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PROCESO:
DESARROLLO 
SUBPROCESO: ACTIVIDADES EN EL AULA (FCT)



DE LOS CURSOS


      (Formación en centros de trabajo)
PLAN DE CONTROL: PC8205
OBJETO

Definir el procedimiento para identificar y controlar el subproceso de la prestación del servicio ACTIVIDADES EN EL AULA FCT (Formación en centros de trabajo).

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las actividades  y criterios de aceptación para las características que afectan a la funcionalidad del subproceso.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Vicedirector

- Elaborar el listado de las empresas colaboradoras en la FCT (según aplicación 

                                                                                                        informática)

- Firmar los certificados   (Modelo oficial) que acreditan, que alumnos y en que 

  empresas, realizan la FCT
- Registrar los resultados de la encuesta de satisfacción  ( MD750507 )

Jefe de Estudios

- Fijar el horario y calendario de la FCT.

Responsables de FCT de los Departamentos

- Realizar la visita previa a las empresas y validarlas 

· Realizar la programación del Módulo FCT según modelo de programación  

  MD750502 y de acuerdo con lo indicado en el DCB. 

- Revisar la Hoja de seguimiento (MD750503) y cumplimentar las de evaluación del             

  alumno en la empresa (MD750504) y en el centro ( MD750505 )de la FCT.

- Registrar los datos de evaluación de la FCT en el cuaderno de evaluación.

- Remitir a las empresas la encuesta de satisfacción  (MD750506) para su 

  realización.

Las responsabilidades particulares se definen en las correspondientes instrucciones operativas.

PROCEDIMIENTO
El subproceso se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo del anexo 1 y lo que se detalla en la siguiente tabla.

	ACTIVIDAD / CARACTERÍSTICAS
	CRITERIOS DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS MATERIALES
	CALENDARIO

	1. Asignar responsables de FCT.
	
	J.Estudios
	Asignación de personal
	Comienzo curso

Septiembre

	2. Notificar a los responsables de FCT los alumnos con el módulo pendiente y calendario de prácticas.
	
	Responsable de Formación continua
	Expedientes de calificación.

Matriculas.

MD750508
	Comienzo curso

Septiembre

	3. Desrrollo del 1º turno y revisión y aprobación de la programación y hoja de presentación.

· Programaciones y hojas de presentación revisadas y aprobadas
	100% de las programaciones aprobadas
	Responsable de Formación continua
	DCB

MD750205(hoja de pre.)

MD750502

MD750500

MD750508

MD750509
	Octubre

	4. Validación de las empresas en las que se impartirá la FCT y firma del certificado.

Elaborar el  listado  de alumnos y empresas.

· Se han  firmado los certificados para todas las empresas.

	El  100% de los certificados firmados
	Responsable de FC


	Modelo oficial de certificado.

 Listado de alumnos de FCT.

Listado de empresas colaboradoras

MD750501/MD750510
	Antes del inicio de la FCT.

	5. Dar a conocer al alumnado el desarrollo de FCT


	
	Responsable de FC


	MD750205(hoja de pre.)

MD750502

MD750509

Calendario
	Como mínimo 1 semana antes del inicio de la FCT

	6. Realización y seguimiento de la FCT de los alumnos.


	
	Responsable de FC
	Hoja de seguimiento de la FCT: MD750503
	A lo largo de la FCT.


	ACTIVIDAD / CARACTERÍSTICAS
	CRITERIOS DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS MATERIALES
	CALENDARIO

	7. Evaluación de las actividades de la FCT.

· Se ha realizado la evaluación de cada alumno por el instructor y el responsable de FCT.

· Las empresas han cumplimentado la encuesta de satisfacción de clientes.
	El responsable de FCT ha realizado la evaluación en las empresas y en el centro y registrado la evaluación del alumno en el 100% de los casos.

El 90% de las empresas han contestado la encuesta de satisfacción.
	Responsable de FC

Responsable de FC
	MD750503

MD750504y MD750505

Criterios de evaluación fijados en la programa-ción.

ME7505CT

ME750501

MD750506

MD750507
	Según calendario escolar.

Dos semanas posterior a finalización de la FCT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO DE ACTIVIDADES EN EL AULA 

 

FCT (Formación en centros de trabajo)

 

3 

Desarrollo de la programación y

 

Hoja de presen. ME750501

 

4 

VALIDACIÓN DE LAS

 

 EMPRESAS

 

6 

REALIZACIÓN Y 

SEGUIMIEN

TO DE LAS 

ACTIVIDADES DE FCT

 

 

INICIO

 

1 

En Septiembre asignar 

responsables de FCT para el 

curso académico actual

 

2 

El responsable de F.C. notificará a los 

responsables de FCT, los alumnos que 

tienen pendiente el módulo y el

 

calendario 

de prácticas

 

¿Desviaciones?

 

Sí

 

No

 

ACCIONES 

CORRECTORAS

 

REVISIÓN Y 

MEJORAS

 

5 

DAR A CONOCER AL 

ALUMNADO EL DESARROLLO 

DE FCT

 

7 

EVA

LUACIÓN DE LOS ALUMNOS 

POR EL INSTRUCTOR Y 

RESPONSABLE DE FCT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO DE ACTIVIDADES EN EL AULA 



FCT (Formación en centros de trabajo)







3 Desarrollo de la programación y



Hoja de presen. ME750501







4 VALIDACIÓN DE LAS



 EMPRESAS







6 REALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE FCT











INICIO







1 En Septiembre asignar responsables de FCT para el curso académico actual







2 El responsable de F.C. notificará a los responsables de FCT, los alumnos que tienen pendiente el módulo y el calendario de prácticas







7 EVALUACIÓN DE LOS ALUMNOS POR EL INSTRUCTOR Y RESPONSABLE DE FCT







¿Desviaciones?







Sí







No







ACCIONES CORRECTORAS







REVISIÓN Y MEJORAS







5 DAR A CONOCER AL ALUMNADO EL DESARROLLO DE FCT












