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... al llegar a la empresa:

Recoge las normas basicas de seguridad que
normalmente te facilitaran.

Si no es asi, solicitalas tu.

En algunas empresas dedican unas horas de
formacién en prevencion de riesgos laborales, una
especie de cursillo intensivo.



... durante tu estancia en la
empresa:

Respeta siempre las normas de la empresa, asi como otras que
CONOoZcas.

Utiliza siempre los medios de seguridad que estén a tu disposicion:
casco, cinturon de seguridad, gafas, guantes, calzado de seguridad,
orejeras,...

Solicita los medios de seguridad que creas necesarios.

Pregunta como hay que hacer las cosas: estas en la empresa como
alumno y, por tanto, aprendiendo.

Observa como actuan las personas de la empresa que creas mas
precavidas.

Sugiere medidas, normas, medios de seguridad que tu creas
importantes o de interés.

Rechaza realizar operaciones que tu pienses sinceramente que
entrafian un riesgo para tu o para otras personas: en caso de conflicto
por este motivo comunicaselo a tu profesor tutor.



Accidentes: elementos, instalaciones y

situaciones que pueden causarlos:

ehiculos

. Durante el periodo de FCT no deberas conducir
vehiculos de la empresa.

. Cuando vayas de pasajero utilizards siempre el
cinturon de seguridad.

. Presta atencion al desplazamiento de vehiculos y
carretillas en obras y naves industriales, para evitar ser
atropellado.
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Cadenas automaticas de produccion
Maquinas automaticas - Robots.

Estos elementos pueden tener, en forma mas o menos accesible, engranajes, cadenas y correas de
transmision, émbolos de empuje, cintas transportadoras, prensas, punzonadoras, brazos moviles,
etc.: debes estar muy atento a guardar las distancias debidas, respetando sefiales, marcas en el
suelo, etc.

Atuendo: tu indumentaria de trabajo no debe tener cinturones, mangas anchas sin pufos, solapas,
botones, y en general cualquier cosa que pueda engancharse: por este motivo debes, ademas,
desprenderte de pulseras, relojes, anillos, cadenas en el cuello, etc.

Atascos: en estas instalaciones puede ser probable que se produzcan atascos: nunca deberas tratar de
solucionar un atasco. Pulsa (si existen) los dispositivos de parada de emergencia o avisa a las
personas responsables para que desconecten el sistema. NUNCA intervengas en la solucidn de atascos
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maquina siempre puede ponerse en marcha de forma imprevista.

Dispositivos de seguridad: las maquinas disponen a menudo de dispositivos de seguridad. Aunque
se instalan para evitar accidentes, no debemos confiar absolutamente en ellos, pues también pueden
fallar: para manipular en el interior de una maquina hay que desconectar siempre su alimentacion
principal.

Resguardos: las mdquinas disponen de resguardos, portezuelas etc., que ocultan piezas en
movimiento: no se deben retirar o abrir con la maquina en marcha.




erramientas manualesy

eléctricas portatiles

- Utiliza siempre la herramienta adecuada.

© Debes sujetarlas fuertemente y utilizar la proteccion
adecuada, como gafas o guantes.

protecciones.

* Algunas maquinas pueden desprender chispas: cuida
que no haya sustancias inflamables.



uadros electricos de distribucion
e instalaciones de Baja Tension

- Respeta la senalizaciéon de "no tocar” o "mo abrir"
colocada en los armarios eléctricos.

* Ten precaucion si estas manipulando barras o
elementos metalicos en la proximidad de instalaciones
eléctricas.

* Si eres alumnos de ciclos eléctricos ya conoces las
cuatro reglas de baja tension.



Instalaciones interiores de Alta
Tension

- Identifica las instalaciones de alta tension y diferéncialas de
las de baja tension. Respeta la sefializacion de "peligro” y
no te acerques. En alta tension la corriente puede saltar en
forma de arco a través del aire hasta nuestro cuerpo si la
distancia es corta: la distancia minima recomendada es de
3m.

* No manipules con barras o elementos metalicos en la
proximidad de instalaciones eléctricas de alta tension.

* Si eres alumno de ciclos eléctricos ya conoces las cinco
reglas de alta tension.



Trabajos junto a, o bajo, lineas de Alta
Tension

En los poligonos industriales es muy frecuente
existencia de lineas aéreas desnudas de alta tension.
También es muy frecuente en los trabajos el uso de
gruas y andamios: no deben acercarse estos elementos
a menos de 5 m.




Escaleras portatiles

Verifica que el apoyo en el suelo sea horizontal y seguro.

© Las de una hoja deben apoyarse con una inclinacion de unos 202
con la vertical: una escalera demasiado vertical, te permitira
subir, pero al bajar se separara de la pared haciéndote caer; si esta
demasiado inclinada puede resbalar su apoyo en el suelo.

* En las de doble hoja comprueba su estabilidad, su articulacion
superiory el seguro de apertura maxima.

* En todo caso pon cuidado: la escalera nos proporciona altura y
normalmente no podemos utilizar cinturéon anticaidas.



Trabajos en altura

© Utiliza siempre el cinturon de seguridad anticaidas:
solicitalo si fuera necesario.

* Rehusa realizar un trabajo en altura que consideres con
un riesgo que no debes asumir.

* Si sufres de vértigo, comunicalo al responsable de la
empresa.



Desniveles

Ten cuidado con los desniveles existentes en muelle
de carga, edificios en construccion, apertura de zanjas,
etc.

* Rehusa realizar un trabajo en altura que consideres con
un riesgo que no debes asumir.

* Si sufres de vértigo, comunicalo al responsable de la
empresa.



Trabajos en obra y edificios en
construccion

tiliza siempre casco y calzado de seguridad: so
muy frecuentes las puntas hacia arriba en tablas de
encofrado.

* Por el mismo motivo no te arrodilles sin mirar antes el
suelo.



Soldadura

© Si sueldas observa que alrededor no hay elementos
capaces de inflamarse.

¢ Utiliza careta, gafas, guantes, y ropa adecuada.

* Cuando finalices el trabajo asegurate que todo esta
apagadoy no hay riesgo de incendio.



* Ten sumo cuidado con los elementos que puedan
producir fuego: en la industria hay infinidad de
materiales, tanto sdlidos y liquidos como a veces gases
que no vemos, que puedes inflamarse.

* Si eres fumador solo podras hacerlo en los lugares
permitidos.



Orden y limpieza:

orden y la limpieza son dos cuestiones muy importantes y mug valoradas en la empresa. Ademas constituyen un medi

muy importante de prevencion de accidentes: si no hay orden y limpieza podemos perder tiempo en encontrar las
cosas, tropezar, resbalar, trabajar en un ambiente desagradable, etc., etc.

Basicamente conviene que tengas en cuenta:

...antes de empezar a trabajar:

o Recuerda las normas de orden y limpieza establecidas.
J En ausencia de normas observa donde se pone habitualmente cada cosa.

...durante el trabajo:

¢ Vigila donde pones los cables de las herramientas eléctricas, materiales, etc. de modo que ni tu, ni otras
personas, se enreden o tropiecen.

¢ Seordenadoy no desparrames y dejes tirados materiales y herramientas.

* Organiza tus pequefias herramientas manuales utilizando accesorios como cinturon, bolsa o caja. Si en el
lugar de trabajo existe un panel de herramientas, coldcalas de inmediato después de su uso, aunque creas

3ue vas a volver a necesitarla después de un rato: ganaras tiempo en encontrarla si olvidas donde la has
ejado.

...al acabar el trabajo:
* Recogeyordena herramientas y materiales.
* Limpia la zona de trabajo depositando los residuos en su lugar establecido.




Higiene:

ersonal

©  Una correcta hi%iene personal es imprescindible para que la relacion con las personas con las que
tenemos que trabajar sea satisfactoria.

© La higiene deficiente puede ser ademas causa de accidentes, por ejemplo, en caso de tener que realizar
trabajos en espacios reducidos o que requieran el esfuerzo simultaneo de varias personas.

Medio ambiente

* No tires al suelo o abandones en cualquier parte, ni residuos personales (comida, envases, Ipapeles,

etc.), ni residuos del trabajo. Si es preciso, recoge los residuos en una bolsa hasta depositarlos en el
lugar adecuado. Busca el punto limnio mas cercano
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Habitos

¢ Fumar: ademas de que como sabemos produce cancer, infartos y enfermedades pulmonares, puede
ser causa de accidentes propios y ajenos y de incendios. Ademas hay que recordar que esta prohibido
fumar en el trabajo segun la Ley 42/2010, de 30 de diciembre, por la que se modifica la Ley 28/2005, de
26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el
consumo Yy la publicidad de los productos del tabaco..

e Escupir: este acto ademads de antihigiénico es de un efecto deplorable.



= | Por ultimo recuerda que es importante
"saber estar":

- En principio deberemos tratar de "Usted" a todas las
personas o al menos a aquellas que el sentido comun asi
nos lo indique.

* La empresa es jerarquica y valora mucho la educacion: es
importante cuidar detalles como por ejemplo en las
reuniones o entrevistas tomar asiento cuando las personas
de superior rango nos inviten a ello y en todo caso después
de ellas.

* Es importante demostrar disciplina (en el cumplimiento
del horario, normas, etc.) asi como cuidar la expresion oral.
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RESPONSABILIDAD CIVIL

Durante el presente periodo de Practicas, el alumno nombrado en este documento esta protegido por los siguientes seguros (a
natural 2010) para cubrir las contingencias que puedan surgir:

El Seguro Escolar tiene por finalidad la proteccion, entre otros, de los alumnos menores de 28 afios, que realizan el modulo de
Formacion en Centros de Trabajo o prdcticas de empresas, contra circunstancias adversas, fortuitas y previsibles

SEGURO DE ACCIDENTES: Poliza n® X2-5-470.000.484 de ESTRELLA SEGUROS

GRUPO A: Alumnos menores de 28 afios que realizan el modulo de Formacion en Centros de Trabajo o practicas de empresas.
«  Fallecimiento por accidente - 10.000 €
»  Incapacidad Permanente Total y Absoluta (incluido por accidente de circulacion) - 10.000 €
«  Incapacidad Parcial, segun baremo - 10.000 €

GRUPO B: Alumnos mayores de 28 afios que realizan el modulo de Formacion en Centros de Trabajo o practicas de empresas y profesores
participantes en el programa de formacién de estancias en empresas.

COLECTIVO ACCIDENTES MAYORES DE 28 ANOS Y PROFESORES CAPITALES
Fallecimiento por accidente - 10.000 €

Incapacidad Permanente Total y Absoluta (incluido por accidente de circulacion) - 10.000 €
Incapacidad Parcial, segtin baremo - 10.000 €

Asistencia sanitaria en centros concertados - Ilimitado

Asistencia sanitaria en centros no concertados - 752 €

DE RESPONSABILIDAD CIVIL: Péliza n® 297.356 de FIATC La compaiiia de seguros es FIATC COLECTIVO RESPONSABILIDAD CIVILY
COBERTURA Todos los alumnos que realizan elsmodulo de Formacidén en Centros de Trabajo o prdcticas de empresas y profesores
participantes en el programa de formacién de estancias en empresas.

Responsabilidad Civil y fianzas civiles 150.000 maximo / siniestro.

Responsabilidad Civil Accidentes de trabajo 60.000 mdximo / victima.

Darios a los bienes confiados al alumnado para el desarrollo de las practicas.

Riesgo de explotacion. Fianzas penales y defensa criminal.



DESARROLLO DE LA FCT

Todos los Ciclos Formativos llevan incorporado el
Moédulo Profesional de "Formacion en Centros de
Trabajo" (FCT) que se desarrolla obligatoriamente en
las empresas o centros de trabajo, en un entorno
productivo real. Tiene como finalidad completar la
formacion adquirida en el centro educativo y se realiza
al final de cada Ciclo Formativo, una vez superados los
Modulos Profesionales que se cursan en el centro
educativo.



1. DOCUMENTACION PARA LA FCT

1.- A lo largo del curso mantendra una serie de entrevista para preparar el “Programa
Formativo”, que forma parte del documento de colaboracion, tendra en cuenta las
caracteristicas del centro de trabajo. Sera concertado entre el fprofesor tutory el
responsable del centro de trabajo, cumplimentado por el profesor tutor, y contara con el
visto bueno del Area de Inspeccién Educativa.

Se firmaran tres ejemplares, uno para la entidad o el centro educativo, otro para el
centro de trabajo y otro para la Inspeccién Provincial de Trabajo y Seguridad Social.

2.- A estos Documentos se iran incorporando, convenientemente firmados, la siguiente
documentacion:

- Relacién de Alumnado: un total de tres ejemplares destinados a la entidad o centro
educativo, al centro de trabajo y a la Inspeccion Provincial de Trabajoy Seguridad Social.

- Ficha Individual de Seguimiento y Evaluacién: un ejemplar destinado a la entidad o
centro educativo.

- Informe Valorativo del Responsable del Centro de Trabajo: un ejemplar destinado a la
entidad o centro educativo.

- Hojas semanales del Alumno: un ejemplar destinado a la entidad o centro educativo.




2. LUGARES DE REALIZACION DE LA FCT

Con caracter general, el modulo de FCT se realizara en empresas o instituciones cuyas actividades
estén relacionadas con el ciclo formativo, que desarrollen su actividad en la Comunidad de Castilla y
Ledn, preferentemente localizadas en el entorno del centro educativo.

Excepcionalmente se podran realizar las practicas en:

* Centros de trabajo ubicados en localidades cercanas al centro educativo que pertenezcan a otra
comunidad autéonoma.

* Centros de trabajo ubicados en el entorno del domicilio del alumnado, lejos del centro educativo,
siempre que se garantice el seguimiento tutorial.

La realizacion del moédulo de FCT en empresas o instituciones ubicadas en localidad distinta a la del
centro educativo debera contar con la autorizacién:

* Enlamisma provincia de la direcciéon provincial de educacion, previa solicitud presentada por
la direccién del centro.

e Si la empresa se localiza en provincia distinta a la del centro educativo se comunicara esta
situacion a la Direccién General de Formacion Profesional y a la direccién provincial de
educacion en la que se ubique la empresa.

e La realizacion del modulo de FCT en empresas ubicadas en otras comunidades autonomas
requerira la autorizacion a la Direccién General de Formacidén Profesional, previa solicitud
presentada por la direccion del centro en la direccion provincial de educacion.




3. COMPATIBILIZACION FCT Y TRABAIJO

- El alumnado que compatibilice trabajo y estudio,
podra realizar el modulo de FCT en la empresa con la
que tenga relacion laboral siempre que las actividades
formativas y el horario del moédulo de FCT no
coincidan con las correspondientes a su actividad
laboral habitual en la empresa. En este caso sera
necesaria la autorizacion de la direccidon provincial de
educacion correspondiente previa solicitud motivada
de la direccion del centro.
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4.- DESARROLLO DE LA FCT FUERA DEL
EMPLAZAMIENTO HABITUAL DE LA EMPRESA.

- Las actividades formativas del mdédulo de formacion en
centros de trabajo podran desarrollarse fuera del
emplazamiento habitual de la entidad, ya sea de manera
habitual o con caracter puntual, siempre que la FCT
comprenda este tipo de actividades y éstas queden
convenientemente reflejadas en el programa formativo.

El centro educativo comunicara esta circunstancia a la
direccion provincial de educacién, con antelacion
suficiente a la fecha de inicio de las actividades, indicando:
El ciclo formativo, la relaciéon del alumnado, las entidades,
el periodo concreto en el que se realizarda los
desplazamientos y los lugares, el horario y el sistema y las
condiciones para el seguimiento y control tutorial.
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, 5.- DURACION Y PERIODOS DE

REALIZACION DEL MODULO DE FCT.

~  El médulo de formacion en centros de trabajo, se realizara en el periodo
establecido en la normativa que regula cada titulo de formacién profesional, en
horario comprendido entre las 6:00 y las 22:00 horas, de acuerdo con el
calendario escolar establecido para el curso académico, respetandose los
periodos vacacionales previstos, debiéndose realizar de forma ininterrumpida.

* Excepcionalmente podra organizarse en periodos o momentos distintos de los
establecidos con caracter general y siempre en el mismo curso académico,
teniendo en cuenta una serie de casos.

* Con caracter general, la estancia diaria del alumnado en el centro de
trabajo sera similar a la jornada laboral ordinaria de la entidad
colaboradora sin que pueda sobrepasar el limite que venga establecido por la
normativa laboral. Se consideraran habiles los gias fi{'ados en el calendario

oficial de fiestas laborales de la localidad en la que se realice el modulo.
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6.- TUTORIA EN EL CENTRO. '

° Durante el periodo de realizacion del médulo
de formacion en centros de trabajo se reservaran
dos horas cada quince dias para la realizacion de
actividades tutoriales de seguimiento en el centro
educativo, que computaran como constitutivas del
modulo de formacion en centros de trabajo, con el
objeto de atender los problemas de aprendizaje
que se puedan presentar y de valorar el desarrollo
de las actividades correspondientes al programa
formativo.
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7.- EVALUACION.

- La evaluacién del moédulo de formacidon en centros de
trabajo se realizara por el profesorado tutor del centro
educativo, con la colaboracion del tutor de la empresa
designado por el correspondiente centro de trabajo.

 El tutor del centro realizara una visita cada quince dias a la
empresa para ver el cumplimiento del programa y proceder
a valorar los resultados del alumno de forma continua.

* El modulo de FCT se calificara como “APTO” ,en el caso de
estar superado, y “NO APTO” en caso de no estar superado.



8.- TEMPORIZACION DE LA FCT

© La formacion en el centro de trabajo (F.C.T.) Se realizara en
el segundo trimestre del afio 2011, es decir del 24 de marzo
al 23 de junio.

® Los alumnos tendrdn los siguientes dias NO
LABORABLES. Para Burgos capital

» Vacaciones de Semana santa del 15 al 24 de abril de 20111, ambos
inclusive.

10 de Junio, fiesta del Curpillos.
» Todos los sabados y domingos.

* Los seguros de Accidentes y Responsabilidad Civil son
aplicables a los dias lectivos de los estudiantes.



9.- HOJA SEMANAL DEL ALUMNO .

- El alumno cumplimentard un parte de trabajo a lo
largo de la semana, que entregara al tutor de Centro
educativo cada 15 dias en la hora de tutoria.

*En la HOJA SEMANAL DEL ALUMNO, se hara
constar el numero de horas realizadas este computo
horario se realizara hasta completar el maximo de
horas asignadas al Programa. Este anexo sera firmado
por el alumno, tutor de empresas y tutor del centro
educativo.
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PREGUNTAS
FRECUENTES
SOBRE LA FCT



1.- (QUEES LA FCT?

Todos los Ciclos Formativos llevan incorporado el
Moédulo Profesional de "Formacion en Centros de
Trabajo" (FCT) que se desarrolla obligatoriamente en
las empresas o centros de trabajo, en un entorno
productivo real. Tiene como finalidad completar la
formacion adquirida en el centro educativo y se realiza
al final de cada Ciclo Formativo, una vez superados los
Modulos Profesionales que se cursan en el centro
educativo.
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2.- ¢éCOMO PUEDO OB
EXENCION DE MODULO DE FCT?

Podra determinarse la exencion total o parcial del
modulo profesional de formacion en centros de trabajo
por su correspondencia con la experiencia laboral,
siempre que se acredite una experiencia
correspondlente al trabajo a tiempo completo de un
ano, relacionada con los estudios profesionales
respectivos.

m

Dicha experiencia se acreditara con una serie de
documentos en funcion de que sean trabajadores por
cuenta ajena o trabajadores por cuenta propia.
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3.-cCUANDO DEBO SOLicit
EXENCION DE LA FCT?

El alumnado podra solicitar la exencion, siempre que
esté matriculado del moédulo de formacion en centros
de trabajo en un centro educativo autorizado para
impartir las ensefianzas para las que solicita la
exencion, desde el momento de formalizar Ila
matricula hasta un mes antes del inicio de este
modulo.

R LA

La solicitud se realizard mediante escrito del
interesado dirigido al director del centro educativo
donde se encuentre matriculado.
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4.- ¢SE PUEDE ACCEDER A LA FC
ALGUN MODULO SUSPENSO?

Con cardcter excepcional, podra acceder al médulo de
formacion en centros de trabajo el alumnado que tenga
un solo modulo profesional pendiente de superacién, a
excepcion del moédulo profesional de proyecto
correspondiente a ciclos formativos de grado superior,
siempre que no esté asociado a unidades de
competencia.

CcO

El equipo educativo podra adoptar esta decision en la
sesion de evaluacion en la que se decida el acceso al
modulo de formacion en centros de trabajo.



5.- éCUANTAS CON

TENGO PARA EL

La formacion en centros de trabajo sera
evaluado en dos convocatorias.
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convocatoria extraordinaria.
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. El médulo de formacion en centros de trabajo, se
realizara en el periodo establecido en la normativa,
para ciclos de 2000 horas de marzo a junio o
septiembre a octubre .

. Excepcionalmente podra organizarse en periodos
o momentos distintos de los establecidos con caracter
general y siempre en el mismo curso académico,
analizando cada caso.



“
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o 7.- éPUEDO HACER LA FCT EN LA EMPRESA
EN LA QUE ESTOY TRABAJANDO?

. El alumnado que compatibilice trabajo y estudio,
podra realizar el médulo de formacién en centros de
trabajo en la empresa con la que tenga relacion laboral
siempre que las actividades formativas y el horario del
modulo de formacion en centros de trabajo no
coincidan con las correspondientes a su actividad
laboral habitual en la empresa.

. En este caso serd necesaria la autorizacion de la
direccion provincial de educacion correspondiente
previa solicitud motivada de la direccion del centro.



HACER

O

URANTE LA FCT

Con caracter general, la estancia diaria del
alumnado en el centro de trabajo sera similar a la
jornada laboral ordinaria de la empresa colaboradora

Se consideraran inhabiles los dias fijados en el
calendario oficial de fiestas laborales de la localidad en
la que se realice el modulo.



El moédulo de formacién en centros de trabajo,
se realizara en el periodo establecido en la
normativa que regula cada titulo de formacion
profesional, en horario comprendido entre las 6:00
y las 22:00 horas, de acuerdo con el calendario
escolar establecido para el curso académico,
respetandose los periodos vacacionales previstos,
debiéndose realizar de forma ininterrumpida.



10.- ¢ CUANTO SE COBRA DURANTE LA FCT?

Durante el desarrollo del modulo profesional
de formacion en centros de trabajo, la relacion del
alumnado y el centro de trabajo como
consecuencia de esa actividad, no tendra
naturaleza juridica laboral ni funcionarial. El
alumnado no percibira retribucion alguna por su
actividad formativa ni por los resultados que
puedan derivarse de ella.



