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CONCEPTO DE LA FCT

El médulo de Formacion en Centros de Trabajo, es un bloque coherente
de formaciéon especifica cuyos contenidos estan organizados alrededor de
actividades productivas propias del perfil profesional.

La caracteristica mas relevante de esta formacion es que se desarrolla
en el dmbito productivo real de la empresa, donde los alumnos pueden
observar y desempeiar las actividades y funciones propias de los distintos
puestos de trabajo que configuran aquella profesién que ellos han elegido v,
han estudiado con anterioridad en el centro educativo.

A través de la FCT el alumno podra, orientado y asesorado por los
tutores designados por el centro educativo y por el centro de trabajo, conocer
la organizacion de los procesos productivos, artisticos, o de servicios vy, las
relaciones sociolaborales.

La FCT se concibe asimismo como un elemento de contraste externo de
la calidad del sistema de Formacion Profesional y, como un proceso para
demostrar el grado de competencia profesional alcanzado por los alumnos a lo
largo de su etapa formativa. Por todo esto, la FCT debe ser programada,
evaluada, y calificada.



OBJETIVOS DE LAFCT

* Complementar la cualificacién profesional ya adquirida por los jovenes en el
centro educativo, mediante el conocimiento de los procesos productivos reales.

* Conocer un sistema de relaciones sociolaborales dentro de una organizacion
empresarial, en la que los alumnos realizan actividades formativo-productivas
propias de su perfil profesional.

* Evaluar con participacion empresarial, la competencia profesional de los
jovenes, especialmente en aquellos aspectos que no pueden comprobarse en
el centro educativo por exigir situaciones reales de trabajo.

* Favorecer la insercion laboral de los jévenes titulados.

* Acercamiento mutuo de los centros educativos y los de trabajo, para una
mejor adecuacion de las ensefianzas profesionales a la realidad y demandas
del ambito productivo.

* Dar posibilidad al sistema productivo de incidir sobre la calidad de la
Formacion Profesional, detectando sus posibles imperfecciones y orientando al
sistema educativo hacia el perfeccionamiento de estas ensefianzas.
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REFERENCIAS A TENER EN CUENTA PARA LA FCT

1.- La referencia de partida para el desarrollo de la FCT, es el curriculo
de cada ciclo formativo.

Dentro del curriculo, el médulo de FCT se estructura en un determinado
ndimero de objetivos, que vienen expresados con el término de capacidades
terminales.

A su vez cada capacidad terminal abarca una serie de actividades
productivo-formativas, los contenidos, que de alguna forma tienen
correspondencia con las distintas areas, departamentos, o0 secciones por las
gue se desea que pasen los alumnos durante la realizacién de la FCT.

Como los objetivos han de ser evaluables para determinar la
consecucion de la competencia profesional, su expresion, o sea las diferentes
capacidades terminales, vienen acompafiadas en el curriculo de sus
correspondientes criterios de evaluacion.

2.- En cada centro de trabajo han de identificarse los puestos y
situaciones de trabajo necesarias para la realizacion de las actividades
enunciadas en los contenidos.

3.- De lo descrito anteriormente se deduce que, salvo en sectores
productivos altamente homogéneos, centros de trabajo diferentes requieren
programas formativos diferentes.



4.1 Los puestos de formacion.

| DENTIFICACION Y SELECCION DE EMPRESAS

Por puestos de formacion debe entenderse aquellos que se destinan
especificamente para desarrollar el programa de formacion concertado por la
empresa y el centro educativo, haciendo posible la realizaciéon tutelada de
tareas y actividades de caracter técnico y profesionalizador, derivadas de las
capacidades terminales y contenidos del médulo de FCT.

El ambito productivo real, en el que se ha de realizar la FCT con arreglo
a un programa formativo se va a concretar en un determinado namero de
puestos de formacion que las empresas o0 instituciones, cuyas actividades
estén relacionadas con las familias profesionales en que se encuadren los
ciclos formativos, pondran a disposicion de los alumnos.

Es facil deducir, que una vez que la Administracion Educativa haya
decidido implantar un determinado ciclo formativo en un centro concreto, este
debera proceder a identificar y seleccionar un numero de puestos de formacion
suficientes y que garanticen un adecuado desarrollo del curriculo que
establece para el modulo de Formacion en Centros de Trabajo cada uno de los
Decretos Forales de acuerdo con el perfil profesional del Titulo.

4.2 ldentificacion y seleccion.

La tarea especifica de identificar y seleccionar los puestos de formacion
entre las empresas debe corresponder al centro educativo, ya que es en la
elaboracion del programa formativo, (funcién propia del centro educativo y
posteriormente consensuada con los centros de trabajo), donde se identifica el
grado de formacion que oferta cada empresa.

Esta tarea requiere que cada centro deba ir confeccionando su propia
base de datos actualizada de todas aquellas empresas o centros de trabajo
clasificados por sectores productivos, o familias profesionales, que
potencialmente dispongan de recursos humanos y tecnologicos aptos para
realizar la FCT.

Al identificar y seleccionar las empresas que integraran la base de datos
se consideraran basicamente los siguientes requisitos:

- Organizacion y estructura empresarial, constatando que posibilita el
desarrollo de actividades formativo/productivas relacionadas con el perfil
profesional del Titulo.

- Evaluacion de la disponibilidad de recursos tecnologicos apropiados
(tanto en instalacion como en equipamiento) y, de personal cualificado.



- Predisposicién a colaborar en la realizacion de los principios y objetivos
de la FCT, proporcionando los puestos formativos adecuados al desarrollo de
la misma.

Por las razones antes descritas, la tarea de identificacion y captacion de
empresas requiere un cierto grado de descentralizacion en lo que respecta a la
Administracion Educativa. Sin embargo, la experiencia indica que los centros
educativos no deben asumir totalmente esta responsabilidad, pues podrian
producirse efectos no deseados de solapamientos y concurrencia de demandas
de varios centros a las mismas empresas.

Por esta razon, parece mas oportuno que sea el Departamento de
Educacion y Cultura el que teniendo en cuenta los requisitos sefalados
anteriormente elabore, con la colaboracion de la Camara Navarra de Comercio
e Industria, un catalogo de empresas homologadas para el desarrollo de la
FCT.

Este catalogo lo pondra a disposicion de los centros educativos y les
orientara sobre las condiciones y disposicion a colaborar que tienen las
empresas de su entorno, de este modo, si las estiman adecuadas a los
objetivos de la FCT podran concertar con ellas la realizacion de este modulo.

Puede darse el caso de que los puestos de formacién ofertados por una
empresa sean insuficientes para conseguir las capacidades terminales del
modulo de FCT y que, por tanto, se precisen otros centros de trabajo para
hacer posible la obtencion total de los mencionados objetivos. En estos
supuestos, el tutor junto con el Jefe del Departamento de Familia Profesional,
debe identificar y seleccionar los centros de trabajo en los que secuenciar el
programa formativo, a fin de garantizar la realizacién completa de los objetivos.
En todo caso, el nimero de puestos de trabajo seleccionados no sera superior
atres.

4.3 Realizar la FCT en el extranjero.

También cabe la posibilidad y, para determinadas profesiones seria lo
mas adecuado, de realizar parte de la FCT en otros paises a través de
programas europeos oficialmente reconocidos, 0 mediante convenios de
colaboracién con empresas o instituciones ubicadas en esos paises. Esta
posibilidad se haria efectiva con la autorizacion expresa del Departamento de
Educacion y Cultura, y siempre que la entidad colaboradora asuma las
condiciones para convenios, programacion, seguimiento vy, evaluacién
establecidas para este moédulo.
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CALENDARIO DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Como se ha podido observar desde el inicio de esta guia, la FCT desde
Su propia concepcion, esta determinada como elemento de contraste externo
para demostrar el grado de profesionalidad alcanzado por los alumnos, y la
calidad del sistema de Formacién Profesional. De este principio se desprende
que en esta modalidad formativa se deben contemplar, y los encontramos
como objetivos, la evaluacién de la competencia profesional, y la posibilidad de
que el sistema productivo pueda incidir en el perfeccionamiento de las
ensefianzas profesionales.

Légicamente, para poder valorar el resultado de un proceso habra que
esperar a que esté finalizado, de donde se desprende que los alumnos que
cursen los ciclos formativos deben haber alcanzado un determinado nivel de
competencia profesional en el centro educativo antes de iniciar la realizacion
del moédulo de Formacion en Centros de Trabajo. Este aspecto viene
determinado por uno de los objetivos de dicho modulo, que es el demostrar la
adquisicién de un adecuado nivel profesional.

Si se ha de demostrar competencia profesional la FCT ha de realizarse
en situaciones reales de trabajo. Entonces, salvo excepciones justificadas, la
jornada formativa del alumno en la empresa sera similar a la jornada laboral del
personal que trabaja en la seccion, o departamento de la entidad en la que
desarrolla su formacion, y su cumplimiento sera controlado por el responsable
designado por la empresa.

Una vez asumidos los objetivos marcados para la FCT y con la finalidad
de que puedan lograrse, la Orden Foral 269/97, de 15 de julio, que regula esta
modalidad formativa establece en el articulo 7° los periodos de realizacion del
moédulo de Formacién en Centros de Trabajo, los casos excepcionales vy, el
procedimiento para hacer frente a estas situaciones extraordinarias en los
términos siguientes:

Para los ciclos formativos cuyas enseflanzas en el centro educativo
finalizan en el mes de junio, el médulo de Formaciéon en Centros de Trabajo se
desarrollara a partir del primer trimestre del siguiente curso.

En el resto de los ciclos formativos este modulo se desarrollara en el
tercer trimestre del segundo curso.

La duracion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo sera la que
se recoge en cada uno de los Decretos Forales que establecen y desarrollan
los curriculos de los ciclos formativos en el ambito territorial de la Comunidad
Foral de Navarra.

Para la realizacion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo en
sectores productivos cuya organizacion técnica, o sus actividades laborales, se
desarrollen en un contexto caracterizado por determinadas peculiaridades, el



centro educativo podra solicitar la realizacion de este médulo en periodos
diferentes a los que determina el punto anterior, siempre que se garanticen los
objetivos establecidos en el articulo 7.3.c del Decreto Foral 35/95 de 13 de
febrero.

Estos casos excepcionales, que seran previamente autorizados desde el
Departamento de Educacién y Cultura pueden estar determinados por:

- Sectores productivos cuya actividad esta condicionada por la estacionalidad.
- Zonas geograficas con escasez de centros de trabajo.
- Singularidad curricular de algunas Familias Profesionales.

Para solicitar la autorizacion de cambio de los periodos de realizacién del
modulo de Formacién en Centros de Trabajo, los centros, con el conocimiento
del Consejo Escolar, remitirdn al Servicio de Ordenacion Académica y de
Centros una peticion razonada con los motivos del cambio solicitado que
incluira la programacién, calendario, horario propuesto y, condiciones para el
seguimiento y control tutorial del modulo. Este Servicio sera el encargado de
resolver estas peticiones y dara cuenta de las decisiones adoptadas al Servicio
de Inspeccion Técnica y de Servicios.



PROGRAI\/IACION DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

6.1 El programa formativo.

El programa formativo de un mdédulo de FCT consiste en el conjunto de

actividades formativo/productivas, ordenadas en el tiempo y en el espacio, que
debe realizar un alumno durante las horas establecidas en el curriculo.
Actividades que, inspiradas en las unidades de competencia del perfil del titulo,
sean el complemento final para conseguir y evaluar las capacidades terminales
atribuidas a dicho médulo.

A través del proceso de formacion/aprendizaje que se va a desarrollar en

el centro de trabajo, se pretende suplir el déficit de competencia profesional
gue encontramos comparando la definida para el perfil profesional del titulo, y
la que el alumno adquiere en la fase desarrollada en el centro educativo.

que

Las capacidades obtenidas de esta comparacion configuran los objetivos
caracterizan al médulo de FCT, y que vendran expresadas como

capacidades terminales elementales.

6.2 Elementos que contiene un programa formativo.

El programa formativo estara incluido en los dossieres de desarrollo,

seguimiento, control, y evaluacion de la FCT que dispondran los alumnos, los
tutores, y los responsables designados por la empresa.

Como queda recogido en la O.F. 269/97, de 15 de julio, cada programa

formativo debera incluir los siguientes elementos:

- Las capacidades terminales del modulo de FCT susceptibles de

lograrse en cada  centro de trabajo.

- Actividades productivas que permitan conseguir 0 en SsSu caso

complementar la  competencia profesional requerida.

- Areas o departamentos de trabajo donde el alumno desarrollara cada

actividad.

- Criterios de evaluacion pertinentes para cada actividad. Estos criterios

seran seleccionados de entre los establecidos para el modulo de FCT vy, seran
adaptados a las situaciones de trabajo concretas en cada caso.

Se procurara que los criterios de evaluacién sean comprensibles y de

facil aplicacion con el fin de lograr una mayor participacion y colaboracion
desde la empresa en las tareas de evaluacion y control.
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6.3 Puntos de referencia y procedimiento de elaboracion del programa
formativo.

Los referentes para la elaboracion del citado programa formativo deben
ser:

a) Las capacidades terminales elementales, contenidos vy, criterios de
evaluacion definidos por el sistema educativo para cada modulo de FCT.

b) Los recursos, la organizacion y, la naturaleza de los procesos productivos o
de servicios del correspondiente centro de trabajo.

El desarrollo con éxito de la FCT reside en la elaboracion de un
programa formativo realista, realizable y, evaluable, concertado entre los
centros educativos y las empresas o entidades colaboradoras.

El procedimiento para la realizacion del médulo de FCT, tiene su punto
de partida en la elaboracion y concrecion del programa formativo por parte del
equipo educativo del ciclo.

Como se ha indicado anteriormente, esta elaboracién y concrecion
consistira en un proceso comparativo de la competencia profesional definida
para el Perfil Profesional del Titulo y, la que el alumno adquiere en la fase
desarrollada en el Centro educativo.

A partir de este proceso comparativo quedaran definidas para el médulo
de FCT las capacidades terminales elementales y, a partir de las mismas, se
irdn prefijando los contenidos que como minimo sea necesario desarrollar para
demostrar que se alcanza la parte de competencia profesional correspondiente
a cada capacidad terminal elemental.

Este programa, es el que el tutor ha de proponer para consensuarlo
con el responsable designado por la empresa.

Logicamente el tutor, presentado por el jefe de Actividades Profesionales
Externas, habra mantenido los contactos suficientes con la empresa con el
objetivo de tener un conocimiento lo mas amplio posible de la realidad laboral
de la misma, y de identificar las actividades que en ella se realizan para que los
contenidos que se han de programar, se adeclen a los parametros antes
mencionados de realismo, cumplimiento y evaluacion.

6.4 Requisitos que deben tener los contenidos programados.

Los contenidos, es decir, las actividades acordadas entre el centro
educativo y la empresa, que constituyen el programa formativo deben cumplir
los siguientes requisitos:

- Inspirarse en las situaciones de trabajo correspondientes al perfil profesional y
tomar como referencia directa los contenidos del médulo de FCT.
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- Ser actividades logicas, reales, prefijadas y posibles de llevar a término de
acuerdo con las caracteristicas que distinguen la actividad de cada empresa.

- Permitir el uso de medios e instalaciones propias del proceso productivo de la
empresa.

- Permitir la utilizacién de la documentacion técnica pertinente.

- Hacer posible la rotacion por distintos puestos de trabajo o secciones de la
empresa, propias del perfil profesional.

- Permitir, controladamente, la toma de decisiones por parte del alumno ante
posibles contingencias.

- Evitar tareas repetitivas no relevantes para la adquisicion de las destrezas
inherentes al perfil profesional.

6.5 Orientaciones para la elaboracion del programa formativo para la

FCT.
A continuacion se describen algunos aspectos que deben ser considerados a la
hora de elaborar el programa formativo:

1.- Puestos o situaciones de trabajo necesarios para la realizacion de los
contenidos o actividades en el centro de trabajo y, su posterior evaluacion.

2.- Proceso de preparacion de la actividad y desarrollo de la misma teniendo en
cuenta:

- El modo de participacion e integracion del alumno en el desarrollo de
las actividades respecto del equipo de trabajadores de la empresa.

- Los recursos y medios que deben disponer y utilizar los alumnos.

- Los recursos tecnoldgicos e instalaciones necesariamente
involucradas en la realizacion de las actividades.

3.- Medidas de integracion en la estructura productiva y para el conocimiento
del sistema de relaciones laborales.

4.- Temporalizacion: duracion de las actividades y periodo de realizacion.
5.- Marco disciplinario laboral en el que estara inmerso el alumno participante.

6.- Normas de seguridad e higiene de la empresa.
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7.1 Preparacion desde el centro educativo.

PREPARACION DEL INGRESO EN LOS CENTROS DE TRABAJO

Una vez firmado el convenio de colaboracién entre el centro educativo y
la empresa y, establecido de comun acuerdo el programa formativo, los
alumnos que hayan sido autorizados por el equipo docente del ciclo formativo,
se incorporaran segun el calendario acordado a los diferentes puestos de
trabajo con el fin de realizar el moédulo de Formacion en Centros de Trabajo.

Antes de producirse las incorporaciones, el tutor debera mantener con
todo el grupo de alumnos una reunion preparatoria en la que se trataran los
siguientes aspectos:

a) Informacién sobre las cuestiones y procedimientos iniciales.

* Asignacion a cada alumno del centro de trabajo donde le corresponde
realizar la FCT.

* Nombre y cargo del responsable de cada alumno en la empresa.

* Calendario de realizacion de la FCT para cada alumno.

* Explicar, repasar y, cumplimentar el contenido del dossier que
cada uno ha de poseer para realizar la FCT. Se hara especial énfasis en el
plan de formacion.

* Forma de cumplimentar los partes semanales.

* Areas de trabajo donde han de practicar.

* Calendario de visitas del tutor a cada empresa.

* Fechas y horario de las sesiones de tutoria a las que el alumno asistira
en el centro educativo.

* Informacién y aclaraciones sobre la evaluacion.
b) Relacion de los alumnos con el tutor y con el responsable de la empresa.

* El tutor se presentara como consejero y asesor del alumno durante su
estancia en la empresa.

* Informara a los alumnos del papel que desempenia el responsable de la
FCT en el centro de trabajo, y les recalcara que deben respetar al maximo sus
consejos y orientaciones. De esta forma, lograran sacar el maximo provecho
del programa formativo acordado entre ambas partes.
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c) Orientaciones e indicaciones sobre actitudes y habitos.

Se proporcionaran a los alumnos una serie de instrucciones y
orientaciones comunes que, en algunos casos es conveniente, y en otros
imprescindible que conozcan. Esta instruccion se puede desarrollar como se
indica a continuacion.

El tutor resaltara a los alumnos que su actuacion en este periodo difiere
significativamente de su papel puramente formativo en el centro educativo.
Durante la FCT ademas de formarse, tendran mudltiples oportunidades de
demostrar su profesionalidad a través de sus conocimientos, destrezas,
actitudes, valores y, formas de conducta, en el desempefio de sus tareas
profesionales en situaciones de trabajo reales.

Explicard el papel del alumno durante el desarrollo de la FCT, qué se
espera de él, le animara a mostrar un talante participativo, responsable,
dispuesto a aprender, y abierto a las sugerencias.

Indicara al alumno que debe obtener el maximo partido de estas
oportunidades, que aprenda tanto como le sea posible. Es importante
recordarle que su aprendizaje no depende de lo que hagan los demas, sino de
como enfoque él mismo su dia a dia, no sélo en el qué hacer sino también
reflexionando en las actitudes y en su relacion con los demas.

Es importante que el tutor inculqgue al alumno el sentido de la
responsabilidad y de la profesionalidad, que cumpla siempre con las tareas y
horarios establecidos, pero que no debe limitarse simplemente a cumplir el
horario 0 con sus tareas, sino responsabilizarse de ellas como algo propio.

El tutor debera incidir en el comportamiento ético como cuestion
fundamental en esta fase del aprendizaje, resaltara las ventajas de esta actitud
frente a otros planteamientos que incluso les pueden sugerir en la propia
empresa otros compaferos de trabajo.

Resaltara la importancia de respetar como confidencial cualquier
informacion recibida en el centro de trabajo sobre cuestiones y datos técnicos,
asuntos o personas de la empresa. Asimismo, indicara a los alumnos que
deben mostrarse imparciales en planteamientos de tipo laboral o en posibles
conflictos.

Explicara a los alumnos que deben aceptar las sugerencias que les
hagan durante su estancia en la empresa. Si estan relacionadas con la
actividad que desarrollan deberan anotarlas en los partes semanales, sobre
todo si se trata de posibles variaciones respecto al programa formativo
indicadas por el responsable de la empresa.

No olvidar hacer hincapié en que esta experiencia puede ser decisiva
con respecto a posteriores oportunidades de trabajo.
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7.2 Recepcion de los alumnos en las empresas.

Al incorporarse los alumnos al centro de trabajo, debera mantenerse con
ellos una sesion informativa, en la que se les ponga en situacion respecto a lo
gue en adelante se han de encontrar en el desarrollo de su actividad diaria.

Es potestad de la empresa colaboradora programar estas sesiones de
la forma méas conveniente, sin embargo conviene fijar una serie de aspectos
gue necesariamente han de contemplarse.

El responsable de la empresa, junto con el tutor del centro educativo,
informard a los alumnos sobre:

* Que el alumno no tiene vinculacion laboral o de prestacion de servicios
con la empresa.

* Que no podran percibir retribucién alguna por su actividad de
formacion, ni por los resultados que puedan derivarse de la misma.

* Que esta obligado a cumplir el horario establecido y, que debera avisar
al responsable de sus inasistencias o retrasos.

* Que tiene obligacion de guardar las normas de higiene personal,
presencia, aspecto fisico, disciplina y comportamiento que sean de uso en la
empresa durante su estancia en la misma.

* Que igualmente, respetara las normas de seguridad en el trabajo
caracteristicas del sector productivo o de servicios al que pertenezca el centro
de trabajo.

Asimismo, es conveniente que el responsable de la empresa haga ver al
alumno las dificultades con las que se ha de encontrar durante el desarrollo de
la FCT. A veces no es facil trasladar lo que se aprende en el centro educativo a
situaciones de trabajo real, normalmente supone un esfuerzo de adaptacion,
sobre todo si para desarrollar determinadas funciones se necesita cierto grado
de experiencia, generalmente este aspecto complica esa aplicacion de
conocimientos.

El alumno ir4 encontrando dificultades puntuales en el propio puesto de
trabajo. Las iréa resolviendo con ayuda de las pautas y orientaciones especificas
para cada caso que le aporten otros profesionales expertos o, el propio
responsable.

Sin embargo, existen otros aspectos que le afectaran a lo largo del
proceso formativo y que estaran relacionados con la forma de afrontar
problemas de tipo general. En este sentido, al alumno se le podria informar
sobre:

Sensacion de inseqguridad o de ansiedad. El alumno se encuentra de
forma repentina en un entorno de trabajo real que desconoce. Habra que
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indicarle, de entrada, que esta sensacion es normal al principio; se le hara ver
que necesita y que se le va a proporcionar asesoramiento, pautas de
actuacion, etc., para saber qué hacer e ir adquiriendo autonomia en el trabajo.

Gestién del tiempo. Es conveniente que reciba instrucciones de cémo
detectar la importancia de las actividades y las urgencias. Estos aspectos iran
dictando sus propias prioridades de actuacion.

Destrezas de comunicacion. A veces, el alumno tendrd dificultad de
comprension respecto a las instrucciones que se le quieren transmitir, por lo
tanto, se estima necesario trabajar con él las destrezas de comunicacion tanto
orales como escritas que se aplican en la empresa.

Situaciones conflictivas. ElI alumno debera evitar conflictos personales
por su parte y observar un comportamiento ético. No obstante, en caso de que
surgieran problemas debera estar informado de como actuar. El alumno debera
poner estas circunstancias, de forma inmediata, en conocimiento del
responsable de la empresa, ademas de reflejarlo en el parte semanal para
informar al tutor.
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8.1 Desde la empresa.

SEGUIMIENTO DE LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Los responsables designados por la empresa para el seguimiento del
modulo de Formacion en Centros de Trabajo seran profesionales expertos con
una funcién parecida a la que ejercia el maestro de aprendices, la gran
diferencia en este caso es que los alumnos que reciben ya han adquirido una
formacién profesional de base y especifica en el centro docente.

Estos profesionales se responsabilizaran del cumplimiento por parte del
alumno del programa formativo acordado y, durante su estancia en el centro de
trabajo, han de asesorarlo en la realizacion de las diferentes actividades y
tareas recogidas en dicho programa. Estas actividades se habran organizado
de acuerdo a los medios disponibles en la empresa.

Los responsables de la FCT en la empresa deben ejercer sobre todo de
coordinadores de las tareas y, seran punto de referencia para los alumnos
como orientadores o consultores.

Asimismo, deben realizar el seguimiento y la valoracion del aprendizaje
centrandose sobre todo en la observacion de:

- Las habilidades y destrezas.
- Las técnicas y procedimientos.
- Las actitudes.

Para realizar las funciones que se han ido describiendo, los
responsables designados por la empresa mantendran periédicamente con los
tutores del centro educativo reuniones de seguimiento durante las visitas que
estos realicen a la empresa.

Asimismo, dispondran de los correspondientes dossieres con los
documentos de seguimiento y evaluacion de cada alumno, donde iran
anotando sus observaciones y valoraciones. Estos documentos serviran de
base para la confeccion del informe que debe emitir al finalizar el modulo de
Formacion en Centros de Trabajo y, que se adjuntara al expediente académico
del alumno.

8.2 Desde el centro educativo.

El tutor del centro educativo centrara el seguimiento del modulo de
Formacion en Centros de Trabajo en dos acciones principales: las visitas
programadas a los centros de trabajo y, las sesiones de tutoria en el centro
educativo.
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a) Visitas programadas.-

El tutor del centro educativo tendra que establecer un calendario de
visitas a las empresas o entidades colaboradoras en las que sus alumnos
desarrollen el moédulo de Formacion en Centros de Trabajo.

Estas visitas, que al menos tendran una periodicidad quincenal, seran
utilizadas para:

- Mantener reuniones de seguimiento con el responsable de la empresa.
- Observar directamente las actividades que realizan los alumnos.

- Acordar posibles variaciones en el programa formativo.

- Dar solucion a posibles conflictos o problemas.

- Intercambio de opiniones e informacion.

b) Sesiones de tutoria.

Estas sesiones organizadas por el tutor del centro educativo, apoyado
por el profesor especialista en Formacion y Orientacion Laboral (F.O.L.), se
desarrollaran en el centro educativo con una periodicidad quincenal.

La participacion del profesor de F.O.L. estd recomendada por ser
especialista en una de las vertientes del sistema productivo, las relaciones
laborales, y como tal puede aportar su vision y orientacion en estos aspectos
de cara a los alumnos a los que anteriormente ha formado.

Por otro lado, este profesor habra impartido en los ciclos formativos en
los que esté incluida, la formacion correspondiente a los moddulos de
“Relaciones con el Entorno de Trabajo” y de “Administracion, Gestion y
Comercializacion en la Pequefia Empresa”, cuyas capacidades terminales y
actividades pueden estar contempladas en el programa formativo y, por lo
tanto, conviene que compruebe la aplicacion al trabajo real de sus ensefianzas.

Las sesiones de tutoria se mantendran con todos los alumnos que
participan en el médulo de Formacién en Centros de Trabajo y, estaran
orientadas basicamente a comprobar la progresiva adquisicion de competencia
profesional y verificar los resultados mostrados por los alumnos en las
situaciones de evaluacion de la mismay, en particular a:

* Supervisar los "partes semanales” de los alumnos.

* Recoger los trabajos que se hayan encomendado a los alumnos sobre
aspectos concretos durante su estancia en la empresa, (actividad productiva,
situacién en el sector o en el mercado, principales productos, convenios
laborales, departamentos de la empresa, etc).

* Tratar de solucionar las dificultades técnicas, de relaciones, etc., que
manifiesten los alumnos.
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* Aclarar cuantas dudas hayan surgido, para responder a los requerimientos del
puesto de trabajo.

* Organizar en el centro educativo los apoyos necesarios que faciliten a los
alumnos el maximo aprovechamiento en la realizacion de la FCT.

* Captar datos significativos que sugieran la modificacion de la programacion
docente en el centro educativo y/o, del programa formativo realizado en el
centro de trabajo para posteriores grupos de alumnos.

* Detectar cuestiones de interés para la evaluacion global del sistema de FCT.

Para realizar el seguimiento y control de los alumnos, el tutor dispondra
de los correspondientes documentos en los que vendréa reflejado el programa
formativo acordado con la empresa y, donde podra consignar las
correspondientes anotaciones que contribuyan a evaluar correctamente al
alumno.

8.3 Por parte de los alumnos.

Durante la realizacion del médulo de Formacion en Centros de Trabajo,
el alumno dispondré del correspondiente dossier donde recogera, por medio de
los partes semanales, las actividades diarias que realice.

En el parte semanal el alumno debe describir:

- Las actividades realizadas durante cada jornada, de forma
breve y facilmente identificable.

- Observaciones que considere oportunas a nivel profesional o a
nivel personal.

- Las dificultades que encontré para la realizacion de la actividad.
Circunstancias que las motivaron.

El responsable designado por la empresa para el seguimiento de la FCT,
realizard las observaciones que estime oportunas en el parte semanal que le
presente el alumno para que de su V°B°. Del contenido de estos partes, tendra
conocimiento el tutor del centro educativo como coordinador de la FCT de los
alumnos de un Ciclo Formativo.

8.4 Informes.
El Jefe de Actividades Profesionales Externas, realizard un informe
anual donde quedaré reflejado el desarrollo de los médulos de Formacion en

Centros de Trabajo. Este informe, lo trasladara al Director para que sea
presentado al Consejo Escolar.

19



En este documento se recogeran las relaciones mantenidas con las
empresas, asi como los siguientes datos estadisticos:

- Datos del seguimiento, (empresas visitadas, numero de visitas a cada
una, etc.).

- Datos de evaluacion, (cuantificacion de aptos o no aptos, por ciclos
formativos y empresas).

En otros apartados recogera los datos relativos a:

- Grado de cumplimiento de lo programado para estos mddulos y su
evaluacion.

- Problemas o conflictos acaecidos, soluciones adoptadas.

- Propuestas de mejora sobre los programas formativos o sobre el
desarrollo de la FCT.

- Sugerencias o peticiones de diversos tipos que solicitan las empresas.

Deber& enviarse copia de este informe al Servicio de Inspeccion Técnica
y de Servicios y, al Servicio de Ordenacion Académica y de Centros.
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EVALUACION DE LA FCT

Segun se establece en la normativa que regula en Navarra la Formacion
en Centros de Trabajo, la evaluacion de este moédulo de sera continua,
integradora y, por ello, tendr& por ello un caracter eminentemente formativo.

Teniendo en cuenta los procedimientos, instrucciones y, orientaciones
concretas que se describen en el manual dirigido al responsable de la empresa,
se estima conveniente no obstante, realizar en este apartado una descripcion
generalizada de algunos conceptos fundamentales.

En el modulo de Formacion en Centros de Trabajo el objetivo es la
consecucion de la competencia profesional y, por lo tanto, las técnicas e
instrumentos de evaluacibn empleadas en este moédulo, deben permitir la
comprobacion de que el alumno ha adquirido el grado de competencia
profesional establecida para el titulo.

Para deducir la competencia profesional de un alumno habra que
analizar las dos facetas que la componen:

a) Los factores relacionados con la aptitud, es decir, sus habilidades y
capacidades.

La evaluacion de la aptitud se hara efectiva a través del andlisis de las
actividades desarrolladas en el puesto de trabajo. A este respecto, se tendran
en cuenta los criterios de evaluacion adscritos a las capacidades terminales u
objetivos que se hayan fijado en el programa formativo.

b) Aspectos relacionados con la actitud en el ejercicio de la profesion.

Este factor adquiere gran importancia en la evaluacion de la Formacion
Profesional, sobre todo por lo que representa esta faceta en la profesionalidad
del individuo y de cara a una futura insercion laboral. En este caso, se entiende
por actitud la disposicion de animo manifestada en las situaciones de trabajo
durante el desarrollo de la FCT, esto es, la postura adoptada ante las diferentes
circunstancias y situaciones relacionadas con la profesion que el alumno ha
elegido.

La evaluacion final del médulo de Formacién en Centros de Trabajo que
sera realizada por el tutor del ciclo formativo, estara fundamentada en el
seguimiento tutorial del alumno y, en la colaboracion prestada por el
responsable de la empresa a través de las reuniones periodicas y de las
conclusiones plasmadas en el informe que ha de emitir para cada alumno al
final del proceso formativo.

El modelo de informe de evaluacion esta disefiado de tal forma que se

pueden distinguir las valoraciones en los aspectos de capacidad/habilidad y en
los aspectos actitudinales.
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La calificacion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo se
formulara en términos de apto/no apto. Si el alumno no supera el médulo de
Formacion en Centros de Trabajo, podra repetirlo una sola vez.

En el caso de que la Formacion en Centros de Trabajo se haya
desarrollado en varios centros 0 empresas, se recabara un informe de cada
uno de ellos, siendo necesario para poder superar el médulo la valoracién
global favorable de todos los informes.
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AGENTESQUE INTERVIENEN EN EL DESARROLLO DE LA FCT

En la implantacién y desarrollo de la FCT, intervienen y participan:

¢ El Departamento de Educacion y Cultura

¢ El centro educativo

¢ Las empresas y entidades colaboradoras.

¢ Organizaciones empresariales: Camara Navarra de Comercio e
Industria.

Conviene identificar claramente las funciones que corresponde
desempefar a cada uno de estos agentes, para poder apreciar la relaciéon
interna de cada una de estas funciones que dan coherencia al sistema de
Formacion en Centros de Trabajo.

Estas funciones y competencias seran las siguientes:

10.1 Departamento de Educacién y Cultura del Gobierno de Navarra

a) Es el responsable del sistema de FCT en Navarra. Establece las
condiciones generales de implantacion y realizacion de la FCT en sus aspectos
académicos, administrativos y econdmicos.

b) Propone al Gobierno de Navarra la aprobacion del curriculo de los
ciclos formativos profesionales de aplicacion en el territorio de la Comunidad
Foral, que incluyen las capacidades terminales (objetivos), los contenidos y los
criterios de evaluacion de la FCT

c¢) Planifica la oferta formativa de Formacién Profesional reglada para la
Comunidad Foral de Navarra. Autoriza a los centros educativos la imparticion
de los ciclos formativos de Grado Medio y de Grado Superior.

d) Programa e imparte, en el marco del Plan de Formacion del
Profesorado, cursos formativos para el personal docente responsable de la
FCT vy, con el apoyo de la Camara Oficial de Comercio e Industria de Navarra,
para los responsables de los centros de trabajo designados para realizar el
seguimiento de la FCT.

e) Asesora y apoya a los centros educativos en sus relaciones con las
empresas y en el proceso de elaboracién del convenio entre el centro educativo
y el centro de trabajo.

f) Informa periédicamente al Consejo Superior de Formacion Profesional
sobre la gestion e implantacion de la FCT en Navarra.
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g) Realiza, con el apoyo técnico de otras entidades colaboradoras, la
evaluacion permanente del sistema global de la FCT.

10.2 Centro educativo.

Director del centro educativo.

a) Firma los convenios con los centros de trabajo en nombre de la
Administracién Educativa y asume la responsabilidad de su ejecucion.

b) Informa a la comunidad educativa y al Consejo Escolar de los
objetivos del centro respecto a los mecanismos de colaboracién con empresas
e Instituciones, convenios firmados, alumnos que realizan el modulo de FCT en
cada empresa, seguimiento, evaluacion y resultados de la FCT.

c) Designa los responsables de la FCT en el centro: el jefe de
Actividades Profesionales Externas, los jefes de Departamento de Familia
Profesional, los coordinadores de ciclo formativo, los tutores del centro para la
FCT.

d) Garantiza la existencia de suficientes puestos formativos para los
alumnos de su centro que han de realizar el médulo de FCT.

Jefe de Actividades Profesionales Externas.

a) Por delegacion del Director, organiza el establecimiento para su
centro de las relaciones de colaboracion con el entorno productivo.

b) Identifica y selecciona las empresas para la realizaciéon del modulo de
FCT, en colaboracion con los jefes de Departamento de las Familias
Profesionales.

c) Planifica y coordina las tareas relacionadas con las condiciones de
realizacion del moédulo de FCT de los ciclos formativos implantados en su
centro, con la colaboracion de los jefes de Departamento de las Familias
Profesionales. Transmite las instrucciones correspondientes.

d) Evalua la realizacion de la FCT en su centro.

e) Supervisa la correcta elaboracién y tramitacion de la documentacién
requerida para la aplicacion de la FCT. Realiza el seguimiento de su desarrollo.

Jefe del Departamento de Familia Profesional.

a) Organiza conjuntamente con los coordinadores de ciclo los médulos
de FCT y, aprueba sus programas formativos.
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b) Colabora con el jefe del Departamento de Actividades Profesionales
Externas en el desarrollo de las relaciones escuela-empresa y en la evaluacion
general de los médulos de FCT correspondientes a su familia profesional

Coordinador del ciclo formativo.

a) Elabora, con los demas miembros del equipo educativo del ciclo, el
programa formativo para el médulo de FCT correspondiente al ciclo formativo,
que se propondra al Departamento de Familia Profesional para su aprobacion.

b) Organiza y concreta, conjuntamente con el jefe del Departamento de
Familia Profesional, los demas aspectos relacionados con el médulo de FCT
correspondiente a su ciclo formativo.

Tutor del centro educativo.

a) Concreta y acuerda, con el responsable designado por la empresa, el
programa formativo para el modulo de FCT elaborado por el equipo del ciclo y
aprobado por el Departamento de familia profesional.

b) Mantiene reuniones periédicas con el responsable designado por el
centro de trabajo para el seguimiento de los alumnos, con el fin de constatar
directamente la ejecuciéon del programa acordado.

.C) Atiende periodicamente en el centro educativo, apoyado por el
profesor de Formacion y Orientacion Laboral, a los alumnos durante el periodo
de realizacion de la FCT, con objeto de valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa formativo.

d) Evalla a los alumnos que realizan el médulo de FCT , comprobando
su competencia profesional y, teniendo en cuenta el informe emitido por el
responsable de la empresa.

e) Extrae datos y conclusiones que realimenten las actividades de
aprendizaje en el centro educativo.

10.3 Empresas y entidades colaboradoras.

Representante legal de la empresa, (Propietario, Director, Gerente.....)

a) Firma el convenio de colaboracion con el centro educativo o, con el
Departamento de Educaciéon y Cultura.

b) Designa a los responsables en la empresa que se encargaran de la
orientacion, seguimiento y, evaluacién de los alumnos que realizan la FCT.

c) Facilita el acceso a la empresa al profesor tutor para que pueda
realizar el seguimiento de sus alumnos.
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Responsable del seqguimiento de la FCT.

a) Acuerda y firma con el tutor del centro educativo, el programa
formativo que desarrollaran los alumnos en el centro e trabajo.

b) Acoge y orienta a los alumnos al incorporarse a la empresa.

c) Organiza y coordina las actividades que los alumnos han de
desarrollar y, realiza su seguimiento.

d) Mantiene reuniones perioddicas con el tutor del centro educativo para
valorar la marcha de la formacion.

e) Cumplimenta los documentos de seguimiento y evaluacién donde se
constata la evolucion de cada alumno.

f) Colabora en la evaluacion del mddulo de FCT, mediante la emision de

los correspondientes informes que certifican la consecucién de la competencia
profesional de los alumnos.

10.4 Organizaciones empresariales: Camara Navarra de Comercio e
Industria.

a) Informa y sensibiliza a las empresas sobre la FCT.

b) Sondea a las empresas dispuestas a colaborar y participa, con el
Departamento de Educacion y Cultura, en la elaboracion de un catalogo de
empresas homologadas.

c) Ofrece apoyo técnico a las empresas para el desarrollo de la FCT.

d) Participa en la formacion de los responsables de la FCT designados
por la empresa.

e) Fomenta la firma de convenios escuela-empresa.

f) Elabora un banco de datos con los alumnos participantes en la FCT,
para facilitar su insercion laboral.

g) Colabora en la evaluacion global de la FCT.
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