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1. OBJETO

· Definir y controlar el proceso para el desarrollo, seguimiento y evaluación de la Formación en Centros de Trabajo correspondiente a los Ciclos Formativos de las diferentes familias profesionales del IES Guadalpín.
· Garantizar la adecuación de las prácticas del alumno a su perfil profesional, mediante un contacto eficaz y productivo con el mundo empresarial.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Las  actividades relacionadas con la Formación en Centros de Trabajo.

3. PROPIETARIO

El/la  Vicedirector/a.

4. DESARROLLO

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLES
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Recoger y/o actualizar los datos de las empresas colaboradoras.
	Tutores docentes FCT

Jefes Departamento 
Vicedirectora
	MD75010601
Ficha de datos de empresa. 
	Antes del inicio FCT.

En septiembre: 

Ciclos <2000 h.

En enero:

Ciclos 2000 h.

	2
	Elaboración de programaciones de FCT.
	Tutores docentes FCT,

Tutores de grupo 

Jefes Departamento.
	MD75010203
Programación de FCT.
	Inicio de curso.

	3
	Elaboración de calendario de FCT. 
	Vicedirectora 

Jefes de Departamento.
	Calendario de FCT.
	Inicio de curso.

	4
	Contactar con las empresas, informarles del proceso y calendario.  Averiguar el número de alumnos que pueden acoger.
	Jefes Departamento. 

Tutores docentes FCT.
	MD75010602
Listado de empresas con vacantes.


	Septiembre: 

Ciclos <2000 h.
Enero: 

Ciclos 2000 h.

	5
	Informar a los alumnos sobre empresas colaboradoras, normas de comportamiento, calendario y ayudas por desplazamiento.

Recogida de datos alumnos con preferencias de empresas. 
	Jefes Dpto.

Tutores docentes FCT 
	DC75010601
Normas comportamiento alumnos.

MD75010603
Recogida de datos alumnos con preferencias de empresas. 
	Antes del inicio de la FCT.

	6
	Asignación de empresas a alumnos y tutores. 
	Jefes Dpto.

Tutores docentes FCT 
	MD75010604
Documento de asignación a empresas.
	Antes del inicio de la FCT.

	7
	Cumplimentación de acuerdos de colaboración y anexos “SA” (solicitud ayudas desplazamiento) en aplicación informática “Séneca”.

Cumplimentar programa formativo y datos generales de la ficha de seguimiento semanal 
Entrega  a Vicedirección para su revisión y firma.
	Jefes Dpto.

Tutores docentes FCT. 

Vicedirectora.
	Acuerdos de colaboración SENECA

Programa formativo

SENECA

Ficha semanal

SENECA.
	Antes del inicio de la FCT.

	8
	Reunión con alumnado para informarles de la empresa asignada y del programa formativo 

Entrega de la documentación relativa a las ayudas por desplazamiento.

Entrega de fichas de seguimiento semanal.
	Tutores docentes FCT

Tutor de grupo.
	MD75010605

 HYPERLINK "http://www.guadalpin.es/images/stories/calidad/MD75010605_Informacion_ayuda_por_desplazamiento.doc" 

Información solicitud ayuda por desplazamiento. 
Anexo SA (Ayudas por desplazamiento)
	Antes del inicio de la FCT.

	9
	Presentación del alumnado en los centros de trabajo e inicio de fase de formación.

Firma de los acuerdos de colaboración por parte de la empresa y entrega del programa formativo.
	Tutores docentes FCT.
	Fichas de seguimiento semanal.

Acuerdos de colaboración 
	Al inicio de la FCT.

	10
	Visitas presenciales a la empresa, revisión de las fichas de seguimiento semanal y reunión con tutor laboral. 

Cumplimentar hoja de registro de visitas (una por empresa).
	Tutores docentes FCT.
	Fichas seguimiento semanal.

MD75010607
Hoja de registro de visitas empresas
	Mínimo 3 visitas presenciales

	11
	Remitir a la Delegación de Educación los convenios firmados y sellados por las empresas y el Centro.
	Vicedirectora.

Secretario/a.
	Acuerdo de colaboración.
	En la segunda quincena tras el comienzo de la FCT.

	12
	Remitir a la Delegación de Educación la documentación de ayudas por desplazamiento junto anexo RA (Relación de alumnos con ayudas) e informe del Consejo Escolar con las solicitudes aprobadas y denegadas.
	Secretario/a.
	Aplicación informática “Séneca”.
	Tras el comienzo de la FCT.

	13
	Evaluación de alumnos en reunión con tutor laboral recogiendo el informe del tutor laboral relleno.
Recoger fichas de seguimiento semanal.

Realizar las encuestas de satisfacción  de alumnos y empresas.
	Tutores docentes FCT.
	Informe del tutor laboral

SENECA

Fichas seguimiento semanal

SENECA
EN75010601
Encuesta a alumnos.

EN75010602
Encuesta a empresas.
	Al finalizar la FCT.

	14
	Introducir calificaciones en programa informático “Séneca”.
	Tutores docentes FCT.
	Aplicación informática “SENECA”.
	Al finalizar la FCT.

	15
	Redactar las memorias de FCT.

Tutor docente

Jefe de Departamento

Vicedirector 
	Tutor docente FCT

Jefes de Dto.

Vicedirectora
	MD75010606
Memoria del Tutor

MD75010608
Memoria del Jefe de Departamento
MD75010609
Memoria final Vicedirectora
	Al finalizar la FCT.

	16
	Presentación de las memorias  de FCT en el Consejo Escolar para su aprobación.
	Vicedirectora.

Secretario/a.
	MD75010608
Memorias FCT Dptos

MD75010609
Memoria Final de FCT.
	Al finalizar la FCT.


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	MD75010203
	Programación de F.C.T.
	

	MD75010601
	Datos de empresas
	

	MD75010602
	Vacantes empresas
	

	MD75010603
	Datos alumnos con preferencias empresas
	

	MD75010604
	Asignación de empresas
	

	MD75010605
	Información de ayudas por desplazamiento
	

	MD75010606
	Memoria tutor docente
	MD75010606RG

	MD75010607
	Registro visitas empresas
	

	MD75010608
	Memoria jefe de departamento
	MD75010608RG

	MD75010609
	Memoria final FCT vicedirector
	MD75010609RG

	EN75010601
	Encuestas alumnos
	

	EN75010602
	Encuestas empresas
	

	DC75010601
	Normas comportamiento alumnos
	

	ANEXO SA
	Solicitud de ayuda por desplazamiento
	


6. INDICADORES

	Nº
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLE
	CALENDARIO

	13
	Satisfacción de las Empresas.
	El 80% de las encuestas superan la calificación de 3 sobre 5.
	Vicedirectora.

Jefes de Dpto.
	Al finalizar la FCT.

	13
	Satisfacción del alumnado.
	El 80% de las encuestas superan la calificación de 3 sobre 5.
	Vicedirectora.

Jefes de Dpto.
	Al finalizar la FCT.

	15
	Superación fase FCT
	El 80% del alumnado que realizó la FCT es apto.
	Vicedirectora
	Al finalizar la FCT.
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