* ok ok ok
* h ok

Comunidad
de Madrid

Direccién General

de Educacidn Secundaria
Formacion Protesional

y Régimen Especial

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CIENCIAY UNIVERSIDADES

CURSO “FORMACION PARA TUTORES DE EMPRESA 25-26” ‘

PROPUESTA CURSO “Formacion para tutores de empresa”

Se proponen 3 moédulos y uno de presentacion del curso:

PRESENTACION

NOCIONES BASICAS SOBRE FP

FASE DE FORMACION EN LA EMPRESA (FFE)
TUTOR DE EMPRESA

probd=

FECHA prevista | Septiembre 2025

iNDICE
1. PRESENTACION ...ttt ettt en et n et n e e s 3
2. NOCIONES BASICAS SOBRE FP (MODULO 1)....cviviieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4
2.1. QUE ES LA FORMACION PROFESIONAL .........cuiiuiiurimenierieeneseenseseseeseeesseessseeeesnseens 4
2.2. COMO SE ORGANIZA LA FORMACION PROFESIONAL ......c.cooiuiiiirinieieineeeeiseeeenne 5
2.2.1. Grados y niveles del Sistema de Formacion Profesional .............cccoccoeeeiienenen 5
2.2.2. Familias Profesionales ...............ooiiiiiiiiiiie e 7
P2 T |V (o To F= 11T F=To [ J PP UPPPPRRR 8
2.2.4, REQIMENES ..ottt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e s anbeeeeeaeeeaaannraeeeaaaaeaanns 8
2.3. CICLOS FORMATIVOS (GRADO D) ....cvviiieiiiiie ettt enreaa e 9
2.3.1. CicloS FOrMALIVOS.......eeiiie ittt e e e e e e e e e e 9
PG T €1 - To (o J =T T3 oo TS SRERR 9
2R TG T €1 - To [o 1 /1Yo T TSSO 10
2.3.4. Grado SUPETIOT ....cceiiitiieeeiteeee e ettt e e sttt e e et e e e stee e e e st e e e s abteeeesbeeeeesbaeeeesnneeeaeans 11
2.3.5. MOAUIOS ProfeSiONalESs .........ccoiiiiiiiiiiiiiie i 11
2.3.6. Resultados de aprendizaje...........oooiiiiieiiiiiiiee e 12
2.4. CURSOS DE ESPECIALIZACION (GRADO E)......cvouitieeeceeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 12
3. FASE DE FORMACION EN LA EMPRESA (MODULO 2) ......cooovvieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 13
3.1, EN QUE CONSISTE LA FFE ..ottt 13
3.2. DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO DELAFFE......cccciiiiiiee e 15
3.2.1. Convenio entre centro docente y entidad colaboradora ............ccccceeviieeeiiiieenne 15
3.2.2. Relacion de alUMNOS.........ooi ittt e e e e e eeee s 15
3.2.3. Plan de fOrmacion .........oooo oo 16
3.2.4. Ficha de seguimiento PeriOdiCO.........cuuviiiiiiiiiiiiiiee e 16
3.2.5. Informe de valoracion final del tutor de la empresa...........cooccvvveeeeee e, 16
3.2.6. Becaen régimen iNtENSIVO ..........uuuiiiiiiiiiiiiieiiieieiiieieieeeieieev e eeaeeeeeeeeneeesaeanrnenrnnes 16
4. TUTOR DE EMPRESA (MODULO 3).....ocvvieeieieeeieeeeeeeeeeeeeee e 16



* ok k
* ok ok

Comunidad
de Madrid

4.1.
4.2.

Direccién General

de Educacion Secundaria
Formacion Profesional

y Régimen Especial

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CIENCIAY UNIVERSIDADES

FUNCIONES DEL TUTOR DE EMPRESA ......coiiiiiiie ittt 16
ACTUACIONES DEL TUTORDE EMPRESA ....oooiiiieieee e 17
4.2.1. Antes de laincorporacion ala €mMpPreSa ............uuueueveuereiereiminreienereeenrern———.. 17
4.2.2. Orientaciones para las actividades arealizar enlaempresa ..........cccc..ccceeunneee. 17
4.2.3. Asignacion de [0S @lUMNOS .........cuueiiiiiiiiiiiiie e 18
4.2.4. Acogida delalumno en la €mMPreSa ........cccuveuuveiuiuiuiiiiieiiieieiereieierereeenree—————- 19
4.2.5. Formacion del alumno en la empresa..............ueueveiuieiuieimininieieieiereieineennnnnnnn.. 20
4.2.6. Valoracién del aprendizaje del alumno............coooiiiiiiiiiiiiiie e 21



Direccién General

de Educacién Secundaria
******* Formacién Protesional

y Régimen Especial

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION,
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

1. PRESENTACION

La Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional regula la figura de tutor de empresa, otorgandole un papel relevante en el proceso
formativo del alumno de formacién profesional. Asi, establece que en cada centro de trabajo
existira la figura del tutor de empresa y cada persona en formacién tendra asignado un tutor de
empresa, quien sera el responsable de la relacién y coordinacion con el centro de
formacion profesional y del adecuado funcionamiento de la formacién en la empresa u
organismo equiparado.

El tutor de empresa sera por tanto la persona de referencia en la empresa durante la formacion
del alumno, participando activamente en la elaboracién del programa formativo y realizando el
seguimiento del alumno durante todo el proceso formativo. Cuando por el tamafo de la empresa
asi proceda, esta figura podra ser compartida por dos 0 mas empresas u organismos
equiparados.

El curso “Formacién para tutores de empresa” se dirige por tanto a todas aquellas personas
designadas como tutores de alumnos de formacion profesional en la empresa en la que
desarrollan su actividad profesional, durante la estancia de los alumnos en la misma.

El objetivo prioritario de este curso es proporcionar un recurso que facilite al tutor de empresa su
labor formadora, que le aporte una visién global de la Formacion Profesional en la Comunidad
de Madrid y clarifique cudl es su funcién y cometido, incidiendo en el “qué hacer’, pero sobre
todo en “cémo hacerlo”. En otras palabras, persigue aportar a los tutores de empresa los
conocimientos basicos necesarios sobre la Formacién Profesional y proporcionarles una serie
de herramientas que faciliten su funcion formadora y les sean utiles para la planificacién, acogida,
acompanamiento, tutorizacion y valoracion de la formacién del alumno.

El curso se estructura en tres moédulos o bloques de contenidos:

— Enelmédulo 1, se ofrecen las nociones basicas de FORMACION PROFESIONAL, qué
es la Formacién Profesional, cual es su finalidad, como se organiza y estructura y cuales
son las principales caracteristicas de las ofertas formativas. Todo ello con el objetivo de
proporcionar al tutor de empresa el contexto para ejercer su labor formadora.

— En el médulo 2, se presenta la FASE DE FORMACION EN LA EMPRESA (FFE),
abordando el concepto, la duracién y periodos en los que se desarrolla, requisitos
exigidos a los alumnos, asi como la documentacion relacionada con este periodo.

— En el médulo 3, se desarrollan las FUNCIONES del tutor en la empresa y cuales son
sus principales ACTUACIONES, entre ellas las relacionados con la valoracién del
proceso formativo del alumno.

Se pretende que, al finalizar este curso, el tutor de empresa:
- Tenga un amplio conocimiento de qué es la formacién profesional y cdmo se organiza.

- Conozca las particularidades de la Fase de Formacién en Empresa.

- Sea capaz de elaborar el plan de formacion del alumno tutorizado en colaboracién con
el tutor del centro docente.

- Sepa como realizar un adecuado seguimiento del progreso de las tareas que desarrolla
el alumno y ello le permita realizar una valoracion final de los resultados de aprendizaje.

- Haya aprendido a gestionar la documentacién que acompafia el proceso formativo del
alumno y que es responsabilidad del tutor de empresa.
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Podras realizar esta formacién adaptandola a tu ritmo de aprendizaje. Este recurso estara
siempre disponible, por lo que no es necesario que lo realices de forma continua, sin
interrupciones. Ademas, no tendras que realizar ninguna evaluacion, ejercicio o trabajo, solo
visualizar los videos disponibles y leer la documentacion que ponemos a tu disposicion.

Es un recurso de autoaprendizaje pero, si tienes cualquier duda, puedes contactar con el tutor
del centro docente con el que colabore tu empresa.

2. NOCIONES BASICAS SOBRE FP (MODULO 1)

El objetivo de este médulo es que el TUTOR DE EMPRESA conozca la FORMACION

PROFESIONAL, qué comprende, cual es su finalidad, como se estructura y cuales son las
principales caracteristicas de la oferta formativa.

21. QUE ES LA FORMACION PROFESIONAL

La Formacién Profesional comprende el conjunto de acciones formativas que capacitan para
el desempeino cualificado de las diversas profesiones, el acceso al empleo y la
participacion activa en la vida social, cultural y econémica.

En el sistema educativo, la Formacion Profesional tiene por finalidad preparar a los alumnos
para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales
que pueden producirse a lo largo de su vida, contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de
una ciudadania democratica y pacifica, y permitir su progresion en el sistema educativo, en el
marco del aprendizaje a lo largo de la vida. (art. 39, Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion).

Desde la entrada en vigor de la nueva Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, toda la formacion
profesional tiene caracter dual, es decir, debe desarrollarse entre el centro docente y la
empresa, con las adaptaciones a cada sector productivo y a cada familia profesional. Todos los
ciclos formativos han de combinar los procesos de aprendizaje en la empresa y en el centro
mediante la coparticipaciéon de ambas entidades que seran responsables conjuntos de la
formacion.

Entendemos, pues, por formacion profesional dual, la formacién profesional que se realiza
armonizando los procesos de ensefianza y aprendizaje entre el centro de formaciéon
profesional y la empresa, en corresponsabilidad entre ambos agentes, con la finalidad de la
mejora de la empleabilidad de la persona en formacion.

Es funcién del Sistema de Formacioén Profesional:

- eldesarrollo personal y profesional de la persona
- lamejora continuada de su cualificacién a lo largo de toda la vida
- lagarantia de la satisfaccion de las necesidades formativas del sistema productivo

Para todo ello, el Sistema de Formacion Profesional exige una estrecha alianza, cooperacion y
confianza entre tres actores principales: administraciones, centros y empresas. En el éxito
final tiene especial relevancia el compromiso efectivo de las empresas y la figura de los tutores
de centro y empresa.
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2.2, COMO SE ORGANIZA LA FORMACION PROFESIONAL

El actual modelo de formacién profesional se basa en itinerarios formativos facilitadores de la
progresion en la formacion y esta estructurado en una doble escala: GRADOS y NIVELES.

La nueva ley organica ordena un Sistema de Formacién Profesional en el que toda la formacién
es acreditable y acumulable. La oferta de formacion se estructura en una dimension vertical,
escalonada, que establece un continuo ascendente en funcién de la amplitud de cada oferta
formativa. Asi, las ofertas formativas se organizan desde microformaciones a titulos de formacion
profesional, segun incluyan un Unico resultado de aprendizaje, uno o varios méddulos
profesionales, o un conjunto completo de modulos profesionales, manteniendo en todo momento
su caracter acumulativo. Este modelo facilita la generacion de itinerarios de formacion, ya que
cualquier oferta se organiza en unidades que tienen en cuenta la progresién y que pueden
proporcionar continuidad.

Todas las ofertas permiten avanzar en itinerarios de formaciéon conducentes a acreditaciones,
certificaciones vy titulaciones con reconocimiento estatal y europeo.

2.21. Grados y niveles del Sistema de Formacién Profesional

La oferta del Sistema de Formacién Profesional esta organizada de manera secuencial en cinco
grados. En cada uno de los grados existen ofertas vinculadas a los niveles 1, 2 y 3 del Catalogo
Nacional de Estandares de Competencias Profesionales.

- Cinco grados ascendentes (A, B, C, Dy E).

- Tres niveles de competencia profesional (1, 2 y 3), de acuerdo con lo dispuesto en el
Catalogo Nacional de Estandares de Competencia Profesional, segun los criterios
establecidos de conocimientos, iniciativa, autonomia y complejidad de las tareas. Por
ejemplo, en la familia profesional de Edificacién y Obra Civil

o Nivel 1_Ciclo formativo de Grado Basico “Reforma y mantenimiento de
edificios”. Este profesional sera capaz de realizar trabajos auxiliares en obras
de construccién, de obra nueva, rehabilitacion y reforma, colaborando en la
ejecucion de fabricas para revestir, en la aplicacion de revestimientos continuos
y en los trabajos de alicatado, pavimentacion y pintura, observando las normas
de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental
correspondientes.

o Nivel 2_Ciclo formativo de Grado Medio “Obras de Interior, Decoracién y
Rehabilitacién”. Este profesional sera capaz de organizar y ejecutar los
acabados de construccion en obra nueva, reforma y rehabilitacion, realizando
suelos, particiones y techos, mediante la instalacion de paneles o piezas
prefabricadas, la colocacién de placas o laminas, la aplicacién de revestimientos
continuos y la pintura de superficies, cumpliendo las condiciones y plazos
establecidos, asi como, las prescripciones de calidad, seguridad y medio
ambiente.

o Nivel 3_Ciclo formativo de Grado Superior “Proyectos de Edificacion”. Este
profesional sera capaz de elaborar la documentacién técnica de proyectos de
edificacion, realizar replanteos de obra y gestionar el control documental para
su ejecucion, respetando la normativa vigente y las condiciones establecidas de
calidad, seguridad y medio ambiente.
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GRADO A é

Acreditacion Parcial de Competencia o Microacreditacion.

O

O

O

Oferta de base del Sistema de Formacion Profesional, con caracter
parcial y acumulable.

Se organiza en uno o varios bloques formativos menores que el
modulo profesional.

Podra ser de nivel 1, nivel 2 o nivel 3, en funciéon de los elementos
de competencia a los que respondan sus resultados de aprendizaje.

GRADO B é

Certificado de Competencia.

O

O

Oferta formativa, parcial y acumulable, del Sistema de Formacién
Profesional, coincidente con un médulo profesional.

Podra ser de nivel 1, nivel 2 o nivel 3, en funcién del o los
estandares de competencia a que esté asociado el mddulo
profesional.

GRADO C é

Certificado Profesional.

o

Oferta formativa, parcial y acumulable, del Sistema de Formacién
Profesional, de varios moédulos profesionales, asociada a un perfil
profesional con significacion en el mercado laboral.

Podra ser de nivel 1, 2 y 3, en funcién de los estandares de
competencia a que estén asociados sus modulos profesionales.
Incluye la realizacion de un periodo de formacion en empresa.

== Nivel 1 Grado Basico

Ciclo Formativo

=) Nivel 2 Grado Medio
m===) Nivel 3 Grado Superior

El Grado D del Sistema de Formacién Profesional se corresponde

con los ciclos formativos de formacién profesional.

Los ciclos formativos tienen una organizacién modular, que
integra los resultados de aprendizaje adecuados a los diversos
campos profesionales.

Los ciclos formativos de grado basico forman parte de la educacién
basica.

Los ciclos formativos de grado medio forman parte de la educacién
secundaria postobligatoria.

Los ciclos formativos de grado superior forman parte de la
educacion superior.

Todos los ciclos formativos se desarrollaran, con caracter dual,

entre el centro de formacion y la empresa, incluyendo una fase de

formacioén en empresa.
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GRADO E - Cursos de especializacion.

o Los cursos de especializacion tienen por objeto complementar y
profundizar en las competencias de quienes ya disponen de un
titulo de formacion profesional.

o Tienen una organizacién modular y una duracion basica de entre
300y 900 horas y, en su caso, podran desarrollarse con caracter
dual, con un periodo de formacion en empresa.

o Podran ser de nivel 2 (grado medio) o nivel 3 (grado superior).

2.2.2. Familias Profesionales

Las familias profesionales sirven para organizar el Sistema de Formaciéon Profesional,
atendiendo a criterios de afinidad de la competencia profesional, es decir, por el conjunto de
conocimientos y destrezas que permiten el ejercicio de la actividad profesional conforme a las
exigencias de la produccién y el empleo.

En la Comunidad de Madrid, se encuentran actualmente implantados ciclos formativos
pertenecientes a 22 familias profesionales™:

Actividades Fisicas y Deportivas
Administracion y Gestion
Agraria
Artes Graficas
Comercio y Marketing
Edificacion y Obra Civil
Electricidad y Electrénica
Energiay Agua
Fabricacion Mecanica

. Hosteleria y Turismo

. Imagen Personal

. Imageny Sonido

. Industrias Alimentarias

. Informatica y Comunicaciones

. Instalacién y Mantenimiento

. Madera, Mueble y Corcho

. Quimica

. Sanidad

. Seguridad y Medio Ambiente

. Servicios Socioculturales y a la Comunidad

. Textil, Confeccion y Piel

. Transporte y Mantenimiento de Vehiculos
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1 https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/formacion-profesional
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2.2.3. Modalidades

Todas las ofertas de formacién profesional de Grado A, B, C, D y E se pueden impartir en
cualquiera de las modalidades presencial, semipresencial y virtual.

La modalidad presencial se desarrolla en los centros docentes, con la asistencia regular y
obligatoria de los alumnos a clase.

La oferta de formacion profesional en modalidades semipresencial y virtual permite combinar
la formaciéon con otras responsabilidades como la actividad laboral, asi como con aquellas
situaciones personales que dificulten o imposibiliten la formacién en régimen presencial. En estas
modalidades se garantiza la comunicacion e interaccién didactica de manera adecuada y
continua, utilizando recursos de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

En todas las modalidades, los alumnos deben realizar una fase de formacién en empresa.

2.2.4. Regimenes

La citada ley organica, establece dos regimenes de la oferta de formacién profesional, ambos
con caracter dual, atendiendo a la duracion, el porcentaje de curriculo que se ejercita y aprende
en la empresa y el estatus de la persona en formacion. Por un lado, el régimen general, y por
otro el régimen intensivo, con las siguientes caracteristicas:

Régimen general

e La formaciéon en empresa u organismo equiparado tiene una duracion de entre el 25 %
y el 35 % de la duracioén total de la formacion ofertada.

e La empresa u organismo equiparado participa en hasta un 20 % de los resultados de
aprendizaje del curriculo.

e La fase de formacién en la empresa u organismo equiparado se distribuye en todos los
cursos de la oferta formativa, de forma que los alumnos pueden iniciar el contacto con la
empresa, al menos, a partir de los tres primeros meses desde el inicio de su formacion.

e El alumno conserva su estatus de estudiante durante la fase de formacién en empresa
u organismo equiparado, periodo que debera comportar esencialmente actividades
vinculadas al desarrollo de competencias profesionales que forman parte del curriculo,
de acuerdo con su plan de formacion.

e La fase de formacién en empresa u organismo equiparado carece de caracter laboral y
tiene naturaleza de formacion practica tutorizada no generadora de vinculacién
contractual con el centro de trabajo.

Régimen intensivo

e La fase de formacién en empresa u organismo equiparado, en los ciclos formativos de
grado medio y grado superior, tiene una duracién de entre el 35 y 50 % de la duracion
total del curriculo del ciclo formativo y contempla, al menos, el 30 % de los resultados de
aprendizaje de los mddulos profesionales.

e Se realiza alternando la formacién en el centro docente y en la empresa u organismo
equiparado, en el marco del contrato formativo recogido por la legislacion laboral.
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Existe un periodo transitorio hasta el 31 de diciembre de 2028, para la transicion del
sistema de beca al contrato formativo. La Comunidad de Madrid, durante este periodo
transitorio, mantendra el sistema de beca, por lo que no existe un contrato laboral, sino
un convenio de colaboracion entre centro docente y empresa y, por lo tanto, tampoco
existira una relacion laboral entre alumno y empresa u organismo equiparado.

2.3. CICLOS FORMATIVOS (GRADO D)
2.31. Ciclos Formativos

Los ciclos formativos constituyen las ofertas de formacion conducentes a la obtencion de los
titulos de Técnico Basico (Grado Basico, nivel 1), Técnico (Grado Medio, nivel 2), o Técnico
Superior (Grado Superior, nivel 3) de Formacion Profesional. Cada uno de esos niveles tiene
un enfoque especifico y esta disefiado para atender diferentes necesidades educativas vy
profesionales, proporcionando al alumno conocimientos teéricos y habilidades practicas
adecuadas a un ambito profesional.

Los ciclos formativos tienen caracter modular e incluyen una fase practica dual de formacion
en empresa, de la que podran quedar exentos quienes acrediten una experiencia laboral que se
corresponda con los estudios profesionales cursados. Ademas, existen ofertas de Grado D que
integran dos titulaciones del mismo nivel del Catalogo Nacional de Ofertas de Formacion
Profesional.

2.3.2. Grado Basico

Los ciclos formativos de Grado Basico estan vinculados, con caracter general, a estandares de
competencia de nivel 1 del Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales,
que tienen por objeto la adquisicidon de las competencias profesionales y para la empleabilidad
en un conjunto reducido de actividades de trabajo relativamente simples correspondientes a
procesos normalizados, siendo los conocimientos tedricos y las capacidades practicas a aplicar
limitados.

Duracién: 2.000 horas (2 cursos académicos).
Requisitos de acceso:

- Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos durante el afio natural en curso.
- Haber cursado el tercer curso, o excepcionalmente, y a criterio del equipo docente y del
responsable de la orientacién en el centro, el segundo curso de ESO.

- Ser objeto de propuesta o solicitar a peticién propia, junto con los padres, madres o
tutores legales, la incorporacién a un ciclo formativo de grado basico.

Organizacioén: Los ciclos formativos de grado basico constan de tres &mbitos:

a. Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales, que incluira, de manera integrada:
e 1.°Lengua castellana.
e 2.°Lengua extranjera de iniciacion profesional.
e 3.°Ciencias sociales.
b. Ambito de Ciencias Aplicadas, que incluira, de manera integrada:
e 1.°Matematicas aplicadas.
e 2.°Ciencias aplicadas.
c. Ambito Profesional, que incluira los médulos profesionales que desarrollen, al menos, la
formacién necesaria para obtener un certificado profesional de Grado C, vinculado a
estandares de competencia de nivel 1 del Catdlogo Nacional de Estandares de
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Competencias Profesionales, y que incluira el médulo de ltinerario personal para la
empleabilidad.

d. Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo vinculado a los tres ambitos
anteriores, para toda la duracién del ciclo formativo.

Fase de Formacién en Empresa: habra un periodo de formacion en empresas en cada uno de
los dos afios de duracion del ciclo. La estancia de formaciéon en empresa u organismo equiparado
que se realizara, con caracter general, en régimen general, representara el 20 % de la duracién
total del ciclo formativo y contemplara el 10 %-20 % de los resultados de aprendizaje del ambito
profesional. Se debera tener cumplidos los 16 afios al iniciar las practicas en la empresa.

Titulacién: La superacion de estas ensefianzas conduce a la obtencién de los titulos de Técnico
Béasico en el perfil profesional correspondiente y de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, lo que posibilita el acceso a un ciclo formativo de Grado Medio o incorporarse al
mercado laboral en puestos de trabajo con una cualificacion de nivel 1.

2.3.3. Grado Medio

Los ciclos formativos de Grado Medio estan vinculados, con caracter general, a estandares de
competencia de nivel 2 del Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales,
gue tienen por objeto la adquisicion de competencias profesionales y para la empleabilidad en
un conjunto de actividades profesionales bien determinadas con la capacidad de utilizar los
instrumentos y técnicas propias de forma auténoma. Requiere conocimientos de los fundamentos
técnicos y cientificos de su actividad y capacidades de comprension y aplicacion del proceso.

Duracioén: 2.000 horas (2 cursos académicos), salvo alguna excepcion.
Requisitos de acceso:

- Se debe poseer alguna de las siguientes titulaciones (o equivalentes): Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria, Titulo Profesional Bésico, Técnico Basico, Técnico,
Técnico Auxiliar, Técnico Especialista, Técnico Superior de FP, Bachiller o Bachiller
Superior.

- Si no se dispone de alguna de las titulaciones requeridas, se puede acceder mediante
una prueba de acceso, para la que se debera tener al menos 17 afios.

Organizacién: Los ciclos formativos de grado medio tienen un caracter modular y constan de:
e Una parte troncal obligatoria, determinante de la entidad del ciclo, garante de la

competencia general correspondiente e integrada por:
1.° Los modulos profesionales del Catalogo Modular de Formacion Profesional.

2.° Los modulos asociados a las habilidades y capacidades transversales, y a la
orientacion laboral y el emprendimiento pertinentes para el conocimiento de los sectores
productivos y para la madurez profesional, que incluiran los siguientes:

- ltinerario para la empleabilidad | y Il

- Digitalizacién aplicada al sistema productivo.

- Sostenibilidad aplicada al sistema productivo.

- Inglés profesional.
3.° Proyecto intermodular.

¢ Una parte de optatividad integrada por dos médulos optativos, uno en primero y otro en
segundo curso.
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Fase de Formacion en Empresa: habra un periodo de formaciéon en empresas en cada uno de
los dos afos de duracion del ciclo. En el régimen general, tendra una duracién entre el 25% vy el
35% de la duracidn total del ciclo formativo, y en régimen intensivo, sera entre el 35% y 50%.

Titulacién: La superacion de estas ensefianzas conduce a la obtencion del titulo de Técnico en
el perfil profesional correspondiente, lo que permite realizar un Curso de Especializacion
vinculado a la titulacién, acceder a un ciclo formativo de Grado Superior, o incorporarse al
mercado laboral en puestos de trabajo con una cualificacién nivel 2.

2.3.4. Grado Superior

Los ciclos formativos de Grado Medio estan vinculados, con caracter general, a estandares de
competencia de nivel 3 del Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales,
que tienen por objeto la adquisicion de competencias profesionales y para la empleabilidad en
un conjunto de actividades profesionales que requieren el dominio de diversas técnicas y ser
ejecutadas de forma auténoma. Proporcionan una formacién avanzada y especializada,
preparando a los alumnos para desempefar funciones de mayor responsabilidad y liderazgo en
el ambito laboral.

El nivel 3 de cualificacion comporta responsabilidad de coordinacion y supervision de trabajo
técnico y especializado. Exige la comprensién de los fundamentos técnicos y cientificos de las
actividades y la evaluacion de los factores del proceso y de sus repercusiones economicas.

Duracioén: 2.000 horas (2 cursos académicos), salvo excepciones como las dobles titulaciones
(3 cursos académicos).

Requisitos de acceso:

- Se debe poseer alguna de las siguientes titulaciones (o equivalentes): bachiller, técnico,
técnico superior de FP, técnico especialista o grado universitario.

- Si no se dispone de la titulacion requerida, se puede acceder mediante prueba de
acceso, para la que se debera tener al menos 19 afios o cumplirlos en el afio natural de
realizacion de la prueba.

Fase de Formacién en Empresa: habra un periodo de formacion en empresas en cada uno de
los dos afios de duracion del ciclo. En el régimen general, tendra una duracion entre el 25 y el
35% de la duracién total del ciclo formativo, y en régimen intensivo, sera entre el 35y 50%.

Titulacién: La superacion de estas ensefianzas conduce a la obtencion del titulo de Técnico
Superior en el perfil profesional correspondiente, lo que les permitira realizar un Curso de
Especializacion vinculado a su titulacion, acceder a estudios universitarios o incorporarse al
mercado laboral en puestos de trabajo con una cualificacion nivel 3.

2.3.5. Modulos profesionales

Los ciclos formativos tienen una organizacién modular, que integra los resultados de aprendizaje
adecuados a los diversos campos profesionales e incluye:

a) Moédulos profesionales asociados a un estandar de competencia profesional o,
excepcionalmente, a varios, cuya superacion garantiza la consecucién de las
competencias asociadas, por ejemplo, el ciclo formativo de grado medio “Estética y
belleza”, contiene médulos profesionales asociados a estandares de competencia como
“Maquillaje” o “Analisis estético” o el ciclo formativo de grado superior “Electromedicina

11
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clinica”, contiene médulos profesionales asociados a estandares de competencia como
“Instalaciones eléctricas” o “Sistemas electronicos y foténicos”.

b) Modulos profesionales no asociados a estandares de competencia profesional,
sino a la orientacién laboral, el emprendimiento, y competencias transversales y para la
madurez socioprofesional, y que resultan imprescindibles para la consecucion de las
competencias profesionales previstas, como por ejemplo “ltinerario personal para la
empleabilidad I”, “Digitalizacién aplicada a los sectores productivos” o “Sostenibilidad
aplicada al sistema productivo”.

c) Moddulos especificos, vinculados a la optatividad en grado medio y superior, que
profundizan en el desarrollo de las competencias transversales o complementan la
formacién general, como por ejemplo “Metodologia BIM”, en ciclos formativos de la
familia profesional de Edificaciéon y Obra Civil, o “Mantenimiento de robdtica industrial”
en ciclos formativos de la familia profesional de Electricidad y Electronica.

d) Proyecto intermodular, que tendrd caracter integrador de los conocimientos
incorporados en los moédulos profesionales que configuran el ciclo formativo, con
especial atencion a los elementos de busqueda de informacién, innovacion, investigacion
aplicada y emprendimiento, vinculados a los resultados de aprendizaje.

2.3.6. Resultados de aprendizaje

Un resultado de aprendizaje es el elemento basico del curriculo que describe lo que se espera
que un estudiante conozca, comprenda y sea capaz de hacer, asociado a un elemento de
competencia y que orienta el resto de elementos curriculares, incluidos los criterios de evaluacion
que permitan constatar que el estudiante ha alcanzado el mismo. Los resultados de aprendizaje
son conocimientos, destrezas, habilidades y competencias detallados en los modulos
profesionales y que el alumno debe adquirir. Es decir, son aquello que se espera que el alumno
sepa (muestre un conocimiento) o sepa hacer (evidencie la correcta realizacion) después de
recibir la formacion.

Algunos ejemplos de resultados de aprendizaje son:

= Ejecuta técnicas elementales de coccion identificando sus caracteristicas y aplicaciones
(CFGB de Cocina y Restauracién, médulo profesional “Procesos basicos de produccion
culinaria”).

= Aplica protocolos de dispensacion de productos farmacéuticos interpretando Ila
prescripcion o la demanda. (CFGM de Farmacia y Parafarmacia, modulo profesional
“Dispensacion de productos farmacéuticos”).

= Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios
convencionales e informaticos la informaciéon necesaria. (CFGS de Administracién y
Finanzas, médulo profesional “Ofimatica y proceso de la informacion”).

Las ofertas formativas de grado C, D y E deben organizarse de manera que se garantice el
desarrollo de los resultados de aprendizaje contemplados en cada formacién entre el centro de
formacion profesional y en el centro de trabajo. Ambas entidades seran corresponsables,
actuando sobre la base de un acuerdo entre ellos con respecto al desarrollo del contenido
curricular y los resultados de aprendizaje que han de trabajarse conjuntamente.

2.4. CURSOS DE ESPECIALIZACION (GRADO E)

Los cursos de especializacion son una formacion complementaria y especializada en campos
emergentes del entorno productivo, dirigida a aquellas personas que ya cuentan con una
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titulacion de formacion profesional de grado D, con objeto de atender a las necesidades
formativas de las nuevas cualificaciones.

En funcién de su complejidad, pueden ser de nivel 2 (Grado Medio) o nivel 3 (Grado Superior),
por ejemplo: “Implementacion de redes 5G”, de nivel 2, o “Ciberseguridad en entornos de las
tecnologias de la informaciéon” y “Cultivos celulares”, de nivel 3.

Para acceder a esta formacion, el alumno debe tener uno de los titulos de grado medio o superior
que la norma requiere en funcién del curso de especializacién de que se trate.

Quienes superen un curso de especializacion de Formacién Profesional de grado medio
obtendran el titulo de Especialista y si es de grado superior, obtendran el titulo de Master de
Formacién Profesional, ambos en el perfil correspondiente.

Los cursos de especializaciéon podran incorporar, cuando se considere necesario, un periodo de
formacién en empresa u organismo equiparado, que se desarrollara a continuacion de la
formacién en el centro docente, en un Unico periodo, que completara la fase de formacion
practica hasta alcanzar el 25 por ciento de la duracién total de la formacion ofertada prevista en
el plan de estudios, teniendo en cuenta que podra afectar entre el 10 y el 20 por ciento del total
de resultados de aprendizaje.

Actualmente, se encuentran implantados 9 cursos de especializacion en centros publicos de la
Comunidad de Madrid, y se prevé la préxima implantacion de 12 nuevos cursos de
especializacion, entre ellos “Auditoria energética” (nivel 3) o “Mantenimiento de vehiculos
hibridos y eléctricos” (nivel 2).

3. FASE DE FORMACION EN LA EMPRESA (MODULO 2)

El objetivo de este médulo es que el TUTOR DE EMPRESA conozca las caracteristicas de la
FASE DE FORMACION EN EMPRESA (FFE), cual es su finalidad, su duracién, cémo se

distribuye a lo largo del ciclo formativo, qué compromisos adquiere la empresa y a qué se
compromete el alumno, asi como que conozca y comprenda la documentacion que acompana
este periodo de formacién.

3.1. EN QUE CONSISTE LA FFE

Todos los ciclos formativos se desarrollaran, con caracter dual, entre el centro docente y la
empresa, incluyendo una fase de formacién en empresa u organismo equiparado.

La fase de formaciéon en empresa, que carece de curriculo propio y diferenciado, debe
contribuir al desarrollo de parte de los resultados de aprendizaje contemplados en los
modulos profesionales del correspondiente curriculo, asi como de las competencias previstas
en la oferta formativa, existiendo, por tanto, una corresponsabilidad entre el centro y la empresa
en el proceso formativo del alumno.

Los alumnos deben cumplir unos requisitos para poder iniciar este periodo de formacion en la
empresa

e Tener cumplidos los dieciséis afios.

e Haber superado la formacion en prevencion de riesgos laborales, que es impartida por
los centros docentes.

La fase de formacién en empresa, tiene una duracion de:
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e 400 horas para los ciclos formativos de grado basico (20% de la duracion total de la
oferta formativa). Régimen general.

e 500 horas, para los ciclos formativos de grado medio y grado superior (25% de la
duracion total de la oferta formativa). Régimen general.

e 1000 horas, para los ciclos formativos de grado medio y grado superior (50% de la
duracion total de la oferta formativa). Régimen intensivo.

Y se distribuye a lo largo de los dos cursos académicos del siguiente modo:

e Elperiodo correspondiente al primer curso de formacion se desarrollara preferentemente
a partir del segundo trimestre y tendra una duracion variable entre sesenta horas y ciento
ochenta horas (régimen general) o al menos, sesenta horas (régimen intensivo).

e La estancia correspondiente al segundo curso completara la fase de formacion practica
hasta alcanzar el total de las horas.

La fase de formacién en empresa u organismo equiparado tiene las siguientes finalidades:

a. Completar la adquisicion de competencias profesionales y resultados de aprendizaje
propios de cada oferta formativa.

b. Conocer la realidad del entorno laboral del sector productivo o de servicios de referencia,
que permita la adopcién de decisiones sobre futuros itinerarios formativos y
profesionales, prestando especial atencién a las oportunidades de empleo vy
emprendimiento existentes o emergentes en los entornos rurales y las zonas en declive
demogréfico.

c. Participar en el desarrollo de una identidad profesional emprendedora y motivadora para
el aprendizaje a lo largo de la vida y la adaptacion a los cambios en los sectores
productivos o de servicios.

d. Afianzar habilidades permanentes para la empleabilidad vinculadas a la profesién que
requieren situaciones reales de trabajo.

e. Facilitar una experiencia de insercion y relacional en una plantilla real de personas
trabajadoras respetando la normativa de prevencién de riesgos laborales.

La empresa u organismo equiparado asume los siguientes compromisos:

a. Garantizar el acceso a las dependencias de la misma al tutor del centro docente para
realizar las visitas y llevar a cabo las actuaciones de revisiéon de la programacion,
valoracion y supervision del proceso formativo de la persona en formacion.

b. Cumplir la programacion de las actividades formativas acordadas con el centro de
formacion profesional.

c. Supervisar y facilitar el seguimiento individualizado y la valoracién del progreso de la
persona en formacién que debe realizar el tutor de la empresa u organismo equiparado.

d. Cumplir con todos los requisitos que, en materia de prevencion de riesgos laborales, le
sean exigibles y proporcionar a la persona en formacién, cuando el puesto formativo lo
requiera, los equipos de proteccion correspondientes.

e. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene en el trabajo que estan
vigentes en cada momento.

f. Informar a la representacion legal de las personas trabajadoras sobre los acuerdos
suscritos, indicando al menos, las personas que se van a incorporar a la empresa u
organismo equiparado, el puesto o puestos en los que desarrollaran la formacion y el
contenido de la actividad formativa.

Los alumnos, durante su estancia en la empresa, en el marco del convenio firmado se
comprometen a:
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a. Cumplir con el calendario y horario formativo establecido en la empresa u organismo
equiparado, del que deben haber sido previamente informados.

b. Cumplir con las normas establecidas por la empresa u organismo equiparado,
especialmente las referidas a la prevencion de riesgos laborales.

c. Aplicar y cumplir adecuadamente con las tareas formativas que se le encomienden en la
empresa u organismo equiparado, de acuerdo con el plan de formacion y la
programacion establecida, respetando el régimen interno de funcionamiento de la
misma.

d. Respetary cuidar los medios materiales que se pongan a su disposicion.

e. Comunicar a la empresa u organismo equiparado con la antelacion que sea posible
cualquier ausencia.

f.  Respetan la maxima confidencialidad durante su periodo de formaciéon en la empresa u
organismo equiparado y a la finalizacién de la misma. Ademas, no se le permite la
reproduccién o almacenamiento de datos de la empresa u organismo equiparado, ni su
transmision, cualquiera que sea el medio utilizado para ello, sin permiso expreso del tutor
de la empresa u organismo equiparado.

g. Oftras acordadas con la empresa u organismo equiparado e incorporadas en el
correspondiente convenio.

3.2, DOCUMENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA FFE

La colaboracién entre los centros docentes que imparten ensefanzas de Formacion profesional
y las respectivas empresas u organismos equiparados, exige la formalizacion de un
CONVENIO o ACUERDO para la realizacion de la fase de formacién en empresa de los alumnos
de los grados D y E de formacién profesional, asi como la gestion de los anexos
correspondientes, algunos de los cuales son responsabilidad del tutor de empresa.

3.21. Convenio entre centro docente y entidad colaboradora

Se entiende por convenio a aquel documento juridico que recoge el acuerdo de aprendizaje con
empresas u organismos equiparados espafioles o con empresas u otro organismo equiparado
de terceros paises en el marco de la movilidad Erasmus o de otros acuerdos o proyectos
internacionales.

e Convenio.

Si la FFE se desarrollara en unidades o centros dependientes de la Consejeria de Educacion,
Ciencia y Universidades, corresponderia la formalizacion de un acuerdo:

e Acuerdo.

3.2.2. Relacion de alumnos

A los convenios o acuerdos se iran incorporando, sucesivamente durante su periodo de vigencia,
las relaciones de alumnos participantes, con indicacion del régimen y denominacién de la
formacién, el lugar de realizacion de la fase de formacién en empresa u organismo equiparado,
las fechas de comienzo y finalizacién de la formacion, el horario en que se realizard y el numero
de horas.

e Relacion de alumnos.
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3.2.3. Plan de formacién

Cada alumno dispondra de un plan de formacion que identificara los resultados de aprendizaje,
éstos se impartiran en la empresa o conjuntamente con la empresa.

El plan de formacién sera elaborado por el tutor del centro docente de formacién profesional en
colaboracién con el tutor de empresa u organismo equiparado.

e Plan de formaciéon en empresa u organismo equiparado.

El tutor de la empresa se asegurara de su ejecucion en uno o varios puestos de la empresa u
organismo equiparado. En el caso de que la empresa tenga establecido un régimen de teletrabajo
para sus trabajadores, el plan de formacion podra contemplar que los alumnos se acojan a las
condiciones de teletrabajo de la empresa, incluida la evaluacién y la informacion de los riesgos
laborales que se puedan derivar del uso de las nuevas tecnologias, de acuerdo con la normativa
reguladora del mismo.

3.2.4. Fichade seguimiento periédico

Documento que pretende recoger el seguimiento de las actividades previstas en el plan de
formacion del alumno, y cuya cumplimentacion compete al tutor de empresa.

e Ficha de sequimiento periédico.

3.2.,5. Informe de valoracion final del tutor de la empresa

Al término de la estancia en el centro de trabajo, el tutor designado por la empresa u organismo
equiparado realizara un informe para la valoracion de los resultados de aprendizaje incluidos en
el plan de formacién de cada alumno.

¢ Informe de valoracion final del tutor de empresa u organismo equiparado.

3.2.6. Becaenrégimen intensivo

Durante la estancia en la empresa del alumno matriculado en segundo curso o en tercer curso,
en el caso de una doble titulacién, en régimen intensivo, recibira una beca mensual, cuya cuantia
asumira en su totalidad la empresa.

e Beca FFE régimen intensivo.

4. TUTOR DE EMPRESA (MODULO 3)

El objetivo de este modulo es conocer las funciones que debe ejercer el TUTOR DE

EMPRESA, y como debe planificar sus actuaciones, previamente con el tutor del centro y
posteriormente con el alumno.

4.1. FUNCIONES DEL TUTOR DE EMPRESA
Las principales funciones del tutor de empresa u organismo equiparado son:

A. Colaborar con el tutor del centro docente, en la identificacién de los resultados de
aprendizaje del plan de formacion que se desarrollaran en la empresa (4.2.1) (4.2.2).
B. Participar en la asignacion de la persona a formar en la empresa (4.2.3).
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C. Acoger a la persona en formacion durante la FFE (4.2.4).

D. Velar por el correcto desarrollo del plan de formacién, en uno o varios puestos de la
empresa u organismo equiparado (4.2.5).

E. Valorarla adquisicion de los resultados de aprendizaje previstos (4.2.6).

Estas funciones conllevan diferentes actuaciones por parte del tutor de empresa a lo largo del
proceso formativo del alumno con diversas implicaciones, como veremos a continuacion, en
funcion del momento del proceso que se trate.

4.2. ACTUACIONES DEL TUTOR DE EMPRESA

4.21. Antes de laincorporacion ala empresa

El tutor de empresa va a coordinarse con el tutor de centro durante todo el plan de formacién por
lo que es importante que, antes de empezar, se traten algunos temas y queden resueltas las
posibles dudas o inquietudes, que pueden estar relacionadas con:

= Canales de comunicacion entre ambos tutores y periodicidad.

= Documentacion a cumplimentar, con especial atencion a los anexos responsabilidad del
tutor de empresa.

= Reégimen, modalidad y curso en que se encuentra matriculado el alumno a tutorizar.

= Pautas para realizar el seguimiento y valoracién del alumno.

= Otros temas de caracter practico o logistico.

En las reuniones previas, el tutor de empresa debe tener un esquema claro de cuales son las
actividades profesionales que se desarrollan en su centro de trabajo y en las que se pretende
formar al alumno. Contar con una descripcidon de cada puesto de trabajo, sera muy util para
planificar la distribuciéon del plan de formacion entre centro y empresa. El tutor de centro le
orientara en el ajuste entre esas tareas y los diferentes mddulos profesionales de los que se
compone el ciclo formativo. Se concreta asi la parte de la formaciéon que se podra seguir en la
empresa.

Cada alumno dispondra de un plan de formacion que identificara los resultados de aprendizaje
cuya imparticion se realiza en la empresa o conjuntamente con la empresa. El plan de formacion
sera elaborado por el tutor del centro docente en colaboracién con el tutor de empresa conforme
al modelo establecido en el anexo correspondiente

El numero de horas de formacion en la empresa, dependera del régimen en que se encuentre el
alumno, general o intensivo. Es el tutor de centro quien debera asegurarse de que el reparto
cumpla con los porcentajes establecidos segun la normativa y que la suma de horas se
corresponda con el total de horas previstas en el curriculo correspondiente.

4.2.2. Orientaciones para las actividades a realizar en la empresa

Se debe analizar qué se hace habitualmente en la empresa, se trata de detallar cuédles son las
funciones del puesto de trabajo o las de otros puestos que pueden estar relacionados con la
formacién del alumno. Seguidamente, hay que desglosar esas funciones en tareas concretas del
dia a dia: consiste en detallar paso a paso lo que se hace, dentro de cada funcién. En otros
términos, las funciones responden a QUE HACER vy las tareas concretas a COMO HACERLO.
Detalladas las tareas, el siguiente paso seria contrastar esa descripcion de lo que se hace en la
empresa con el contenido del ciclo formativo que cursa el alumno.

Este proceso se lleva a cabo conjuntamente con el tutor de centro, que es el experto en el
contenido de la formacion. Es el momento para que el tutor de empresa pregunte vy clarifique
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todos aquellos términos con los que puede no estar familiarizado, ya que forman parte de la
terminologia educativa y no necesariamente del trabajo diario de la empresa.

A continuacion, se presenta un ejemplo de la distribucion entre centro y empresa de resultados
de aprendizaje de dos mdédulos profesionales del ciclo formativo de grado medio “Farmacia y
Parafarmacia”, de la familia profesional de Sanidad.

FAMILIA PROFESIONAL: SANIDAD
TECNICO EN FARMACIA Y PARAFARMACIA (GRADO MEDIO)

TAREAS A MODULO RESULTADOS DE FORMACION FORMACION
REALIZAR EN PROFESIONAL APRENDIZAJE DEL EN EL EN LA
LA EMPRESA MODULO CENTRO EMPRESA

Elalumno/alimpia | Operaciones RA1: Mantiene materiales
y conserva el basicas de e instalaciones de servicios
instrumental de laboratorio auxiliares de laboratorio,
laboratorio (103) identificando los recursos
adecuadamente. necesarios y relacionando X X
los instrumentos
adecuados con las
principales técnicas
empleadas.
El alumno/a RA1: Mantiene materiales
selecciona el e instalaciones de servicios
material y auxiliares de laboratorio,
aparataje identificando los recursos
adecuados para necesarios y relacionando X X
los los instrumentos
procedimientos de adecuados con las
pesaday medida principales técnicas
de volumenes. empleadas.
El alumno/a Oficina de RA1: Administra la
conoce los rasgos | farmacia (100) documentacion
fundamentales del farmacéutica,
sistema sanitario relacionandola con la
sefalando las informacion que debe X
particularidades contener.
del sistema
publico y privado
de asistencia.
El alumno/a ha RA3: Controla los pedidos
realizado la analizando las
transmisién y la caracteristicas de
recepcion de los adquisicion de productos X
pedidos a través farmacéuticos y
de un programa parafarmacéuticos.
informatico.
4.2.3. Asignacion de los alumnos

El centro docente realizara una propuesta de asignacion de alumnos a la empresa.

Para este proceso, resulta de mucha utilidad que la empresa facilite al centro las competencias,
basicas y/o transversales que considera fundamentales para la actividad profesional que en la
misma se desarrolla y que pueden derivar en un mejor ajuste empresa/alumno, como pueden
ser la capacidad para la toma de decisiones, el trabajo en equipo o la innovacion y creatividad.
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4.2.4. Acogidadel alumno en la empresa

Para muchos alumnos de FP, el periodo de formacién en la empresa representa el primer
contacto con el mundo laboral, lo que les supone una fuente de inquietud y nerviosismo. Por este
motivo es crucial que la empresa organice un buen sistema de acogida. Se trata de tener claro
que, cdmo, cuando, dénde y quién los recibira al llegar y evitar improvisaciones.

Para ello, es muy util la elaboracién de un “Plan de Acogida”, documento donde la empresa
explica como sera el proceso de integracion del alumno en la empresa y que facilita ademas la
labor de ambos tutores.

Por lo que respecta al alumno, el plan de acogida facilita su adaptacion e implicacion con la
empresa, le orienta sobre qué se espera de él y sobre cuales son los objetivos y resultados de
su formacion. Si el alumno carece de esta informacién puede no cumplir adecuadamente con las
tareas asignadas y su motivacion e interés pueden resentirse.

Es imprescindible que el alumno tenga toda la informacién necesaria antes de incorporarse a la
empresa (visita a la empresa, presentacion de compafieros, horario, asuntos administrativos,
revision del plan de formacién, documentacion y/o material que requiere, personal implicado en
su formacion, etc.)

El plan de acogida deberia recoger, al menos, las siguientes actuaciones:

ACTUACIONES DEL PLAN DE ACOGIDA

Previas al dia de la incorporacion

v' Comunicar a los trabajadores las lineas basicas del convenio firmado con el centro de
Formacion Profesional, informando sobre la llegada del nuevo alumno.
v' Organizar el area de trabajo y los materiales necesarios: equipos de proteccion individual,
uniforme, equipos informaticos, claves de acceso, etc.
Decidir quién dara la bienvenida al alumno y el lugar donde se llevara a cabo.
Reunir la documentacién que el alumno debe firmar o presentar.
Confirmar que la persona encargada de recibir al alumno esté disponible el dia de su
llegada y disponer de un sustituto mas, como respaldo, en caso de que surjan imprevistos.
v Verificar si el alumno ha completado la capacitacion en prevencion de riesgos laborales.
v/ Comunicar al alumno a través de correo electronico:
- Fechay hora de incorporacion.
- Nombre de la persona responsable de recibirle.

2NENEN

El dia de la incorporacion

v' Presentacion de los integrantes del equipo y acogida.

v Asignacién del lugar del puesto de trabajo.

v" Teniendo en cuenta el protocolo seguido por la empresa: entrega del material necesario,
documentos e informacion basica como claves e informacién practica sobre la empresa.

v" Revision del plan de formacion, en el que se incidirda en los contenidos, fechas y
formadores responsables.

v Recorrido por las instalaciones.

v' Asignacion de una tarea sencilla y posterior valoracion.
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4.2.5. Formacion del alumno en la empresa

Una vez que se ha realizado la acogida en la empresa, comienza propiamente la etapa de
formacién del alumno en la empresa. Las competencias adquiridas en el centro docente
proporcionan al alumno una fuerte base tedrica, pero es en la empresa donde realmente puede
poner en practica lo aprendido en un entorno real.

El tutor de la empresa tiene un papel fundamental al guiar al alumno para que el "saber" que
adquiere se transforme en un "saber hacer" y en un "saber ser/saber estar". Esta combinacion
es esencial para que el alumno se convierta en un profesional competente, actualizado y
responsable.

El tutor de empresa sabe exactamente qué ensenar y como hacerlo. El "qué" se define en el plan
de formacioén, mientras que el "como" requiere de herramientas y habilidades que el tutor ya
posee o puede desarrollar.

— SABER: Incluye datos, hechos, informacién y conceptos.

— SABER HACER: Se refiere a las habilidades y destrezas técnicas necesarias para aplicar
el conocimiento.

- SABER SER/SABER ESTAR: Implica comportamientos, actitudes y valores que
permiten aplicar el conocimiento en diversas situaciones.

El tutor de empresa debe ajustar su ensefianza a lo que se recoge en el plan de formacién
elaborado conjuntamente con el centro docente.

En el plan de formacion se detalla:

- Ladistribucion de los resultados de aprendizaje entre empresa y centro.
- Elcalendario de la formacion.

Es crucial que el plan de formacion sea coherente, de modo que lo que se ensefa en la empresa
complemente lo que el alumno ya ha aprendido o esta aprendiendo en el centro. En Formacion
Profesional, la formacion practica es fundamental, pero esta no podria llevarse a cabo sin unos
conocimientos tedricos que serviran de base para entender y reforzar la practica.

Por tanto, es aconsejable elaborar una «hoja de ruta» que permita al tutor de empresa conocer
qué debe ensefiar, cuando debe hacerlo y como tiene que valorar el aprendizaje del alumno. Si
el tutor no es el Unico encargado de impartir la formacién, debe coordinar a otros formadores en
la empresa, asegurandose de que cada uno sepa qué contenidos deben transmitir y qué nivel de
destreza se espera alcanzar.

Pero la formacion del alumno requiere, ademas:

— prepararle para incorporarse al mundo del trabajo

— transmitirle valores y principios

— ayudarle a reconocer sus propias competencias

— fomentar su curiosidad y deseo de seguir aprendiendo

En este contexto, el tutor de empresa guia al alumno, ensefiandole valores como el respeto, la
responsabilidad y la autonomia. A medida que el alumno avanza, el tutor debe incrementar la
complejidad de las tareas y otorgar al alumno mas libertad para realizarlas.

Para esta funcion el tutor de empresa cuenta con la ficha de seguimiento periédico, en donde
realizara las anotaciones pertinentes que le permitiran valorar el progreso del alumno.
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4.2.6. Valoracion del aprendizaje del alumno

Una de las funciones fundamentales del tutor de empresa es la de valorar el aprendizaje del
alumno en el centro de trabajo.

La valoracién del progreso del alumno debe ser considerada en la evaluacion final, teniendo en
cuenta el tiempo que el alumno ha pasado en la empresa. El tutor de empresa valora como
«Ssuperado» o «no superado» cada resultado de aprendizaje, incluyendo la motivacion de esa
calificacion en el segundo caso. Ademas, realiza una valoracion cualitativa de la estancia del
alumno y el desarrollo de sus competencias. Para ello utilizara el Informe de valoracién final del
tutor de empresa u organismo equiparado. Sin embargo, es fundamental recordar que la
responsabilidad de la evaluacion final recae en el equipo docente.

Para registrar estas valoraciones, se pueden utilizar diversas herramientas, como:

- cuadernos de seguimiento que el alumno completa con las tareas realizadas
- formularios de seguimiento especificos

El tutor puede realizar la valoracion en formato fisico o digital, o bien compartirla con el tutor del
centro durante las reuniones de seguimiento, quien luego la documentara en un archivo o
plataforma correspondiente.

Ademas de valorar los conocimientos técnicos relacionados con la actividad profesional, es
recomendable para la empresa, que podria considerar al alumno para futuras contrataciones,
observar competencias transversales como la autonomia, la comunicacion, la organizacion, el
trabajo en equipo y la capacidad de resolucion de problemas. Es recomendable que este
seguimiento se realice durante todo el periodo de formacién para poder apreciar la evolucién del
alumno desde su incorporacion a la empresa.
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