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1. BIENVENIDA

Desde la Asociacion Empresarial de la Co-
municacion Grafica, NEOBIS, queremos
dar la bienvenida a todos los alumnos y
alumnas que inician su fase de formacion
en empresas del sector que hacen posible
este proyecto compartido.

La Formacion Profesional Dual represen-
ta hoy una de las principales herramien-
tas para acercar el mundo educativo y el
entorno productivo. En nuestro sector,
caracterizado por su constante evolucion
tecnoldgica, su compromiso con la calidad
y su capacidad de adaptacion, esta colabo-
racién resulta especialmente relevante. La
incorporacion del alumnado a las empre-
sas no solo refuerza su aprendizaje, sino
que contribuye también a la transferencia
de conocimiento, a la innovaciény a la me-
jora continua del conjunto del sector.

Este manual de acogida nace con el objeti-
vo de facilitar ese primer contacto entre el
alumnado y la empresa, un momento clave
en el que se sientan las bases de su expe-
riencia profesional. La acogida no es Unica-
mente un trdmite inicial, sino un proceso
fundamental para favorecer la integracién
en los equipos de trabajo, comprender la
dindmica empresarial y adquirir las compe-
tencias necesarias para el futuro desempe-
fio profesional.

Para las empresas, participar en proyectos
de Formacion Profesional Dual supone una

oportunidad estratégica: permite formar
talento ajustado a sus necesidades, cono-
cer de primera mano a los futuros profesio-
nales del sector y contribuir activamente a
su cualificacion. Al mismo tiempo, el alum-
nado aporta nuevas perspectivas, conoci-
mientos actualizados y una mirada inno-
vadora que enriquece a las organizaciones.

Este proyecto es fruto del esfuerzo con-
junto de empresas, centros educativos e
instituciones que comparten un objetivo
comun: impulsar la excelencia en la for-
macién y garantizar el relevo generacional
en la comunicacion gréfica. Solo desde la
colaboracion podremos afrontar con éxi-
to los retos del futuro, como la digitaliza-
cion, la sostenibilidad o la especializacion
profesional.

Quiero agradecer a todos los profesionales
implicados —tutores, formadores, docen-
tes y equipos directivos— su compromiso
con la formacién de nuestros jovenes. Y,
especialmente, animar al alumnado a apro-
vechar esta etapa con ilusion, responsabili-
dad y curiosidad, porque en ella comienza,
en gran medida, su trayectoria profesional.
Confiamos en que este manual sea una
herramienta Util y que contribuya a hacer
de la experiencia en la empresa un proceso
enriquecedor para todas las partes.

Ignacio Manero de la Fuente
Presidente Neobis



2. INTRODUCCION

Hasta 2012 el rol de las empresas en la
Formacion Profesional (FP) se limitaba
a la acogida de alumnos en practicas
durante un periodo que no superaba
el 20 % de las horas totales fijadas para
cada ciclo formativo. La Formacién Pro-
fesional Dual (FP Dual) llega a Espafia
este aflo y otorga a las empresas un pa-
pel mas activo en la formacion, puesto
que, ademas de aumentar el nUmero de
horas que los alumnos pasan en estas,
parte de los contenidos formativos se
ven en las mismas y ya no solo en el
centro de formacién. Esto redunda en
una mejora de la cualificacion del futu-
ro trabajador, ya de por si elevada en la
FP, y le prepara para una mas ajustada y
rapida insercién laboral.

El proceso de acogida en los proyectos
de FP Dual es el conjunto de actuacio-
nes que se realizan con el objetivo de
facilitar la integracién del alumnado en
los equipos de trabajo y en la dinamica
de la empresa.

La acogida es una préactica habitual con
los trabajadores de las empresas y co-
bra especial sentido cuando quienes se
incorporan son alumnos, pues no cuen-
tan con experiencia profesional en la
mayoria de los casos, suelen ser jovenes
en proceso de formacién y carecen de
la seguridad que pueden tener los pro-
fesionales del sector.
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En Formacion Profesional hay dos mo-
dalidades de formacién: el régimen ge-
neral y el intensivo. Ambos se refieren
a como se organiza la formacion en la
empresa y el centro educativo. En el
régimen general, la formacion en em-
presa suele ser entre el 25 % y el 35 %
del total de la formacion, mientras que
en el régimen intensivo esta formacion
en empresa puede extenderse hasta el
50 %. La principal diferencia radica en
la duracion de la fase de formacién en
empresa y, en algunos casos, en la exis-
tencia de una retribucion econémica en
el régimen intensivo.
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3. FASES DE PARTICIPACION DE UN PROYECTO DUAL

La participacion de una empresa en un
proyecto de FP Dual de Régimen Gene-
ral o Intensivo se debe plantear como
un proyecto a medio plazo.

A continuacién, se hace un resumen de
un proceso tipo para participar en un
proyecto de FP Dual.

1 Reflexion

2 .

3 Contacto
4 E Colaboracién

Comunicacién

8 Preparaci6n

Acogida

10

1 Sequimiento

12 Valoracién

;Por qué participar en un proyecto d FP Dual
Régimen General o Intensivo?

Informacion de la oferta formativa

Contacto con el centro educativo

Colaboracion en la elaboracion del proyecto

Firma de compromisos y modelos documentales

Eleccion del formador de la empresa

Informacién al personal de la empresa

Preparacion de la llegada el alumnado

Acogida el alummnado

Formacion del alumnado

Seguimiento de la formacion del alumnado

Valoracion de la formacion del alumnado



3.1. Reflexién ¢Por quyé participar en
un proyecto de FP Dual?

Las empresas deben realizar una re-
flexién sobre por qué participar en
un proyecto formativo de formacion
profesional en el sector de las Artes
Gréficas.

Es importante ser conscientes de las
problematicas del sector y valorar en
qué medida la FP puede colaborar a mi-
nimizarlas, para la empresa en particular
y para el sector en general.

Destacar algunas de las ventajas que
puede aportar la FP Dual:

B Sensibilizacion del alumnado y futu-
ro personal en aspectos de sosteni-
bilidad y cambio climatico.

B Transformacion digital del sector
incorporando nuevas tecnologias y
sistemas constructivos, de planifica-
cion y de control al sector de la co-
municacion gréfica.

B Transferencia de conocimiento entre
el sector educativo y la empresa, po-
tenciando la innovacién en el sector
grafico.

B Cualificacion profesional del sectory
competencias digitales, en el sector
de la comunicacién grafica.

B Mejora de los procesos de seleccién
al conocer al alumnado durante su
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periodo de formacion y poder con-
tratarlo a la finalizacion del ciclo.

Formacién a medida de las empre-
sas del sector de la comunicacion
grafica.

Productividad del alumnado durante
el proceso formativo (debe partici-
par en la produccién gréafica) y mejo-
ra de la productividad de la empresa
y, por lo tanto, la calidad del sector.

Actualizacion de los empleados que
participan en la formacion del alum-
nado. El alumnado cuenta con com-
petencias digitales y conocimientos
adquiridos en el centro educativo
sobre nuevas soluciones constructi-
vas que mejoran la formacion de los
trabajadores con los que se forma.

Incremento del prestigio y conside-
racion del sector de la comunicacién
grafica. Cuanto mejor cualificado
esté el personal del sector, méas se
valoraran los oficios y mejor consi-
derados estaran social y econémica-
mente.
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3.2. Informacion de la oferta forma-
tiva

La familia profesional de Artes Graficas
dispone de una oferta conformada por
ciclos formativos de grado basico, me-
dio y superior y de certificados de pro-
fesionalidad de niveles 1, 2'y 3 (no exis-
ten cursos de especializacion para esta
familia profesional).

La oferta formativa atiende a las necesi-
dades que tienen las empresas del sec-
tor de las Artes Graficas en el proceso
de fabricacion de un producto grafico.

GRADO BASICO

Titulo
Profesional
Basico

IES Gustavo Adolfo Bécquer

IES Isidra de Guzman

IES Islas Filipinas

La Salle Sagrado Corazén

IES Luis Bufuel

Ponce de Ledn

IES Puerta Bonita

Salesianos Atocha

Tajamar

IES Virgen de la Paloma
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GRADO MEDIO

Postimpresion
y Acabados
Graficos

Preimpresion Impresion
Digital Grafica

IES Gustavo Adolfo Bécquer

IES Isidra de Guzman

IES Islas Filipinas

La Salle Sagrado Corazén

IES Luis Buiuel

Ponce de Ledn

IES Puerta Bonita

Salesianos Atocha

Tajamar

IES Virgen de la Paloma

GRADO SUPERIOR
Disefio y Edicion
de Publicaciones Impresas
y Multimedia

Disefo y Gestion
de la Produccién Gréfica

IES Gustavo Adolfo Bécquer
IES Isidra de Guzman
IES Islas Filipinas
La Salle Sagrado Corazén
IES Luis Bufiuel
Ponce de Ledn
|ES Puerta Bonita
Salesianos Atocha
Tajamar

IES Virgen de la Paloma
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3.3. Contacto con el centro educativo

Para participar en un proyecto de FP
Dual se debe contactar con los centros
educativos que imparten la formacion
para consultarles si imparten el ciclo en
modalidad dual (no todos los centros
educativos ofrecen la modalidad dual)
en régimen general o intensivo, y pro-
ponerles colaborar como empresa for-
madora.

Contacto con los diferentes centros de
la familia de Artes Graficas.

‘ i/! IES
»” @ GUSTAVO
ADOLFO
BECQUER

< .
|IES Isidra de Guzméan

INSTITUTO DE EDUCACION SECUNDARIA
Kk

5 Islas Filipinas

La
Salle

Sagrado Corazon

FUNDAGION MONTEMADRID
CEPONCE DE LEON

IES Puerta Bonita

Centro para la formacion audiovisuat y gréfica

salesianos
ATOCHA

tajamar.

E iesVirgen de fa Paloma

== Centro Piblico de F.P.
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IES GUSTAVO ADOLFO BECQUER

les.becquer.algete@educa.madrid.org Carmi:a'\rfsgln& i(rl?el:gctora)

manuel.minero@educa.madrid.org 916291601

Avenida de Europa, s/n
Algete
Madrid

IES ISIDRA DE GUZMAN

Manuel Ibafiez (Director)

Zssog.ﬁgar?éegf'Hzegnares nieves.herranzcabrera@educa.madrid.org 653 8577 32
Madrid manuel.ibanez@madrid.org Nieves Herraz (Jef. AAGG)
649 08 50 19

IES ISLAS FILIPINAS

ies.islasfilipinas.madrid@educa.madrid.org| Esther Sanchez (Directora)

C/ JesUs Maestro, 3 28003 jfernandezval@educa.madrid.org Jorge Fernandez
Madrid mgutierrezgil@educa.madrid.org Marta Gutiérrez
91 554 43 49

LA SALLE SAGRADO CORAZON

Av Cardenal Herrera Oria, 242, Irene Arellano Behrens
Fuencarral-El Pardo, 28035 | coordinacion.fp@Ilasallesagradocorazon.es 915385300
Madrid

IES LUIS BUNUEL

Jesus Martin (director)
C/ Orquidea 1 ies.luisbunuel.mostoles@educa.madrid.org Marisa Flores

28933. Mostoles marialuisa.floresflores@educa.madrid 91236 00 01

916183971
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CENTRO EDUCATIVO PONCE DE LEON

C/ Eduardo Barreiros 6
28041 Madrid

centro@ponceleon.org
preimpre@ponceleon.org

Jorge Camacho
606450133
91317 84 41

C. Padre Amigo, 5, Caraban-
chel, 28025 Madrid

IES PUERTA BONITA

Igarcia@iespuertabonita.com
jjandula@iespuertabonita.es

Luis Garcia (Director)
Juan Jandula 914661744

Ronda de Atocha, 27
28012 Madrid

SALESIANOS ATOCHA

ag.fp@salesianosatocha.es

Carlos Martinez Rodriguez
915062100

C. Pio Felipe, 12
28038 Madrid

TAJAMAR

coordinadorfpempresa@tajamar.es

José A. R. Mendiguchia
629 617252

IES VIRGEN DE LA PALOMA

C. de Francos Rodriguez, 106

Moncloa - Aravaca
28039 Madrid

.grafi lomafp.or

Nuria Garcia Moreno
(Jefatura Dpto. AAGG)

659 19 13 69 -91 398 03 00
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3.4. Colaboracion en la elaboracion
del proyecto

Si la empresa cumple los requerimien-
tos minimos para poder participar en la
formacioén del alumnado, debe colabo-
rar en la elaboracién del proyecto edu-
cativo de FP acordando con el centro
educativo los aspectos mas relevantes
de su participacién en el proyecto:

B El programa formativo (relacion de
actividades que se compromete la
empresa a realizar con el alumno, a
través de los Resultados de Aprendi-
zaje, RA).

B El nimero de alumnos que forma la
empresa.

B la temporalizacién del proyecto: dias
y horario de formacién en la empresa.
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3.5. Firma de compromisos y mode-
los documentales

Llegado el momento, hay que formali-
zar la participacién de la empresa en el
proyecto de FP. Esta formalizacion ini-
cial no esté necesariamente vinculada a
la recepcion de un alumno en el futuro,
sino que suele ser un paso previo en el
que se certifica el interés de las partes
en participar en un proyecto de FP Dual
o de régimen general o intensivo y la
idoneidad de la empresa.

La aprobacioén, o no, de los proyectos de
FP Dual es potestad de la Administra-
cion Educativa de cada comunidad au-
tdbnoma, por lo que puede darse el caso
de haber firmado un compromiso o
convenio con un centro educativo y no
aprobarse el proyecto que se propone.
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3.6. Seleccion de alumnos y forma-
dores (Tutor de empresa/Tutor
del centro educativo)

La empresa debe elegir al tutor (persona
que coordina el proyecto en la empresa
y que puede participar en la formacién
del alumno) y los formadores del pro-
yecto (profesionales que participan en la
formacion del alumno), en los casos en
los que se dispone de varios profesiona-
les que pueden realizar estas funciones.

El tutor de empresa es la persona res-
ponsable de la formacién en la empre-
sa y la que mantiene el contacto con el
centro de FP. Por su parte, el formador es
el trabajador que forma directamente al
alumno. En el caso de empresas peque-
flas o microempresas, tutor y formador
seran probablemente la misma perso-
na, mientras que, en el resto, puede que
exista un tutor, interno o externo, y uno
o mas formadores, seguramente ubica-
dos en diferentes departamentos.

El tutor de empresa tiene las siguientes
funciones:

B Participar en la generacion del plan
de formacién, repartiendo, con el
tutor de centro, los contenidos for-
mativos entre centro y empresa.

B Participar en la seleccién del alumno
a formar en la empresa.

B Acoger al alumno en el centro de
trabajo.
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B Asegurar la ejecucion del plan de
formacién en la empresa, es decir,
formar en aquello que estipula el
plan acordado.

B Valorar el aprendizaje y transmitir
esa valoracién al tutor de centro de
FP.

El centro designa a uno de sus docentes
como tutor del centro educativo, que es
la persona responsable de:

B |Impulsar el establecimiento y desa-
rrollo de relaciones entre centro y
empresas, acordando, en su caso, las
plazas formativas en cada una.

B Coordinarse con el resto del profe-
sorado y con el tutor de empresa
para elaborar el convenio de colabo-
racién, programar y llevar a cabo el
plan de formacién de los diferentes
alumnos.

B Velar por el correcto aprendizaje y
aprovechamiento por parte de los
alumnos durante su formacion en
el centro de trabajo. El objetivo es
asegurarse de que reciban adecua-
damente todos los contenidos esta-
blecidos en el curriculo correspon-
diente.

B Hacer seguimiento y valoracion de
la adquisicién de los resultados de
aprendizaje previstos en la empresa,
junto con el tutor de esta.
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3.7. Informacion al personal de la
empresa

La empresa debe informar al personal
sobre las caracteristicas y los objetivos
de la participacion en un proyecto de FP
Dual. Esto ayuda a mejorar la integra-
cién del alumnado y evita suspicacias
y malentendidos entre el personal. La
informacion minima que debe recibir el
personal seria:

B /Qué es la FP Dual? Se debe explicar
brevemente que la FP Dual se basa
en la colaboracion entre los profe-
sores y los profesionales del sector
para la formacion de los alumnos y
que para que sea mas facil y orde-
nado, se acuerda un programa de
formacion en el que se concretan las
actividades en las que deben formar
al alumnado. Es necesario ayudarles
a distinguir entre el antiguo modelo
de las practicas de FP en las que el
alumnado llegaba a la empresa mas
formado, y la modalidad Dual, y ha-
cerles ver que al incorporarse mas
temprano precisan mas atencion y
supervision.

W ;Por qué participa la empresa en for-
macién Dual? Esta informacion evita
que perciban la FP como una ame-
naza para su trabajo. Los motivos
estan relacionados con la alta mo-
vilidad del personal, la adaptacion a
los nuevos requerimientos del sector
y la falta de personal cualificado en
el mercado laboral.

15

B ,Qué deben hacer? Es conveniente
que los profesionales conozcan cudl
sera su papel en el proceso. Puede
ser util usar el programa formativo
para su explicacion.

B /Cudndo? Se debe hacer referencia a
los plazos previstos para el inicio, la
temporalizacién y la duracién de la
formacién.

B ,Como? Se debe explicar cémo es el
proceso de formacién, que no de-
ben interrumpir su actividad produc-
tiva, y que inicialmente el alumnado
precisard mas atencion, pero con el
desarrollo de la formacion serd una
ayuda en el dia a dia.

3.8. Preparacion de la llegada del
alumno

Para que la llegada del alumno y su in-
corporacién a la formacién en la empre-
sa sea lo mas sencillay fructifera posible,
es recomendable preparar la acogida y
la fase formativa lo mejor posible.

Algunas acciones sencillas que pueden
realizarse son las siguientes:

B Informar a los empleados de la parti-
cipacién en un proyecto de FP Dual de
las caracteristicas de esta modalidad
formativa y del papel de cada uno en
el proceso de formacién del alumno.

B Formacion de los tutores y formado-
res. Es recomendable que a los tuto-
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res y a los formadores se les infor-
me de la actividad que van a llevar a
cabo.

B Reunién con el alumno previa a su
incorporacion para facilitarle la inte-
gracion.

B Preparacion de la documentacion y
la informacion necesaria para el mo-
mento de la incorporacién: plan de
formacién, evaluacién de riesgos la-
borales, ropa de trabajo, etc.

3.9. Acogida del alumno

Es el proceso que se inicia con la llegada
del alumnado a la empresa y debe fa-
cilitar su integracion en los equipos de
trabajo y en la dindmica de la empresa.

Las acciones mas relevantes de esta
fase son:

B Informar al alumnado de las carac-
teristicas del proyecto, las medidas
preventivas, las condiciones, la plani-
ficacion y el programa formativo, asi
como de las normas de comporta-
miento y cualquier otra informacién
que sea relevante para el inicio de la
actividad del alumno en la empresa.

B Entregar y firmar toda la documenta-
cion necesaria para la formalizacion
de la relacion entre las partes: conve-
nio, beca, documento acreditativo de
la entrega de EPI, copia del calendario,
copia del programa formativo, etc.
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B Formar en prevencion de riesgos
laborales si la actividad formativa o
productiva lo requiere y no ha cursa-
do la formacién minima necesaria.

B Presentar a los compaferos de la
empresa.

B Explicar la dindmica de la empresa.

B Realizar las primeras actividades for-
mativas. Estas primeras actividades
deben ser sencillas y facilitar la inte-
gracion del alumno en los equipos
de trabajo.

3.10. Formacion del alumno

Una vez incorporado e integrado en la
dindmica de la empresa se debe aten-
der a la realizacién de las actividades
formativas contempladas en el progra-
ma formativo que se ha consensuado
con el centro educativo.

La formacion del alumnado debe in-
terferir en el desarrollo de la actividad
productiva lo menos posible. Existen
ademas diversidad de metodologias
y recursos que facilitan y dinamizan el
proceso formativo.

La actividad formativa del alumnado en
una empresa grafica es mas productiva
segun avanza la formacién y el alumno
adquiere capacidades, competencias
y destrezas. De hecho, es habitual que
segun adquieran autonomia se les asig-
nen tareas propias del ciclo formativo
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acordes con sus Resultados de Apren-
dizaje, RA, que deben ejecutar bajo la
supervision de los formadores.

3.11. Seguimiento de la formacion
del alumno

El seguimiento de la formacién se realiza
de forma conjunta entre el tutor del cen-
tro educativo y el tutor de la empresa.

Los objetivos son varios:

B Verificar el cumplimiento del plan
formativo acordado.

B Comprobar el correcto desarrollo de
la formacion en la empresa.

B Colaborar en la resolucion de las
dudas y los problemas que puedan
surgir durante el proceso de forma-
cion.

Colaborar entre los tutores para la me-
jor formacién del alumnado.

La colaboracién y la comunicacion entre
el tutor del centro educativo y el tutor
de la empresa es muy importante para
que el desarrollo del proyecto sea satis-
factorio para todas las partes.

3.12. Valoracion de la formacion del
alumno

Aunque la evaluacion es una responsa-
bilidad del tutor del centro educativo,
el tutor de la empresa debe valorar dos
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cuestiones que tendran incidencia en la
evaluacion del alumno:

B E| desempefio de las actividades for-
mativas del alumno en la empresa,
es decir, valorar la calidad en la eje-
cucién.

B la actitud del alumno durante su
formacion, desde su motivacion,
proactividad, disciplina, comporta-
miento, puntualidad, iniciativa, etc.

Para que la valoracion sea facil, los pro-
fesores deben preparar instrumentos de
evaluacion adaptados a las empresas.
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4. CONDICIONES PARA LLEVAR A CABO LA FP DUAL

Se

detallan los requisitos para llevar a

cabo la formacion en la empresa:

Para poder realizar las practicas en
empresa habra que tener los 16 afios
cumplidos.

Se habrad recibido formacion es-
pecifica en prevencion de riesgos
laborales previamente (por lo que
las practicas en empresa deberian
comenzar, como pronto, a partir del
segundo trimestre del primer curso).

Los moédulos vinculados a estanda-
res de competencia han de impartir-
se, obligatoriamente, entre el centro
formativo y la empresa.

Ningun médulo podra enviar mas
del 65 % de sus horas totales a la
empresa.

Las practicas en la empresa se pue-
den realizar hasta 2 veces.

Los centros formativos tendran que
avisar de la realizacion de las prac-
ticas en empresa con una antelacion
minima de 2 meses.

Si la empresa teletrabaja, cabe el te-
letrabajo en la Fase de Formacion en
la Empresa.

B las practicas en empresa se pueden

llevar a cabo en una o varias empre-
sas bajo el mismo régimen.

Horario nocturno, o periodos no
lectivos o no coincidentes con el
calendario escolar: se requiere auto-
rizacion de la administracion corres-
pondiente.

Cada estudiante poseera un plan de
formacién elaborado por el equipo
docente en el que se especificaran
los Resultados de Aprendizaje que
se impartiran en el centro, en la em-
presa, o conjuntamente.
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5. SEGURIDAD SOCIAL

Desde el 1 de enero de 2024, todos
los estudiantes que realicen practicas
formativas cotizan, tanto si son remu-
neradas como si no. Esto incluye FP de
grado medio, superiory basico, excepto
la FP intensiva (que incluye contrato)

5.1. ;Quién tiene la obligacion de
darlos de alta?

En practicas remuneradas, la empresa
(o entidad financiadora) asume la con-
dicion de empresario y es responsable
del alta, baja y cotizacion.

En practicas no remuneradas, por de-
fecto, también la empresa debe gestio-
narlo, salvo que el convenio especifique
que lo asumira el centro educativo (solo
para centros concertados y privados).

5.2. Obligaciones formales

Se debe comunicar a la TGSS el alta al
inicio y la baja al finalizar las practicas,
en un plazo maximo de 10 dias natu-
rales

Se asignara al alumno un Cédigo de
Cuenta de Cotizacion (CCC) especifico y
debera contar con su Niumero de Segu-
ridad Social (NUSS); el alumno lo facilita
o se tramita si no lo tiene.
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5.3. {Qué se cotiza?

Se consideran contingencias comunes y
profesionales: la cuota es minima: aprox.
2,67 € al dia por contingencias comunes
+ 0,33 € por accidente laboral/profe-
sional. Para 2024, hay una bonificacion
del 95 % en la cuota de contingencias
comunes (la TGSS asume el 95 % vy el
Ministerio el resto). Cuenta con protec-
cién social, incluyendo cobertura frente
a accidentes de trabajo y enfermedades
durante las practicas.
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6. PREGUNTAS FRECUENTES

¢{Qué es la FP Dual?

Es una modalidad dentro de las ense-
flanzas de Formacién Profesional en
la que se combina la formacion teori-
co-practica recibida en un centro edu-
cativo con la actividad practica en un
centro de trabajo.

¢Pueden todas las empresas partici-
par en proyectos de FP dual?

Si, pero es recomendable estudiar con
detenimiento todo el proceso, la docu-
mentaciéon a cumplimentar para con-
vertirse en empresa formadora y, espe-
cialmente, contar con profesionales que
puedan ejercer de formadores.

¢Puede una pequeiia empresa ser
formadora?

Si, de hecho, en paises con larga tradi-
cién en FP, las pymes son mayoritarias
entre las empresas formadoras.

¢Qué documentacion hay que tener
en el centro de trabajo, en el caso de
atender una visita de la Inspeccion de
Trabajo?

Toda la documentacién que se haya fir-
mado con la Administracién o centro de
FP, ya sea el convenio de colaboracion
o plan de formacién, el contrato de for-
macién en alternancia, en su caso, los
documentos de alta en la Seguridad So-
cial, los que muestren que el alumnado
cuenta con un seguro de accidentes y

responsabilidad civil, y cualquier otro
documento que pueda establecer la le-
gislacion laboral vigente.

¢Tiene la empresa obligacion de ha-
cer alguna aportacion econémica al
centro docente para acoger alumna-
do de FP?

No, pero puede facilitar maquinaria,
material e incluso formacién especifica
al centro de FP y a su profesorado.

¢El alumnado debe recibir formacion
sobre riesgos laborales, previa a su
acogida en la empresa?

Si. Es obligatorio. Las 50 horas de Pre-
vencién de Riesgos se reparten entre
los modulos, asumiendo 30 horas el
médulo Itinerario para la Empleabilidad
y 20 horas entre el resto de mddulos
técnicos.

¢La empresa debera impartir clases
teoricas?

En el centro y en las empresas se puede
ofrecer formacion tedrica y practica. Sin
embargo, no existe la obligacién de im-
partir formacion teorica en las empre-
sas; de hecho, no es habitual aunque
puede ocurrir si es necesario.

¢Como se asigna el alumnado para la
formacién en empresa?

El centro de formacion establecera al
inicio del curso los criterios a emplear
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en el procedimiento de asignacién del
alumnado a la empresa siguiendo las
directrices que indican las instrucciones
de inicio de curso. Los criterios deben
recogerse en el plan de formacién y en
las programaciones de cada modulo. Se
podra recoger en el proyecto curricular
de cada ciclo un documento con dichos
criterios para no tener que incluirlos en
los convenios. En ese caso, habra que
entregar una copia de ese documento a
la empresa y al alumnado.

¢Todo el alumnado acude a estancia
en empresa en primer curso?

No. Para acceder a la formacién en em-
presas el alumnado debe cumplir los si-
guientes requisitos:

— Tener cumplidos 16 afios.

— Haber superado la formacién de
Prevencién de Riesgos Laborales.

¢Quién decide los contenidos de la
formacion en la empresa?;Qué Re-
sultados de Aprendizaje (RAs) o qué
parte de ellos van a la empresa?

El equipo educativo decide qué parte
debe realizar el alumnado en el centro
de trabajo y qué parte en el aula. En la
primera reunion que tienen ambas per-
sonas para planificar la formacién, la
persona tutora de empresa puede expli-
car cudles son las principales tareas que
se desarrollan en la empresa, y la perso-
na tutora del centro, dado que conoce
bien el ciclo formativo, le puede guiar
en el encaje de esas tareas con los re-
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sultados de aprendizaje de los diferentes
moddulos profesionales (o asignaturas),
para concretar asi la parte de la forma-
cién que se podra seguir en la empresa.
Todos los médulos del primer curso del
ciclo iran a la estancia en empresas.

Cada docente del modulo valorara, a
la hora de hacer la programacién del
curso, qué Resultados de Aprendizaje
o parte de ellos podran ser vistos en la
estancia en la empresa. El tutor/a de la
Fase de Formacion en la Empresa junto
al coordinador/a del ciclo comproba-
ran que se veran en la empresa entre
el 10 % y el 20 % de los Resultados de
Aprendizaje de los moédulos profesio-
nales del Ciclo en Grados Medios y Su-
periores y de los mdédulos de ambito
profesional en Ciclos de Grado Basico,
en régimen general.

¢Seria posible que el alumnado hicie-
ra practicas en empresa mediante la
modalidad de teletrabajo?

La fase de formacidn en empresa podra
acogerse a las condiciones que cada
empresa tenga establecidas con res-
pecto al teletrabajo, de acuerdo con la
normativa reguladora del mismo (Arti-
culo 9.8 del RD659/2023).

¢Se pueden hacer horas de formacion
de estancia en empresa fuera del ca-
lendario escolar?

Si, siempre que se acuerde previamente
con la empresa, se haya reflejado en la
programacion y se requiere autoriza-
cion por parte de Inspeccién Educativa.
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¢Qué puede hacer la persona tutora
de empresa si alguna alumna o alum-
no no tiene la actitud adecuada?

La persona tutora de empresa debe, en
primer lugar, tratar de reconducir la si-
tuacion internamente. En caso de per-
sistir la mala actitud debe comunicarse
a la persona tutora del centro educativo
para acordar las medidas a tomar.

¢Es el tutor de empresa responsable
de la evaluacion del alumno?

Los responsables Ultimos de la eva-
luacién final del alumnado son los do-
centes del centro de FP, pero siempre
contando con las valoraciones de la
persona tutora de empresa.

¢Como se evaltia a la alumna o el
alumno? ;Quién y como se evalua la
estancia en empresa? ;La persona tu-
tora de la empresa qué funcién reali-
za en la evaluacion del alumnado?

La persona tutora de empresa informa-
ra y valorara los Resultados de Aprendi-
zaje previstos en el programa formativo
del alumnado. La persona tutora de la
empresa indicard cada Resultado de
Aprendizaje como Superado o No su-
perado y llevard a cabo una valoracion
cualitativa global de la estancia en la
empresa.

La persona tutora de la empresa dara
a la persona tutora del centro formati-
vo dicha informacién y la trasladara al
docente de cada uno de los moédulos.
El docente de cada mddulo tendra en
cuenta la informacién de la empresa

para la calificacién del moédulo, segln
venga recogido en la programacion.

¢Tiene la empresa obligacion de con-
tratar al alumnado una vez finalizado
su periodo formativo?

No. Si bien cuando necesita personal
cualificado y formado a menudo con-
trata a aquellas alumnas o alumnos que
ya conoce, puesto que se han formado
segun las necesidades y perfil de la em-
presa.
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