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GUIA DE ANEXOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL FCT
(ORDEN 12/2022, de 9 de marzo)

Nota: Extracto de la normativa vigente en materia de FCT, la cual se puede encontrar en la pagina:
https://ceice.gva.es/es/web/formacion-profesional/formacion-en-centros-de-trabajo

Se aconseja consultar esta pagina web para estar convenientemente actualizado. Si el alumnado es menor de
edad los documentos donde se requiera su firma deben ser firmados por el padre, madre o su representante
legal.

1. Anexo I: Convenio centro educativo - empresa o entidad para la realizacion de practicas formativas en
centros de trabajo
e ¢Quées?
Es el documento en el que queda reflejado el acuerdo entre empresa y centro educativo para que el
alumnado en practicas de ese centro pueda realizar las FCT en esa empresa.
e ¢(Cudndo se hace?
Se hace una Unica vez y se mantendrd en vigor a lo largo de 4 afios, renovable para 4 mds, salvo que se
indique lo contrario. El hecho de que una empresa no acoja a alumnado en précticas durante uno o mas
cursos, no implica que el convenio educativo deje de estar en vigor.
e ¢COmo se numera?
La numeracion que tiene que seguir Fcédigocentro/afo/nim. interno
e ¢Ddnde se debe guardar?
Si el documento se firma a mano, se hacen dos originales. Uno de los cuales lo guardara la empresa y el
otro lo guardara el centro educativo.
Si el documento se firma electrénicamente, se le facilitard una copia firmada a la empresa y el centro
custodiara la otra.

2. Anexo ll: Asociacién alumnado - centro de trabajo
e ¢Quées?
Es el documento en el que se indica la relacién del alumnado con la empresa donde hara las practicas.
e ¢Cuando se hace?
Se hace cada vez que se envia alumnado a hacer el médulo de Formacidn en Centros de Trabajo a una
empresa y siempre con un minimo de 15 dias naturales antes del inicio de la formacio.
e ¢Ddnde se debe guardar?
Si el documento se firma a mano, es hacen dos originales. Uno de los originales lo guardara la empresa
y el otro lo guardara el centro educativo.
Si el documento se firma electrénicamente, se le facilitard una copia firmada a la empresa y el centro
custodiard otra.
Si el documento se firma a través de la plataforma SAO, cualquiera de las personas firmantes tiene
acceso al mismo y lo puede descargar firmado.
El tutor de la FCT adjuntard este anexo al apartado correspondiente de la aplicacién SAO.
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3. Anexo lll: Programa formativo del médulo profesional de FCT
e ¢(Quées?
Es el documento en el que se indican los resultados de aprendizaje (o capacidades terminales),
actividades formativas y actividades de evaluacidn.
e ¢(Cudndo se hace?
Se hace cada vez que se envia alumnado a hacer el médulo de Formacidn en Centros de Trabajo a una
empresa y siempre con un minimo de 15 dias naturales antes del inicio de la formacién.
e ¢Ddnde se debe guardar?
Si el documento se firma a mano, se hacen tres originales. Uno de los originales lo guardara la empresa,
otro lo guardara el centro educativo y otro para el alumnado.
Si el documento se firma electrénicamente, se le facilitard una copia firmada a la empresa, otra al
alumnado y el centro custodiara otra.
Si el documento se firma a través de la plataforma SAO, cualquiera de las personas firmantes tiene
acceso al mismo y lo puede descargar firmado.
El tutor de la FCT adjuntara este anexo al apartado correspondiente de la aplicacién SAO.

OTROS DOCUMENTOS

4. Adaptaciones curriculares al programa formativo del médulo profesional de Formacidn en Centros de
Trabajo
Sélo en el caso de que el alumno tenga algun tipo de discapacidad. Los pasos a seguir son iguales a los
del anexo lll.

5. Informe de adquisicién de resultados de aprendizaje y valorativo sobre una unidad formativa del
alumnado (Informe de consecucién de competencias)
e ¢Quées?
Es el informe valorativo de la persona tutora. Es particular para cada alumno/a y en él apareceran las
actividades formativas que el alumnado ha realizado en sus FCT. Podra incluir una valoracién de la
persona instructora del alumnado en la empresa.
e ¢Cuando se hace?
La persona tutora lo completara y firmara al finalizar el periodo de practicas del alumnado.
e ¢Ddnde se debe guardar?
El original se conservara en el centro educativo en el expediente del alumnado.

6. Informe para la memoria del médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo

e ¢Quées?
Es el informe que contiene el resumen de los datos de las FCT de cada ciclo, por lo tanto, es particular
para cada ciclo e incluira tanto al alumnado de las FCT ordinarias como el de las FCT flexibles.

e ¢Cuando se hace?
Todas las personas tutoras del grupo de segundo del ciclo lo completaran y firmaran al finalizar el

periodo de practicas del alumnado de las FCT ordinarias. Si en ese momento hay FCT flexibles en marcha
\ en el ciclo se indicara las FCT que finalizardn en periodo extraordinario y se realizara un anexo al mismo/

al acabar todas las FCT, indicando las que faltaban.
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e ¢Ddnde se debe guardar?
El original se conservara en el centro educativo, en el Departamento de practicas formativas.

Estos informes con todos los 'Informe de adquisicion de resultados de aprendizaje y valorativo sobre una
unidad formativa del alumnado' formara la Memoria del médulo profesional de Formaciéon en Centros de
Trabajo, de cada ciclo formativo.

7. Informe para la memoria del médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo del
Departamento de practicas formativas
e ¢Quées?
Es el informe que contiene el resumen de los datos de las FCT del centro e incluird los datos del
alumnado de las FCT ordinarias y de las FCT flexibles.
e ¢Cuando se hace?
La persona jefa del Departamento de practicas formativas completard y firmara el informe al finalizar el
periodo de practicas del alumnado de las FCT ordinarias. Si en ese momento hay FCT flexibles en
marcha, se indicard las FCT que finalizaran en periodo extraordinario y se realizara un anexo al mismo
al acabar todas las FCT.
e ¢Ddnde se debe guardar?
El original se conservara en el centro educativo, en el Departamento de prdcticas formativas.

Este informe con todas las 'Memoria del médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo' de cada
ciclo formativo formara la Memoria final del departamento de practicas formativas, de cada centro.

8. Informe valorativo de la persona tutora para la exencién del médulo de Formaciéon en Centros de
Treball

e ¢(Quées?
Es el informe que emite la persona tutora del alumnado valorando la pertinencia de la exencién de Ia
FCT solicitada, tras el andlisis de la documentacién aportada y a la vista de los criterios establecidos.

e ¢Cuando se hace?
Cada vez que el alumnado solicite la exencién del médulo de FCT, siempre con una antelacion minima
de 30 dias habiles al inicio previsto del periodo ordinario de realizacion.

e ¢Ddnde se debe guardar?
El original se conservara en el centro educativo.

9. Informe justificativo para autorizar situaciones excepcionales
e ¢Quées?
Es el informe que emite la persona tutora del alumnado para solicitar la autorizacién las siguientes
situaciones excepcionales:
a) Realizacidon del mdédulo de FCT en periodo extraordinario.
b) Realizacién del médulo de FCT en horario extraordinario.
c) Realizacion del médulo de FCT en centros de trabajo situados en territorio espanol, pero fuera de la
Comunidad Valenciana.
d) Realizacion del médulo de FCT en el mismo centro educativo donde cursa el ciclo formativo o las
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Ensefanzas de Régimen Especial.

e) Realizacion del mddulo de FCT fuera del territorio espafiol y fuera del marco de programas de la
consejeria competente en materia de educacidon o de la Unidn Europea.

éCuando se hace?

En los supuestos en que se requiere autorizaciones para las situaciones excepcionales anteriores.
éDonde se debe guardar?

El original se conservara en el centro educativo.

10. Informe del director o directora del centro educativo para la realizacion del médulo de Formacién en

Centros de Trabajo fuera del territorio espaiiol y fuera del marco de programas de la conselleria con
competencias en materia de educacion o de la Unién Europea
éQué es?
Es un informe del director o directora del centro educativo certificando que se cumplen todos los puntos
para la realizacién del médulo de FCT fuera del territorio espafiol y fuera del marco de programas de la
conselleria responsable en materia de educacién o de la Unidn Europea y que esta actividad formativa
no ocasiona ningun coste a esta conselleria.
Los puntos requeridos per a la realizacién del médulo de FCT fuera del territorio espafol y fuera del
marco de programas de la consejeria responsable en materia de educacion o de la Unién Europea son
los siguientes:

o Consentimiento de la persona tutora.
Consentimiento del alumnado.
Informe con justificacion razonada.
Centro de trabajo y localidad.
Programa formativo.
Calendario y horario propuestos.
Mecanismo de seguimiento y control tutorial.

o Acreditacidn de la contratacién de la correspondiente pdliza de seguros.
éCudndo se hace?
15 dias naturales antes de comenzar el alumnado el médulo de Formacién en Centros de Trabajo fuera
del territorio espafiol y fuera del marco de programas de la conselleria con competencias en materia de
educacién o de la Unidn Europea.
éDonde debe guardar?
El original se conservara en el centro educativo.
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