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MANUAL PARA LA APLICACIÓN FCT-FFE  
 

INTRODUCCIÓN:  
 
AVISO A NAVEGANTES: esta aplicación puede ser desesperante; estas instrucciones 
pretenden que no os desesperéis demasiado, y se os haga más llevadera. Están 
redactadas con bastante detalle. Yo aprendí invirtiendo mucho tiempo, haciendo y 
deshaciendo, yendo de una página a otra buscando y muchas veces no encontrando… No 
conozco a fondo la app y no está explicado todo lo que se puede gestionar con estas 
instrucciones, pero creo que son suficientes para tutores de FCT/FFE en un año “normal”, 
aunque siempre os pueden surgir incidencias que no estén incluidas, por lo que os invito a 
buscar la solución y seguir mejorándolas y completándolas. 
 
 
​ INDICACIONES BÁSICAS: 
  

DOCUMENTOS QUE HAY QUE CREAR:  
​ CONVENIOS 
​ RELACIÓN DE ALUMNOS 
​ AUTORIZACIÓN (para las visitas a las empresas) 
​ GASTOS  
 

●​ Para abrir convenios primero hay que buscar la empresa para asegurarnos de si 
está ya registrada o es nueva.  

●​ Una vez abierto el convenio hay que guardar,imprimir, firmar y enviar a la DAT. 
●​ Una vez creado el convenio y enviado a la DAT, podemos crear la relación de 

alumnos. 
●​ Si ya tenemos convenio creado de años anteriores y en vigor deberemos 

directamente crear el documento de “relación de alumnos” 
●​ Al finalizar las prácticas completaremos la documentación de los gastos.  

 
Esta aplicación está coordinada con RAICES, es decir, que cuando guardamos o enviamos 
a la DAT, los datos aparecen reflejados RAICES, con lo que podremos comprobar que todo 
el alumnado de prácticas figura correctamente. Puede tardar horas o algún día en 
actualizarse en Raíces, no es inmediato.  

-​ . 
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1- ENTRAR EN LA APP  
​ Clicamos en la app seleccionada que aparece en la imagen y esperamos, es lenta, 
tarda en abrirse.  
Nos pedirán las credenciales (usuario y contraseña). Cambia anualmente, preguntad.  
 

 
 

2-ABRIR CONVENIO NUEVO

​  
 
Una vez que entramos nos aparece esta pantalla. Para abrir un convenio nuevo:  

1- clicar en pestaña “convenios”  
2- en el desplegable que aparece clicar en “mantenimiento” y aparece la siguiente 

pantalla: 
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En esta pantalla aparece la relación de las últimas empresas que se han registrado.  
 

3- clicar en el símbolo verde “+” (si mantienes el ratón sobre el símbolo, aparece 
“añadir registro”), y aparece la siguiente pantalla “MODO INSERCIÓN”:  

 
4- se introduce el nº de convenio a mano en el recuadro amarillo.  
 

2.1-¿ESTÁ LA EMPRESA YA REGISTRADA?   
hay que buscar si ya está registrada la empresa en la app → clicamos en la linternita 

a la derecha de “empresa/entidad” (cuando mantienes el ratón sobre él aparece “buscar 
CIF”) y aparece esta pantalla de CONSULTA:  
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En esta pantalla buscas la empresa que puede que ya esté registrada. En el 

recuadro “buscar en” clicas en el desplegable y da 2 opciones: CIF empresa o nombre 
empresa. Seleccionas uno y en el recuadro “patrón de búsqueda” escribes tu selección y 
clicas en uno de los 3 botones de la derecha del recuadro (“búsqueda exacta”, “que 
empiece por”...).  

 

2.2- SI ESTÁ YA LA  EMPRESA REGISTRADA: 

 Te ha de aparecer la empresa en el recuadro, la seleccionas y después 
clicas aceptar en el símbolo verde de arriba. 
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​ 1- te aparecerá la pantalla anterior con la empresa seleccionada. Para 

rellenar los recuadros de “sucursal”, “dirección” “código postal” etc hay que clicar en el 
símbolo “+” en verde (si mantienes el ratón aparece “nueva sucursal” como se aprecia en la 
siguiente pantalla): 

 
 

2- En La pantalla que aparece se van rellenando los recuadros y se da a 
aceptar y después “salir” (botón en la parte superior derecha) y nos lleva a la 
pantalla anterior con los datos introducidos como se muestra en la siguiente pantalla:

 
 

3- Si ampliamos la pantalla o bajamos con la barra de desplazamiento lateral 
derecho, nos aparecen los recuadros de datos del representante de la empresa que 
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habrá que completar, bien a mano o clicando en “búsqueda de representante". Los 
recuadros fundamentales son el NIF, cargo y nombre. 
Una vez completados los datos clicamos en guardar (botón superior derecho) y 

después “salir” (botón a la derecha de guardar) 
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2. 3- SI NO ESTÁ REGISTRADA LA EMPRESA: 

​ ​ 1- vamos a la pantalla principal de MODO INSERCIÓN y clicamos en 
“nueva empresa” en el símbolo “+” de la derecha como se indica en la imagen. 

 
2- en la pantalla que aparece se introduce el CIF y el nombre de la empresa 

a mano, y se da a “aceptar” (símbolo verde superior), después a “salir” y ya te 
aparecerá la empresa en la pantalla anterior “MODO INSERCIÓN” que ya hemos 
visto.  
 
 

2.4- MUY IMPORTANTE, GUARDAR E IMPRIMIR:  
​ una vez que hayamos completado los datos del nuevo convenio hay que clicar en: 
​ 1º- “guardar”, una vez clicado aparecerá el botón de”imprimir” activo.  
​ 2º- imprimir (imprescindible para que se visualicen los convenios en la pestaña 
de “listados”).  
 
​ Después deberemos ir a la pestaña de “listados” para visualizar el nuevo convenio y 
poder imprimirlo y enviarlo, ¿ a quién?: 

1º- al director del centro para que lo firme, y después 
2º-al representante de la empresa colaboradora para que lo firme.  
Deben estar las dos firmas.   

La impresión es en PDF, y se debe enviar por correo electrónico para que se firme 
digitalmente como se explica en el siguiente apartado. 

 
Una vez que ambos hayan firmado debemos enviarlo a la DAT para que quede 

constancia del convenio.    
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3- VISUALIZAR CONVENIO PARA ENVIARLO A FIRMAR POR EL 
CENTRO EDUCATIVO Y EMPRESA 
​ 1- En la pantalla inicial de la app, clicamos en la pestaña “listados”, y en el 
desplegable clicamos en “visualizar listados”. Ver siguiente imagen: 
 

 
 
​ 2- Aparecerán todos los documentos que se han ido creando en la aplicación, por 
orden de fecha, así que si acabamos de crear e imprimir uno, ése será el que aparezca en 
primer lugar.  
Para visualizarlo y guardarlo en el ordenador sólo tendremos que seleccionarlo en la casilla 
“Doc” y clicar en “visualizar listado”, nos aparecerá en formato PDF en el navegador listo 
para guardarlo e imprimirlo en papel. ¡Aviso!, no desesperes, puede tardar más de un 
minuto en abrirse el PDF. 
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4- ENVÍO A LA DAT​ .  
​ Una vez que ya se ha firmado el convenio por ambas partes hay que enviarlo a la 
DAT1. Una vez que se envía a la DAT el convenio pasa de estar en  “mantenimiento” a estar 
“en vigor” y ya no se pueden modificar los datos.  
 
¿Cómo se hace?, muy fácil, cuando ya hemos clicado en imprimir, también se activa el 
botón de “enviar convenio” como aparece en la imagen (botón con flecha azul que pone 
“DAT”), clicamos y ¡listo!.  Este paso es imprescindible para que figure el convenio 
cuando vayamos a crear el documento “relación de alumnos”.  
 
 
​

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Se puede enviar a la DAT sin firmar, pero debemos asegurarnos de que se va a firmar el convenio. 
La teoría es primero firmas, segundo envío DAT. 
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5- CREAR LA RELACIÓN DE ALUMNOS (RA) 
1-Al entrar en la aplicación clicamos en la pestaña “relación de alumnos” y en el 

desplegable clicamos en “mantenimiento”, como se muestra en la siguiente imagen: 
 
 

 
 
​ 2- en la ventana que aparece vemos la última RA que hemos creado y clicamos en 
“añadir registro” en el símbolo “+”  para hacer la nuestra. 
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​ 3- Las RA tienen que estar asociadas a su convenio, por lo cual hay que empezar 
por buscar el convenio, si no tenemos convenio o no figura por alguna razón (como no 
haberlo enviado a la DAT) no podrás crear la RA.  
¿Cómo buscamos el convenio? clicando en el símbolo linternita, es cómodo pues aparecen 
por orden numérico, si no aparece no podrás crear la RA.  
​ Después se trata de ir rellenando los diferentes campos. 
 

●​ El campo “tipo abono transporte desde el centro” debe rellenarse para que al 
finalizar las prácticas podamos solicitar la compensación por gastos de transporte 
del alumnado.  

○​ nota: antes de realizar las prácticas, debemos recordarles que guarden los 
documentos que justifiquen los gastos de transporte, como el de recarga del 
abono. 

 
​ 4.- Sólo deja rellenar 4 alumnos por hoja, por lo cual si tenéis más de 4 en una 
misma empresa debéis crear otra RA nueva para el alumnado que os falte.  
​ 5.- Una vez completada se clica en “guardar”, “imprimir” y “enviar a la DAT”.  
​ 6- Para imprimirlas en papel, al igual que en los convenios: nos vamos a “listados” y 
“visualizar listados” 
 

6- AUTORIZACIONES PARA LAS VISITAS A EMPRESAS (ANEXO 
5.A) 

En la pantalla inicial de la app clicamos en “Gastos”, y en el desplegable en 
“profesor” y “autorización-anexo 5.a” como se muestra en la siguiente imagen: 
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6.1- Darnos de alta como tutores 

En la pantalla aparecerán los últimos tutores dados ya de alta, si no estamos 
debemos clicar en el “+” (añadir registro) y rellenar los campos. El campo “clave” se 
completa cuando desplegamos el cuadro a su derecha donde figuran los ciclos formativos. 
Después Guardar y salir. Si ya nos tiene registrados, nos informará la aplicación.  

 

6.2- Completar la autorización 

 PERIODO: en el campo “periodo” debemos seleccionar el periodo en el que 
las prácticas tengan lugar (periodo 1 o periodo 2). 

NOS SELECCIONAMOS con doble clic y se desplegará la página donde 
introducimos los datos que nos piden sobre nuestras visitas.  

AÑADIR MÁS VISITAS, el cuadro nos permite 10 visitas, y si queremos 
añadir más debemos colocar el cursor en uno de los últimos recuadros y en el 

teclado presionar la flecha de desplazamiento hacia abajo ( ) y 
aparecerán más filas. 

 

7- DECLARACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE LOS GASTOS DE 
DOCENTES (ANEXO 5.B) 
 
​ 1- para obtener la declaración y la certificación de los gastos de nuestros 
desplazamientos a las visitas a empresas, clicamos en la pestaña “Gastos”, “profesor”,  
“Declaración-anexo 5.b”. y aparece la siguiente pantalla:  
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2- El año que aparece es el año en el que comienza el curso escolar presente, en 
este caso 2025, aunque ahora sea mayo de 2026. Introduces los datos del ciclo 
formativo  y del periodo (el dato del DNI a mí no me funcionó para buscarme) y se 
clica a “ejecutar consulta” y se abrirá otra pantalla en la que figurarás . Doble clic 
sobre tus datos y aparecerá la información de tus desplazamientos con el importe 
según kilómetros.  
 
3-Guardar, imprimir y visualizar 
Una vez que aparece la relación de tus desplazamientos con los importes, para 
obtener el certificado en PDF se debe seleccionar cada uno de los desplazamientos 
en la columna de la izquierda, se guarda y se imprime.  

​ Salimos de la ventana y nos vamos a la pestaña “listados” y clicamos en 
“visualizar listados”, seleccionamos el último que tendrá como título “ANEXO 5B- 
declaración”. Clicamos en “visualizar listado” y ya lo tendremos en PDF (hay que 
esperar bastante para que se abra el PDF) 

 

8- GASTOS DEL ALUMNADO (ANEXO 7) 2 
Tienen derecho a la compensación de gastos por transporte “los alumnos que realizan el 
módulo de FFE en centros de trabajo situados en localidades distintas a la del domicilio del 
centro docente y no coincidentes con la localidad de residencia del alumno. “ Una vez 
terminadas las prácticas hay un plazo de 15 días para la cumplimentación del anexo 7. 3 
Los alumnos que quieran recuperar los gastos deberán solicitarlo al tutor/a y traer los 
justificantes. Una vez que el tutor/a tenga los justificantes hay que utilizar esta aplicación 
para emitir los recibos y el certificado (anexo 7) como se explica a continuación. 
 
​ En la aplicación debemos emitir los recibos: 
​ 1- clicamos en “gastos”, y en el desplegable “alumno” y “emisión de recibos”.  
​ 2- seleccionamos el periodo de realización de prácticas y  buscamos por relación de 
alumnos, ciclo formativo etc.  el alumno/a  que haya solicitado la compensación y clicamos 
en “ejecutar consulta” 
​ 3- cuando aparezcan clicamos en la casilla “tod” de aquéllos que lo hayan solicitado. 
Deben realizarse todos a la vez pues en la certificación aparecerán todos los que lo hayan 
solicitado del mismo ciclo formativo en un único documento, no pudiendo hacerlo de manera 
individual.  
 

3 INSTRUCCIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA, FORMACIÓN 
PROFESIONAL Y RÉGIMEN ESPECIAL, POR LAS QUE SE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE 
COMPENSACIÓN DE GASTOS DE DESPLAZAMIENTO OCASIONADOS POR LA REALIZACIÓN 
DEL MÓDULO DE FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO EN CENTROS PÚBLICOS 
DEPENDIENTES DE LA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN, UNIVERSIDADES, CIENCIA Y 
PORTAVOCÍA DE LA COMUNIDAD DE MADRID QUE IMPARTAN FORMACIÓN PROFESIONAL, 
PROGRAMAS PROFESIONALES Y ENSEÑANZAS PROFESIONALES DE ARTES PLÁSTICAS Y 
DISEÑO.  

2 Es posible que las instrucciones de este apartado no se cumplan totalmente ya que no he podido 
hacer muchas pruebas. Invito a “trastear” si no funciona tal cual está descrito.  
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​ 4- guardamos,  imprimimos (nos dirá: lanzado a la cola de impresión) y cerramos 
ventana. Una vez que hemos guardado e impreso el alumnado seleccionado, aparecerá 
marcada la casilla “emit” y no podremos deshacer la acción.  
​ 5- para visualizar el recibo nos vamos a “listados” y en el desplegable “visualizar 
listados”, aparecerá en el listado “recibo de cobro”. Éste deberá enviarse al director para su 
firma.  
​ Continuamos en la aplicación para la certificación anexo 7 
​ 1- volvemos a la pestaña “gastos”, en el desplegable clicamos en “certificación” y 
“gastos alumnos -anexo 7”. 
​ 2- en la pantalla seleccionamos el periodo correspondiente y clicamos en “imprimir” y 
aparecerá lo de siempre “lanzado Report a la cola de impresión”.  

 
 
3- salimos de esa ventana y nos vamos a la pestaña de “listados”, en el desplegable 
clicamos en “visualizar listados” y nos aparecerá en primer lugar el último que hemos 
enviado a la cola de impresión, en este caso “anexo 7”, que deberán firmar el 
director y secretario.  
 
 
 

15 



9- EXCLUSIONES DE ALUMNOS 
 

9.1- incidencias con alumnado 

Si un alumno/a no realiza las prácticas, sea por el motivo que sea, y ya estaba 
incluído en una relación de alumnos habrá que anularlo.¿Cómo? 

-​ Clicamos en la pestaña “relación de alumnos” y en el desplegable clicamos 
en “incidencias” y “exclusión de alumnos”.  

-​ Se nos abrirá una página con todo el alumnado de prácticas. Hay que 
buscar el alumno/a que queramos anular, lo más sencillo es por ciclo 
formativo, clicamos en “ejecutar consulta” y aparecerá la relación de 
alumnos.  

-​ Para encontrar el alumno/a hay que fijarse en que  el número de relación de 
alumnos sea el correcto; ésto sólo aplica en el caso de que, por cualquier 
motivo, hayamos hecho más de una relación de alumnos en donde figure 
dicho alumno/a. El número de relación de alumnos figura con dos dígitos (el 
de la columna 3ª de datos), donde podremos ver si está incluido en más de 
una.   

-​ seleccionamos la causa, horas realizadas, fecha de exclusión. Cuando estos 
campos estén completados se selecciona (recuadrito izquierda), y después a 
guardar (imagen siguiente) 
 

 
 

9.2- En Raíces, en “datos de prácticas del alumno” aparece “varias 
fechas”.  
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​ Si hay alumnos que figuran en más de una “relación de alumnos”, y ya han 
terminado las prácticas, puede aparecer en sus datos de prácticas, en la columna “fecha fin 
prácticas”, “varias fechas”. Esto se debe a que figuran en más de una relación de alumnos.  
Se soluciona eliminando al alumnado afectado como se ha descrito en el apartado anterior, 
fijándonos cuál es el número de relación de alumnos correcta.  
¿Cómo podemos saber cuál es la correcta? 
En Raíces, en los datos de alumnado de FCT/FFE, clicamos sobre el alumno/a y aparece el 
texto “datos prácticas”, clicamos y nos aparece la pantalla con los datos del alumno/a. En el 
recuadro “nº grupo (anexo 2.1)” podemos verificar cuál es el correcto.  
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