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Introduccion

Todas las multinacionales tienen una visién nitida del valor que los estudiantes en practicas
aportan a la organizacioén, considerandolos como futura fuerza de trabajo. La cooperacién
con los institutos especificos de formacion profesional superior (IFPS) ayuda a ahorrar
dinero, recursos y tiempo, contribuyendo a la incorporacién de nuevas ideas y al desarrollo
de innovaciones. Las grandes empresas invierten en la creaciéon de comités internos o
departamentos responsables de la colaboracién con institutos de formacién, es decir,
organizan e implantan programas de practicas de estudiantes en su entorno.

La cooperacion entre las multinacionales (la mayoria de las veces) e IFPS ha demostrado
que es beneficiosa para todos. Las compafiias obtienen conocimiento de ultima generacién
por parte del dmbito académico; los IFPS se benefician de la experiencia mas reciente en la
industria, ademas de recibir apoyo y reconocimiento; los estudiantes, por su parte, obtienen
la oportunidad de poner en practica su conocimiento al mismo tiempo que se formany
desarrollan las competencias requeridas en el mundo laboral. Es un trato en el que todos
SERENN

iPodria ser también un modelo vélido para las pequefias y medianas empresas, las PYMEs?

No tiene una respuesta facil. Nosotros creemos que si, si se dispone de las herramientas
adecuadas.

Las PYMEs europeas no suelen tener estructuras idoneas para acoger a estudiantes en
practicas, y las ventajas no siempre estan claras para las PYMEs. Por otra parte, los IFPS no
siempre estan equipados para ofrecer a los estudiantes periodos de practicas y gestionarlos a
gran escala con un alto nimero de PYMEs.

Los principales objetivos del proyecto “Promocién de las Practicas en Empresa entre la
Formacion Profesional Superior y las Pequefias y Medianas Empresas (SAPS)", introducido
con el apoyo de la Comisién Europea hace un afo, eran mejorar la percepcion que tienen las
PYMEs sobre del valor anadido que aporta la incorporar estudiantes de Institutos de FPS, asi
como la supresién de barreras a la cooperacion entre los IFPS y las PYMEs.

Expertos de 9 paises, entre los que se cuentan Austria, Republica Checa, Francia, Lituania,
Malta, Portugal, Serbia, Eslovenia y Reino Unido, liderados por el equipo EURASHE —
Asociacion Europea de Instituciones de Educacion Superior radicado en Bélgica, en estrecha
colaboracion con los representantes de las PYMEs que operan en sus respectivos paises, y
estudiantes de diferentes institutos de formacioén, se dedicaron a desarrollar una herramienta
que pueda contribuir a que PYMEs y IFPS den sus primeros pasos hacia la cooperacion en el
tema de las practicas, haciéndolo desde un enfoque sistematico, sostenido, que garantice la
calidad de la experiencia y ventajas para todas las partes involucradas.

Con este propdsito, tras una serie de talleres en cada estado y reuniones con socios en
debates técnicos, donde se tomaron en consideracion las opiniones de todos las partes
interesadas de los paises socios y se llegé a un consenso, el grupo desarrolla un Manual de
Calidad de las Practicas que garantice la calidad de las mismas y una cooperacién beneficiosa
para todos, constituyendo un instrumento de gestién practico y de facil uso tanto para los
IFPS y para las PYMEs.



Las practicas existen en todo el mundo como un instrumento de formacion, y existen paises que los tienen de
diversos tipos, siendo los que se mencionan a continuacion los mas comunes:

Practicas ofertadas directamente por las
empresas, sin la colaboracion de los centros de
formacion; se las conoce también como Practicas

Practicas ofrecidas por los centros de Profesionales. Estas suelen tener lugar una vez
formacién en combinacion con los estudios, terminado el curso o en cualquier momento,

a veces también conocidos como FCTs. sin relacion con los estudios académicos de la
Estos suelen tener lugar durante el curso, persona en practicas. La responsabilidad de estas
repartiéndose la responsabilidad entre el practicas recae Unicamente en las empresas que
centro de formacién y la empresa asociada que los ofertan.

proporciona el periodo de practicas.

Solamente el primer tipo se circunscribe al ambito del Manual de Calidad de las Practicas, centrandose
en los criterios y requisitos de los IFPS y las PYMEs, su relacion mutua y la que mantienen con los
estudiantes en practicas.

TIPOS DE PRACTICAS

Durante el curso Practicas ofertadas

directamente por
la empresa

Ala finalizacidn
del curso

Calidad de las practicas:

responsabilidad compartida entre ) L »
los IFPS y las PYMEs Calidad de las practicas: lar responsabilidad

recae exclusivamente en las empresas

Practicas curriculares

S |- Tiees e e fas Practicas profesionales



El Manual De Calidad De las Practicas ofrece un
planteamiento al estilo de los sistemas de gestion
de calidad. Se puede definir un sistema de gestion
como “una serie de elementos interrelacionados

e interactivos de una organizacién para el
establecimiento de politicas y objetivos, asi como
los procesos conducentes a la consecucion de
dichos objetivos” (ISO, 2015). Estos elementos
pueden abordarse desde una sola disciplina, por
ejemplo la calidad, como en este caso, o desde
multiples disciplinas al mismo tiempo, como calidad
y medio ambiente, o calidad, medio ambiente y
responsabilidad social, entre otros, dependiendo
de las dreas tematicas que la organizacion desea
gestionar desde un enfoque sistematico.

Los sistemas de gestion pueden ser mas o menos
complejos dependiendo del contexto de la
organizacion. Para ciertas organizaciones, como las
PYMEs, esto simplemente implicara el ejercicio de
un liderazgo mas sélido, mediante la formulacién
de una definicion mas nitida de lo que se puede
esperar de cada empleado y de la manera en

la que contribuyen a los objetivos globales de

la organizacién, sin necesidad de una extensa
documentacion. De todas maneras, las operaciones
mas complejas localizadas en sectores altamente
normativizados, como el ambito educativo, pueden
requerir una documentacion y verificacion extensas
cara al cumplimiento legal de sus obligaciones y
cumplimiento de sus objetivos organizacionales
(ISO, sin fecha).

Para esto, un sistema de gestién de calidad

puede constituir un instrumento muy poderoso
para respaldar las practicas originadas por la
cooperacién entre IFPS y PYMEs. Y aunque el
Manual De Calidad De las Practicas no es un sistema
de gestion estandar en si mismo, fue desarrollado
para utilizarlo como punto de partida, pudiendo
propiciar su futura adopcién por los IFPS y las
PYMEs. El manual opera en dos direcciones: de fuera

hacia dentro, mediante la organizacién y control

de los procesos relativos a las practicas, asi como

de las comunicaciones de ambas organizaciones,

lo cual facilita la comprensién de sus funciones por
parte de los trabajadores, mejorando su desempeno
y haciendo sus operaciones diarias mas eficientes;
de adentro hacia fuera, mediante la aportacion

de garantias de calidad a los estudiantes y a otros
beneficiarios de las practicas ofertadas, ofreciendo
asi confianza y reconocimiento para todas las partes.

El Manual De Calidad De las practicas fue disenado
por la necesidad de controlar ocho procesos criticos,
cinco en los IFPS y tres en los PYMEs, que se detallan
a continuacion:

IEFPS

1. Determinacién de los objetivos de
aprendizaje del programa marco

2. ldentificacién y captacion de
periodos de practicas

3. Negociacion del acuerdo

4. Supervision de las practicas

5. Evaluacion de los practicas

PYME

1. Creacion de puestos para los estudiantes
en practicas

2. Negociacion del acuerdo

3. Gestion de las practicas

El Manual De Calidad De las Practicas se
compone de:

+ Una introduccién
+ Dos listas de verificacion
(una para los IFPS y otra para las PYMEs)
« Ejemplos de cuadros de registro de
pruebas y acciones sugeridas
+ Un glosario

La combinacién de estos documentos proporciona,
segun se ha citado, un instrumento de gestién
practico y de facil uso para IFPS y PYMEs.



La Propuesta para un Marco de Practicas Efectivas y de Calidad (Comisién Europea, 2017)
exige la implantacion de procesos de Garantia de Calidad en las practicas en empresas.
Ademads establece siete criterios para realizar unas practicas de calidad, a saber:

Un contrato escrito

Resultados de aprendizaje

Componente centro de trabajo

Retribucién y/o compensacion

Seguridad social

Condiciones laborales, salud y seguridad

La implantacién del marco de calidad definido en este documento satisfaria y superaria
el cumplimiento de los requisitos establecidos en estos siete criterios.



El Manual De Calidad De las Practicas fue diseflado como una herramienta de gestion flexible
para su uso en diversas situaciones con diferentes propésitos:

Directriz orientada a IFPS y PYMEs para fijar los cimientos de un futuro
sistema de gestidn de practicas.

Lista de verificacion de autoevaluacion para IFPS y PYMEs dirigido a la
realizacion de un diagnostico de su preparacion espontanea en torno a la
gestion de las practicas de una forma sistematica.

Lista de verificacion para IFPS y PYMEs conducentes a la identificacidon de
areas de mejora en procesos relacionados con la practicas.

Lista de verificaciéon de apoyo a iniciativas de Revisiéon Por Expertos.

Lista de verificacion para el apoyo a auditorias de terceros (un organismo de
certificacion).



Es muy simple: comienza por leer el Manual De Calidad De las Practicas para asegurar
la correcta comprension de los procesos, criterios y requisitos. Luego, utiliza la Lista de
Calidad de las Practicas disefiada para tu organizacién (IFPS o PYME) para contrastar
los requisitos de Calidad de las Practicas con tu realidad actual, registrando los
resultados mediante el empleo de los formularios suministrados, tal y como se explica
a continuacion:

« Si concluyes que el requisito se cumple totalmente, marca el emoticén
verde; describe y enumera en la“Lista de pruebas” la(s) prueba(s) que
confirman el cumplimiento absoluto del requisito; y traslada el/los nimero(s)
de prueba a la columna“Num. de prueba”de la lista de verificacion.

« Si concluyes que el requisito se cumple parcialmente, marca el emoticén
amarillo; describe y enumera en la “Lista de Evidencias” las prueba(s) objetiva(s
que prueban el cumplimiento parcial del requisito; traslada el/los niumero(s)
de prueba a la columna de lista de verificacion; describe y enumera en la“Lista
de Sugerencia de Acciones” qué acciones piensas que deberian acometerse
para la aplicacién del requisito en su totalidad; y traslada el nUmero de accion
sugerida a la columna “Num. de accion sugerida”

« Si concluyes que el requisito no se cumple, marca el emoticén rojo; describe
y enumera en la“Lista de acciones sugeridas” las acciones que piensas
deberian acometerse para la materializacion de dicho requisito; y traslada
el nimero de accion sugerida a la columna “Num. de accién sugerida”de la
lista de verificacion.

Esto te proporcionara en cualquier momento un retrato-robot de tu situacién actual
basado en pruebas, permitiéndote asi la aplicacién de mejoras continuamente.

iOjala hagas una estupenda Verificacion de Practicas de Calidad!






Determinacion de los
objetivos de aprendizaje
del programa marco




PROCESOD

@ 1. Determinacion de los objetivos de
las practicas del programa marco

AMBITO DEL PROCESD
Determinacion de la expectativa de las partes interesadas respecto a las
practicas, y traslado de esta a los objetivos de aprendizaje.

®@ C @9 ©

CRITERIOS

1.1

Implicacion
de las Parte
Interesada en
el Disefio de

Objetivos de
Aprendizaje

1.2

Definicion de

Dbjetivos de
Aprendizaje
SMART

REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) (Nam.)
®@ © ®

b) la frecusnaa delas 123 X /
reuniones?

1.1.2 ;Existe un procedimiento

para la documentacion de
acciones emprendidas como
resultado de estas reuniones?

b) que los objetivos de
aprendizaje estan evaluados
especificamente?



PROCESO
@ 1. Determinacion de los objetivos de
las practicas del programa marco

AMBITO DEL PROCESO
Determinacién de la expectativa de las partes interesadas respecto a las
practicas, y traslado de esta a los objetivos de aprendizaje.

©® C @9 ¢

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS
(Num.) (Nam.)

®© @

1.3

Transparencia

b) objetivos de aprendizaje y
criterios de evaluacion del
programa de practicas?




|ldentificaciony
captacion de
periodos de practicas




PROCESO

@ 2. Identificacion y captacion
de periodos de practicas
AMBITO DEL PROCESO
Gestidn de la provision de periodos de précticas dentro de un IFPS, asegurando
asimismo la seleccion de puestos para periodos de practicas mediante el empleo de

un enfoque sistematico y transparente basado en requisitos preestablecidos, asi
como de procesos para el incremento en la provisién de este tipo de practicas.

®@ -C @9 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) (Nam.)
B RONC)

2.1

Definicién de
Normas para
Periodos de
Practicas

b) las condiciones del empleo?

d) un flujo de trabajo para los
alumnos en practicas, que
incluya:

d.1) cronogramas?

d.3) requisitos de informes?

2.2

2.2.2 ;Existe una Estrategia de
|dentificacion Marketing y/o Promocion para
[c aptacio n] de los periodos de practicas?
Puestos para

Periodos de

Practicas




PROCESO

@ 2. Identificacion y captacion
de periodos de practicas
AMBITO DEL PROCESD
Gestion de la provision de periodos de practicas dentro de un IFPS, asegurando
asimismo la seleccion de puestos para periodos de practicas mediante el

empleo de un enfoque sistematico y transparente basado en requisitos
preestablecidos, asi como de procesos para el incremento en la provisién de

© -C 02 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION ~ ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) @ © @ (Nim.)

2.c

Identificacion
(captacicn) de b) la dinamizacién de los
Puestos para estudiantes?

Periodos de
Practicas

d) la captacion de empleadores?

Desarrollo de 2.3.2 ;Incluye la informacién de
Formacion presentacion Preguntas Mas
para PYMEs Frecuentes o una base de
conocimientos?

2.3.4 ;Ofrece el IFPS recursos
formativos para las PYMEs?

2.3




&

PROCESO

2. ldentificacion y captacion

de periodos de practicas

AMBITO DEL PROCESD

Gestién de la provision de periodos de practicas dentro de un IFPS, asegurando
asimismo la seleccién de puestos para periodos de practicas mediante el

empleo de un enfoque sistematico y transparente basado en requisitos
preestablecidos, asi como de procesos para el incremento en la provision de

®@ C 092 ©

CRITERIOS

2.4

Sistema de
Gestion de la
Oferta de
Periodos de
Practicas

2.9

Seguridad

REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) O @ © (Nam.)

2.4.2 ;Existe una politica
establecida para la
determinacion de las personas
y las partes que gozan de
permiso de acceso y edicion?

b) todos los datos asociados al
periodo de practicas?

2.5.1 ¢Existe una politica en
marcha para la proteccion y
gestion de datos personales?




Negociacion del
acuerdo




PROCESO
3. Negociacion del
acuerdo

AMBITO DEL PROCESO
Documentacion de los acuerdos que establezcan aprendizajes
especificos de los que todos se beneficien.

®@ C @92 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) (Nim.)
®@ ©®

Redaccian del

borrador de b . _

) papeles especificos ejercido por
acuerdo los signatarios, tales como estudi-
antes, IFPS y PYMEs, en el proceso
de redaccion de borradores?

b) objetivos de programa?

d) las condiciones del empleo?

?;Describen las condiciones:

d.2) una remuneracion?




PROCESO

@ 3. Negociacion del
acuerdo

AMBITO DEL PROCESD
Documentacion de los acuerdos que establezcan aprendizajes
especificos de los que todos se beneficien.

®@ C 09 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) (Nom.)
®@ ©®

3.1

Redaccion del
borrador de

d.4) las horas de trabajo?

e) laidentificacion de
supervisores y/o tutores, que
incluya: sus funciones y
responsabilidades?

g) la responsabilidad de los
estudiantes?

g) formas de comunicacion?

i) medidas de control?




PROCESO

@ 3. Negociacion del
acuerdo

AMBITO DEL PROCESD
Documentacion de los acuerdos que establezcan aprendizajes
especificos de los que todos se beneficien.

®@ C @9 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam)) (Num.)
®@ @

3.1

Redaccian del k) formularios de certificacion
y/o reconocimiento expedidos
para estudiantes, PYMEs y IFPS?

borrador de
acuerdo

3.2.2 ;Ha aplicado el IFPS un
Sefrreer programa para los estudiantes
! : que incluya:
estudiantes a
periodos de a) la difusién de material

informativo?

c) la oferta de servicios de
consulta personalizados?

3.2.4 ;Existe un procedimiento
para la seleccién de estudiantes
que se ajusten a determinados
perfiles?




Supervision de
las practicas




PROCESO
@ 4. Supervision de
las practicas

AMBITO DEL PROCESD

Control de las practicas a lo largo de las diferentes fases, proporcionando
asimismo apoyo a todas las partes implicadas y garantizando que cualquier fallo
es detectado y corregido a fin de conseguir los resultados planificados.

®©@  C @92 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA RUBRICAS DE EVALUACIGON  ACCIONES SUGERIDAS
(Num.) (Nam))

® ©@®

4.1.2 ;Existe un protocolo de

4.1

Supervision de comunicacion con las PYMEs?

Actividades de
las PYMEs

¢Incluye este protocolo la
frecuencia de la:

b) las visitas?

b) recabar pruebas (medios y
herramientas)?




PROCESD
@ 4. Supervision de
las practicas

AMBITO DEL PROCESO

Control de las practicas a lo largo de las diferentes fases, proporcionando
asimismo apoyo a todas las partes implicadas y garantizando que cualquier fallo
es detectado y corregido a fin de conseguir los resultados planificados.

®@ -C @9 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA RUBRICAS DE EVALUACION ~ ACCIONES SUGERIDAS
(Nam.) (Nam.)

®©@®

4.2.1 ;Existe un protocolo de

comunicacion con los
estudiantes que establezca los
[ ] momentos de correspondencia

y visitas?

Supervisian de
Actividades de
los Estudiantes

b) la frecuencia de la
notificacion (cuando)?

d) el canal de informacién
(a quién)?

4.3

Apoyo al Usuario

4.3.2 ;Existe un procedimiento
documentado para el contacto
con el servicio de apoyo del IFPS,
y Resolucion de por ejemplo el numero al que
Problemas poder llamar, email, o sitio web?




PROCESO

@ 4. Supervision de
las practicas

AMBITO DEL PROCESO

Control de las practicas a lo largo de las diferentes fases, proporcionando
asimismo apoyo a todas las partes implicadas y garantizando que cualquier fallo
es detectado y corregido a fin de conseguir los resultados planificados.

®@ -C @9 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA RUBRICAS DE EVALUACION ~ ACCIONES SUGERIDAS
(Nam.) (Nam))

®©®

4.3.4 ;Existe un procedimiento

documentado para la
resoluciéon de problemas?
]

4.4.1 ;Existe un procedimiento

Apoyo al Usuario
y Resolucidn de
Problemas

documentado para el IFPS
relativo a la evaluacién de las
a PYMEs y sus tutores?
¢Abarca este procedimiento
especificaciones sobre

Evaluacion de
las Practicas

b) el modo de recabar
opiniones de las PYMEs?

d) qué metodologia de
analisis se utilizara?

f) como garantizar la
transparencia de la evaluacion?




Evaluacion de
las practicas




PROCESD
@ 5. Evaluacion de
las practicas

AMBITO DEL PROCESO
Valoracidn, calificacién y certificacion sistematica y transparente de
competencias adquiridas por los alumnos durante las practicas.

®©@ C @92 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) (Nam.)
®@ O ®

- 5.1.2 ;Ha establecido el IFPS
valoracidn una plantilla de evaluacién
para el informe de evolucion a
completar por las PYMEs?

0.1

Disefio de la

5.3.1 ;Hafijado el IFPS un
sistema de calificacion que
incluya:

5.1.4 ;Estan estas normas
publicadas?

9.2

5.2.2 ;Existe algun procedimiento
Ejecuciony documentado para recabar datos
objeto de evaluacion, incluyendo
responsabilidades y cronogramas?

Supervision de
la Evaluacian

a) una lista de calificaciones?




PROCESO
@ 5. Evaluacion de
las practicas

AMBITO DEL PROCESO
Valoracién, calificacion y certificacion sistematica y transparente de
competencias adquiridas por los alumnos durante las practicas.

® € 09 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACIGN  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) (Nim.)
®@ @

c) un procedimiento

para la determinacién
de calificaciones?

0.3

Calificacion

5.4.1 ;Tiene el IFPS un

procedimiento documentado para
. conceder crédito que detalle:

Certificacian

b) modelo de certificacion
de uso?

d) método para la conservacion
de registros de certificados




PROCESD
@ 5. Evaluacion de
las practicas

AMBITO DEL PROCESD
Valoracién, calificacion y certificacion sistematica y transparente de
competencias adquiridas por los alumnos durante las practicas.

®@ -C @9 O©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS

(Nam.) (Nam.)
®@ @

5.5.1 ;Tiene el IFPS un sistema de

quejas y reclamaciones definido
que incluya:
(]

a) métodos documentados acerca
del destino al que trasladar una
queja o reclamacion?

c) procedimientos
documentados que:

c.1) definan el ambito de quejas
y reclamaciones?

c.3) lainvestigacion de quejas
y reclamaciones que afecten
ala PYMEs?

d) informacién relativa al
cronograma con el que
proporcionar una opiniéon en
torno a las quejas 'y
reclamaciones a sus autores?

Quejasy
Peticiones




Lista De Verificacion de la
Calidad de las Practicas
en PYMEs




Creacion de puestos
para los estudiantes
en practicas




PROCESO
@ 1. Creacion de puestos para
los alumnos en practicas
AMBITO DEL PROCESOD
Preparate para recibir alumnos en practicas de una manera planificada y

controlada, incluyendo gestién de riesgos, pero procurandote asimismo un
retorno maximo en la inversion.

©-C 2 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS
(Nam.) (Nam.)

© ®
1.1

Preparacion para

el Aprendizaje 1.1.2 ;Tiene la PYME un plan
financiero y/o una asignacion
para practicas?

¢Tiene el plan financiero
asignaciones especificas de
recursos para:

b) los alumnos en practicas
que incluya:

b.2) prestaciones de la
Seguridad Social, incluyendo
infraestructura para seguro

1.1.3 ;Ofrece la PYME un
contrato modelo que defina
las condiciones de trabajo?




PROCESO
@ 1. Creacion de puestos para
los alumnos en practicas
AMBITO DEL PROCESD
Preparate para recibir alumnos en practicas de una manera planificada y

controlada, incluyendo gestién de riesgos, pero procurdndote asimismo un
retorno maximo en la inversion.

® € 0.9 C

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA  RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS
(Num.) (Nam )

T
1111

b) competencias pedagdgicas?

1.2.2 ;Tiene la PYME un
procedimiento para la
formacion de tutores?

1.1

Preparacion para
el Aprendizaje

b) un estudio de la severidad
de sus consecuencias?

d) una propuesta de medidas
para evitar dichos riesgos?

1.2

Identificacion
de Tutores




Negociacion del
acuerdo




PROCESO
@ 2. Negociacion
del acuerdo

AMBITO DEL PROCESD
Se procurard que la PYME pueda participar adecuadamente en el
establecimiento de acuerdos de practicas que resulten beneficiosos para todos.

© -C 02 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA RUBRICAS DE EVALUACIGN  ACCIONES SUGERIDAS
(Nam.) (Nam.)

® ©@®

2.2.1 ;Ha establecido la PYME

2.1

Redaccian del
borrador de
acuerdo

un procedimiento
documentado para la
. descripcion del periodo de

practicas y sus condiciones
para estudiantes y IFPS?

Acoplando a
estudiantes con
periodos de

practicas

2.2.3 ;Tiene la PYME un
procedimiento para la seleccion
de alumnos en practicas?




Gestion de
las practicas




PROCESOD
@ 3. Gestion de
las practicas

AMBITO DEL PROCESO
Control de las practicas a lo largo de las diferentes fases, asegurando

asimismo que toda desviacién es detectada y corregida a fin de conseguir
los resultados planificados.

®@ -C @9 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS
(Nam.) (Nam.)

Gestion

3.2.1 ;Tiene la PYME algin

procedimiento para la
3 2 presentacion de la PYME a cada
2 alumno en practicas?

3.2.3 ;Tiene la PYME algun
procedimiento documentado
para la tutoria que especifique:

Introduccion

a) sesiones de instruccion,
formacion y/o demostracion
efectuadas por el tutor?

c) reuniones formales de
revision, los participantes y
el cronograma?




PROCESO

@ 3. Gestion de
las practicas

AMBITO DEL PROCESD

Control de las practicas a lo largo de las diferentes fases, asegurando
asimismo que toda desviacién es detectada y corregida a fin de conseguir
los resultados planificados.

®©@ C @92 ©

CRITERIOS REQUISITOS PRUEBA RUBRICAS DE EVALUACION  ACCIONES SUGERIDAS
(Nam.) (Nam))

reclamaciones externas (IFPS,
alumnos en practicas)?

34 g

3.3

Tutoria

b) un conjunto de tareas
especificas con resultados
definidos para la consecucion
del dicho objetivo?

3.3.3 ;Tiene la PYME un
procedimiento documentado
para el tratamiento de quejas y

Evaluacion




Nam. Descripcidn de la prueba objetiva

/ Procedimients “Wdentficacion de pantes interesadas. versisn. 2 de 20171008,

2 Serie. de informes semedtrates dobre reuniones de lad partes interesadnd de 2003,
empleando el fomulario FIO-A,

3 Redumer. de la neunisn de partes interesadas de 2015. condigrads como punts
& del Info'ume Anual de. Gestion.

Num. Descripcidn de acciones sugeridas

/ Revisa el procedimiento Mdentificacisn de parted inferesadas’, version 2 de 20171008 y arade una frecuencia
Revisa el procedimiento Wdentificacisn de partes interesadas’, version 2 de 20171008, y arade un acta para

2 edlandarigar el foumalo del infoume de hewnion de partes interedadas mediante camypod que aseguren ur

minimo de elementvd de contenido. Artade igualmente predefiniciones del destinatario al que de hemdtindr lod
info'med y ef lugar en el que derdn archivados.

Nota: Estas tablas son tan solo un ejemplo. Las listas completas y limpias de “Pruebas” y “Acciones
Sugeridas” pueden ser descargadas del sitio web de learntowork en http://learntowork.eu



Practicas en
Empresas

Prueba

Servicio de asistencia

Problema

Sistema de Gestidn

Datos personales

Proceso

Formacion Profesional
Superior

Instituto de Formacion
Profesional Superior

Calidad

Requisito

PYME

Parte interesada

Flujo de trabajo

Formacion que alterna el centro de trabajo y centro de formacion que es
parte de la ensefianza reglada a cuyo término satisfactorio el estudiante
adgquiere una capacitacion y un certificado reconocido oficialmente
(adaptado de CEDEFOP].

Datos que apoyan la existencia o veracidad de algo
(adaptado de IS09000:2015].

Servicio centralizado que ayuda a los usuarios en la resolucidn de sus problemas.

Situacidn que requiere una accion.

Serie de elementos interrelacionados e interactivos de una organizacion para
el estahblecimiento de politicas y ohjetivos, asi como los procesos conducentes
a la consecucion de dichos objetivos (adaptado de 1IS09000:2015].

Informacian relativa a una persona que puede ser identificada por referencia
a un numero de identificacion o a un factor especifico o varios de su identidad
fisica, fisioldgica, mental, econémica, cultural o social [adaptado de la
Directiva 95/46/CE).

Serie de actividades interrelacionadas o interactivas que utiliza aportaciones
para la consecucion del resultado perseguido (adaptado de ISO09000:2015).

Tipo de formacion superior que ofrece una integracion especialmente
intensa con el mundo laboral en todos sus aspectos [incluyendo instruccion,
formacidn, investigacion y gobernanza] y a todos los niveles del Marco de
Cualificaciones del Espacio Europeo de Formacidn Superior.

Instituto que oferta Ciclos de Grado Superior.

Grado en el que una serie de caracteristicas inherentes a un objeto cumple
los requisitos (adaptado de 1IS09000:2015].

Necesidad o expectativa manifiesta, generalmente de forma implicita
u obligatoria (adaptado de 1ISO09000:2015].

Empresas que emplean 250 personas o menos con una facturacidn anual
no superior a 50 millos de euros y un balance anual total no superior a 43
millones de euros (Comision Europea, 2003].

Cualquier grupo o individuo influido por o susceptible de influir en el
cumplimiento de los objetivos de una organizacion [Freeman, 2010].

Representacion de la secuencia real de acciones ejecutadas en un
proceso [adaptado de 1S018308:2011].
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