizar.

La manera de relacionarse con los compafieros de trabajo y de atender a los clientes.

SNANENENEN

Si se da alguna de las anteriores situaciones, hable con el alumno para aclarar qué ha ocurrido
y por qué. De este modo, usted sabré las razones por las que se produjo el problema. Una vez
sepa lo que ha sucedido, recuerde al alumno las condiciones y normas del PROGRAMA
FORMATIVO y de la realizacién de la formacién practica en las empresas, y ofrézcale una
nueva oportunidad para que el alumno pueda mostrar su responsabilidad y comprobar su
esfuerzo.

» (Qué hacer ante un accidente laboral o una inspeccidn de trabajo?

A continuacion, le presentamos algunas recomendaciones en cuanto a situaciones de accidente
o0 de inspeccion de trabajo mientras el alumno realiza la formacion practica en su empresa.

1. Asegurese de que tiene la copia del CONCIERTO ESPECIFICO Y EL DETALLE DE

ASIGNACION (donde se encuentra el nombre del alumno y las horas de formacion
practica) que le corresponde a su empresa.
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2. Si fuera necesario, solicite al profesor-tutor del centro educativo una copia

prasnRomcont— de la poliza de seguro del alumno en formacion practica.

3.

4.

5.

En caso de accidente Ileve al alumno en formacion préctica a un centro de salud
publico.

Recuerde que si lleva a su alumno a un centro de salud privado, el seguro escolar no
cubre estos gastos y usted tendria que costearlos.

En caso de Inspeccion de trabajo, presente al inspector una copia del CONCIERTO
ESPECIFICO Y EL DETALLE DE ASIGNACION, de este modo el inspector podra
comprobar que es un alumno en formacion y no un trabajador.

RECUERDE SIEMPRE QUE...

Las siguientes afirmaciones son un resumen de lo que se ha tratado a lo largo de toda la guia.

En ellas se recogen aquellas cuestiones mas importantes que usted debe tener en cuenta a la

hora de tener un alumno en formacién préctica.

4
v

El alumno en formacion practica no es un trabajador mas de su empresa.

El alumno esta en periodo de formacién y ha de adquirir las capacidades terminales o
resultados de aprendizaje.

El Programa Formativo ha de ser el resultado de la negociacién del profesor tutor del
Centro Educativo y usted.

No va a tener ninglin problema en caso de que haya en su empresa una inspeccion de
trabajo.

El alumno posee un seguro que la Administracion Educativa podra complementar
suscribiendo dos polizas, una para accidente del alumno y otro para dafios a terceros.

Si ocurre algun accidente lleve al alumno/a a un Centro de Salud Publico. Silo lleva a

un centro de salud privado usted correra con los gastos.
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