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MANUAL PARA LA APLICACION FCT-FFE

INTRODUCCION:

AVISO A NAVEGANTES: esta aplicacion puede ser desesperante; estas instrucciones
pretenden que no os desesperéis demasiado, y se os haga mas llevadera. Estan
redactadas con bastante detalle. Yo aprendi invirtiendo mucho tiempo, haciendo y
deshaciendo, yendo de una pagina a otra buscando y muchas veces no encontrando... No
conozco a fondo la app y no esta explicado todo lo que se puede gestionar con estas
instrucciones, pero creo que son suficientes para tutores de FCT/FFE en un ano “normal”,
aunque siempre os pueden surgir incidencias que no estén incluidas, por lo que os invito a
buscar la solucién y seguir mejorandolas y completandolas.

INDICACIONES BASICAS:

DOCUMENTOS QUE HAY QUE CREAR:
CONVENIOS
RELACION DE ALUMNOS
AUTORIZACION (para las visitas a las empresas)
GASTOS

e Para abrir convenios primero hay que buscar la empresa para asegurarnos de si
esta 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 relacién de
alumnos.

e Siya tenemos convenio creado de afos anteriores y en vigor deberemos
directamente crear el documento de “relacion de alumnos”

e Al finalizar las practicas completaremos la documentacion de los gastos.

Esta aplicacion esta coordinada con RAICES, es decir, que cuando guardamos o0 enviamos
a la DAT, los datos aparecen reflejados RAICES, con lo que podremos comprobar que todo
el alumnado de practicas figura correctamente. Puede tardar horas o algun dia en
actualizarse en Raices, no es inmediato.




1- ENTRAR EN LA APP

Clicamos en la app seleccionada que aparece en la imagen y esperamos, es lenta,
tarda en abrirse.
Nos pediran las credenciales (usuario y contrasena). Cambia anualmente, preguntad.

2-ABRIR CONVENIO NUEVO

(] Oracle Fusion Middleware Forms Services o X

Catélogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utiidades Ventana Acercade  Salr

Aplicacion..: FCT-FCT.

Usuarlo..: PVLAT VAQUERO LOPEZ, PA-
Ubicacion... FGT:

Fecha..: 12:05:2026

Hora..: 10:30

‘:@; @ madriddigital

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

1- clicar en pestana “convenios”

2- en el desplegable que aparece clicar en “mantenimiento” y aparece la siguiente
pantalla:



] Oracle Fusion Middleware Forms Services _ o x

Catélogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade  Salir

[ Matenimiento =]
] b |
i [Fiadir Registro
| Bisqueda
N ge Convenio Cédigo del Centro DAT CIF.de la Empresa

| e I o= (R e— |

-~ Convenios
e
Gonvenio __ Gentro Educativo Teléfono Sucursal GLF.
SAPERE AUDE 918151519 [ALUS SALUD,S L. [Centro de Dia Alus Salud Las Roz|B86299005 |
120622 |SAPERE AUDE 918151519 |CLINICA DENTAL DRA. OLC|Clinica Dental Dr. Olga Femandez 529901052
[20C0623_[SAPERE AUDE 918151519 [PERIODENTAL, 5L (BI0S ([BIOSDENTAL MAJADAHONDA (682905837
[37c0325_[sAPERE AUDE 918151512 |CLINICA LIKE DENTAL, SLF| 86634045
[380325__[sAPERE AUDE 918151519 [SILVIA BEATRIZ S L. HOSPI 79427308

[

[ I

Registro: 115

En esta pantalla aparece la relacién de las ultimas empresas que se han registrado.

3- clicar en el simbolo verde “+” (si mantienes el ratén sobre el simbolo, aparece
“afiadir registro”), y aparece la siguiente pantalla “MODO INSERCION”:

] Oracle Fusion Middlewars Forms Services o x

Catalogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir

[ Mantenimiento [FCTCO01] SES
MoDo = “4]r]m =< o SlB e &
INSERCION Direccion del Area Territorial de MADRID- |OESTE -
 De una parte:

D/D? JESUS CASTRO CUENCA

conNIF 022088440 como Director del Centro Educative  SAPERE AUDE - (IES
Cédigo del Centro. 28050562 Direccin AVDA DE LOS ESTUDIANTES, 4
Provincia de MADRD Municipio de VILLANUEVA DEL PARDILLO CP. 28229 F. Nombramiente 01-JUL-25
C.IF.  Q2801250H Telefono 918151519 Fax 918151764 E_mail ES.VILLANUEVADELPARDILLO@EDUCA MA
[y de otra: -l

CONVENIO N°. 28050562 rre 7 Fecha de Creacion |12/05/2026

EmpresalEntidad | él [ EI Pa
Sucursal | [ EI
Entidad juridica | &I Competencias/Actvidad principal |
Direccion | |
No recibe compensacién | Teléfono | Fax | E_mail |
[pais | Provincia de | Wunicipio | | @I

|Registro: 111

4- se introduce el n° de convenio a mano en el recuadro amairrillo.

2.1-; ESTA LA EMPRESA YA REGISTRADA?

hay que buscar si ya esta registrada la empresa en la app — clicamos en la linternita
a la derecha de “empresa/entidad” (cuando mantienes el ratén sobre él aparece “buscar
CIF”) y aparece esta pantalla de CONSULTA:



| £ Oracle Fusion Middleware Forms Services - [m] X

Catdlogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir

[1yEmpresas [FCTCAOE] ==l
Wy FEEE =2 CONSULTA P
Direccién del Area Territorial de MADRID- |Madrid-Oeste =
centro [2805062  [IES SAPERE AUDE Localidad [Vilanueva del Pardilo (Madrid) $|

Buscar en 2 Patron de bisqueda % |% |§
Ordenar por =]
S6lo empresas de este centro [ Convenio N°. l— ﬂ

EMPRESA

Imp. Efiquetas

CF NOMBRE
PROPIO EMPRESA EMPRESA
r r SETROSON =
r r 583774489 AUTOMGVILES ECIAS.L
r r 584350180 GALCARMOTOR SL
r - Q-2868170H IES DIONSIO AGUADO
r I~ [ B-s6e86280 IMAGICC

|Registro: 111

L 1049
. D
D s

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 “patrén de busqueda” escribes tu selecciéon y

clicas en uno de los 3 botones de la derecha del recuadro (“busqueda exacta”, “que
empiece por”...).

2.2- SI ESTA YA LA EMPRESA REGISTRADA:

Te ha de aparecer la empresa en el recuadro, la seleccionas y después
clicas aceptar en el simbolo verde de arriba.

| £ Oracle Fusion Middleware Forms Services - [m] x

Catalogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir

[15Empresas [FCTCADB] =il
«l(lbl»l Tl?l\jl%l =l X CONSULTA &I

Direccion del Area Territorial de MADRID- |Wadrid-Oeste

Centro [28050562  [IES SAPERE AUDE Localidad [Vilanueva del Pardilo (Madrid) g

Buscaren |C:LF Empresa 2 Patron de bisqueda % |% ¢
Ordenar por j’
Solo empresas de este centro [ Convenio N°. l— ﬂ

EMPRESA

Imp. Efiquetas
P =t CF NOMBRE
J N EMPRESA EMPRESA

IMAGICC =

aanaan

|Registro: 111

101
ol =) (]



1- te aparecera la pantalla anterior con la empresa seleccionada. Para
rellenar los recuadros de “sucursal”, “direccidén” “codigo postal” etc hay que clicar en el
simbolo “+” en verde (si mantienes el raton aparece “nueva sucursal” como se aprecia en la
siguiente pantalla):

| £ Oracle Fusion Middleware Forms Services - a X

Catdlogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listades Utilidades Ventana Acercade Salir

[ Mantenimiento FCTCOO01] SES)
MODO == ol a]r]m x| o|BE B
INSLREON Direccion del Area Territorial de MADRID- [OESTE 2
De una parte:
DID* JESUS CASTRO CUENCA
conNLF 022088440 como Director del Centro Educative  SAPERE AUDE - (IES
Cédigo gl Centro 28050562 Direccion AVDA DE LOS ESTUDIANTES, 4
Frovincia de 11ADRD Municipio de VILLANUEVA DEL PARDILLO CP. 28229 F. Nombramiento 01-JUL-25
CIF. 02801250H Telfono 918151519  Fax 918151764  E mail ES.VILLANUEVADELPARDILLO@EDUCA A
y de otra:
CONVENIO N°. 28050562 |2300065 Fre 7 Fecha de Creacién [12/05/2026
Empresa/Entidad |B-28866260 A IMAGICC F PA
Sucursal | [ J’i
Entidad juridica | 45| Compstencias/Actividad principal
Direccion | cp. |
No recibe compensacion | Teléfono | Fax | E_mai |
Pals | Provincia de | Municipio |

Registro: 11 Lista de Valores
ar e

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

| £ Oracle Fusion Middleware Forms Services - [m] x

Catdlogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir

[¥ Empresas [FCTGADG] ==l

anEE EEOE S - E
Buscar en = Pstrén de bisqueds S |% | @
Ordenar por j‘

Empresa: | B-86666260 IMAGICC

[~ SUCURSAL

NO RECIBE
COMPENSACION
r

SUCURSAL: [280505622500. |
PAIS: [esp & [ESPARA
proVINCI: [os 4 [Biliges Tipo persona juridicafSocieaad Angnima
municirio: Joos & [Aibilles

COMPETENCIAS/ACTIVIDA PRINCIPAL Jresidencia
DIRECCION: [calle Humo COD. POSTAL: |28938
TNno [ Tno2 [ e

AL EXTRANJERO: |

E_MAIL: [fus@imagic.com|

Registro: 111 Lista de Valores
2500725 par SECREIANIA

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



habra que completar, bien a mano o clicando en “busqueda de representante”. Los

recuadros fundamentales son el NIF, cargo y nombre.

Una vez completados los datos clicamos en guardar (boton superior derecho) y

después “salir” (botén a la derecha de guardar)

| £/ Oracle Fusion Middleware Forms Services
Catdlogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir
[ Mantenimiento [FCTCO01] =1x]

MODO -_— o 4|r|m x| %) e P s 1 M

INSERCION Direccion del Area Territorial de MADRID- [0S TE[Guardar|=|
De una parte:

DID? JESUS CASTRO CUENCA

conNLF 022088440 como Director del Centro Educative  SAPERE AUDE - (IES

Cédigo del Centro 28 Direccion AY

F. Nombramiente 01-JUL-25

Provincia de 1 ADRID Hunicipio de /ILLAT
CIF.  Q2801260H Teléfono 018151519 VADELPARD A
y de otra:

CONVENIO N*. 28050562 |2658740 FrE [ Fecha de Creacion [12/05/2026

Empresa/Entidad |B-28866260 A IMAGICC F
Sucursal [280505622658740 [ F

Entidad juridica [socicdad andnima 4| competenciassactividad principal

Direccion | cp. |

No recibe compensacién | Teléfono | Fax | E_mail |sfuswn@aias.es

Pais |ESPANA Provincia de [Burgos Hunicipio | Albilos

otros |

NAF. representants | Cargo | Base Normativa |

Nombramiento efectuado por |

I

D I I

N.LF. representante 2 | cargo | Base Normativa |

&

Nombramiento sfectuado por |

o | I [

Registro: 111 Lista de Valores

L




2. 3- SI NO ESTA REGISTRADA LA EMPRESA:

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

|£] Oracle Fusion Middleware Forms Services

Catalogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir

[ Mantenimiento [FCTC00] =1
Mopo = x| wol=e
INSERCION Direccion del Area Territorial de MADRID- |OESTE i
De una parte:

DID* JESUS CASTRO CUENCA

cen NLF 02208344 como Director del Centro Educativo ~ SAPERE ALDE - (IES

Codige del Centro 28050562 Direccion AVDA DE LOS ESTUDIANTES, 4
Provincia de 1 ADRID Municipio de ILLANUEV/A DEL PARDLLG CP. 28229 F. Nombramiento 01-JUL-25
CIF. 02801250H Tekfono 918151518 Fax 918151764  E_mail ES.VILLANUEVADELPARDILLO@E
y de otra:
CONVENION®. [ 23050562 Fre [ Fecha de Creacion [13/05/2026
EmpresalEntidad | & | F
Erere] I Wueva empresa]
Entidad juridica | 5| Competencias/Actividad principal
Direccign | cp. |
No recibe compensacion | Teléfono | Fax | E_mai |
Fals | Provincia e | Hunicipio |
otros |
N.LF. representants | cargo | Base Normativa
Nombramiento € fectuado por
por [ S
) [ [
N.LF. representante 2 | cargo | Base Normativa
Nombramiento efectuado por | =y
o | [ [

Registro: 11

L«

Pl

a19
13/05/2026 D

2- en la pantalla que aparece se introduce el CIF y el nombre de la empresa
a mano, y se da a “aceptar” (simbolo verde superior), después a “salir’ y ya te
aparecera la empresa en la pantalla anterior “MODO INSERCION” 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:

1°- “guardar”, una vez clicado aparecera el boton de”’imprimir” activo.

2°- imprimir (imprescindible para que se visualicen los convenios en la pestaia

de “listados”).

Después deberemos ir a la pestafna de “listados” para visualizar el nuevo convenio y

poder imprimirlo y enviarlo, ¢, a quién?:

1°- al director del centro para que lo firme, y después
2°-al representante de la empresa colaboradora para que lo firme.

Deben estar las dos firmas.

La impresion es en PDF, y se debe enviar por correo electronico 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.



3- VISUALIZAR CONVENIO PARA ENVIARLO A FIRMAR POR EL
CENTRO EDUCATIVO Y EMPRESA

1- En la pantalla inicial de la app, clicamos en la pestafia “listados”, y en el
desplegable clicamos en “visualizar listados”. Ver siguiente imagen:

(2] Oracle Fusion Middieware Forms Services

Catélogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos

B informacién |
Aplicacion. . FGT-FCT

Usuario... PVILAT. VAQUERO LOPEZ PA

Ubicacién..: FCT.

Fecha. : 13:05:2006

Hora. - 0857

5] @ madriddigital

[ CENTRO: (28050562) IES SAPERE AUDE * DAT. Madrid-Oeste *

2- Apareceran todos los documentos que se han ido creando en la aplicacion, por
orden de fecha, asi que si acabamos de crear e imprimir uno, ése sera el que aparezca en
primer lugar.

Para visualizarlo y guardarlo en el ordenador sélo tendremos que seleccionarlo en la casilla
“Doc” y clicar en “visualizar listado”, nos aparecera en formato PDF en el navegador listo

para guardarlo e imprimirlo en papel. jAviso!, no desesperes, puede tardar mas de un
minuto en abrirse el PDF.

| £ Oracle Fusion Middleware Forms Services

Catlogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade  Salir
. =
[ Visualizacién de Informes

3|
Aplicacion: [FCT [FcT  Mis Listados " Todos los Listados
Relacién de Listados
Imprimir
Doc. Usuario  F Peticién Nombre Report DESDHDB\D’H Estado
V 13 A02 ANEXO 5.4 - Autarizacion /L17_20260513_|FINISHED é[
I~ [pvir7 [12i0812026|FcToAn2 ANEXO 5.A - Autorizacién PVL17_20260512_|FINISHED
I~ [pvC7 [11i0812026FcTGAD2 ANEXO 5.A - Autorizacion PVL17_20260511_|FINISHED
= [pvirz [110s:2026|FeToAnz ANEXO 5.A - Autorizacién PVL17_20260511_|FINISHED
I~ [pvi17 [04105/2026[FCTGROS_H  [Cambio de condiciones de Relacién de AlL[PYL17_20260504_ [FINISHED
r [pv7 [04/05/2026[FCTGRO1_H  [ANEXO 2.1 - Relacion de Alumnos [PvL17_20280504_[FINISHED
™ [pvL17 [2804/2026[FCTGROT_H  [ANEXO 2.1.- Relacién de Alumnos [PvL17_20260428_ [FINISHED
I~ [pv17 (2842026 [FCTGROS_H

[cambio de condiciones de Relacién de AlL[PYL17_20260428_ [FINISHED =]

Seleccionados

Ne de Copias: 1

N° de Informes Imprimir {Visualizar Listado ! Actualizar ‘

Borrar Listado |

Borrar Todos MIS LISTADOS

Gritad e as i
DAT Madrid-Oeste * |

ECENTRD (28050562) IES SAPERE AUDE *

Registro: 11

10:55
13/05/2026 m

A )



4- ENVIO A LA DAT .

Una vez que ya se ha firmado el convenio por ambas partes hay que enviarlo a la

DAT'. Una vez que se envia a la DAT el convenio pasa de estar en “mantenimiento” a estar
“en vigor” y ya no se pueden modificar los datos.

¢, Coémo se hace?, muy facil, cuando ya hemos clicado en imprimir, también se activa el
botdn de “enviar convenio” como aparece en la imagen (botén con flecha azul que pone
“DAT”), clicamos y jlisto!. Este paso es imprescindible para que figure el convenio

cuando vayamos a crear el documento “relacion de alumnos”.

| £ Oracle Fusion Middleware Forms Services

Catalogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade  Salir

[y Mantenimiento [FCTCO01] ISES

“| 4r|m B = SlEe ®©

Direccion del Area Territorial del Enviar Convenio -
De una parte:

DID? JESUS

TRO CUENCA

con N.LF 022088440

como Director del Centro Educativo  SAPERE AUDE - (IES

Direccion AVDA Di

Municipio de VILLANUEV

C.R. 28229 F. Nombramiente 01-JUL-25

CIF. Q2801250 Teléfono 918151519  Fax 918151764  E_mail ESVILANUEVADELPARDILLO@EDUCA MA
y de otra:
convenion. [ EEREREE [04c0422 3 Fecha de Creacion [22/04/2022
—
Empresa/Entidad [386288005 4| [ALus SALUDSL
Sucursal [2805056204C0422 [Centro dz Dia Alus Salud Las Rozas T
Entidzd juridica | 45| CompetenciasiActividad princial
Direcsien [C/ Adoifo Pérez Esquivel, 3 cp [2232
No recibe compensacién | Teléfono [810114900 Fax | E_mai [info@alussalud.es
Pais |ESPARIA Provincia de |Madrid Municipio |Rozas de Madrid, Las
otres |
N.F. representante |07246634R Cargo | Base Normativa
Nombramiento efectuado por | 2
p. [caroma [ALvENDIM [Lozano
N.LF. representante 2 | cargo | Base Normativa
Nombramiento efectuado por | |
o | [ [

Registro: 11

| PA

o:49

1]

~ &)

13/05/2026

(]

' Se puede enviar a la DAT sin firmar, pero debemos asegurarnos de que se va a firmar el convenio.

La teoria es primero firmas, segundo envio DAT.

10



5- CREAR LA RELACION DE ALUMNOS (RA)

1-Al entrar en la aplicacion clicamos en la pestaia “relacion de alumnos” y en el
desplegable clicamos en “mantenimiento”, como se muestra en la siguiente imagen:

£)| Oracle Fusion Middleware Forms Services - x

Catalogos Convenios Gastos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir

Enviados

En Vigor

Con Reparos

Relacién de Alumnos de periodos finalizados
Seguimiento »
Incidencias L4

Autorizaciones

Datos Alumnos fuera CM

Listado Anexo 2.2 Relacién de alumnos de FCT
Anexo Beca

[ Informacian =1

Aplicacién... FCT-FCT
Usuario... PVL1T VAQUERO LOPEZ, PA
Ubicacién... FCT

Fecha..: 20-05-2026

Hora... 08:47

EDENTRD (28050562) IES SAPERE AUDE *DAT Madrid-Oeste * |

Registro: 11

fm-b)

«50
20/05/2026

2- en la ventana que aparece vemos la ultima RA que hemos creado y clicamos en
“afadir registro” en el simbolo “+” para hacer la nuestra.

|£| Oracle Fusion Middleware Forms Services - x
Catlogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade  Salir

[ Relaci6n de Alumnos - Mantenimiento [FCTGRO1_H] =1xl =
W] F|=|w

SHE
[Afiadir Registro
Relacion de alumnos acogidos al CONVENIO N° Qkuscrnn con fecha entre el C. Educativo

SAPERE AUDE - (ES) yiaEmpresa |

e

AT
=

|.£l

N® del ANEXO | 5

Direc. Centro Trabajo | Pais | | Provincia | =

Municipio - Localidad Extranjera |
Tipo abono Transporte desde el Centro ] Participa Programa Erasmus =

Clave 8 Cicto Formativol =l Regmen [Presencial |
Fecha Inico_ Fachs Fin P N° total de horas
Periodo de realizacion| LMuF xV s MvMslC ol I~

I Horario Especial
Hera Inicio Hora Fin Hora Inicio Hora Fin

Lunes  Horario 2° horario Horas diarias |
Martes  Horario 2° horario Horas diarias |
Miercoles  Horaro | | mhoraro | [ Horas diarias [
Jueves  Horario 22 horario Horas darias |
Viemes  Horario 2° horario Horas diarias |

Tipo transporte del profesor |Vehiculo Propio =) Nimero de km.

En cumplimiento de la clausula cuarta del CONVENIO, se procede a designar Profesor-Tutor con DNI

y Nombre y Apelidos | 7
Nomere Frimer Apelide Segundo Apelido

y Tutor de la Empresa a D. ‘ [

Varias Empresas Otros Doc. DML Apelidos y Nombre ot
roor | [ .
= r o [
r T [ >

10:02
20/05/2026

Registro: 212

=
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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 razén (como no
haberlo enviado a la DAT) no podras crear la RA.
¢, Coémo buscamos el convenio? clicando en el simbolo linternita, es cdmodo pues aparecen
por orden numeérico, si no aparece no podras crear la RA.

Después se trata de ir rellenando los diferentes campos.

e El campo “tipo abono transporte desde el centro” debe rellenarse para que al
finalizar las practicas podamos solicitar la compensacion por gastos de transporte
del alumnado.

o nota: antes de realizar las practicas, debemos recordarles que guarden los

documentos que justifiquen los gastos de transporte, como el de recarga del
abono.

4.- Sélo deja rellenar 4 alumnos por hoja, por lo cual si tenéis mas 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 “autorizacion-anexo 5.a” como se muestra en la siguiente imagen:

| £ Oracle Fusion Middleware Forms Services - [m] X —
Catalogos QunuemnsBe\amn’ndeAlumnns Listados Utilidades Ventana Acercade Salir
Autorizacién -Anexo 5.A | b4 in} o Centro educativo
Alumno * Declaracion -Anexo 5.8
Certificacion ¥
- Y < Compartir  ~ o
Compensacion a Empresas O B a8 P
Ev 1z s iEviEr Z - ~ B

J [ Informacién =1 y @
| Aplicacién... FCT-FCT o
Usuario... PVL1T VAQUERO LOPEZ, PA -
3 Ubicacién... FCT ;
Fecha..: 21-05-2026 )
Hora..: 09:33
4 Y . @ =]
i — ~| 2
“Registro: 11
+

G46
21/05/2026

~ B
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6.1- Darnos de alta como tutores

En la pantalla apareceran los ultimos tutores dados ya de alta, si no estamos
debemos clicar en el “+” (ahadir 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 informara la aplicacién.

6.2- Completar la autorizacién

PERIODO: en el campo “periodo” debemos seleccionar el periodo en el que
las practicas tengan lugar (periodo 1 o periodo 2).
NOS SELECCIONAMOS con doble clic y se desplegara la pagina donde
introducimos los datos que nos piden sobre nuestras visitas.
ANADIR MAS VISITAS, el cuadro nos permite 10 visitas, y si queremos
afnadir mas debemos colocar el cursor en uno de los ultimos recuadros y en el

4

- v ‘ =
teclado presionar la flecha de desplazamiento hacia abajo ( ... )y
apareceran mas filas.

7- DECLARACION Y CERTIFICACION DE LOS GASTOS DE
DOCENTES (ANEXO 5.B)

1- para obtener la declaracion y la certificacion de los gastos de nuestros
desplazamientos a las visitas a empresas, clicamos en la pestana “Gastos”, “profesor”,
“Declaracién-anexo 5.b”. y aparece la siguiente pantalla:

| £/ Oracle Fusion Middleware Forms Services
Catdlogos Convenios Relacién de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir
B Bisausta de Profes [EETE S :.toraciin 4noro s A =1
Alumna |4 Declaracion -Anexo 5.8
v | *

Certificacian
Criterios de Biisq Compensacion a Empresas  »

DM Profesar: [ 4| curso [2025 =l
Clave: 45| Ciclo Formativo: | =l

Periodo: |(Perioda 1)- 01-ulio  /31-diciembre =l

D.N.I Profesor Nombre Profesor Ciclo Formativa

I I I LOPEZ, PA

Hora..: 10:40

@ madriddigital

ECENTRD (28050562) IES SAPERE AUDE *DAT. Madrid-Oeste * |

Registro: 11

1205

AW s

13



2- El afo que aparece es el afio 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 mi no me funcioné para buscarme) y se
clica a “ejecutar consulta” y se abrira otra pantalla en la que figuraras . Doble clic
sobre tus datos y aparecera la informacion de tus desplazamientos con el importe
segun kildmetros.

3-Guardar, imprimir y visualizar

Una vez que aparece la relacion 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 pestafia “listados” y clicamos en
“visualizar listados”, seleccionamos el ultimo que tendra como titulo “ANEXO 5B-
declaracion”. 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 compensacion de gastos por transporte “los alumnos que realizan el
modulo 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 practicas hay un plazo de 15 dias para la cumplimentacion del anexo 7. 3
Los alumnos que quieran recuperar los gastos deberan solicitarlo al tutor/a y traer los
justificantes. Una vez que el tutor/a tenga los justificantes hay que utilizar esta aplicacion
para emitir los recibos y el certificado (anexo 7) como se explica a continuacioén.

En la aplicacion debemos emitir los recibos:

1- clicamos en “gastos”, y en el desplegable “alumno” y “emision de recibos”.

2- seleccionamos el periodo de realizacion de practicas y buscamos por relacion de
alumnos, ciclo formativo etc. el alumno/a que haya solicitado la compensacion 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 certificaciéon apareceran todos los que lo hayan
solicitado del mismo ciclo formativo en un Unico documento, no pudiendo hacerlo de manera
individual.

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 esta descrito.

3 INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA, FORMACION
PROFESIONAL Y REGIMEN ESPECIAL, POR LAS QUE SE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE
COMPENSACION DE GASTOS DE DESPLAZAMIENTO OCASIONADOS POR LA REALIZACION
DEL MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO EN CENTROS PUBLICOS
DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADES, CIENCIA'Y
PORTAVOCIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID QUE IMPARTAN FORMACION PROFESIONAL,
PROGRAMAS PROFESIONALES Y ENSENANZAS PROFESIONALES DE ARTES PLASTICAS Y
DISENO.
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stos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acerca de  Salir

=i
“r» MElBE B
Relacion de alumnos WF. Periodo
I & [ 2| [Periogo 2)- 01-enero 130-umio -
ciave ativo
[sscsos 4 =l
imp. Imp.  Importe
Tod...|Emit. Rel. CicloF. DN Nombre Alumno Abono. Mod. MesesAbonosCombus. Maximo
¥ I [34_[SSCS02__[02903972S |ROSA MARIA SANCHEZ MARTINEZ oven =l c1[ 4l 40 |
I I [35 [55CS03 _[06645577A |HAREA ALVAREZ NETO oven =l B3] & a0 o
I I [35 [550S03 [529895025 |DARIO WADRONO MILLAN loven =I[ B3] & 4 w |
~ " [36_[sscs03 551117862 _|Luis Ange bajal IJOVEN _~l| B3 3 30 30
I I [37_[sscses _[es191185v_|emma Lo Loven = e2[ 3 =0 30
| I [38_[s5C503 _[52993025L |Adrens Jaén Niavarro loven Il B2[ & a0 [
I I [39 [550S03 [47568286K |SLVIA VIVANCOS WARN Doven =l 82[ 3[ 30 £

ital

5 CENTRO: (28050562) IES SAPERE AUDE *DAT. Madrid-Oeste * ‘

=3
= 0006

4- guardamos, imprimimos (nos dira: lanzado a la cola de impresién) y cerramos
ventana. Una vez que hemos guardado e impreso el alumnado seleccionado, aparecera
marcada la casilla “emit” y no podremos deshacer la accion.

5- para visualizar el recibo nos vamos a “listados” y en el desplegable “visualizar
listados”, aparecera en el listado “recibo de cobro”. Este debera enviarse al director para su
firma.

Continuamos en la aplicacion para la certificacion anexo 7

1- volvemos a la pestafia “gastos”, en el desplegable clicamos en “certificacion” y
“gastos alumnos -anexo 7.

2- en la pantalla seleccionamos el periodo correspondiente y clicamos en “imprimir’ y
aparecera lo de siempre “lanzado Report a la cola de impresion”.

£ Oracle Fusion Middieware Forms Senvices - x
Catilogos Convenios Gastos Relacién de Aumnos Listados Uilidades Ventana Acercade Salir

[ Gertiicacidn de los Gastos de Alumnos [FCTGA4Z) I |

I
DAT

Cédigo Nombre
[+ [Madrid-Oeste 2|
[Perindo 1 01 onero 0w I
Centro. = .
Godigo Nombre
[28050562 | [saPERE AUDE =l
=l
Aplicacion... FCT-FCT
Usuario... PYLAT VAQUERO LOPEZ, PA

Ubicacién..; FCT.
Fecha.: 11-06-2026

Hora.: 11:42
@ madriddigital

[ CENTRO: (28050562) IES SAPERE AUDE * DAT. Madrid-Oeste * ‘

Registro: 1/1

Ed T O

11/06/2026

3- salimos de esa ventana y nos vamos a la pestafia de “listados”, en el desplegable
clicamos en “visualizar listados” y nos aparecera en primer lugar el ultimo que hemos
enviado a la cola de impresion, en este caso “anexo 7”7, que deberan firmar el
director y secretario.
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9- EXCLUSIONES DE ALUMNOS

9.1- incidencias con alumnado

Si un alumno/a no realiza las practicas, sea por el motivo que sea, y ya estaba
incluido en una relacion de alumnos habra que anularlo.; Cémo?

Clicamos en la pestafia “relacién de alumnos” y en el desplegable clicamos
en “incidencias” y “exclusion de alumnos”.

- Se nos abrira una pagina con todo el alumnado de practicas. Hay que
buscar el alumno/a que queramos anular, lo mas sencillo es por ciclo
formativo, clicamos en “ejecutar consulta” y aparecera la relacién de
alumnos.

Para encontrar el alumno/a hay que fijarse en que el nimero de relacién de
alumnos sea el correcto; ésto solo aplica en el caso de que, por cualquier
motivo, hayamos hecho mas de una relacion de alumnos en donde figure
dicho alumno/a. El nimero de relacion de alumnos figura con dos digitos (el
de la columna 32 de datos), donde podremos ver si esta incluido en mas de
una.

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

|£] Oracle Fusion Middleware Forms Services - X
Catalogos Convenios Gastos Relacion de Alumnos Listados Utilidades Ventana Acercade Salir
[ Exclusién de Alumnos [FCTGR21] ==l
o aldrn| FwwEEE
,
D.N.1 Alumno Relacion de alumnos
[ ﬂ [ ﬂ Sélo excluidos I
Clave: Ciclo Formativo
[sscmot y| [atencion a personas en situacion de depengencia =l
Horas. Fecha
Todos | Anexo| Ciclo Formativo Nombre y Apellidos Wotivo Exclusisn Realizadas exclusion
I¥ [28050562 [14ct[65  [s5CMD1 LUCAS PEDRERO PASERO Error Informdtico =l 0|06/05/2026 ﬂ
I¥: [28050562 [14Ct[65 [sSCMO1 HECTOR GAGO ROJANO Error Informatico x| 0|06/05/2026 =y
I" [2g0s0562 [21C([67 [sscmo1 AFRICA RUIZ CARVAJAL =l ‘
I™ |28050562 [21Ce[67  [ssCmO1 ANDREA HILARIO PASCACIO > ‘
I 28050562 [21CC[67  [sSCMO1 CAROLINA CORDOVA SAGALA =] [ j

Hora... 10:28

[ CENTRO: (28050562) IES SAPERE AUDE *DAT. Madrid-Oeste * ‘

Registro: 11

10:53

S

9.2- En Raices, en “datos de practicas del alumno” aparece “varias

fechas”.
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Si hay alumnos que figuran en mas de una “relaciéon de alumnos”, y ya han
terminado las practicas, puede aparecer en sus datos de practicas, en la columna “fecha fin
practicas”, “varias fechas”. Esto se debe a que figuran en mas de una relacién de alumnos.
Se soluciona eliminando al alumnado afectado como se ha descrito en el apartado anterior,
fijandonos cual es el niumero de relacién de alumnos correcta.
¢, Como podemos saber cual es la correcta?

En Raices, en los datos de alumnado de FCT/FFE, clicamos sobre el alumno/a y aparece el
texto “datos practicas”, clicamos y nos aparece la pantalla con los datos del alumno/a. En el
recuadro “n°® grupo (anexo 2.1)” podemos verificar cual es el correcto.

@ RAICES.CED.COMUNIDAD DE MADRID - Google Chrome - o X

23 raices.madrid.org/raiz_appyjsp/PuestosOrigenPerfil jsp? ALEATORIO =PMGSQWPMAEGSHKDRLCLC

—_—
ra | Ces (@ Hola Carmen, tu perfil es Tutor de FCTy tu centro es IES - SAPERE AUDE. % @ % é‘ﬁ
Datos de practicas del alumno &
Afio académico: 2025-2026 Alumnof/a:
N° Convenio:  21C0623 N° Grupo (N Anexo 2.1): 68 v CIF/NIF: A 83151977 Denominacion de la Empresa:
‘Alumnado de FCT/FFE
5 68
. Centro de trabajo de la empresa: planiger sa
» Utilidades

Fecha prevists de inicio de las

Fecha prevista de finalizacién de las|

e de horas previsto delas précticas: 120

- 1114
) [=F |

12/06/2026
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