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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

	ESPECIFICACIÓN DEL PROCESO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
	SP750106

	
	REV.5
	Pág. 4/ 8


	PROCESO: DESARROLLO DE LOS CURSOS               SUBPROCESO: FCT



ESPECIFICACIÓN DEL SUBPROCESO DE FCT

OBJETO

Proporcionar al alumnado un contacto eficaz y productivo con el mundo laboral y la realidad empresarial.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las actividades, características y criterios de aceptación de las especificaciones del subproceso de FCT.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Vicedirector/a:

· Fijar calendario y horas de la FCT

· Solicitar a la delegación provincial los cuadernos de alumnado de FCT y tarjetas identificativas necesarias

· Establecer contacto con las empresas.

· Elaborar el listado de las empresas colaboradoras de la FCT.

· Enviar cartas de agradecimiento a las entidades que han colaborado con la FCT

· Registrar los datos de evaluación de la FCT

· Enviar datos de FCT: inserción laboral, anexos, memorias…. a la delegación de educación

Jefe/a de Departamento:

· Fijar calendario y horas de la FCT.

· Comprobar la existencia de cuadernos de alumnado de FCT y tarjetas identificativas, así como indicar a vicedirección la necesidad de solicitar a la Administración un número determinado. 

· Trasmitir a los tutores la normativa y directrices a seguir en el subproceso, así como la visión general del mismo.

· Informar a las empresas sobre la normativa de FCT junto con los tutores docentes

· Asignar las empresas a los alumnos/as junto con los tutores/as docentes

· Tramitación de acuerdos de colaboración junto con los tutores docentes

· Informar de las becas para desplazamiento a los alumnos/as de la FCT, junto con los tutores docentes

· Introducir datos de empresas en programas informáticos junto con tutores docentes

· Enviar carta de agradecimiento a las entidades colaboradoras, junto con Tutor docente y vicedirector

· Elaboración y presentación de informes sobre la marcha de la FCT al Consejo Escolar.

· Tabulación de las encuestas a los alumnos/as y  empresas.

· Recoger y archivar la hoja visada de la empresa referente a las visitas realizadas por el tutor docente.

· Elaboración de memoria final.

· Introducir datos de inserción laboral junto con tutor docente

· Enviar informes y otro tipo de documentación a la Administración junto con tutor docente

· Revisar y actualizar la cartera de empresas.

Tutor/a docente:

· Informar a las empresas de la normativa que regula la FCT, junto con jefes de departamento

· Informar a los alumnos/as sobre la FCT, becas de desplazamiento… y recogida de datos.

· Preparar toda la documentación necesaria para los alumnos. Entrega de ficha de recogida de datos de empresas para que las lleven consigo el día de la presentación a la empresa y recojan los datos de ésta.

· Presentación de alumnos/as a las empresas.

· Asignación de los alumnos/as a las empresas junto con el Jefe/a de Departamento.

· Cumplimentar los Acuerdos de Colaboración junto con el jefe de departamento.

· Cumplimentar los datos de los cuadernos de alumnado de la FCT antes de entregárselos a estos.

· Junto con los jefes de departamento, introducir datos de las empresas en programas informáticos oficiales

· Elaborar el plan de formación en colaboración con el tutor/a laboral.

· Preparación de los cuadernos de seguimiento de la FCT para el tutor.

· Seguimiento y evaluación.

· Entrega y recogida de las encuestas a los alumnos/as y  empresas.

· Enviar carta de agradecimiento a las entidades colaboradoras, junto con jefe de departamento y vicedirector

· Introducir datos de inserción laboral junto con jefe departamento 

· Enviar informes y otro tipo de documentación a la Administración junto con jefe de departamento

Equipo Educativo:

· Hacer una valoración objetiva en caso de que exista la posibilidad de que existan alumnos que estén exentos de la realización del módulo de FCT, analizando la documentación aportada según normativa. 

DESARROLLO

El subproceso se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo (Anexo I) y lo que se detalla en la siguiente tabla.

	PREPARADO: M.C.D.M.T.

FECHA: 01/09/06
	REVISADO: S.M.T. 

FECHA: 01/02/2013
	APROBADO: F.C.P.

FECHA: 01/02/2013


ANEXO I. DIAGRAMA DE FLUJO
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	ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR
	OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS PARA LA GESTIÓN
	CALENDARIO

	1. Fijar calendario y horas de la FCT
	
	
	
	Jefe Departamento

Vicedirector


	· Calendario FCT (inicio-finalización)

· MD75010601
· Calendario FCT (completo)

· MD75010602
	Mes de septiembre (1300 horas)
Mes de Febrero (2000 horas)

	2. Comprobar el número de alumnos/as que van a realizar la FCT, e imprimir el número suficiente de cuadernos de alumnado de la FCT y de tarjetas identificativas.
	
	
	
	Jefe Departamento

Vicedirector
	· Modelo en PDF de cuadernos del alumno y tarjetas identificativas proporcionado por Conserjería de Educación. 
	Mes de Septiembre

	3. Revisión y actualización de la cartera de empresas. 
Informar a las empresas sobre la normativa que regula la FCT
	Que las empresas con las que nos ponemos en contacto reciban toda la información
	% de empresas con las que nos ponemos en contacto que reciben toda la información necesaria
	100%
	Jefe  Departamento

Tutor docente
Vicedirector
	· Modelo para recogida de datos de empresas:
· Fichas de recogida de datos:

· Empresas MD75010635
· alumnos MD75010636 
· Programa informático Junta Andalucía

· Hoja de control de información dada MD75010605 
Normativa de la FCT (resumen elaborado por nosotros)*
	Mes de septiembre

(1300 horas)

Mes de Febrero

(2000 horas)

	4. Reunión del Jefe departamento y tutores  docentes para establecer las directrices a seguir en la FCT.
Entrega normativa a los tutores.
	Que todos los tutores reciban información
	% de tutores que reciben toda la información necesaria
	100%
	Jefe/a departamento
	· Registro de control MD75010607 
· Normativa*
	Antes del inicio de la FCT.

	5. Reunión tutor/a  docente con alumnos/as para la información sobre las empresas disponibles, calendario, becas y recogida de datos
	El alumnado ha recibido la información.
	% de alumnos/as han recibido la información
	100% del alumnado ha recibido la información.
	Tutor docente
Jefe de Departamento
	· Cuaderno del alumno

· Registros control inicio
· (MD75010608) Tutor (MD75010609) J.Dpt
· (MD75010610) Viced
	Antes del inicio FCT.

	6. Distribución de alumnos en las distintas empresas, adjudicación de tutores docentes y establecimiento del Plan de formación y preparación de documentación.
	
	
	
	Jefe departamento

Tutor docente

Tutor laboral
	· Tarjetas identificativas
· Plan de Formación (DAW) (MD75010639)

	Al inicio de la FCT.

	7. Asignación y acuerdos con empresas.
	· Todos los alumnos/as tienen empresas
	% de alumnos/as que tienen asignada empresa.
	100% de alumnos/as tienen empresas.
	Jefe/a departamento Tutores docentes
	· Carta de presentación: (MD75010612)
· Listado alumnos-empresas asignadas (MD75010613)
· Registros control inicio de la fct 

· (MD75010608) Tutor
· (MD75010609) J.Dpt
· (MD75010610)Viced
	Antes del inicio de la FCT.

	
	· Los acuerdos de colaboración están cumplimentados (entrega a la empresa y envío a la  inspección para su firma)
	% de los acuerdos están en tiempo.
	100% están cumplimentados en tiempo
	Jefe/a departamento Tutores docentes
	· Registros control: MD75010614

· (MD75010608) Tutor
· (MD75010609) J.Dpt
· (MD75010610)Viced.
	Al inicio de la FCT.

	
	· Los datos iniciales del cuaderno de la FCT están cumplimentados
	% de cuadernos cumplimentados
	100% de acuerdos cumplimentados
	Jefes  departamento

Tutores docentes
	· Cuadernos de alumno de FCT

· Registro de control: MD75010614
	Al inicio de la FCT

	
	· Los datos de las empresas se han introducido en programas informáticos oficiales
	% de datos de empresas que se han introducido en programas informáticos oficiales


	100% de datos de empresas se han introducido en programas informáticos oficiales
	Jefes departamento

Tutores docentes
	· Programas informáticos
registro de control: MD75010614
	Al inicio de la FCT

	8. Seguimiento y control en las empresas.
	· Se han realizado las visitas de seguimiento.
	% de las visitas se han realizado.
	60% de las visitas previstas se han efectuado.
	Tutor docente

Jefe departamento

vicedirector
	· calendario de visitas: MD75010617
· cuadrante de visitas: MD75010618
· Registros control: (MD75010619) J.Dpto (MD75010620) Viced.
	Durante la FCT.

	9. Evaluación de alumnos. Encuesta empresas. Encuesta alumnos.
	
	
	Media (3,5
	Tutor/a docente
	· Modelo evaluación mensual MD75010621 y final MD75010622
· Modelo encuesta empresa. MD75010624
· Modelo encuesta alumno MD75010623
	Evaluación mensual en la visita correspondiente y final en la última visita. Entrega encuesta penúltima y recogida última.

	10. Envío de carta de agradecimiento a las empresas o entidades colaboradoras
	Que a todas las empresas que hayan colaborado se le envíe carta de agradecimiento
	% de  cartas de agradecimiento enviadas
	100% de cartas de agradecimiento enviadas
	Jefe departamento

Tutor docente

vicedirector
	· Carta modelo de agradecimiento a las entidades colaboradoras MD75010625
· Modelo de registro: MD75010626
	Al final de la FCT

	11. Informes y Memoria de la FCT.
	
	
	
	Jefe/a departamento

Vicedirector/a
	· Modelo informe trimestral: MD75010627
· Modelo memoria (MD75010628)
· Registros de datos  evaluación (MD75010629)
	Informe trimestral.

Finalizada la FCT.

	12. Inserción laboral: 
· Comunicar al Responsable de FCT los datos de inserción laboral.

· Medición del indicador de calidad.
	Que al menos el 50% de los alumnos estén trabajando o estudiando 6 meses después de que hayan promocionado
	% de inserción laboral del alumnado 6 meses después de su promoción
	50%
	Jefe de departamento

Tutor docente

vicedirector
	· Programa informático: MD75010637
· Inserción laboral
	Finalizada la FCT:
· OCTUBRE (Secretariado)

· FEBRERO (Informática)

	13. Informes y comunicación con la Delegación de Educación:

· Enviar al Coordinador provincial de la FCT la memoria, anexos y datos de inserción laboral de la FCT

· Introducir todos esos datos en programas informáticos de la Junta de Andalucía
	
	
	
	Jefe de departamento

Tutor docente

vicedirector
	· Programa informático
	Finalizada la FCT































































































INICIO





Fijar fecha de inicio, finalización y horas  de la FCT, para los ciclos de 1.300 horas y 2.000 horas.





FIJACIÓN DE CALENDARIO Y HORAS





Comprobar el número de alumnos/as que van a realizar la FCT, e imprimir el número suficiente de cuadernos de alumnado de la FCT y de tarjetas identificativas.





CUADERNOS DEL ALUMNO





Revisión y actualización de la cartera de empresas interesadas en la  colaboración con la FCT.


Información y entrega de la normativa FCT.


Sondeo de necesidades de cada empresa.


Recogida de datos.





CONTACTOS EMPRESAS





SI





NO





ADECUACIÓN Y CUMPLIMIENTO DEL PALN DE  FORMACIÓN





Visitas mensuales a las empresas.


Revisión del cuaderno FCT del alumnado.





Asignación de empresas a los alumnos/as.


Designación de empresas  a los tutores/as.


Presentación del alumnado a las empresas.


Recogida de fichas con datos de empresas y alumnos (que previamente han rellenado los alumnos una vez en la empresa)


Cumplimentar  los acuerdos de colaboración.


Entrega de cuadernos de seguimiento y tarjetas identificativas.


Introducir datos de empresas en programas informáticos de la Junta de Andalucía





Establecimiento del Plan de formación y la adaptación a las distintas empresas.


Preparación de documentación y cuadernos de seguimiento





SEGUIMIENTO Y CONTROL


EN LA EMPRESA





ASIGNACIÓN  Y ACUERDOS CON EMPRESAS





PLAN DE FORMACION





Charla informativa de calendario, horas y normativa de la FCT e información sobre las empresas interesadas.


Información sobre solicitud de becas


Recogida de datos de los alumnos/as.


Entrega a los alumnos de ficha de recogida de datos de las empresas





Información sobre la cartera de empresas.


Entrega de la normativa FCT del curso a tutores/as.


Establecimiento directrices de información para alumnos/as.





REUNIÓN JEFE/A DTO. Y TUTORES/AS





REUNIÓN TUTORES/AS Y ALUMNOS/AS





FIN





Enviar al Coordinador provincial de la FCT la memoria, anexos y datos de inserción laboral de la FCT


Introducir todos esos datos en programas informáticos de la Junta de Andalucía





INFORMES Y COMUNICACIÓN OFICIAL





Introducir datos de inserción laboral en los correspondientes programas informáticos


Rellenar la hoja de control MD75010637 para medir el indicador de inserción laboral








INSERCIÓN LABORAL





Envío a todas y cada una de las empresas o entidades que han colaborado con la FCT de nuestro IES, de una carta de agradecimiento








Informes trimestrales para comunicar al Consejo Escolar del grado de cumplimiento de la FCT.


Realización de la memoria del desarrollo de la FCT.





INFORME Y MEMORIA





CARTA DE AGRADECIMIENTO





Evaluación de actividades mensuales y finales, reunión tutor/a laboral y tutor/a docente para la obtención de resultado según indicadores del cuaderno FCT.


Encuesta de la empresa y del alumno/a.





EVALUACIÓN








