Protocolo de actuacidon para la realizacion de la FCT.

Para la realizacion del modulo FCT se requieren los siguientes documentos:

1. Ficha Técnica para la Introduccion de datos en el sistema Ciceron
(FICHA_TECNICA_INTRODUCCION_DATOS_CICERON (Editable)). a. Rellenarla, firmada por la empresa, y
enviar por correo-e a la Direccion Provincial
(*) Este modelo se puede obtener también de la plataforma CICERON (version no editable).

2. Documento de formalizaciéon Centro Educativo-Centro de Trabajo, que sera firmado por
el/la responsable del centro de trabajo y por el/la directora/a del centro educativo y visado por el/la
titular de la Direccién Provincial de Educacion. a. Se obtiene de la plataforma CICERON.

3. Documento de acuerdo de encargo de tratamiento de datos personales

4. Documento Relacién de Alumnado, que sera firmada por el/la directora/a del centro
educativo y por el/la directora/a o responsable del centro de trabajo. a. Se obtiene de la plataforma
CICERON.

5. Documento Programa Formativo, que sera concertado entre el/la profesor/a tutor/a y el/la
responsable del centro de trabajo, cumplimentado por el/la profesor/a tutor/a. a. Se obtiene de la
plataforma CICERON.

En aquellos casos que, segun los articulos 10, 11y 12 de la ORDEN EDU 1205/2010, de 25 de agosto,
modificado por la ORDEN EDU/279/2017, de 6 de abril sea necesaria la autorizacién del titular de la
Direccion Provincial, se deberan presentar ademas los siguientes documentos:

5. Justificacion razonada del profesorado tutor (modelo@l_autorizaciénFCT_Tutor). a.
Rellenarla, firmada por el/la profesor/a tutor/a.

6. Presentacion de Solicitud motivada por parte del director del centro educativo
(modelo@2_solicitudAutorizacién_Director) en la Direccion Provincial de Educacion con 20 o 30 dias
de antelacion a la fecha de inicio del periodo de realizacion del modulo profesional, como proceda
segun Articulo 13 de la ORDEN EDU 1205/2010, de 25 de agosto, modificado por Articulo Gnico
apartado Cuatro de la ORDEN EDU/279/2017, de 6 de abril. a. Rellenarla, firmada por el/la directora/a,
y adjuntar el documento Justificacién razonada del profesorado tutor (y, en caso necesario, la
documentacion prevista en el Articulo 13 de la ORDEN EDU 1205/2010, de 25 de agosto, modificado
por Articulo Unico apartado Cuatro de la ORDEN EDU/279/2017, de 6 de abril).

En la medida de lo posible, toda la documentacion debera ser firmada electrénicamente utilizando una
aplicacion de firma electrénica (Autofirma, Adobe Acrobat Reader, etc.)
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Registro de la documentacion FCT
La documentacion se presentara exclusivamente de forma electrénica, utilizando uno de los siguientes
métodos:

1. Através de un registro electronico.
Para ello se debera disponer de DNI electrénico o de un certificado digital de entre los reconocidos por

las Administraciones publicas espafolas.
Debera presentarse la siguiente documentacién en base al tramite a realizar:

. » Cuando se solicite una autorizacion para el desarrollo del médulo profesional FCT: -
modelo01_autorizacionFCT_Tutor

. - modelo02_solicitudAutorizacién_Director

. - resto de la documentacion anexada, en el caso que sea necesaria.

. » Cuando se presente documentacién para el desarrollo del modulo profesional FCT (Documento

de formalizacion Centro Educativo-Centro de Trabajo, Relacién de Alumnado, Programa Formativo,
etc.) - modelo@@_declaracion_responsable
. - resto de la documentacién anexada.

Estos modelos se encuentran disponibles en la pagina de la Direccion Provincial de Educacion de Ledn:
https://www.educa.jcyl.es/dpleon/es/area-programas-educativos-p/formacion-profesional/tramitacion-fct
El registro electrénico emitira automaticamente un resguardo acreditativo de la presentacidén consistente
en una copia auténtica de la solicitud que incluye la fecha, hora y nimero de entrada de registro, asi
como un resumen acreditativo tanto de la presentacion de la solicitud como de los documentos que, en
su caso, acompafien a la misma.

Conforme dispone el articulo 69.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, los interesados seran los
responsables de la veracidad de la documentacion no original aportada que es copia fiel de los
originales que obran en su poder, sin perjuicio de la posibilidad por parte de la Administracion de
requerirle en cualquier momento la documentacion original.

Registros electronicos:

. * Registro Electrénico General de la AGE:

https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoGeneral.html
2. Utilizando la plataforma de Comunicaciones Interiores HERMES.

Como desti,natario de la comunicacion se dgberé, seleccionar: DELEGACION TERRITORIAL DE LEON
/ DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION / AREA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS. Delegacion
Territorial de Ledn Direccion Provincial de Educacion N2 Ref.: APE/mgr

Una vez presentada la documentacion (indicada anteriormente), se puede obtener un resguardo/copia
de la comunicacion como justificante de presentacion de la misma.

Otros datos a tener en cuenta...

— Es necesario rellenar todos los campos del documento Ficha Técnica para la Introduccién de
Datos en el Sistema CICERON. Ademas dicho documento debe aparecer siempre firmado por el
responsable de la empresa y en caso de firma manuscrita, debe incorporar el sello de la misma.

El dato ACTIVIDAD ECONOMICA corresponde al IAE de la empresa.
— EI Documento de Formalizacion Centro Educativo-Centro de Trabajo sera siempre enviado con
anterioridad a la fecha de comienzo de la realizacion de la FCT.

— En los casos en los que sea necesario una autorizacion del titular de la Direccion Provincial de
Educacion, no se podra iniciar el periodo de realizacion del modulo profesional de FCT hasta que dicha
autorizacién haya sido tramitada y firmada por el titular de la Direccidén Provincial.

— Los documentos Relacion de Alumnado y Programa Formativo, deberan enviarse a la Direccion
Provincial a lo largo de las primeras semanas del periodo de realizacién de la FCT.

— En el caso de que los documentos presenten firmas manuscritas es importante que aparezca el sello
del centro docente y/o empresa/organizacion cuando asi lo requieran.

— Cuando la documentacion venga firmada digitalmente, la firma digital debe corresponderse con la
persona que se especifica como responsable y no otra.

— No deben realizarse modificaciones en un documento con posterioridad a la firma (los
documentos firmados no pueden ser modificados puesto que en ese caso se veria alterada la firma y es
necesario volver a firmarlo).
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