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1. INTRODUCCION

La siguiente guia que presentamos a continuacién, estard a disposicion tanto del tutor - formador
como del tutor de empresa. En ella se recogen las pautas que deben seguirse para guiar las

précticas profesionales del alumno.

Esta guia pretende explicar el manual o cuaderno que el tutor - formador entregara al tutor de
empresa, para realizar un seguimiento y evaluacion de las précticas profesionales realizadas por
el alumno.

Este manual o cuaderno de Prdcticas Profesionales en Centros de trabajo estard constituido por

los siguientes apartados:

2. NORMATIVA POR LA QUE SE RIGEN LAS PRACTICAS
PROFESIONALES EN LA FORMACION PROFESIONAL
OCUPACIONAL

La normativa por la que se regulan actualmente las Practicas Profesionales en la Formacién Profe-

sional es la ORDEN de 12 de diciembre de 2000.

La presente Orden tiene por objeto la convocatoria y desarrollo de los Programas de Formacién
Profesional Ocupacional de la Junta de Andalucia, establecidos en el Decreto 204/1997, de 3 de

septiembre.

Concretamente en su Articulo 17, se establecen las directrices por las que se regulan las Practicas

Profesionales. En este articulo se incluyen los siguientes puntos importantes:

1.Las acciones formativas dirigidas a personas desempleadas podrén contar con una fase
de prdcticas profesionales, adecuadas a los conocimientos teérico - prdcticos del curso.
Las précticas profesionales se realizardn en empresas, Organismos Publicos y otras enti-
dades, sin que de ello se deduzca la existencia de relacién laboral alguna respectos a los

alumnos.
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2.El periodo de practicas profesionales tendré una duracién méxima de 40 jornadas para
aquellos cursos de duracién igual o inferior a 600 horas, pudiendo alcanzar las 60 jorna-
das en précticas para cursos de mayor duracién, contando éstas con un minimo de 4
horas diarias. Estas prdcticas profesionales se realizaran durante la imparticién del curso

o a continuacién del mismo, sin que entre ambas fases transcurran mas de 60 dias.

3.Para la realizacién de estas prdcticas, las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de
Empleo y Desarrollo Tecnolégico suscribirdn Convenios de Colaboracién con las empre-
sas, Organismos Publicos y otras entidades donde se vayan a realizar las prdacticas profe-
sionales, especificando el nUmero de alumnos que pueden recibir en précticas, las espe-
cialidades que podran realizarse, en los centros de trabajo, horarios y contenidos de las

mismas.

4.Las empresas, Organismos Publicos y otras entidades donde se realicen las practicas pro-
fesionales designardn, de entre sus empleados, un tutor o tutores que asesorardn a los
alumnos y supervisardn su actividad. Asimismo, a la finalizacién de estas prdcticas facilita-

ran a los alumnos una acreditacion de las mismas.

5.Las empresas en las que se realicen prdcticas profesionales tendran derecho a una com-
pensacién por los gastos que puedan producirse, incluida la péliza suplementaria de acci-
dente que deberdn suscribir. No serd de aplicacién la citada compensaciéon para las préc-
ticas profesionales correspondientes a acciones formativas con compromiso de contrata-
cién. Dicha compensaciéon correré a cargo de la Entidad beneficiaria de la subvencion del
curso de Formacion Profesional Ocupacional, que podra incluir dicho gasto en la justifica-
cién correspondiente a la parte «B» del médulo de subvencién. A tales efectos, se

incrementard la cuantia de la citada parte «B» en la cantidad que proceda.

6.Al comienzo de la accién formativa que incluya una fase de practicas profesionales, las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnolégico correspon-
dientes al dmbito provincial en que se lleve a cabo, comunicardn a la Inspeccién de Traba-
jo y Seguridad Social la identidad de los alumnos y los datos del Centro de trabajo en el

que se realizarén las mismas, asi como el horario de la citada fase.
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7.Las empresas, Organismos Publicos y otras entidades que presten sus instalaciones y me-
dios para el desarrollo de estas practicas comunicaran previamente a los representantes
legales de los trabajadores del Centro de trabajo donde vayan a realizarse la relacién

nominal de los alumnos que participen, el contenido y el horario de las mismas.

8.Las Delegaciones Provinciales podrdan autorizar la realizacién de prdcticas profesionales
para alumnos de Formacién Profesional Ocupacional que haya finalizado acciones

formativas en las que no estaba prevista la fase de practicas profesionales.

3. PROGRAMACION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Este apartado se establece teniendo en cuenta dos puntos fundamentales:

3.1. RELACION DE FUNCIONES Y/O TAREAS QUE DEBE DESEMPENAR EL
EMPLEADO DE OFICINA

El Certificado de Profesionalidad de esta especialidad presenta, en el Perfil Profesional de la
Ocupacién, una serie de Unidades de Competencia que permiten confirmar las funciones en
las cuales es competente este profesional, para desempenar un determinado puesto de tra-

bajo.

Por eso, y para facilitar la tarea al tutor de empresa se incluye el siguiente cuadro informativo
donde se establecen las correspondencias entre las unidades de competencia del certificado
de profesionalidad y las funciones que puede desempefar el Empleado de Oficina durante la

realizacién de las prdcticas profesionales.
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CORRESPONDENCIAS

UNIDAD DE COMPETENCIA

FUNCIONES Y/O TAREAS

Unidad de Competencia 1: Registrar, procesar,

archivo y transmitir informacién

Archivar documentacion

Atender el teléfono y al publico

Recibir y transmitir informacién

Presentar documentacién en otras entidades y

organismos publicos

Controlar y registrar la entrada y salida de

correspondencia

Reproducir documentos (reprografia)

Unidad de Competencia 2: Efectuar labores

administrativas relativas a la gestion comercial

Redactar documentos

Atender al teléfono y al publico

Cumplimentar documentos relacionados con la

compra - venta

Cumplimentar los medios de pago

Controlar la caja

Controlar y gestionar el almacén

Manejar los programas ofimdticos y de gestién a

nivel usuario

Unidad de competencia 3: Efectuar labores

administrativas de gestién financiero - contable

Realizar operaciones bésicas de contabilidad

Cumplimentar documentos relacionados con la

compra - venta

Cumplimentar los medios de pago

Controlar la caja

Manejar los programas ofimdticos y de gestién a

nivel usuario

Conocer los plazos y los impresos de los impuestos

Unidad de competencia 4: Efectuar labores
administrativas de gestién de personal

Manejar programas ofiméticos y de gestion a nivel

usuario

Perfil profesional de la ocupacién

Mecanografiar documentos

Utilizar aplicaciones ofiméticas a nivel usuario

Conocer y utilizar tecnologias como internet y

correo electrénico

Planificar el trabajo (utilizar agenda)
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Ademas de estas cuatro Unidades de Competencia, podemos destacar una serie de funciones
que puede desempefar este profesional y que engloban o afectan a todas la unidades de

competencia incluidas en esta especialidad y son las siguientes:

Mecanografiar documentos.

Utilizar aplicaciones ofimaticas a nivel usuario.

Conocer u utilizar tecnologias como internet y correo electrénico.

Planificar el trabajo (utilizar agenda)

En este cuadro se ha incluido un listado con algunas funciones y/o tareas generales que
puede desempenar el Empleado de Oficina en una empresa. Por eso, y partiendo de la reali-
dad de que cada empresa realiza unas actividades concretas y pertenece a un sector determi-
nado, sabemos que el tutor de empresa puede indicar otras funciones no recogidas en este
punto y que el alumno pueda realizar concretamente en su empresa. Ofrecemos este listado
para que sirva de guia y de apoyo, al tutor de empresa, cuando rellene el apartado relacién

de funciones y/o tareas diarias encomendadas al alumno en précticas profesionales.

3.2. ACOGIDA INICIAL DEL ALUMNO TUTORIZADO

En la acogida inicial de los alumnos tutorizados, el tutor de empresa debe tener en cuenta los

siguientes aspectos:

— En primer lugar, el alumno recibird el Decreto por el que se regulan las précticas
profesionales en empresas en la Formacion Profesional Ocupacional, de esta forma,
recibe la informacion necesaria para resolver cualquier duda sobre la realizacién de

las mismas. Este Decreto se presenta en un Anexo de esta guia.

- En segundo lugar, debe facilitar al alumno en prdcticas, informacién general sobre la
empresa (sector al que pertenece, tipo de empresa, organigrama empresarial,...), toda
esta informacién permitiré la ubicacion del alumno en la misma y consiguiendo una

realizacién satisfactoria de las prdcticas profesionales.
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— En tercer lugar, el tutor de empresa ofrecerd al alumno informacién sobre las tareas

que desempeniard en el puesto de trabajo.

4. INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DEL ALUMNO EN
PRACTICAS

A continuacién se presentan los instrumentos de seguimiento del alumno en précticas:

4.1. DATOS BASICOS

En este apartado el tutor de empresa encontrard una serie de cuadros que le aportardn

informacién acerca de:

— Los datos basicos del alumno (datos personales, direccién, teléfono...).

— La Formacién Profesional Ocupacional recibida: en este punto se incluyen los datos
sobre la Familia Profesional y la especialidad formativa que ha cursado el alumno en el

centro de formacién, asi como, la duracién o temporalizacién de esa especialidad.

— Los datos del Centro donde el alumno ha recibido la Formacién Profesional

Ocupacional.

— Los datos de la Empresa o Institucién Colaboradora.

— Temporalizacién de las prdcticas profesionales: en este cuadro se incluyen una serie de
datos sobre la temporalizacién completa de las prdcticas profesionales, son los si-
guientes:

* Indicacién de la fecha de comienzo de las practicas profesionales.

* Indicacién de la fecha de fin de las practicas profesionales.
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* Numero total de horas de practicas profesionales, en este apartado se indicaran las

horas totales de prdcticas.

* Numero de jornadas realizadas: el nimero de jornadas se obtiene teniendo en cuenta
el numero de horas de précticas profesionales realizadas por el alumno. Para acla-
rar este punto, el tutor - formador debe saber que el periodo de practicas profesio-
nales de un curso cuya duracién sea superior a 600 horas, puede alcanzar como
maximo 60 jornadas, que contardn con un minimo de 4 horas diarias de prdcticas
profesionales. Por lo tanto, en la especialidad de Empleado de Oficina cuya
temporalizacién total contiene 790 horas, se obtienen como maximo 240 horas de

précticas profesionales (60 jornadas x 4 horas diarias).

* Horario semanal en la empresa para realizar las practicas profesionales, en este
apartado se indicard el horario de précticas que corresponda al alumno, estable-
ciendo las horas que sean necesarias, teniendo en cuenta el horario del alumno si
las prdcticas se realizan por la mafana o bien por la tarde y se indicaréd con una X el

horario semanal.

Finalmente el tutor de empresa debe saber que el apartado DATOS BASICOS serd comple-

tado por el tutor - formador.




Cuaderno de prdacticas profesionales en empresa

ALUMNO/A
Apellidos: Nombre:
Fecha de nacimiento: D.N.l.: Teléfono:
Direccion:
Poblacion: Provincia: Coédigo postal:

FORMACION PROFESIONAL RECIBIDA

Familia Profesional:

Especialidad Formativa:

Duracién de la Especialidad:

CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL OCUPACIONAL

Denominacioén:

Direccion:

Poblacion: Provincia: Codigo Postal:
Teléfono: Fax: e-mail:
Director/a:

Formador/a tutor/a:
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EMPRESA O INSTITUCION COLABORADORA
Denominacioén:
Direccién:
Poblacion: Provincia: Coédigo Postal:
Teléfono: Fax: e-mail:
Representante de la Empresa: Teléfono:
Tutor/a de empresa: Teléfono:

TEMPORALIZACION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Fecha de comienzo

Fecha de finalizacién

Numero total de horas de practicas
profesionales

Numero de jornadas realizadas

Horario semanal en la empresa Mafana: ____:_ h Tarde: ___ :__ h
Horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Manana

Tarde
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4.2. ESTABLECER LAS FUNCIONES Y/O TAREAS DIARIAS ENCOMENDADAS
AL ALUMNO EN PRACTICAS PROFESIONALES

En este apartado se presentan una serie de casillas que deben ser rellenadas por el tutor de

empresa.

Como hemos indicado en el apartado anterior para esta especialidad se establecen como

méximo 240 horas de précticas profesionales.

En la casilla izquierda, se indicardn las tareas o funciones que el alumno debe realizar diaria-
mente en la empresa. En la casilla de la derecha se indicard, en primer lugar, la fecha de
realizacién prdcticas, y a continuacién, el tutor de empresa plasmara su firma confirmando
las tareas o funciones realizadas por el alumno en prdcticas. De esta forma se consigue el

control del alumno tutorizado.
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FUNCIONES Y/O TAREAS

Fecha:

1.

Firma tutor de empresa:

FUNCIONES Y/O TAREAS

Fecha:

1.

Firma tutor de empresa:

FUNCIONES Y/O TAREAS

Fecha:

1.

Firma tutor de empresa:
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A continuacién, se presenta un cuadro muy importante en las prdacticas profesionales. Se
trata del empleado en las ENTREVISTAS O REUNIONES ENTRE EL TUTOR - FORMADOR Y EL
TUTOR DE EMPRESA. Para realizar el asesoramiento, acompanamiento y supervisién perma-
nente del alumno, se han establecido como minimo tres reuniones a lo largo del proceso de
prdcticas profesionales. En estos cuadros de reuniones se anotardn todos los aspectos impor-
tantes a destacar relacionados, sobre todo, con la actitud del alumno en précticas, su dispo-
sicién, sus iniciativas..., etc. Ademas de esto, también debe anotarse la fecha de la reuniény
se plasmaré la firma de ambos tutores para dejar constancia de la realizacién de la supervi-
sién del alumno tutorizado. Finalmente, se incluird el apartado observaciones donde los tuto-
res pueden recoger las anotaciones u observaciones que estimen oportunas sobre el alumno

en prdcticas.
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ENTREVISTA N°

Fecha:

El tutor de empresa:

El tutor-formador:

Observaciones:
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5. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

NOTA: En FPO. no hay un apto no apto en la evaluacién de prdcticas, sino que sélo existe una

certificacion de la Empresa para acreditar la realizacién de las mismas a efectos de curriculum.

Se utilizaréan dos tipos de instrumentos de evaluacién del alumno en practicas profesionales y se

presentan a continuacién:

5.1. HOJA DE EVALUACION DE PRACTICAS PROFESIONALES

Para llevar a cabo la evaluacién de las prdcticas el tutor de empresa puede utilizar dos instru-

mentos de evaluacién fundamentales:
— La Observacién Directa por parte del tutor de empresa sobre el alumno en prdcticas.
— Escalas de Valoracién Cuantitativas y Cualitativas.

A través de esta hoja de evaluacion de las précticas, el tutor de empresa rellenard las casillas,
de la escala de valoracién establecida, para evaluar las funciones y/o tareas que ha desem-
pefado el alumno durante la realizacién de las prdacticas profesionales en la empresa. Para
rellenar las funciones y/o tareas desempefadas por el alumno, puede utilizar la relacién de
funciones y/o tareas que puede desempenar el Empleado de Oficina en una empresa, deter-
minadas en el apartado 3. PROGRAMACION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES de esta
guia, afadiendo aquellas funciones y/o tareas que el alumno desempene, porque sean espe-

cificas de la empresa donde realiza las précticas profesionales.

Como puede observar, la escala de valoracién utilizada se encuentra establecida entre los

valores 1y 5 y puede interpretarse de la siguiente manera:
1. (funciones) Nada Adecuadas

2. (funciones) Poco Adecuadas
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3. (funciones) Adecuadas

4. (funciones) Bastante Adecuadas

5. (funciones) Muy Adecuadas

El tutor de empresa marcard con una X, el valor que estime oportuno para el alumno evalua-

do.
Después de rellenar y evaluar al alumno, se presenta seguidamente, la casilla Observaciones
donde el tutor de empresa puede anotar las incidencias o recomendaciones oportunas rela-

cionadas con el desempefo de determinadas funciones.

Finalmente aparece la casilla en la que se anotaré la calificacién obtenida por el alumno.
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VALORACION

FUNCIONES Y/O TAREAS
1 2 3
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VALORACION
FUNCIONES Y/O TAREAS

1 2 3 4 5

Observaciones:

Calificacién obtenida:
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Para calcular la calificacién de las funciones se realizard una media aritmética, es decir, se
sumardn los puntos de cada funcién realizada y se dividiran por el nimero de funciones

realizadas, de esta forma se obtiene la puntuacién exacta del alumno evaluado.

Ejemplo:
Funcién 1........ 3 puntos (se corresponderia con la calificacién Adecuada)
Funcién 2........ 2 puntos (se corresponde con la calificacién Poco Adecuadal)
Funcién 3........ 2 puntos (se corresponde con la calificacién Poco Adecuadal)
Funcién 4........ 5 puntos (se corresponde con la calificacion Muy Adecuadal)
Suma Total...... 12 puntos

Los 12 puntos obtenidos de la suma total de las funciones se dividen entre las 4 funciones
realizadas por el alumno y se obtiene una puntuacién total de 3 puntos, por tanto a este

alumno le corresponde la calificaciéon: Adecuada.

5.2. INFORME FINAL DE EVALUACION DE TUTORIA DE PRACTICAS

Por Gltimo, el informe final recoge la valoracién global del alumno en funcién de la capacita-

cién obtenida para el desempeno de las tareas profesionales.

El informe final estd formado por una serie de pardmetros (destrezas y actitudes) que el tutor

de empresa debe valorar para completar el proceso de evaluacién del alumno en précticas.

Para realizar esta evaluacién se ha establecido una escala numérica comprendida entre los
valores 1y 5, siendo el 1 el valor minimo y el 5 el valor maximo. El calculo del resultado final
de las practicas se realizard a través de una media aritmética, se sumardn los puntos obteni-

dos por el alumno y se dividiran por el nimero de capacidades evaluadas.

Para obtener la calificacién final del alumno en practicas se realizard la media entre las dos

calificaciones obtenidas durante el proceso de evaluacion (calificaciéon de las funciones reali-
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zadas por el alumno y calificacién final de las capacidades), segun el resultado obtenido se

establece esta valoracion:

— En el cuaderno de prdcticas aparece una casilla de Observaciones para que el tutor de

empresa comente, si lo estima oportuno, cualquier aspecto relevante de la evaluacién.

— Para finalizar el tutor de empresa y el tutor - formador firmarén el cuaderno de practicas.
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VALORACION GENERAL DEL ALUMNO

Es capaz de realizar las
tareas encomendadas

Se adapta sin dificultad al
CAPACIDADES trabajo

TECNICAS Aporta ideas para la mejora

de procesos

Finaliza los trabajos
correctamente

Asiste puntualmente al
centro de trabajo

Se muestra ordenado y
limpio en el proceso
productivo

Realiza las tareas en los

CAPACIDADES plazos encomendados

ORGANIZATIVAS

Sabe trabajar en grupo

Tiene habito de trabajo

Pide informacién y ayuda
cuando la necesita

Coopera con sus
companeros cuando es

CAPACIDADES necesario

RELACIONALES Se comporta como una

persona madura y
responsable
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Se implica en el trabajo

Tiene iniciativa para resolver
problemas
CAPACIDAD Aporfulldeas )l;lsoluaones a
DE RESPUESTA 0s problemas
A LAS CON- ActUa con rapidez en las
TINGENCIAS

contingencias

Utiliza los instrumentos
necesarios

Reorganiza el trabajo con
diligencia

Muestra interés por el
funcionamiento de la
empresa

Conoce los objetivos de la

empresa
VISION GLOBAL

DE LA EMPRESA 5? b j: I:;ZIZZ;:E:
COLABORADORA |~ @istintos dep

existentes en la empresa

Distingue con claridad las
tareas que realiza

Tiene una visién global de la
empresa

Calificacién obtenida:

EVALUACION GLOBAL:

CALIFICACION FUNCIONES

CALIFICACION DE CAPACIDADES

CALIFICACION FINAL
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Observaciones:

TUTOR DE EMPRESA TUTOR - FORMADOR

FDO: ., FDO: ..o
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6. ANEXO

En este anexo se incluye la normativa por la que se regulan las Practicas Profesionales en la

Formacién Profesional, concretamente se trata de la ORDEN de 12 de diciembre de 2000

La presente Orden tiene por objeto la convocatoria de Programas de Formacién Profesional Ocu-

pacional de la Junta de Andalucia, establecidos en el Decreto 204/1997, de 3 de septiembre.

Concretamente en su Articulo 17, se establecen las directrices por las que se regulan las Practicas

Profesionales. En este articulo se incluyen los siguientes puntos importantes:

1. Las acciones formativas dirigidas a personas desempleadas podran contar con una fase
de prdcticas profesionales, adecuadas a los conocimientos teérico - practicos del curso.
Las précticas profesionales se realizardn en empresas, Organismos Publicos y otras enti-
dades, sin que de ello se deduzca la existencia de relacién laboral alguna respecto a los

alumnos.

2. El periodo de practicas profesionales tendrd una duracién méxima de 40 jornadas para
aquellos cursos de duracién igual o inferior a 600 horas, pudiendo alcanzar las 60 jorna-
das en prdcticas para cursos de mayor duracién, contando éstas con un minimo de 4
horas diarias. Estas prdcticas profesionales se realizaran durante la imparticién del curso

o a continuaciéon del mismo, sin que entre ambas fases transcurran mas de 60 dias.

3. Para la realizacién de estas prdcticas, las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de
Empleo y Desarrollo Tecnolégico suscribirdn Convenios de Colaboracién con las empre-
sas, Organismos Publicos y otras entidades donde se vayan a realizar las practicas profe-
sionales, especificando el nUmero de alumnos que pueden recibir en précticas, las espe-
cialidades que podrdn realizarse, en los centros de trabajo, horarios y contenidos de las

mismas.

4. Las empresas, Organismos Publicos y otras entidades donde se realicen las prdcticas pro-

fesionales designardn, de entre sus empleados, un tutor o tutores que asesorardn a los
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alumnos y supervisardn su actividad. Asimismo, a la finalizacién de estas prdcticas facilita-

ran a los alumnos una acreditacion de las mismas.

5. Las empresas en las que se realicen prdacticas profesionales tendran derecho a una com-
pensacién por los gastos que puedan producirse, incluida la péliza suplementaria de acci-
dente que deberdn suscribir. No serd de aplicacién la citada compensacién para las préc-
ticas profesionales correspondientes a acciones formativas con compromiso de

contratacion.

Dicha compensacion correrd a cargo de la Entidad beneficiaria de la subvencion del curso
de Formacién Profesional Ocupacional, que podrd incluir dicho gasto en la justificacion
correspondiente a la parte "B" del médulo de subvencién. A tales efectos, se incrementara

la cuantia de la citada parte "B" en la cantidad que proceda.

6. Al comienzo de la accién formativa que incluya una fase de prdcticas profesionales, las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Empleo y Desarrollo Tecnolégico correspon-
dientes al dmbito provincial en que se lleve a cabo, comunicardn a la Inspeccién de Traba-
jo y Seguridad Social la identidad de los alumnos y los datos del Centro de trabajo en el

que se realizarén las mismas, asi como el horario de la citada fase.

7. Las empresas, Organismos Publicos y otras entidades que presten sus instalaciones y me-
dios para el desarrollo de estas précticas comunicardn previamente a los representantes
legales de los trabajadores del Centro de trabajo donde vayan a realizarse la relacién

nominal de los alumnos que participen, el contenido y el horario de las mismas.

8. Las Delegaciones Provinciales podran autorizar la realizacién de précticas profesionales
para alumnos de Formacion Profesional Ocupacional que haya finalizado acciones

formativas en las que no estaba prevista la fase de practicas profesionales.




