
DOCUMENTO: 

a) El «Documento de formalización Centro Educativo-Centro de Trabajo», conforme al modelo 

establecido en el Anexo III, que será firmado por el responsable del centro de trabajo y por el 

director del centro educativo y visado por el titular de la Dirección Provincial de Educación. 

ENTIDAD QUE DEBE OBTENER EL DOCUMENTO: Profesor 

PROCESO A SEGUIR EN CICERÓN PARA CREAR Y OBTENER EL DOCUMENTO 

Creación: Entrar al sistema con la entidad profesor → Click en la entrada del menú “Gestión 

de…” → Click en el desplegable “Centros” → Click en la barra de opciones “Documentos de 

formalización” → Click en la barra “Dar de alta documento de formalización” (Imagen 1) → Se 

nos abre una nueva pantalla donde tenemos que introducir el CIF de la empresa (Imagen 2). 

NOTA: Para poder generar el documento de formalización es necesario que la empresa hay sido 

previamente dada de alta en el sistema Cicerón. → Pinchar en siguiente y general el documento 

introduciendo los datos que nos solicite el sistema → Una vez relleno el formulario y accionando 

de nuevo el botón “siguiente” se nos mostrará un resumen del documento y se procederá 

mediante la pulsación del botón "Terminar" a la finalización del alta. 

 

 

  



Obtención: Entrar al sistema con la entidad profesor → Click en la entrada del menú “Gestión 

de…” → Click en el desplegable “Centros” → Click en la barra de opciones “Documentos de 

formalización” (Imagen 1) → click en el código de la empresa para la que se quiere obtener el 

documento de formalización → Click en “descargar” (Imagen 2). 

 

 

 

  



DOCUMENTO: 

b) La «Relación de Alumnado», conforme al modelo establecido en el Anexo IV, que será 

firmada por el director del centro educativo y por el director o responsable del centro de trabajo 

y contará con el visto bueno del Área de Inspección Educativa de la Dirección Provincial de 

Educación. 

ENTIDAD QUE DEBE OBTENER EL DOCUMENTO: Profesor 

PROCESO A SEGUIR EN CICERÓN PARA CREAR Y OBTENER EL DOCUMENTO 

Creación: Entrar al sistema con la entidad profesor → Click en la entrada del menú “Gestión 

de…” → Click en el desplegable “Centros” → Click en la barra de opciones “Relaciones de 

alumnos” → Click en la barra “Dar de alta relación de alumnos” (Imagen 1) → Rellenar los 

campos solicitados en el formulario (Estudios o ciclo de los alumnos para los que se crea la 

relación; Empresa y documento de formalización bajo el que se ampara dicha relación de 

alumnos; Las fechas de inicio y fin de la relación en cuestión) → Generar el documento “aceptar” 

(Imagen 2). 

 

 

 



Obtención: Entrar al sistema con la entidad profesor → Click en la entrada del menú “Gestión 

de…” → Click en el desplegable “Centros” → Click en la barra de opciones “Relaciones de 

alumnos” → Introducir alguno de los datos de la empresa en el formulario buscador (CIF, 

nombre, fecha, etc.) y click sobre “buscar” → En el listado aparecerá la relación de alumnos que 

estamos buscando para una determinada empresa y una determinada fecha, hacemos click en 

el icono de “descargar” y lo guardamos en nuestro dispositivo (Imagen 1). 

  



DOCUMENTO: 

c) El «Programa Formativo», conforme al modelo establecido en el Anexo V, que será 

concertado entre el profesor tutor y el responsable del centro de trabajo, cumplimentado por 

el profesor tutor, con el visto bueno del Área de Inspección Educativa de la Dirección Provincial 

de Educación. 

ENTIDAD QUE DEBE OBTENER EL DOCUMENTO: Profesor 

PROCESO A SEGUIR EN CICERÓN PARA CREAR Y OBTENER EL DOCUMENTO 

Creación: Entrar al sistema con la entidad profesor → Click en la entrada del menú “Gestión 

de…” → Click en el desplegable “FCT” → click en el nuevo desplegable en “Gestión de programas 

formativos” → Click en la barra “Definir nuevo programa formativo” → Rellenar todos los 

campos del formulario según nos los vaya pidiendo el sistema. PASO 1: estudios y fechas. PASO 

2: actividades formativo-productivas del programa formativo y sus capacidades terminales 

asociadas. → Una vez completos “siguiente” y se habrá generado el programa formativo que 

estará listo para descargar y firmar. 

El programa formativo se puede consultar en cualquier momento por las entidades profesor y 

centro educativo siguiendo los pasos: 

Obtención: Pantalla principal “FCTs en desarrollo” con el listado de alumnos (Imagen 1) → Click 

sobre el nombre del alumno → Dentro de la pantalla “Resumen de FCT” click sobre “ver anexo 

programa formativo” (Imagen 2) → Se nos abre una ventana nueva en el navegador con el 

programa formativo del alumno (Imagen 3). 

 



 

 

 

  



DOCUMENTO: 

d) La «Ficha individual de seguimiento y evaluación», conforme al modelo establecido en el 

Anexo VI, firmada por el profesor tutor y por el responsable del centro de trabajo. 

ENTIDAD QUE DEBE OBTENER EL DOCUMENTO: Profesor 

PROCESO A SEGUIR EN CICERÓN PARA CREAR Y OBTENER EL DOCUMENTO 

Creación: Entrar al sistema con la entidad profesor → Click en la entrada del menú “Gestión 

de…” → Click en el desplegable “FCT” → click en el nuevo desplegable en “Listado de FCTs” → 

Click sobre el nombre del alumno → En el apartado bajo el título “EMPRESAS EN LAS QUE 

DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT” hacer click sobre el nombre de la empresa para la que se 

quiere obtener el documento → En la nueva pantalla que se abre, en el apartado bajo el título 

“FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN” hacer click en “generar anexo” → 

Guardar el documento en el dispositivo, imprimir y rellenar y firmar por el responsable de la 

empresa y el profesor tutor. (Imagen 1) 

Una vez completo, se puede escanear e insertar el anexo en la misma pantalla en la que lo hemos 

generado. Le damos a aceptar para que se suba al sistema y podremos consultarlo y/o 

descargarlo en cualquier momento. (Imagen 2) 

 



 

  



DOCUMENTO: 

e) El «Informe valorativo del responsable del centro de trabajo», conforme al modelo 

establecido en el Anexo VII, firmado por el citado responsable, y visado por el profesor tutor. 

ENTIDAD QUE DEBE OBTENER EL DOCUMENTO: Profesor 

PROCESO A SEGUIR EN CICERÓN PARA CREAR Y OBTENER EL DOCUMENTO 

Creación: Entrar al sistema con la entidad profesor → Click en la entrada del menú “Gestión 

de…” → Click en el desplegable “FCT” → click en el nuevo desplegable en “Listado de FCTs” → 

Click sobre el nombre del alumno → En el apartado bajo el título “EMPRESAS EN LAS QUE 

DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT” hacer click sobre el nombre de la empresa para la que se 

quiere obtener el documento → En la nueva pantalla que se abre, en el apartado bajo el título 

“INFORME VALORATIVO DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO” hacer click en “generar 

anexo” → Guardar el documento en el dispositivo, imprimir y rellenar y firmar por el 

responsable de la empresa y el profesor tutor. 

Una vez completo, se puede escanear e insertar el anexo en la misma pantalla en la que lo hemos 

generado. Le damos a aceptar para que se suba al sistema y podremos consultarlo y/o 

descargarlo en cualquier momento. 

 

  



DOCUMENTO: 

f) Las «Hojas semanales del alumno», conforme al modelo establecido en el Anexo VIII, que 

serán cumplimentadas y firmadas por el alumno y visadas por el profesor tutor y por el 

responsable del centro de trabajo. 

ENTIDAD QUE DEBE OBTENER EL DOCUMENTO: Alumno. 

PROCESO A SEGUIR EN CICERÓN PARA CREAR Y OBTENER EL DOCUMENTO 

Entrar al sistema con la entidad alumno → Click sobre uno de los días que aparecen en el 

calendario de la pantalla principal durante los cuales se están desarrollando las FCTs (Imagen 1) 

→ Rellenar como mínimo los campos obligatorios (número de horas y descripción). Click en 

“crear” y volver al menú principal haciendo click en “diario y hojas de seguimiento” (Imagen 2) 

→ Una vez creadas las entradas diarias, Click en “creación de hoja semanal” (Imagen 3) → Click 

en descargar (Imagen 4) → Guardar en el ordenador, imprimir a doble cara, firmar y SELLAR por 

el tutor de la farmacia y el alumno y entregar al profesor-tutor del centro para su firma. Todas 

las entradas diarias y las hojas semanales pueden ser eliminadas siempre y cuando aún no hayan 

sido evaluadas por el tutor. 

 



 

 

 



 

 

Pese a que es responsabilidad del alumnos la creación y la obtención de las hojas semanales, 

tanto la entidad “profesor” como “centro educativo” pueden consultar y descargar las hojas 

semanales del alumno que éste haya creado siguiendo los pasos: 

Pantalla principal “FCTs en desarrollo” con el listado de alumnos (Imagen 1) → Click sobre el 

nombre del alumno → Dentro de la pantalla “Resumen de FCT” click sobre “ver los anexos "hoja 

de seguimiento semanal del alumno" en este intervalo de FCT” (Imagen 2) → Pantalla de 

“Listado de hojas semanales del alumno” click en el icono de descargar (Imagen 3) → Guardar 

en el ordenador, imprimir y firmar. 

 

 



 

 

 

Myriam González Díaz. 


