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PASO_1: GASTOS DE REALIZACIÓN DEL MÓDULO FCT 

DOCUMENTO 1. PROGRAMACIÓ0N DE FCT.( SE GENERA EN EL 

CICERON) 

CICERON>IMPRIMIR INFORMES Y ANEXOS> GASTOS DE REALIZACIÓN 

DEL MÓDULO DE FCT 

 

 

Ilustración 1:EXCEL GASTOS DE REALIZACION FCT 
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PASO_2: FICHA TECNICA PARA INTRODUCCIÓN DE DATOS EN EL 

SISTEMA 

DOCUMENTO Nº 2.-FICHA TÉCNICA (SE GENERA EN EL CICERON). 

1.- Si se va a abrir un nuevo documento de  

CICERON>IMPRIMIR INFORMES Y ANEXOS>FICHA TECNICA PARA LA 

INTRODUCCIÓN DE DATOS EN EL SISTEMA. 

 

Ilustración 2:GESTION DE CENTROS_DATOS BÁSICOS 

 

CLICAR EN FICHA TÉCNICA PARA INTRODUCCIÓN DE DATOS EN EL 

SISTEMA 
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Ilustración 3_FICHA TÉCNICA PARA INTRODUCCIÓN DE DATOS EN EL SISTEMA 
CICERON 

Este documento se rellena de forma manual y se envía a la cámara de 

comercio.  

 

PASO_3:DOCUMENTO DE FORMALIZACIÓN 

DOCUMENTO 3.- GENERAR DOCUMENTO DE FORMALIZALICÓN. 

A.- Ver si la empresa ha sido dada de alta (por la cámara de comercio) en 

Cicerón. 

GESTIÓN DE > CENTROS > PESTAÑA DOCUMENTO DE FORMALIZACIÓN 
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B. –SI NO ESTA DADO DE ALTA 

C.- DAR DE ALTA DOCUMENTO DE FORMALIZACION 

GESTION DE >CENTROS >DOCUMENTO DE FORMALIZACIÓN>DAR DE 

ALTA EL DOCUMENTO DE FORMALIZACIÓN. 

SE GENERAN 4 COPIAS. (1 CENTRO EDUCATIVO, 1 EMPRESA Y 2 DP). 

PREVIA FIRMA DE LA DIRECCIÓN PROVINCIAL (DP) 
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PASO_4: ACUERDO ENCARGADO-PROTECCIÓN DE DATOS (NO 

CICERON). 

DOCUMENTO_4_ DOCUMENTO DE ACUERDO ENCARGADO PROTECCIÓN DE DATOS  

No está en Cicerón. Es facilitado por la Dirección del centro educativo.  

Lo firma el/la directora del centro y el director de la empresa 

2 copias. Una queda en la empresa y otra para el centro educativo.  

 

 

PASO_5: NUEVA FCT 

DOCUMENTO 5. DAR DE ALTA UNA NUEVA FCT. 

CICERON>GESTION DE >FCT>NUEVA FCT> 
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Ilustración 4_NUEVA FCT_PASO_2 

Escribir las siguientes fechas: 

Fecha de inicio: 20/03/2020 

Fecha de fin: 21/05/2020 

 

 

Ilustración 5_NUEVA FCT_PASO_2_ALUMNO 

AÑADIR INTERVALO 
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Ilustración 6: NUEVA FCT_PASO_3 

 

 

Ilustración 7:SELECCIONAR LA EMPRESA A LA QUE ACUDIRÁ EL ALUMNO  
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Ilustración 8_SELECCIONAR FECHAS EN LA QUE IRÁ EL ALUMNO 

PULSAR SIGUIENTE 

 

Ilustración 9:INTRODUCIR TUTOR, DEPARTAMENTO Y NÚMEOR DE HORAS 
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Ilustración 10: NUEVA FCT_PASO_3_NUEVO INTERVALO FCT_PASO 2_CUMPLIMENTADO 

PULSAR SIGUIENTE 

 

Ilustración 11:NUEVA FCT_PASO_4_DATOS DEL ENTORNO COLABORATIVO 

PULSAR SIGUIENTE 
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Ilustración 12:NUEVA FCT_PASO_3_DATOS BÁSICOS 

PULSAR TERMINAR 

PASO_6: RELACIÓN DE ALUMNADO 

DOCUMENTO 6. CREAR RELACION ALUMNADO.  

CICERON>GESTION DE >CENTROS>RELACION DE ALUMNOS> 

SE REQUIERE BUSCAR TU EMPRESA Y TU ALUMNO EN EL LISTADO QUE 

APARECE CON SUS CORRESPONDIENTES FECHAS 
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Ilustración 13:GESTION DE CENTROS 

PULSAR: RELACIÓN DE ALUMNOS 
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Ilustración 14:SELECCIONAR LOS ESTUDIOS Y EL DOCUMENTO DE FORMALIZACIÓN CORRESPONDIENTE CON LAS 
FECHAS 

 

 

 

PULSAR ACEPTAR 
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GENERAR DOCUMENTO PULSANDO EL DISQUETE EN LA EMPRESA 

CORRESPONDIENTE 
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SE DEBEN GENERAR 5 COPIAS DESTINADAS A LA DIRECCIÓN 

PROVINCIAL, LA DIRECCIÓN PROVINCIAL PREVIA FIRMA, SE QUEDA 3, 

OTRA PARA LA EMPRESA Y OTRA PARA EL CENTRO EDUCATIVO.  

PASO_7: PROGRAMA FORMATIVOS 

DOCUMENTO 7.- GENERAR PROGRAMAS FORMATIVOS  

CICERON>GESTION DE >FCT>GESTION DE PROGRAMAS FORMATIVOS. 
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CREAR UN NUEVO PROGRAMA FORMATIVO A PARTIR DE UNO 

EXISTENTE. PARA ELLO ENCONTRAMOS EN EL LISTADO LA 

DELEGACIÓN DE BURGOS_CURSO CFIE 01             CREAR UN NUEVO 

PROGRAMA FORMATIVO A PARTIR DE UNO EXISTENTE. 

Y PULSAMOS EN LA V  
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COMPROBAMOS QUE ESTAMOS EN LA DELEGACIÓN DE BURGOS EN EL 

CFIE I 

 

 

CAMBIAMOS LAS FECHAS 
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SE INTRODUCE LOS CAMBIOS QUE DESEEMOS EN EL PROGRAMA 

FORMATIVO O LO CONSIDERAMOS COMO VALIDO. 

ES POSIBLE TAMBIEN REALIZAR EL PROGRAMA FORMATIVO DESDE 

CERO. 
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PULSAR: ALUMNOS ASOCIADOS AL PROGRAMA FORMATIVO 
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SE ASIGNA EL ALUMNO AL PROGRAMA FORMATIVO 

 

GESTIÓN DE > FCT > GESTIÓN DE PROGRAMAS FORMATIVOS 
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PULSAMOS EL ICONO DISKETE Y DESCARGAMOS EL PROGRAMA 

FORMATIVO 
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SE GENERAN 3 COPIAS  DEL PROGRAMA FORMATIVO QUE DEBEN 

ENVIARSE A LA DIRECCIÓN PROVINCIAL (DP) (SE REMITIRAN 1 PARA EL 

CENTRO Y OTRO PARA LA EMPRESA). 

PASO 8: SE GENERA EL PIN Y PINPASSWORD. 

CICERON>GESTION DE >CENTROS>ALUMNOS 

 

SE GENERA UN CODIGO QUE ES EL PIN Y EL PINPASSWORD QUE DEBE 

SER ENTREGADO A LOS ALUMNOS PARA QUE PUEDAN REGISTRARSE 

EN EL CICERON Y ACCEDER A SU FCT, Y CON ELLO, REALIZAR SUS 

HOJAS DE SEGUIMIETNO SEMANAL. 

 

SE DA AL ALUMNO EL PIN Y PINPASSWORD CORRESPONDIENTE  CON 

EL QUE SE PUEDEN REGISTRARSE EN EL CICERON Y ACCEDER A SU 

FCT REALIZAR SUS HOJAS DE SEGUIMIENTO SEMANAL. 
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EL ALUMNO ACCEDE A LA PLATAFORMA CICERON  CON SU CLAVE DE 

ACCESO, QUE SE OBTENDRÁ AL REGISTRARSE CON EL PIN Y 

PINPASSWORD Y PULSARA HOJAS DE SEGUIMIENTO 
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SEMANALMENTE CREARÁ UNA HOJA DE SEGUIMIENTO DONDE 

APUNTARÁ LAS TAREAS REALIZADAS. 
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SE DESCARGARÁN LAS HOJAS DE SEGUIMIENTO SEMANALMENTE 
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LA HOJA DE SEGUIMIENTO DEBE FIRMAR EL TUTOR DE LA EMPRESA, 

EL TUTOR DEL CENTRO EDUCATIVO Y EL ALUMNO Y DEBEN SER 

ENTREGADAS AL TUTOR DEL CENTRO ANTES DE FINALIZAR LA FCT Y 

COMPROBAR LAS HORAS REALIZADAS, ESTE ES UN REQUISITO 

INDISPENSABLE PARA PODER OBTENER EL APTO EN EL MÓDULO DE 

FCT. 

PASO_9: INFORME VALORATIVO DEL TUTOR DE LA EMPRESA 

DOCUMENTO_8: INFORME VALORATIVO TUTOR DE LA EMPRESA 

 

 

SE MARCHAN CON UNA X LAS CAPACIDADES ADQUIRIDAS Y SE PONE 

UN APTO FINAL.  

SE FIRMA POR PARTE DEL TUTOR DE LA EMPRESA Y DEL TUTOR DEL 

CENTRO EDUCATIVO.  
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UNA VEZ REALIZADO SE SUBE AL CICERÓN PARA QUE QUEDE EN CUSTODIA.  

 

PASO_10: CALIFICACIÓN EN CICERON 

EL ÚLTIMO PASO ES DAR EL APTO O NO APTO EN CICERÓN. ESTO SE REALIZA 

EN DOS PASOS: 

10.1.-PRIMERO EN LA EMPRESA 

GESTIÓN DE > FCT > LISTADO DE FCT > ALUMNO/A > EMPRESA  
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10.2.-  EL SEGUNDO APTO EN EL ALUMNO/A.  

GESTIÓN DE > FCT > LISTADO DE FCT > ALUMNO 

 

 

 


