
 Documento de formalización Centro Educativo-Centro de Trabajo. 

Creación: 

Creación: Se Comprueba que la 
empresa oferta las plazas buscando en 
la pestaña. Si la empresa oferta plazas, 
copiamos su CIF para la siguiente 
gestión. 

Pasamos a la pestaña de “Gestion de 
Centros”:   

y en ella la referida a 

Consignamos que queremos hacer un 
nuevo documento de formalización… 

Ponemos el CIF copiado anteriormente, 
y seguimos las indicaciones. 

Después de poner el CIF accedemos a 
la gestión del documento. 

Obtención, descarga e impresión: 

En la misma pestaña donde esta la 
pestaña de la “Gestión del documento” 
esta la de “Descargar”. Descargará un 
Pdf qie se puede imprimir. 

Imprimir como un pdf normal 

Relación de Alumnado 

Creación: 

Desde la pestaña de Gestión 
de… 
Activando la opción de “Centros” 

Vemos la pestaña de “relaciones 
de  alumnos”. 

En la parte inferior damos de 
alta “relación de Alumnos” 



Se completan los datos del tipo 
de estudios, la empresa con la 
que esta hecho el documento de 
formalización y, las fechas de 
inicio y fin de la FCT.  
Se pulsa aceptar y se crea el 
documento. 

 
 

Obtención, descarga e impresión: 

Desde la pestaña de Gestión 
de… Activando la opción de 
“Centros” 
Vemos la pestaña de “relaciones 
de  alumnos”. 
Buscamos la lista con el CIF de la 
empresa. 

 
Una vez que lo hemos creado, lo 
podemos buscar usando los 
datos de la empresa y, llegamos 
a el listado de los existentes. Allí 
vemos el botón de guardar en 
Pdf. 

 

Imprimir como un pdf normal 

 
 

Programa Formativo 

Creación: 

Desde la pestaña de Gestión 
de… Activando la opción de 
“FCTS” y, dentro de esta la 
opción de “gestión de 
Programas Formativos” 
 

 
Activamos la pestaña de 
“Definir nuevo programa 
formativo”  

 



Rellenamos datos de ciclo 
formativo, de documento de 
formalización y de fechas y 
damos a pestaña de 
siguiente. 

 
Añadimos las actividades 
formativas que deseemos …. 
Y se genera el programa 
forrmativo correspondiente 

 
Se puede localizar en el 
listado de programas 
formativos. 

 
 

Obtención, descarga e impresión: 

Desde la pestaña de Gestión 
de… Activando la opción de 
“FCT” 
Vemos la pestaña de “Gestión 
de programas formativos”. 

 
Lo podemos buscar usando los 
datos de la empresa y, llegamos 
al listado de los existentes. Allí 
vemos el botón de guardar en 
Pdf. 

 
Imprimir como un pdf normal 

 



Ficha individual de seguimiento y evaluación 

Creación: 

Desde la pestaña de Gestión de… 
Activando la opción de “FCT” 
Vemos la pestaña de “Listado de 
FCTs”. 
 

 
Pulsamos sobre el nombre del 
alumno 

 
Pulsamos sobre el nombre de la 
empresa, 

 
Se genera la ficha individual de 
seguimiento y evaluación del alumno. 

 
 

  



Obtención, descarga e impresión: 

 

 

  

Desde la pestaña de Gestión de… 
Activando la opción de “FCT” 
Vemos la pestaña de “Listado de 
FCTs”. 
 

 
Pulsamos sobre el nombre del 
alumno 

 
Pulsamos sobre el nombre de la 
empresa, 

 
Observamos que en el extremo esta 
el botón de “descargar”. 
Si lo pulsamos nos descarga un 
archivo tipo Word o txt. 

 
Se puede imprimir como cualquier 
archivo word 

 



Informe valorativo del responsable del centro de trabajo 

Creación: 

 

Obtención, descarga e impresión: 

 

 

 

Muy similar a lanterior: 
Desde la pestaña de Gestión 
de… Activando la opción de 
“FCT” 
Vemos la pestaña de “Listado 
de FCTs”. 
 

 
Pulsamos sobre el nombre del 
alumno 

 
Pulsamos sobre el nombre de 
la empresa, 

 
En el apartado de “Informe 
valorativo del responsable del 
centro de trabajo” pulsamos 
sobre el “Generar Anexo” 
Con ese paso se genera el 
documento en formato editable  

Desde la pestaña de Gestión de… 
Activando la opción de “FCT” 
Vemos la pestaña de “Listado de FCTs”. 
 

 
Pulsamos sobre el nombre del alumno 

 
Pulsamos sobre el nombre de la empresa, 

 
Observamos que en el extremo esta el 
botón de “descargar”. 
Si lo pulsamos nos descarga un archivo 
tipo Word o txt.  

Se puede imprimir como cualquier archivo 
word 

 



Hojas semanales del alumno 

Creación (alumno): 

El alumno en su pagina de entrada se 
encuentra el enlace para entrar en el diario 
y en las hojas de seguimiento semanal 

 
En aquellas semanas en las que el alumno 
haya creado entradas de diario, aparecerá 
el botón para crear las hojas semanales. 

 
Una vez creadas aparecen en la pantalla 
de inicio para que el alumno pueda 
descargarlas o borrarlas. 

 
 

Obtención, descarga e impresión (alumno y profesor): 

El alumno la puede descargar 
usando el botón que hay junto a 
la indicación de la semana. 
Se genera un Pdf que se imprime 
fácilmente. 

 

Para el profesor. Debe entrar en 
“Gestión de..” desde ese punto a 
“FCT” y después “Seguimiento de 
FCT” 
  

 
Pulsando sobre el nombre del 
alumno… 

 
Se abre la pagina donde 
podemos ver el acceso a las 
hojas semanales. 

 
Aparece el listado de hojas 
semanales, en el ejemplo, real el 
alumno no ha creado ninguna 
aún.  
Se pueden descargar en pdf e 
imprimir normalmente 

 

 


