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Proyecto TOTedu - Ficha de Experiencia Educativa — Departamento de FE

Centro educativo: CIPFP El Palmeral
Localidad: Orihuela (Alicante)
Direccion: Avd. Dr. Garcia Rogel, 28, 03300 Orihuela, Alicante
Departamento responsable: Formacion en Empresa
Ensenanza: Formacion Profesional
Coordinadores FE: Silvia Ruiz Pérez

Fco. Javier Ferrandez Pérez

Titulo de la experiencia:

Formacioén en Empresas: “Gestion documental innovadora, digital y sostenible con
contacto empresarial”.

1. Descripcion general de la experiencia

El centro cuenta con un sistema digitalizado de seguimiento, comunicacion vy
evaluacion. A través del uso de herramientas autorizadas por la Conselleria, como
Microsoft Teams, se mejora la coordinacion entre tutores del centro, coordinadores de
Formacion en Empresa (FE) y el equipo directivo, favoreciendo un aprendizaje
significativo, sostenible e inclusivo.

Ademas, se desarrollan charlas, reuniones y acciones formativas para garantizar el
correcto funcionamiento de la FE, reforzar la comunicacion con empresas
colaboradoras y optimizar el acompafnamiento al alumnado durante su proceso
formativo.

De igual modo, el centro participa en ponencias y proyectos de innovacion junto con
empresas, con el fin de analizar y coordinar las necesidades del tejido productivo, del
centro educativo y del alumnado, promoviendo asi la mejora continua y la vinculacion
con el entorno empresarial.

2. Cumplimiento de los requisitos TOTedu

Basada en la evidencia: La presente experiencia se fundamenta en la realizacion de
tareas auténticas en el contexto educativo, incorporando la digitalizacién como eje
central de la gestion. Los tutores, coordinadores de Formacion en Empresas (FE) y el
equipo directivo gestionan de manera integral la documentacién asociada a la FE a
través de los canales oficiales del equipo en Microsoft Teams. Este enfoque promueve
una gestion agil y eficiente, al tiempo que garantiza la sostenibilidad, al eliminar la
necesidad de impresién de documentos; toda la informacién se firma digitalmente y se
comunica de forma centralizada mediante los canales corporativos del centro.
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Asimismo, el modelo incluye la organizacion y participacion en charlas, jornadas
formativas y ponencias dirigidas tanto a empresas como a la comunidad educativa,
reforzando la coordinacidon entre los agentes implicados. Estas acciones permiten
analizar las demandas reales del entorno productivo, intercambiar buenas practicas y
alinear los procesos formativos con las necesidades del alumnado y del tejido
empresarial.

El CIPFP El Palmeral (antes IES El Palmeral) dispone de evidencias contrastables que
respaldan la efectividad de este modelo, fruto de su participacién en programas de
innovacion educativa, como i-Moute, en calidad de centro anfitrion, entre otros. Estas
experiencias previas, junto con las actividades formativas, charlas y proyectos
colaborativos con empresas, han demostrado que la integracion de metodologias
activas, acciones divulgativas y herramientas digitales en la gestion de la Formacién en
Empresas (FE) mejora la coordinacion del equipo docente, optimiza los procesos
administrativos y fortalece la planificacién y seguimiento de las practicas, consolidando
un modelo educativo basado en la evidencia y alineado con los objetivos de mejora
continua del centro.

Con objetivo claro: dinamizar y facilitar el contacto entre todas las partes implicadas
en la Formaciéon en Empresa (FE), optimizando los procesos de elaboracion, revision y
firma de la documentacion asociada. Este enfoque permite reducir significativamente los
tiempos de espera, mejorar la coordinacion entre tutores del centro, coordinadores de
FE, equipo directivo y empresas colaboradoras, y garantizar que toda la informacion
esté disponible de manera centralizada y accesible. La gestion digital de documentos,
mediante herramientas autorizadas por la Conselleria como Microsoft Teams y SAO,
asegura rapidez, eficiencia y trazabilidad, a la vez que promueve un modelo sostenible
al eliminar la necesidad de impresiones fisicas.

Innovadora: Incorpora un mapa de procesos para la organizaciéon y gestién del
seguimiento de la Formacion en Empresas (FE), utilizando Microsoft Teams como canal
digital. Este sistema facilita la comunicacién, el intercambio de evidencias y la
supervision del progreso en tiempo real, promoviendo la digitalizacién educativa y la
trazabilidad del proceso formativo.

Asimismo, el centro participa en proyectos de innovacion y en ponencias con empresas
y agentes del entorno productivo, lo que permite identificar necesidades emergentes,
compartir buenas practicas y adaptar el modelo formativo a las demandas reales del
sector profesional. Esta interaccion constante refuerza la actualizacion metodoldgica,
favorece la mejora continua y garantiza una respuesta educativa alineada con los retos
actuales del mercado laboral.

Transferible: La experiencia esta documentada y puede compartirse con otros centros
educativos. Su metodologia es adaptable a distintos ciclos formativos o sectores
profesionales, fomentando la mejora continua en la formaciéon en empresas.

Eficaz y eficiente: La digitalizacion del proceso reduce tiempos, evita la impresion de
documentos y centraliza toda la informacion en la plataforma, optimizando los recursos
humanos y materiales del centro.
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Participativa: Los tutores del centro, los coordinadores de Formacion en la Empresa
(FE) y el equipo directivo participan de manera activa en la planificaciéon, seguimiento y
evaluacion de la FE, colaborando estrechamente. Esta implicacién genera una red
colaborativa que conecta el entorno educativo y empresarial, favoreciendo Ila
coordinacion, el intercambio de informacion y la toma de decisiones conjunta.

Ademas, se esta participando en ponencias y proyectos de innovacion para coordinar y
estudiar las necesidades tanto de las empresas como del centro y del alumnado.

Difundida: El centro difunde la experiencia a través de su pagina web, redes sociales y
jornadas de innovacion educativa, contribuyendo al intercambio de buenas practicas en
la comunidad educativa.

Sostenible: Reduce el consumo de papel y recursos materiales, contribuyendo al
respeto medioambiental. Ademas, su estructura organizativa permite mantener la
practica a largo plazo sin requerir inversiones adicionales.

Evaluada: seguimiento y la evaluacion de la experiencia se realizan mediante ruabricas
con escala de 1 a 5, integradas en las programaciones didacticas y complementadas
con documentos especificos del sistema SAO. Este procedimiento garantiza una
evaluacién objetiva, sistematica y continua del progreso del alumnado, permitiendo
valorar tanto el grado de adquisicién de las competencias profesionales como el
impacto real de la experiencia en el proceso de aprendizaje.

Inclusiva: La gestién documental de la Formacion en Empresa asegura la participacion
de todos los actores implicados, tutores del centro, coordinadores de FE, empresas y
equipo directivo en la elaboracion, revision y firma de la documentaciéon. Cada parte
tiene acceso a los registros, programas formativos, adaptaciones curriculares y actas de
seguimiento, garantizando que sus aportaciones se incorporen de manera equitativa.
Este enfoque promueve la transparencia, la corresponsabilidad y la colaboracion,
asegurando que las decisiones y registros reflejen las perspectivas y necesidades de
todos los involucrados en el proceso de FE.

3. Resultados observados

* Mejora la comunicacion, la elaboracion de documentos y la coordinacion entre las
partes implicadas.

* Reduccién significativa del uso de papel y de tiempos administrativos.

» Mayor implicacion de todas las partes que intervienen en la elaboracion documental.
» Evaluacion mas objetiva y compartida del proceso clave.

4. Proyeccion y continuidad

La experiencia se mantendra y se ampliara a otros centros educativos, reforzando el
modelo en colaboracién con la red autonémica. En este contexto, la gestion documental
de la Formacion en Empresa se realiza de manera digital y sostenible, utilizando
herramientas autorizadas por la Conselleria, como Microsoft Teams y SAO, lo que
permite centralizar y organizar toda la informacion administrativa y académica asociada
a la FE. Esta digitalizacion elimina la necesidad de impresion de documentos, asegura
la trazabilidad y firma digital de convenios, programas formativos, adaptaciones
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curriculares y valoraciones, y facilita la coordinacion entre tutores del centro,
coordinadores de FE y el equipo directivo. De este modo, la documentacion no solo
respalda la planificacion, seguimiento y evaluacién del alumnado, sino que también
garantiza un modelo de gestion eficiente, ecoldgico y escalable a otros centros de la
red.

5. Anexos 1 — Gestion documental

1. En el Canal General del equipo Claustre-03007418 — CIPFP EI Palmeral, y
dentro de la carpeta de archivos, disponemos de lo siguiente:

= El mapa de procesos
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Planificacidn Cestidn de Cafidad

PECY
Innovacidin y resp. social

~ PROCESOS CLAVE

PLO1 PCOZ P03
Organizacién del Curso Programacidn Evaluacidn

PO0% PCOS PCOL
Deiedtaciin y scidn Taverial Igualdad y Convivencia Breneldn a la Diversidad

rLO7 FiC08
Complemenrarias Relagidn con Empresas

~ PROCESOS DE APOYQ

= Proceso Clave: Relacién con Empresa

Todo este proceso permite organizar, gestionar y evaluar las practicas de
Formacién en Empresas (FCT/FE) del alumnado, garantizando que:
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Se asignen coordinadores, tutores y empresas.

El alumnado reciba informacion, documentacion y apoyo.
Se cumpla la normativa y se registre todo en SAO.

Se realice el seguimiento de las practicas.

Se evalue al alumnado y se agradezca a las empresas.
Se haga una memoria final para mejorar el proceso.

En definitiva: asegura que las practicas en empresa se realicen correctamente, con
planificacion, seguimiento, evaluacién y documentacion completa.

@ @ Esta viendo contenido de https://gvaedu.sharepoint.com/sites/Section_0.... Asegurese de que confia en este sitio antes de usarlo. Si el sitio no se carga correctamente, bralo en un explorador. ire¢
~ PROCESOS CLAVE

Claustre-03007418-CIPFP EL PALMERAL -

v Canales principales

General
ACREDITA 2020ELE03007418.01 © PCO1 PCO2 Pco3
COCOPE & Organizacién del Curso Programacidn Evaluacidn

Coordinacién FP &

Dep.ELEFam Eda-Eca (1

FORMACION EN EMPRESA - CIPFP & PCOY4 PCOS
Procedimientos Orientacidn y accion Tutorial Igualdad y Convivencia

Qualitas &

PCOb

Atencidn a la Diversidad

TUTORES CIPFP &

PCO7 PCO8
Relacién con Empresas

Complementarias

= Resumen de tareas mas importantes dentro de Relacién con Empresa:

ORGANIZACION INICIAL

e Designar coordinador/a y tutores/as
e Programar la FE

e Verificar requisitos del alumnado

e Gestionar exenciones y casos especiales

INFORMACION Y GESTION

e Informar al alumnado sobre la FE
e Contactar con empresas

e Asignar alumnado a empresas

e Nombrar tutor/a en la empresa

e Gestionar documentacion en SAQ

e, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO

e Coordinar el inicio de la FE
e Supervisar y hacer seguimiento del alumnado
e Revisar documentacion durante el proceso

CIERRE Y EVALUACION

e Concluir el proceso de FE
e Evaluar al alumnado
e Evaluar el proceso general

. )
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2. En el canal Formacion en Empresa — CIPFP del equipo Claustre-03007418 —
CIPFP EI Palmeral, dentro de la carpeta de archivo, se encuentran disponibles
las siguientes carpetas:

MQ , ¢ Todoslos equipos % FORMACION EN EMPRESA - CIPF}
ividad

@ T Cargar ¥ BB Editareny
Calendario v

ale

w

Faupes Claustre-03007418-CIPFP EL PALMERAL FORMACION EN EMPRESA - CIPFP

@ ~ Canales principales

Tareas Gl D Nombre

B ACREDITA 2020ELF03007418 01 ©

ot CALENDARIO DE FE-FCT

COCOPE O

Q, Coordinacién FP- & CARPETA DE FIRMAS
Hemadss Dep.ELE.Fam Fda-Fca ©

(@} FORMACION EN EMPRESA - CIPFP CONVENIOS

OneDrive Procedimi
rocedimientos FE_2025_2026

% Qualitas &
Planner .
TUTORES CIPFP & INFORMACION TUTORES
*MEMORIAS
Apl OTRAS FORMACIONES
icaciones

= Carpeta Calendario de FE/FCT

Muestra el calendario escolar correspondiente al curso 2025-2026, asi como el
calendario de formacién en empresa, considerando el calendario vigente, los periodos
de evaluacién, los dias festivos y demas periodos no lectivos.

@ T Cargar ¥ B Editar en vista de cuadricula & Compartir

Claustre-03007418-CIPFP EL PALMERAL ** FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > CALENDARIO DE FE-FCT
+ Canales principales
General O Nombre -

3 o]
ACREDITA 2020ELED3007:418.01 lab  CALENDARIO FE FCT-CURSO 2025-2026 CIPFP EL PALMERAL (pdf

COCOPE &

Coordinacién FP & @ CALENDARIO FE FCT-CURSO 2025-2026 CIPFP EL PALMERAL docx
Dep.ELE.Fam Eda-Eca & §

FORMACION EN EMPRESA - CIPFP & = PERIODOS FCT-FE CURSQ 2025-2026.docx

Procedimientos
Qualitas @
TUTORES CIPFP &

lab  PERIODOS FCT-FE CURSO 2025-2026.pdf

= Carpeta de firmas

Se presenta la documentacion correspondiente para su revisidén y posterior firma por
parte de la Direccion. La misma se clasifica en dos apartados: documentacion pendiente
de firma y documentacién firmada.
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@ T Cargar ¥ B Editar en vista de cuadricula [ Compa

Claustre-03007418-CIPFP EL PALMERAL “* FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > CARPETA DE FIRMAS
Canales principales
General D Nombre -

ACREDITA 2020ELE03007418 01 O
COCOPE &

DOC. FIRMADOS

Coordinacién FP & DOC. PENDIENTES
Dep.ELEFam Eda-Eca &

FORMACION EN EMPRESA - CIPFP ©)

Procedimientos

Qualitas &

TUTORES CIPFP &

= Carpeta Convenios

Se procede al archivo de los convenios firmados con las empresas y al mantenimiento
de un registro en Excel que incluye la fecha de firma. Este control permite determinar
los convenios que requieren renovacion al término de su periodo de vigencia (4 afios).

@ T Cargar ¥ (B Editar en vista de cuadricu

Claustre-03007418-CIPFP EL PALMERAL FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > CONVENIOS

* Canales principales

General D Nombre -

ACREDITA 2020ELE03007418_01 &
COCOPE &

CONVENIOS 2025_2026

Coordinacion FP & B NO_CONVENIOS.xlsx
Dep.ELE.Fam Eda-Eca ©

FORMACION EN EMPRESA - CIPFP ©

Procedimientos

Qualitas ©

TUTORES CIPFP ©

= Carpeta FE 2025-2026

Se presentan las actas de las reuniones mantenidas con los tutores de Formacion en
Empresas (FE), incluyendo las hojas de firma de asistencia.

Asimismo, se dispone de una carpeta de tutores por ciclos formativo y curso, en la que
cada docente cuenta con un espacio individual para archivar toda la documentacion que
se va cumplimentando y firmando, asi como el seguimiento, el plan formativo y la
evaluacion de la FE, todo ello en formato digital o, en su defecto, escaneado.
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Se incorporan asimismo las presentaciones del departamento de Formacién en
Empresas empleadas en charlas y ponencias en las que se ha participado, asi como la
carpeta de informacion dirigida a los tutores, que incluye la normativa vigente y la
documentacion necesaria para la FE, junto con el registro de tutores organizado por
curso y ciclo formativo.

Igualmente, se adjuntan los modelos del INVASSAT para la acreditacion del nivel basico
en Prevencion de Riesgos Laborales, asi como otras formaciones, tales como las
impartidas por LABORA o las correspondientes al Master de Profesorado.

< Todos los equipos % FORMACION EN EMPRESA - CIPFP  Publicaciones Archivos

@ T Cargar v BB Editar en vista de cuadricula & Compa

Claustre-03007418-CIPFP EL PALMERAL ** FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > FE_2025_2026

» (Canales principales
Nombre
General B

ACREDITA 2020ELE03007418 01 ©
COCOPE O

ACTAS_2025_2026

Coordinacién FP & FE_TUTORES_2025_2026
Dep.ELE.Fam Eda-Eca ©
FORMACION EN EMPRESA - CIPFP & INVASSAT PRL MODELOS
Procedimientos

Qualitas ©

PRESENTACIONES
TUTORES CIPFP & MY Calendario_FE 2025_2026.docx

@ TUTORES.docx

FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > FE_2025 2026 > FE TUTORES 2025 2026

™ Nombre ~
ACTIVIDADES FiSCO DEPORTIVAS
ADMINISTRACION Y GESTION
AGRARIA
| COMERCIO Y MARKETING
FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > FE_ 2025 2026 > ACTAS_2025_2026 :
EDIFICACIGN Y OBRA CIVIL
O Nombre © ELECTRIDAD-ELECTRONICA
5} O1ACTA ASISTENCIApdf IMAGEN PERSONAL
N ) INSTALACION Y MANTENIMIENTO
@] O01ACTA COORD_CICLOS_DEPART_PRACT_ FORMATIVAS.docx
SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE
B} 02 ACTA ASISTENCIA.pdf
SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD
m 02ACTA COORD_CICLOS_ DEPART,PRACT, FORMATIVAS.docx TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
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FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > INFORMACION TUTORES
% Nombre ~
Bl ANEXOS SITUACIONES EXCEPCIONALES
CALENDARIO FE_FCT
EXENCION FCT-FE
INFORMACION Y DOCUMENTOS

[ Nombre © ~
NORMATIVA'Y SEGUROS

de

PRL

g

RECOGIDA DE DATOS EMPRESA

MEMORIAS CONSELLERIA

g

SALIDAS Y PAGO km

@ FORMACION EN EMPRESA - CIPFP  Publicaciones  Archivos v +1 (£

FORMACION EN EMPRESA - CIPFP > OTRAS FORMACIONES
[y  Nombre -
LABORA
MASTER PROFESORADO
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6. Anexos 2 - Charlas y Eventos Empresariales

MEMORIA DEP_PRACTICAS_2024 2025

= Todos los document

MEMORIA_iMou-te2023-24_IntegracionFCT-DUAL

Desde el departamento de Formacion en la Empresa (FE) se estan realizando charlas y
eventos para asegurar el correcto funcionamiento y desarrollo del programa. Estas
acciones se llevan a cabo en coordinacion con tutores del centro y empresas, asi como

mediante la participacion en proyectos de innovacion.

El objetivo principal es organizar y coordinar la FE atendiendo a las necesidades tanto

de las empresas como del alumnado.

- Imagen de la presentacion de la “Charla tutores funcionamiento de la FE”:

| [ [ L= =_

N = "_@' '@' &

Coordinacion de
Formacion en Empresa

Orden del Dia:

1 Normativa.

2 ¢{Como funciona el CANAL ? ¢Qué documentos debemos tener en nuestra
CARPETA DIGITAL?

3 NUSS y accidentes

45A0

5 Plan de fermacién en empresa

6 Introduccién al SAQ

7 Acta de no realizacion de FE

8 Riibrica de evaluacion en empresa
9 Diario / bitacora del alumnado

10 Otros aspectos

Coordinacion de FE:
- Silvia Ruiz Pérez
- Fco. Javier Ferrdndez Pérez

fazg ovaner

£ GENERALITAT
X VALENCIANA

GVANE).
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*Imagen de la presentacion de la Ponencia en proyecto “Talento PYME” de la

familia Edificaciéon y Obra Civil.

Las empresas en el nuevo marco
de la Ley de la FP

Departamento de Formadien en Empresas del COPFP E1 Palmeral

TALENTO
PYME EP TRAMSEORHADTOA

= wilgaree? TR
% st

*"msrm
PYME

TALENTO

Plan de Recuperacion,
Transformacién
W v Resiliencia

Financiado por

mr‘ xGenerat

la Unién Europea
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= Se va a participar en el proyecto “Llang¢a’t Viveros de Empresa” para colaborar

con el emprendimiento empresarial.

PROYECTO LLANGA'T
Llanga't  VIVEROS DE EMPRESA

£Qué es Llanca't?
n Llanga't es un programa de innovacion educativa que impulsa la
2z «creacion de viveros de empresa en los centras integrados de
formacién profesional [CIPFP) en la Comunidad Valenciana.

(0 e e e, 02

2Qué ofrece?
03 srsghibiodas i
l{emﬂ%mhﬁuhkﬂﬂhmld&!ﬂimwﬂum
orientacidn de gestidn,
ﬂhpﬂvns de Llanga't @
H:memar |a empleabilidad yhemd&mhadnﬁﬁ“ 04.
Bﬂzhuuwmulmcmclmpm
« Promo, ver retos.
M%"hﬂyﬂwh.w 2 %
05. s e ' .

C

Més informacion: CIPFP El Palmeral

Avenida Doctor. Garcia Rogel, 28 - 03300 Orihuela {Alicante)
Correo electronico: 03007418@edu.gva.es
Teléfono: 966904720

LA NUEVA LEY DE FP

UNA OPORTUNIDAD DE MEJORA

FP

. 2
[s% 23 Plan de Recuperacion, o
Financiad - e
m m”;}r‘.‘:,‘s: Er:w::;)rm 7 Transformacién m (EEPEEﬁéLITA; GVANE).I
! ¢ & W v Resiliencia \\\ Consellera doE s el
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FUTUROS CAMBIOS EN LA FP DUAL

4 General:
+ 25% - 35% de las horas del Clclo Formativa.
% No remunerada (antigua FCT),
+ Sicolizaen S5,
< Convenio centro = empresa.
 Para N1 pesibllidad del 20% de las horas de la FPB.

+ Intensiva:
% 35% - 50% 0 mds de las horas del Clclo Formativo, (falta definir por la

administracion)
% Contrato de formacién.
@ Convenlo centro - empresa.
+ R ado: conv

we:‘?:g:: o: hasta e 31/12/2028 ivird el sistema de Beca, después solo
% Contrato de formacién 95% bonificado Para la empresa desde 01/01/2024,

= ;:5_'—... — :_2.'.‘ ovaar

»= Imagen de la Jornada informativa: "Oportunidades para las Empresas en la

Nueva Formacion Profesional"

Plan de Recuperacion 2
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7. Anexos 3 — Formaciones tutores/as online.

8. Anexos 4 — Elaboracion de guia de buenas practicas para el alumnado.

e fa.2:) Plan de Recuperacién %
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8. Anexos 5 — Mapa estratégico de localizacion del tejido empresarial.

TEJIDO EMPRESARIAL POR FAMILIAS
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9. Anexos 6 — Rubrica de Evaluacion de Formacion en Empresa.

£, BEAREL WIS

gl.'.l\llirll TAT VALENCIANA

[re— Financissto por

12 Limidon Europas

Rubrica de Evaluacion Formacion en Empresas

CFGS en Integracion Social

ALUMNO f ALUMNA: Curso: 2024-2025
Escala de evaluacidn: 1 = Insuficiente / 2 = Sufici | 3=Notable / 4 = Excelente
MGDULO DESCRIPCION DEL RESULTADO X . - a
PROFESIONAL DE APRENDIZAJE
RA 5. Caracteriza servicios y | No identifica ni | Reconoce  algunos | Idemtifica v relaciona | Analiza con claridad
Con de l1a de  int - | relaciona servicios con | comectamente la | los  servicios, su
prog adecuadamente ayuda, relaciones | mayoria de los casos, | funcion y el contexto
intervencién | social relacionados 0N | servicins y | superficiales. de intervencidn,
social necesidades  personales  y | necesidades.
sociales.
RA 3. Aplica técnicas de |DNo aplica las | Aplica técnicas | Aplica correctamente | Aplica con
i iento en habilidad: termra.s o lo hace de | basicas con ayuda, | varias técnicas | autonomia  técnicas
o . i forma inadecuada. adaptadas &  las | variadas y adecuadas
Insercion sociolaborales, relacionando nececidades, al emormo ¥ a la
sociolaboral las necesidades de las personas persoina usuaria.
usuarias con el entorno laboral
(ce:c,d, e, f, h).
1
Financiode gor o WP, Blan de Recuperacion, EMERALITAT
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