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Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa


INSTRUCCIÓN 12 /2003  DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE FORMACIÓN PROFESIONAL E INNOVACIÓN EDUCATIVA DIRIGIDA A LAS DIRECCIONES PROVINCIALES PARA EL CURSO ACADÉMICO 2003- 2004, EN MATERIA DE FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO.
El Real Decreto 1340/1999, de 31 de julio, traspasó a la Comunidad de Castilla y León las funciones y servicios que venía ejerciendo la Administración del Estado en materia de enseñanza no universitaria. 

En virtud de la Orden de 11 de noviembre de 1999 de la Consejería de Educación y Cultura y para adoptar criterios comunes en aspectos sobre su ordenación y funcionamiento en materia de Formación Profesional se dicta la siguiente 

instrucción

1.- HORARIOS

1.1 Para la asignación de horarios en los centros públicos, cuando varias especialidades de profesorado tengan atribución de competencia docente sobre un determinado módulo profesional, se deberá tener en cuenta el siguiente orden: 

a) La prioridad de elección corresponderá a las Especialidades incluidas en el Anexo “IIb” para los Profesores de Enseñanza Secundaria o en el Anexo “IVb” para los Profesores Técnicos de Formación Profesional del Real Decreto 1635/1995 de 6 de octubre, con las modificaciones y ampliaciones introducidas en los citados Anexos por la Disposición adicional octava del Real Decreto 777/1998 de 30 de abril. Dentro de las correspondientes a los Anexos indicados y siempre que sobre el mismo módulo profesional tengan atribución docente más de una Especialidad tendrán prioridad los profesores de Especialidades que ocupen la correspondiente plaza en ese Instituto de Educación Secundaria y se les asigne ese módulo profesional en el Real Decreto de enseñanzas mínimas. 

b) Cuando coincida que más de un profesor cumple las condiciones anteriores se aplicarán los criterios de prelación establecidos en los puntos del 95 al 97 de la Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los Institutos de Educación Secundaria.

c) Los profesores que tengan más de una Especialidad y no completen su horario con los módulos profesionales correspondientes a la Especialidad de la plaza que ocupan en el centro, podrán elegir hasta completar su horario, otros módulos profesionales sobre los que tengan atribución docente por esa segunda Especialidad. Esta posibilidad estará condicionada a la elección, en primer lugar, de los módulos propios correspondientes a la Especialidad de la plaza que ocupa en el centro.

d) Los profesores de las Especialidades comprendidas en el Anexo III del Real Decreto 1635/1995, de 6 de octubre.

1.2 El horario de los profesores tutores de grupos de alumnos de ciclos formativos de formación profesional, durante el curso en el que se desarrolle el módulo de Formación en Centros de Trabajo, contemplará un tercio de la jornada lectiva para efectuar las actividades que se regulan en el artículo 56 del Real Decreto 83/1996 de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Enseñanza Secundaria. 

1.3 Cuando, por motivo de la distribución horaria del currículo de los ciclos formativos de Formación Profesional establecida en el Anexo III de la Resolución de 30 de abril de 1996 (BOE del 17 de mayo) de la Secretaría de Estado, por la que se regulan aspectos de ordenación académica de la Formación Profesional Específica de Grados Medio y Superior, los profesores dejen de impartir algún módulo antes de finalizar el curso académico, las horas que se reflejan en su horario dedicadas a dichos módulos deberán emplearse en otras actividades, siendo prioritarias: 

a) Recuperación de alumnos que no hayan superado uno o más módulos en los cursos en los que la FCT se realiza en el segundo-tercer trimestre, con el fin de ofrecerles en junio una convocatoria extraordinaria.

b) Recuperación, profundización y apoyo con grupos de alumnos de su mismo ciclo formativo, de otros ciclos de la misma familia profesional o de otras enseñanzas siempre que tenga atribución docente sobre las mismas.

c) Colaboración en el seguimiento y apoyo al tutor del módulo de Formación en Centros de Trabajo de su mismo grupo o de otros de su familia profesional.

d) Memoria sobre la inserción laboral del alumnado que finalizó los estudios de formación profesional específica en ese Instituto de Educación Secundaria en el curso anterior. Este trabajo tiene que integrarse en la memoria final del curso que será remitida a la Dirección Provincial de Educación.

e) Planes y Proyectos de Formación del Profesorado.

1.4. El director del Instituto de Educación Secundaria, a propuesta del jefe de estudios, remitirá al Area de Inspección Educativa un nuevo horario para los profesores implicados en el desarrollo del punto anterior.

2.- PROYECTO CURRICULAR DEL CICLO FORMATIVO.

2.1 El equipo educativo del ciclo formativo, coordinado por el jefe del departamento de familia profesional, será el encargado de elaborar la propuesta de redacción o de modificaciones del proyecto curricular para presentarla a la comisión pedagógica.

Los proyectos curriculares tienen que formar parte de la programación general anual del centro y en el caso de los ciclos tendrá que incluir obligatoriamente, además de los establecidos con carácter general en el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, los aspectos recogidos en los apartados decimosexto y decimoséptimo de la Resolución de 30 de abril de 1996 (BOE del 17 de mayo de 1996).

Por otra parte el apartado decimoquinto, de la Orden de 14 de noviembre de 1994 por la que se regula el proceso de evaluación y acreditación académica del alumnado que curse la Formación Profesional establecida en la Ley Orgánica 1/1990 de 3 de octubre, de Ordenación General del Sistema Educativo, advierte que las modificaciones al Proyecto Curricular derivadas del proceso de evaluación se incorporarán al Proyecto Curricular del curso siguiente. Entre los elementos del proyecto curricular sometidos a evaluación figurarán:

a) Racionalidad de los espacios y de la organización del horario escolar.

b) Funcionamiento de la orientación académica y profesional de los alumnos/as.

3.- EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN, CONVOCATORIA DE GRACIA, CONVALIDACIONES Y EXENCIONES DE ESTUDIOS DE FORMACIÓN PROFESIONAL.

3.1 Evaluación y Calificación.
3.1.1. Los aspectos básicos del proceso de evaluación, acreditación académica y movilidad del alumnado que curse la Formación Profesional Específica establecida en la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación General del Sistema Educativo, se encuentran regulados en la Orden ECD/2764/2002, de 30 de octubre (BOE de 8 de noviembre).

3.1.2 Se entiende por evaluación ordinaria la primera vez que el alumno es calificado, independientemente de cuando tenga lugar la sesión de evaluación y del periodo en el que se realicen las actividades. En los documentos tiene que reflejarse claramente si la evaluación, para el alumno concreto, es ordinaria o extraordinaria. 

3.1.3 Las solicitudes de revisión y las reclamaciones que contra calificaciones formulen los alumnos que cursan enseñanzas de formación profesional específica de grado medio o de grado superior se tramitarán por los procedimientos establecidos en la Orden de 28 de agosto de 1995 (BOE del 20 de septiembre) por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos de Educación Secundaria Obligatoria y de Bachillerato a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos. 

3.1.3 El alumnado que esté EXENTO de realizar el módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo y haya superado el resto de los módulos profesionales que integran el ciclo formativo, puede solicitar el título correspondiente sin necesidad de que finalice el periodo destinado a la realización de este módulo profesional. A tal efecto, y para este alumnado, se realizará una sesión de evaluación previa a la realización de la Formación en Centros de Trabajo, donde se levantará el Acta de Evaluación Final de Ciclo Formativo en la que figurará la palabra EXENTO como calificación del módulo de Formación en Centros de Trabajo y la correspondiente propuesta de expedición del título. 

3.2 Convocatoria de gracia. 

La solicitud de la convocatoria de gracia, por parte de los alumnos que hayan agotado la totalidad de las convocatorias de cada módulo, irá dirigida al Director Provincial de Educación quién para resolver pedirá la documentación e informes que estime oportunos. En el supuesto de que el/la alumno/a obtenga la convocatoria de gracia, se aplicará lo establecido en el apartado décimo de la Orden de 14 de noviembre de 1994 con respecto a la realización de actividades programadas en régimen presencial.

3.3 Convalidaciones y exenciones.
3.3.1. Las convalidaciones de aquellos módulos profesionales comunes a varios ciclos formativos y que reúnan las condiciones requeridas en el artículo 12.1 del Real Decreto 777/1998, de 30 de abril, se reflejan en el Anexo I de la Orden de 20 de diciembre de 2001 (BOE 9 de enero de 2002), rectificación de errores (Orden 1842/2002, de 9 de abril) por la que se determinan convalidaciones de estudios de formación profesional específica derivada de la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación General del Sistema Educativo. Las convalidaciones entre módulos profesionales, previstas en el artículo 12.2 del Real Decreto 777/1998, de 30 de abril, están establecidas en el Anexo II de la citada Orden. 

El Anexo III de la citada Orden recoge las convalidaciones de carácter general entre módulos profesionales no incluidos en los Anexos I y II. En estos casos las convalidaciones serán reconocidas por la Dirección del centro docente público donde el alumno se encuentre matriculado en el ciclo formativo para el que solicita convalidaciones. En centros privados, estas convalidaciones, serán reconocidas por la Dirección del centro público al que esté adscrito el centro privado.

En el momento de formalizar la matrícula el alumno solicitará el reconocimiento de las convalidaciones de las materias o módulos establecidos.

La solicitud de convalidación se realizará mediante escrito del interesado dirigido al Director del centro, formalizado en el modelo de instancia establecido a tal efecto en el Modelo 1, adjuntando justificación documental de los estudios cursados (original o fotocopia compulsada de certificación académica oficial o, en su caso, título o libro de calificaciones). En centros privados, la solicitud deberá efectuarse mediante petición dirigida al Director del centro público al que esté adscrito el centro privado.

3.3.2 Las solicitudes de convalidaciones no contempladas en el apartado anterior, se realizarán mediante escrito dirigido al Director del centro docente donde el alumno se encuentre matriculado, formalizado en el modelo de instancia establecido a tal efecto en el Modelo 1. Las solicitudes deberán remitirse por el Director del centro a la Dirección General de Educación, Formación Profesional e Innovación Educativa del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte, acompañando la siguiente documentación:

a) Fotocopia del D.N.I. del solicitante.

b) Fotocopia compulsada del impreso de formalización de matricula en las correspondientes enseñanzas de Formación Profesional.

c) Fotocopia compulsada del Libro de Calificaciones, cuando éste tenga carácter acreditativo o de la Certificación académica personal.

3.3.3 El procedimiento a seguir, en el caso de solicitud de exención del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo por correspondencia con la práctica laboral es el siguiente:

· La solicitud de exención requerirá la matriculación previa del alumno en el ciclo correspondiente en un centro docente autorizado para impartir estas enseñanzas.
· Se podrá solicitar desde el momento de formalizar la matrícula hasta un mes antes del inicio del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo.

· Se realizará mediante escrito del interesado dirigido al Director del centro, formalizado en el modelo de instancia establecido a tal efecto en el Modelo 2. En centros privados, la solicitud deberá efectuarse mediante petición dirigida al Director del centro público al que esté adscrito el centro privado.

· Cuando se solicite la exención, el interesado acreditará una experiencia laboral, de al menos un año, relacionada con los estudios profesionales que permitan demostrar las capacidades terminales correspondientes al módulo profesional de FCT. La acreditación se realizará mediante los documentos siguientes: 

· Certificación de la Tesorería General de la Seguridad Social o de la mutualidad laboral a la que estuviera afiliado, donde conste la empresa, la categoría laboral y el período de contratación, o en su caso el periodo de cotización en el Régimen Especial de Trabajadores Autónomos o de cualquier otro medio de prueba admitido en derecho.

· Certificación de la empresa donde haya adquirido la experiencia laboral, en la que conste la duración del contrato, la actividad desarrollada y el periodo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad. En el caso de trabajadores por cuenta propia, certificación de alta en el Impuesto de Actividades Económicas.

· A la vista de la documentación presentada, y previo informe del departamento de familia profesional del centro público, el Director extenderá la certificación de exención total o parcial.

· En aquellos casos en los que el centro público no existan enseñanzas de la familia profesional del ciclo formativo para el que se solicita la exención del módulo de FCT, el informe será emitido por una comisión de valoración constituida por el conjunto de profesores del ciclo formativo del centro privado y un representante del centro público nombrado por el Director.

· La exención total quedará registrada en el expediente académico del alumno/a, en las actas de evaluación y en el Libro de Calificaciones como “Exento" en el módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo, sin que, en ningún caso, sea computado dicho módulo profesional a los efectos de la evaluación final del ciclo formativo.

4.- MÓDULO PROFESIONAL DE FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO PARA LOS CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO Y SUPERIOR, EN LAS MODALIDADES PRESENCIAL Y A DISTANCIA, Y LA REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS FORMATIVAS EN CENTROS DE TRABAJO.

El Real Decreto 676/93, de 7 de mayo, establece las directrices generales sobre los títulos profesionales y las correspondientes enseñanzas mínimas de Formación Profesional, estructura la ordenación académica de los títulos profesionales y contribuye a definir el módulo de Formación en Centros de Trabajo, así como sus finalidades. El Real Decreto 777/98, de 30 de abril, desarrolla determinados aspectos de la ordenación de la Formación Profesional en el ámbito del Sistema Educativo.

4.1
Ámbito de aplicación.

El presente apartado es de aplicación en los centros educativos del ámbito de gestión de la Consejería de Educación y Cultura de la Junta de Castilla y León.

4.2
Acuerdos específicos de colaboración y Programas Formativos.



La especial naturaleza del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo, en adelante FCT, implica la suscripción de un acuerdo específico de colaboración para el desarrollo de un “Programa Formativo” que vincula al centro educativo y al centro de trabajo, para el cual será de aplicación lo que figura en la presente Instrucción.


4.2.1
Los documentos de formalización de acuerdo para la realización de las actividades de formación en centros de trabajo deberán ser firmados por el Director o representante legal de la Empresa/Institución, por el Director del centro educativo y contará con el visto bueno del Director Provincial de Educación.


4.2.2
El “Programa Formativo” (Anexo II), que forma parte del acuerdo de colaboración, tendrá en cuenta las características del centro de trabajo. Será concertado entre el profesor tutor y el Responsable del Centro de Trabajo, cumplimentado por el profesor tutor, y contará con el visto bueno del Área de Inspección Educativa.

4.2.3
A estos Documentos se irán incorporando, convenientemente firmados los siguientes documentos:

· Relación de Alumnado (Anexo I)
· Ficha Individual de Seguimiento y Evaluación (Anexo III).
· Informe Valorativo del Responsable del Centro de Trabajo (Anexo IV).

· Hojas semanales del Alumno (Anexo V).

4.3
Períodos y lugares de realización.


4.3.1 El módulo profesional de FCT se cursará, con carácter general, al final de cada ciclo formativo, una vez superada la formación cursada en el centro educativo conforme a lo previsto en la Orden Ministerial de 14 de noviembre de 1994 por la que se regula el proceso de evaluación y acreditación académica del alumnado que curse la Formación Profesional Específica, en el período y con la duración que figura en el Anexo III de la Resolución de 30 de abril de 1996 de la Secretaría de Estado de Educación, por la que se regulan aspectos de ordenación académica de la Formación Profesional Específica de grado medio y superior, en la modalidad presencial, en régimen ordinario, y para cada ciclo formativo.



4.3.2 El módulo profesional de FCT se desarrollará, con carácter general, durante el período lectivo anual a tenor del calendario escolar vigente.



4.3.3 La duración de las estancias del alumnado en el centro de trabajo será igual o cercana al horario laboral de la Empresa/Institución. Se reservará dos horas cada quincena para la realización de actividades tutoriales de seguimiento y evaluación continua del “Programa Formativo” en el centro educativo. En el cómputo total de horas del módulo de FCT se incluirán tanto las horas de estancia en el centro de trabajo como las horas de tutoría en el centro educativo.



 4.3.4 Con carácter general, las actividades formativas de FCT se desarrollarán en centros de trabajo radicados en el entorno del centro educativo. Para los alumnos que cursen  la modalidad a distancia, las actividades formativas de FCT podrán desarrollarse en centros de trabajo radicados en el entorno de su domicilio siempre que se garantice el seguimiento tutorial.

  4.3.5 Las actividades formativas de FCT podrán desarrollarse fuera del emplazamiento habitual de la Empresa/Institución, ya sea de manera habitual o con carácter puntual, siempre que el módulo de FCT  lleve consigo realizar este tipo de actividades, éstas queden convenientemente reflejadas en el Programa Formativo y no impliquen coste económico alguno para la Consejería de Educación.

El centro educativo deberá comunicar esta circunstancia a la Dirección Provincial de Educación, al menos con 30 días de antelación a la fecha de inicio de dichas actividades, indicando: el ciclo formativo, la relación del alumnado, la/s Empresas/Instituciones, el periodo concreto en el que se realizará los desplazamientos y los lugares, el horario y el sistema y las condiciones para el seguimiento y control tutorial.



4.3.6  En el caso de que el alumnado, durante la realización del módulo profesional de FCT, se encuentre desarrollando una actividad laboral, el equipo educativo podrá plantear períodos y horarios ordinarios y extraordinarios adaptados con esa condición laboral.


A estos efectos, si el alumno no puede completar la duración total del módulo profesional de FCT en el periodo señalado en la citada Resolución, el periodo de realización podrá extenderse desde el 1 de septiembre de 2003 al 30 de junio de 2004. La evaluación final del módulo de FCT para todos estos alumnos se realizará en sesión de evaluación y calificación final ordinaria del ciclo formativo a finales de junio de 2004.

Si la actividad profesional desempeñada por el/la alumno/a en su puesto de trabajo no permite la convalidación total del módulo de FCT, debe plantearse la posibilidad de una convalidación parcial del módulo debido a que, el hecho de ser trabajadores en activo les confiere la adquisición de determinadas capacidades terminales.


4.3.7 Será necesaria la autorización expresa de la Dirección General de Formación Profesional a Innovación Educativa en los casos siguientes:

a) Realización de las actividades formativas del módulo del Módulo profesional de FCT en períodos distintos a los señalados en la Resolución citada cuando la disponibilidad de puestos formativos, estacionalidad, especificidad curricular de algunas familias profesionales u otras causas, así lo requieran.

b) Realización de las actividades formativas del módulo de FCT en períodos extraordinarios adaptados con la condición laboral del alumnado que se encuentre desarrollando una actividad laboral que así lo requiera.
c) Realización de las actividades formativas del módulo de FCT en provincias distintas a la que constituye el emplazamiento del centro educativo cuando la disponibilidad de puestos formativos, estacionalidad, especificidad curricular de algunas familias profesionales u otras causas, así lo requieran.

d) En cualquier otra circunstancia no recogida en esta instrucción.

Para ello, los centros educativos remitirán a la Dirección Provincial de Educación:

1. Escrito de Solicitud de autorización
2. “Programa Formativo”de la FCT
3. Informe valorativo del Director del centro educativo
4. Justificación razonada por parte del profesor tutor del ciclo formativo, en la que deberá figurar claramente:
· Ciclo Formativo
· Relación del alumnado para el que se solicita la autorización
· Empresas/Instituciones
· Periodo concreto para el que se solicita la autorización
· Horario propuesto
· Sistema y las condiciones para el seguimiento y control tutorial.
La Dirección Provincial de Educación remitirá la propuesta de autorización, junto con un Informe valorativo del Área de Inspección Educativa y el resto de documentación, a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa, al menos con 30 días de antelación a la fecha de inicio para la que se solicita la autorización.



4.3.8
No será necesario pedir autorización a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa para la realización de FCT en el periodo ordinario correspondiente al primer trimestre lectivo siempre que la fecha de finalización sea anterior al 19 de enero de 2004; o correspondiente al tercer trimestre lectivo siempre que la fecha de comienzo sea posterior al 14 de marzo de 2004.



4.3.9
Tampoco será necesaria autorización para la realización del módulo profesional de FCT en períodos distintos a los señalados en la Resolución citada en los casos siguientes:

a) Alumnado que tengan un módulo profesional pendiente de superación.
b) Alumnado que sea declarado No Apto en el módulo de FCT.
4.3.10
Las Áreas competentes de la Dirección Provincial de Educación deberán tener previstos los posibles incrementos de gastos que se originen, ya sea por la asistencia del alumnado como por el seguimiento de los Profesores tutores del centro educativo.
4.4 Evaluación de la Formación en Centros de Trabajo.



4.4.1
En la evaluación del módulo de FCT colaborará el responsable designado por el centro de trabajo y se expresará en los siguientes documentos: 

a) “Ficha Individual de Seguimiento y Evaluación” (Anexo III).

b) "Informe Valorativo del Responsable del Centro de Trabajo" (Anexo IV). Si la FCT hubiera tenido lugar en varias Empresas/ Instituciones, se recabará un informe de cada una de ellas.



4.4.2
El profesor tutor del alumnado del centro educativo deberá mantener contactos con el responsable designado por el centro de trabajo y realizará las visitas necesarias para cumplimentar conjuntamente la “Ficha Individual de Seguimiento y Evaluación”, para observar de forma directa las actividades que el alumnado realiza y registrar su seguimiento.

4.5 Funciones de los agentes implicados en la Gestión de la FCT

La gestión de la FCT deberá realizarse a través del Sistema CICERON accesible en las siguientes direcciones de internet:

www.ciceron-fct.com
www.ciceron-fct.org
El Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, establece aspectos de la composición y funciones de distintos órganos, así como de los tutores y del régimen de funcionamiento que guardan relación con la FCT. 



4.5.1
El Director Provincial de Educación facilitará a los responsables de las diferentes Áreas relacionadas con la Formación en Centros de Trabajo las funciones que se detallan a continuación.

Las funciones respecto a la FCT de las Áreas de Inspección Educativa serán las siguientes:

a) Visar los Anexos I con la relación nominal de alumnos participantes, número de horas y períodos de realización de la FCT.

b) Visar los Programas Formativos (Anexo II) y velar por su cumplimiento.

c) Informar las solicitudes de realización del módulo de FCT: 

· en provincias distintas a la que constituye el emplazamiento del centro educativo, 

· en periodos distintos a los señalados en la Resolución de 30 de abril de 1996.
· en cualquier otra circunstancia no recogida en esta instrucción.

d) Elaborar la Memoria. El Área de Inspección Educativa junto con el Área de Programas Educativos analizarán los contenidos de las Memorias de fin de curso correspondientes y elaborará la Memoria de FCT. Dicha memoria será remitida a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa antes del 30 de julio de 2004. Se dará cuenta de la misma a la Comisión Provincial de Formación Profesional Reglada.

Las actuaciones respecto a la FCT de los Asesores de las Áreas de Programas Educativos serán las siguientes:

a) Desarrollar un plan de información y explicación dirigido a las Empresas/Instituciones sobre la importancia y el interés de su colaboración en la participación y buen desarrollo de la FCT y promover la celebración de acuerdos de colaboración en el ámbito provincial con entidades dispuestas a colaborar

b) Programar e impartir, con el apoyo de las entidades colaboradoras, en el marco del Programa Provincial de Formación, cursos formativos para los profesores tutores de FCT. Asimismo, colaborar en la impartición de cursos de formación para los responsables de los centros de trabajo designados por las Empresas/ Instituciones para realizar el seguimiento de la FCT;

c) Gestionar las autorizaciones de desplazamiento de los profesores tutores, en aplicación de lo establecido en el Decreto 252/1993, de 21 de octubre de la Junta de Castilla y León, sobre indemnizaciones por razón del servicio del personal al servicio de la Administración de la Comunidad de Castilla y León.

d) Proporcionar a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa informe sobre el funcionamiento del sistema CICERON en su respectivo ámbito provincial;

e) Remitir a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa los datos de participación en la FCT en su respectivo ámbito provincial sólo de aquellos centros cuya gestión de FCT no se realice a través del sistema CICERON.
f)  Esta información será remitida a la Dirección General antes del 31 de diciembre de 2003 y antes del 30 de junio de 2004. 
g) Remitir a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa informe semestral sobre accidentalidad del alumnado durante la FCT, en las fechas indicadas en el apartado anterior.

h) Remitir a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa los datos de inserción laboral en su respectivo ámbito provincial, correspondientes a la situación que presenta el alumnado titulado en el curso académico anterior, una vez transcurridos los primeros seis y doce meses desde la finalización de sus estudios y la obtención del título profesional, que serán introducidos en documentos Excel de “Inserción Laboral a los 6 meses” e “Inserción Laboral a los 12 meses” que se facilitarán para tal fin, indicando la fecha de finalización de los estudios y de realización de la estadística. Estos datos serán remitidos a la Dirección General antes del 15 de diciembre de 2003 y antes del 15 de junio de 2004.

i) Informar a la Comisión Provincial de Formación Profesional Reglada sobre la gestión e implantación de la FCT en su ámbito provincial.

j) Elaborar la Memoria. El Área de Programas Educativos junto con el Área de Inspección Educativa analizarán los contenidos las Memorias de fin de curso correspondientes y elaborarán la Memoria de FCT. Dicha memoria será remitida a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa antes del 30 de julio de 2004. Se dará cuenta de la misma a la Comisión Provincial de Formación Profesional Reglada.


4.5.2
Las funciones que corresponden al Director del Centro educativo respecto a la FCT son las que se reseñan a continuación:

a) Suscribir los documentos específicos de colaboración con las entidades y asumir la responsabilidad de su ejecución.

b) Informar y dar a conocer a todos los miembros de la comunidad educativa y al Consejo Escolar del centro los objetivos del centro educativo para la realización de FCT, Empresas/Instituciones colaboradoras, los programas formativos establecidos, número de alumnos que en cada curso escolar realizan la FCT y resultados de la evaluación y seguimiento de la FCT organizada por el centro educativo.

c) Nombrar, a propuesta del Jefe de Estudios, los profesores tutores de cada ciclo formativo preferentemente entre aquellos profesores que hayan asistido a jornadas formativas sobre el sistema de gestión CICERON.

d) Facilitar a los profesores tutores el desarrollo de sus funciones así como los medios necesarios que garanticen la gestión de la FCT a través del sistema de gestión de CICERON.

e) Aprobar el calendario de visitas a entidades colaboradoras elaborado por los profesores tutores y solicitar la autorización de desplazamiento.

f) Librar a los alumnos aquellas cantidades económicas en concepto de compensación por gastos extraordinarios a que tengan derecho en aplicación de estas Instrucciones, con el conocimiento del Consejo Escolar del centro educativo y dentro de la observancia de los procedimientos justificativos del gasto (recibos y justificantes de gasto de transporte, facturas de manutención, si fuera el caso, etc.).



4.5.3
Las funciones que corresponden al Jefe de Estudios respecto a la FCT son las que se reseñan a continuación:

a) Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento de Familia Profesional.

b) Dar de baja y de alta a los profesores tutores de F.C.T. en CICERÓN.

c) Coordinar y dirigir la acción de los profesores tutores, de acuerdo con el Plan de Orientación Académica y profesional y el Plan de acción tutorial.

d) Supervisar las actuaciones de seguimiento de los profesores tutores.



4.5.4
Las funciones que corresponden al Jefe de Departamento de Familia Profesional respecto a la FCT son las que se reseñan a continuación:

a) Coordinar la programación de los Ciclos Formativos.

b) Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con las Empresas/Instituciones.



4.5.5
Las funciones del profesor tutor responsable de la FCT de cada grupo de alumnos/as, respecto a la FCT son las que se reseñan a continuación:

a) Generar y cumplimentar a través del sistema de Gestión CICERON toda la documentación (Anexos) correspondiente a la FCT.

b) Elaborar y consensuar con el responsable designado por el centro de trabajo el “Programa Formativo” (Anexo II) de la FCT, teniendo en cuenta conclusiones anteriores que sugieran su modificación.

c) Informar al alumnado sobre los aspectos generales del módulo (finalidades del módulo, características, documentación que ha de cumplimentar, etc.) y las condiciones concretas acordadas con el centro de trabajo:

· “Programa Formativo”,

· Estructura y organización, características del sector, actividad, y recursos tecnológicos del centro de trabajo donde realizará la FCT,

· Marco disciplinario y de seguridad e higiene,

· Responsable de la FCT designado por el centro de trabajo,

· Puestos o situaciones de trabajo, 

· Líneas generales de preparación y desarrollo de las actividades, de la participación e integración en el equipo, de las condiciones y uso de recursos e información, etc. 

d) Decidir, en caso de necesidad, con el acuerdo del Jefe de Departamento de Familia Profesional, la secuenciación de la FCT en varias Empresas/Instituciones.

e) Relacionarse periódicamente con el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del “Programa Formativo” (Anexo II), a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificación que se pretende.

f) Atender, al menos una vez cada quince días, en el centro educativo al alumnado durante el período de realización de la FCT, con objeto de valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al “Programa Formativo”, supervisar las “Hojas Semanales del Alumno/a” (Anexos V), organizar las puestas en común del alumnado y los apoyos en el centro educativo, si fueran necesarios.

g) Extraer datos y conclusiones que realimenten las actividades, con especial atención a aquellos que sugieran la modificación de la programación docente, del “Programa Formativo” o que afecten a la continuidad del acuerdo de colaboración con la Empresa/Institución.

h) Evaluar el módulo de FCT con la colaboración del responsable del centro de trabajo, 

i) Calificar el módulo de Formación en Centros de Trabajo en términos de Apto/No Apto.

j) En aquellos ciclos formativos cuya gestión de FCT no se realice a través del sistema CICERON, cumplimentar, semestralmente, las Fichas estadísticas de “Datos Básicos de Participación” en FCT y prácticas formativas (Anexo XII), en las que debe recogerse la relación y tipo de Empresas/Instituciones. Las Fichas serán remitidas a la Dirección Provincial de Educación.

k) Cumplimentar, semestralmente, las Fichas de “Inserción Laboral” (Anexo X) del alumnado, a los 6 y 12 meses de la obtención del título. Las Fichas serán remitidas a la Dirección Provincial de Educación.

l) Elaborar una memoria de fin de curso sobre la FCT. Cada profesor tutor de FCT, al término del curso académico, elaborará la Memoria sobre la FCT que ha coordinado. Incluirá, entre otros: un Informe sobre el desarrollo del módulo de FCT y las relaciones con las Empresas/Instituciones, resultados y logros relativos al módulo, propuesta de nuevas líneas de acción y un estudio sobre la Inserción Laboral del alumnado que cursó el Ciclo Formativo en ese centro en el curso anterior. Dicha memoria, que elevará al Director del centro educativo y que se presentará al Consejo Escolar, deberá ser incluida en la Memoria Fin de Curso del Ciclo Formativo correspondiente.

4.5.6 Las actuaciones del profesor de la especialidad de Formación y Orientación Laboral (FOL), con respecto de la FCT serán la de colaborar con el profesor tutor de la FCT al inicio del periodo de la FCT, durante la jornada quincenal en que el alumnado acude al centro educativo, para las acciones tutoriales y orientadoras y siempre que sea requerida su actuación.

4.6 Puestos formativos en Empresas e Instituciones.

4.6.1
Los Directores Provinciales de Educación, teniendo en cuenta el número de puestos formativos requeridos para garantizar la efectiva realización del módulo de FCT en las distintas Familias Profesionales implantadas en los centros educativos de su competencia, podrán promover la suscripción de acuerdos de ámbito provincial con Instituciones, Agrupaciones o Asociaciones de Empresas, etc., con el fin de que exista oferta suficiente de puestos formativos, además de alcanzar el logro de una mayor y mejor colaboración entre los centros educativos y los sectores productivos o de servicios que constituyen su entorno. 
4.6.2
Cada centro educativo, a través del Sistema CICERON, tendrá acceso a aquellos centros de trabajo y a aquellos puestos formativos ofertados que se corresponden con los Ciclos Formativos que se imparten en el centro.

4.6.3
Los centros de trabajo que no figuren en el Sistema CICERON con los que el centro educativo tenga suscrito acuerdos de colaboración en fecha anterior a la publicación de las presentes Instrucciones, deberán solicitar darse de alta en el sistema si en el curso académico 2003-2004 tienen previsto ofertar algún puesto formativo. El profesor tutor, posteriormente, deberá introducir en el sistema CICERON la información contenida en dicho Documento de Formalización de acuerdo de colaboración, no siendo necesario tramitar de nuevo la firma de dicho acuerdo.

Debido a que el Sistema CICERON asigna de forma automática los códigos correspondientes a los Documentos de Formalización de acuerdo de colaboración y a las relaciones de Alumnado, deberá consignarse en el ejemplar del centro educativo este nuevo código, junto al antiguo, indicando la fecha de la asignación hecha por el sistema.

4.6.4
Cuando el centro educativo necesite disponer de puestos formativos, ofertados en el sistema CICERON, de centros de trabajo ubicados en provincia distinta a la del centro educativo, deberá comunicarlo al Área de Programas Educativos de la Dirección Provincial de Educación en la que está ubicado el centro educativo.

4.7 Relación del alumnado-centro de trabajo y Seguros.

4.7.1 La relación entre el alumnado y el centro de trabajo, como consecuencia de esta actividad, no tendrá naturaleza jurídica laboral o funcionarial, de acuerdo con lo dispuesto en la Disposición Adicional segunda del Real Decreto 2317/93 de 29 de diciembre. El alumnado no podrá percibir retribución alguna por su actividad formativa, ni por los resultados que puedan derivarse de ella.


4.7.2 De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 2078/71, de 13 de agosto (BOE del 13 de septiembre), el régimen de cobertura por accidentes del alumnado en los centros de trabajo será el establecido por la normativa vigente en materia de Seguro Escolar y por los Estatutos de la Mutualidad de dicho Seguro, sin perjuicio de la póliza que la Consejería de Educación, para su ámbito de gestión territorial, pueda suscribir como seguro adicional para mejorar indemnizaciones, cubrir daños a terceros o responsabilidad civil.

4.8 Tramitación del gasto.


4.8.1 El módulo de FCT y las prácticas formativas en Empresas/Instituciones de los alumnos, se realizarán en un marco de colaboración con carácter gratuito. 


4.8.2 Los centros educativos de titularidad pública remitirán a las Direcciones Provinciales de Educación las previsiones sobre los indicadores de gasto y en los modelos que se indican:

a) La previsión de gasto imputable a las tareas a realizar por los profesores tutores de FCT, por cada uno de los trimestres lectivos, según modelo que figura como “Previsión de gasto por trimestre” de los Profesores tutores (Anexo XI, Modalidad A).

b) Los centros educativos que suscriban acuerdos de colaboración para la realización del módulo de FCT con Empresas/Instituciones ubicadas en un radio de 30 Km. deberán comunicar el número de alumnos matriculados y que van a realizar la FCT en cada grupo y ciclo formativo en el que se va a desarrollar la FCT, según el modelo que figura como “Previsión Presupuestaria” (Anexo VI).

c)
Los centros educativos que impartan ciclos formativos y que requieran establecer acuerdos de colaboración con Empresas/Instituciones radicadas a una distancia superior a los 30 Km., deberán elaborar una "Memoria descriptiva de gastos" (Anexo VII), en la que se especificarán, detalladamente, los recursos necesarios para la realización de la FCT por parte del alumnado y para la realización de la puesta en marcha, seguimiento y evaluación por parte del profesor tutor. Deberán desglosarse los conceptos de cada gasto (desplazamientos, dietas de manutención...) y detallar los indicadores establecidos para su cálculo. 

En el caso de alumnos en los que se argumente la realización de las actividades formativas de FCT en centros de trabajo radicados en el entorno de su domicilio, en lugar del entorno del centro educativo, los 30 kms a los que se refiere el párrafo anterior se entenderán sólo desde el domicilio del alumno.
Asimismo, cumplimentarán la "Hoja de Planificación económica" (Anexo VIII) que recogerá el resumen del gasto previsto en el desarrollo de la FCT durante el año 2004 correspondientes tanto al alumnado como al profesor tutor: distancia del centro educativo a los centros de trabajo, número de alumnos/as, modalidades de transporte público o, en su caso, otros y cuantos datos se consideren necesarios para establecer la más completa información.

Los datos que se registren en la hoja de planificación económica deberán necesariamente corresponderse con los que figuren en la Memoria descriptiva de gastos.


4.8.3 Las informaciones sobre los conceptos a), b) y c), es decir, gasto previsto durante todo el año 2004 debido a las tareas encomendadas a los profesores tutores y gastos previstos de funcionamiento del alumnado, deberán ser enviadas a la Dirección Provincial de Educación, antes del 15 de octubre del 2003. La Dirección Provincial de Educación las remitirán a su vez a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa antes del 31 de octubre del 2003.

4.9 Formación en Centros de Trabajo y realización de Prácticas Formativas en otras modalidades y enseñanzas.


4.9.1
Ciclos Formativos de Grado Medio y Grado Superior en la modalidad a distancia. En lo que hace referencia a la suscripción de acuerdos específicos de colaboración con Empresas/Instituciones, cobertura del Seguro adicional y otros aspectos de la relación entre centros educativos y centros de trabajo, se acogerán a lo previsto en las presentes Instrucciones. En lo demás, será de aplicación lo dispuesto en las Instrucción de la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa, sobre la impartición de Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior en la modalidad de educación a distancia para el curso 2003/2004.


Las actividades tutoriales de seguimiento y evaluación continua también podrán realizarse a distancia a través del sistema CICERON.


4.9.2
Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior de Artes Plásticas y Diseño correspondientes al nuevo sistema educativo. Las Escuelas de Arte y la Escuela Superior de Conservación y Restauración de Bienes Culturales dependientes de la Consejería de Educación que, durante el curso 2003-2004, impartan enseñanzas de Ciclos Formativos de Grado Superior de Artes Plásticas y Diseño correspondientes al nuevo sistema educativo, desarrollarán la fase de prácticas en empresas, estudios o talleres de acuerdo con las Instrucciones de 17 de abril de 2002 de la Dirección General de Planificación y Ordenación Educativa por las que se regulan el funcionamiento y la organización de las Escuelas de Arte en Castilla y León para el curso 2003-2004 (punto 38 de la citada Instrucción). En lo que hace referencia a la suscripción de acuerdos de colaboración con Empresas/Instituciones, estudios o talleres, cobertura del Seguro, y otros aspectos de la relación entre centros educativos y centros de trabajo, se acogerán a lo previsto en las presente Instrucción. 


4.9.3
Formación Profesional Especial, modalidad de Transición a la vida adulta, en Centros de Educación Especial. El alumnado que curse estudios de estas enseñanzas podrá acogerse, según se establezca, a la realización de prácticas formativas con carácter voluntario. La duración de los períodos de prácticas formativas de estos/as alumnos/as no podrá ser superior a 60 días (con un máximo de 250 horas) en cada curso académico, siendo aconsejable que se distribuyan en jornadas de 3 a 5 horas diarias, teniendo en cuenta la flexibilidad de horarios que al respecto indica la Orden Ministerial de 9 de junio de 1989. En lo que hace referencia a la suscripción de acuerdos específicos de colaboración con Empresas/Instituciones y otros aspectos de la relación entre centros educativos y centros de trabajo, se acogerán a lo previsto en la presente Instrucción. En ningún caso se podrá entender que las prácticas realizadas fuera del centro educativo sustituyen la Programación normal establecida en el Plan de Estudios.


4.9.4
Programas de Garantía Social (modalidad de Iniciación Profesional y modalidad para el alumnado con necesidades educativas especiales). El alumnado matriculado en estas enseñanzas podrá realizar prácticas formativas en centros de trabajo. Las prácticas tendrá una duración máxima de 150 horas distribuidas en períodos de 3 a 5 horas por jornada, preferentemente en el último trimestre del curso escolar. No obstante se estará a lo que se establece en las disposiciones que regulan esta materia. En lo que hace referencia a las funciones y tareas en la gestión de las prácticas, los aspectos relacionados con la formalización, duración extinción y rescisión de acuerdos y la relación de alumnos-centros de trabajo o entidad colaboradora se realizará de acuerdo con lo que se establece en las presente Instrucción.


Con el fin de precisar las necesidades presupuestarias que se ocasionen con motivo de la realización de prácticas formativas en centros de trabajo, de carácter voluntario, se cumplimentarán los Anexos a que se hace referencia en el apartado correspondiente de la  presente Instrucción.

Lo que comunico para su conocimiento y efectos.

Valladolid, a 29 de julio de 2003

EL DIRECTOR GENERAL DE Formación Profesional
E INNOVACIÓN EDUCATIVA

Fdo.: Marino Arranz Boal

SR./SRA. DIRECTOR/A PROVINCIAL DE EDUCACIÓN

ANEXO 1

RESUMEN DE LOS INFORMES QUE DEBEN SER REALIZADOS POR EL CENTRO EDUCATIVO Y FECHAS DE ENTREGA

Los diversos informes/documentos serán cumplimentados por el Profesor tutor de FCT y entregados a la Dirección Provincial de Educación por el/la Director/a del centro educativo antes de las fechas señaladas.
	Documento
	Fecha límite

	Previsión gastos FCT
	15 de octubre de 2003

	Inserción laboral
	1 de diciembre de 2003 y

1 de junio de 2004

	Datos de participación en FCT y prácticas formativas (ver nota)
	20 de diciembre de 2003 y

20 de junio de 2004

	Memoria de FCT
	10 de julio de 2004


Nota: Sólo en aquellos ciclos formativos cuya gestión de FCT no se realice a través del sistema CICERON,

ANEXO 2

RESUMEN DE LOS INFORMES QUE DEBEN SER REALIZADOS POR LA DIRECCIÓN PROVINCIAL DE EDUCACIÓN Y FECHAS DE REMISIÓN

Los diversos informes/documentos serán cumplimentados por el Area de Programas Educativos y remitidos a la Dirección General de Formación Profesional e Innovación Educativa por el/la Director/a Provincial de Educación antes de las fechas señaladas.
	Documento
	Fechas límites

	Previsión gastos FCT
	31 de octubre de 2003

	Inserción laboral
	15 de diciembre de 2003 y 

15 de junio de 2004

	Datos de participación en FCT y prácticas formativas (ver nota)
	31 de diciembre de 2003 y 

30 de junio de 2004

	Informe de accidentalidad de la FCT y prácticas formativas
	31 de diciembre de 2003 y 

30 de junio de 2004

	Memoria de FCT
	30 de julio de 2004


Nota: Sólo de aquellos centros educativos cuya gestión de FCT no se realice a través del sistema CICERON,

ANEXO 3

RELACIÓN DE MODELOS, DOCUMENTOS y ANEXOS DE FCT
· Modelo 1: Solicitud de convalidación de estudios de Formación Profesional.
· Modelo 2: Solicitud de exención del módulo profesional de FCT.
· Anexo VI. Previsión Presupuestaria

· Anexo VII. Memoria Descriptiva de Gastos

· Anexo VIII. Hoja de Planificación Económica

· Anexo X Modelo A. Inserción Laboral

· Anexo XI Modelo A. Previsión de gastos por trimestre

· Anexo XI Modelo C. Previsión de gastos por trimestre

· Anexo XII Modelo A. Datos Básicos de Participación (4 hojas)
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