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	GUÍA PARA LA REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS PROFESIONALES

 NO LABORALES EN CENTROS DE TRABAJO

(ACCIONES DE FORMACIÓN PROFESIONAL PARA EL EMPLEO)
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3. MEMORIA DEL PARTICIPANTE.

4. INFORME FINAL DE LOS TUTORES de entidad de formación y de empresa




ALTA DE ACUERDO DE PRÁCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES
	DATOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA

	Nº EXPEDIENTE/ACCIÓN:

	DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN:


De una parte,
	D/Dª
	
	con N.I.F.
	

	en nombre y representación del centro de formación
	
	con N.I.F
	

	 con dirección del domicilio social  en
	

	provincia
	
	C.P.
	


Y de otra,

	D/Dª
	
	con N.I.F.
	

	en nombre y representación de la empresa donde se realizan las prácticas
	
	con N.I.F.
	

	con dirección del domicilio social  en
	

	provincia de
	
	C.P.

	teléfono
	
	correo electrónico
	

	Empresa cuya actividad principal es
	
	Código de Cuenta de Cotización Seguridad Social
	

	y nº de trabajadores en plantilla
	
	con representación legal de los trabajadores
	SI
	
	NO
	

	Dirección centro trabajo de prácticas
	
	Localidad
	
	CP
	


EXPONEN

1.- Que se reconocen recíprocamente capacidad y legitimación para la negociación y firma del presente documento.

2.- Que el centro de formación está autorizado por la Comunidad Autónoma de La Rioja o es beneficiario de una subvención de la Comunidad Autónoma de La Rioja, para la impartición de la especialidad formativa y/o prácticas profesionales no laborales, indicados en el encabezamiento.

3.- Que la empresa está interesada en colaborar con la entidad formativa en la realización de prácticas profesionales no laborales en su centro o centros de trabajo.

4.- Que en la empresa existen ocupaciones o puestos de trabajo relacionados con la acción formativa arriba referida.

5.- Que ambas partes reconocen expresamente la inexistencia, previa a la firma del presente acuerdo, entre ellas del vínculo jurídico alguno o de otra índole, que las incapacite para la formalización del mismo.

En consecuencia, ambas partes suscriben el presente acuerdo que se regulará por las siguientes:
CLÁUSULAS

1.- El presente acuerdo de colaboración para la realización de prácticas profesionales no laborales, se regirá además de por lo establecido en él, por lo dispuesto en la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formación Profesional para el Empleo en el ámbito laboral, por Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, así como, en su caso, por lo dispuesto en el R.D.34/2008, de 18 de enero por el que se regulan los certificados de profesionalidad y en el real decreto por el que se aprueba el certificado de profesionalidad al que se refiere el presente acuerdo, y por las demás normas que resulten de oportuna y preceptiva aplicación.

2.- Las prácticas profesionales no laborales, se desarrollarán en el centro de trabajo de la empresa firmante, ubicado en la dirección indicada en el encabezamiento de este convenio, sin que el mismo pueda ser variado sin acuerdo previo de los firmantes y de la Administración autorizante de este convenio.
3.- En el desarrollo del módulo de prácticas profesionales la empresa deberá respetar la normativa general y específica que, en materia de seguridad y prevención de riesgos laborales, resulte aplicable a la actividad concreta de que se trate.

4.- El contenido y desarrollo de las prácticas podrá ser en cualquier momento objeto de valoración y supervisión por parte de la Consejería con competencias en formación para el empleo, por lo que la empresa autoriza expresamente, con la firma de este acuerdo, a los técnicos de la citada Consejería o a las personas que ésta designe, a acceder a su centro o centros de trabajo para realizar las funciones mencionadas.
5.- La empresa nombrará un tutor para la coordinación y seguimiento de la actividad de prácticas profesionales no laborales que garantice la orientación y consulta del participante, así como las relaciones con el tutor designado por la entidad de formación.

6.- El centro de formación, presentará en la Dirección General con competencias en formación para el empleo el presente acuerdo junto con el ANEXO I-DECLARACIÓN RESPONSABLE de la EMPRESA RECEPTORA DE PRÁCTICAS y así como cuantos otros documentos le pudieren ser requeridos para comprobar la adecuación de la empresa a la realización de las prácticas propuestas.
En Logroño a ____de ________________ de 20____
	El representante legal de la empresa de practicas 
	El representante legal de la entidad de formación
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 D/Dñª
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   D/Dñª

	Fdo:  
	Fdo: 


En cumplimiento de lo dispuesto en Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 y de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales, se le informa de que sus datos serán incorporados en el fichero correspondiente regulado en la Orden 7/2016, de 28 de junio de la Consejería de Educación, Formación y Empleo por la que se regula los ficheros de datos de carácter personal de la Consejería con la finalidad de gestión, evaluación, seguimiento y estadística. Los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición previstos en el citado Reglamento, se pueden ejercer, en su caso, mediante escrito a la Consejería responsable de dicho fichero. Conforme a lo establecido en el artículo 28 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la Administración actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administración. La administración actuante podrá consultar o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello, debiendo aportar, este caso, la documentación correspondiente. 

ANEXO I

DECLARACIÓN RESPONSABLE de la EMPRESA RECEPTORA DE PRÁCTICAS 

1. - DATOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA
	Nº EXPEDIENTE/ACCIÓN:

	DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN:


2. - DATOS DEL DECLARANTE

	D/Dª
	
	con N.I.F.
	

	en nombre y representación de la empresa donde se realizan las prácticas
	
	con N.I.F.
	


3. - COMUNICACIÓN A LOS RESPONSABLES LEGALES DE LOS TRABAJADORES (cumplimentar en todos los casos)
	[image: image12]
	Declaro que la empresa tiene representación legal de los trabajadores y que se les ha comunicado los acuerdos suscritos para la realización de prácticas profesionales no laborales, así como se comunicará en el momento de su firma, los alumnos que participarán en las mismas y su duración

	[image: image13.emf]
	Declaro que la empresa no tiene representación legal de los trabajadores


4. - PUESTO Y ACTIVIDAD RELACIONADOS CON LA ACCIÓN FORMATIVA (cumplimentar en todos los casos)

Declaro que la empresa tiene en su estructura al menos una ocupación o puesto de trabajo relacionado con la acción formativa indicada, que las prácticas serán tuteladas en su desempeño por un trabajador de la misma y que en este puesto u ocupación se realizan las siguientes funciones:

	PUESTO:
	

	FUNCIONES ( relacionadas con la acción formativa)

	1
	
	6
	

	2
	
	7
	

	3
	
	8
	

	4
	
	9
	

	5
	
	10
	


En Logroño a ____de ________________ de 20____
	El representante legal de la empresa de practicas 
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 D/Dñª

	Fdo:  


ACUERDO DE PRÁCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES
	DATOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA

	ENTIDAD  DE FORMACION:  
	Nº EXPEDIENTE/ACCIÓN

	DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN:

	Fecha finalización de la formación teórica de la acción formativa


REUNIDOS

De una parte,
	D/Dª
	
	con N.I.F.
	

	en nombre y representación del centro de formación
	
	con N.I.F
	

	 con dirección del domicilio social  en
	

	provincia
	
	C.P.
	


Y de otra,

	D/Dª
	
	con N.I.F.
	

	en nombre y representación de la empresa donde se realizan las prácticas
	
	con N.I.F.
	

	con dirección del domicilio social  en
	

	provincia de
	
	C.P.

	teléfono
	
	correo electrónico
	

	Empresa cuya actividad principal es
	
	Código de Cuenta de Cotización Seguridad Social
	

	y nº de trabajadores en plantilla
	
	con representación legal de los trabajadores
	SI
	
	NO
	

	Dirección centro trabajo de prácticas
	
	Localidad
	
	CP
	


EXPONEN:
· Que el objetivo del presente Acuerdo es específico para la colaboración entre las entidades para la realización del programa de prácticas profesionales no laborales en empresas.

· Que ambas partes se reconocen recíprocamente capacidad y y legitimación para la negociación y firma del presente documento.
· En consecuencia, ambas partes
ACUERDAN:

· Suscribir el presente Acuerdo de Colaboración, para el desarrollo de las actividades de prácticas profesionales no laborales en empresas con sujeción a las condiciones establecidas en la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formación Profesional para el Empleo en el ámbito laboral, por Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, así como, en su caso, por lo dispuesto en el R.D.34/2008, de 18 de enero por el que se regulan los certificados de profesionalidad y en el real decreto por el que se aprueba el certificado de profesionalidad al que se refiere el presente convenio, y por las demás normas que resulten de oportuna y preceptiva aplicación.
· A los efectos de este Acuerdo, el tutor de la Entidad/ Centro de formación (Nombre del centro de formación) _____________________ será D/Dª _​​​​​​_________________________________________________, con NIF _________________, y por parte de la Entidad/ Empresa donde se realizan las prácticas [Nombre de la Entidad/ Empresa)____________________ el tutor y persona de contacto en la empresa será D/Dª ______________________________________________________, con NIF__________________, el cual desarrolla la ocupación o puesto de trabajo de________________________________________________________________________________________
· El presente acuerdo afecta al participante D./Dª _______________________________ con NIF _______________________, participante en la acción formativa arriba referenciada.

· Las prácticas formativas tendrán lugar en la empresa __________________________________________ en la siguiente dirección del centro de trabajo _______________________________________________________________________________.

· El periodo de prácticas formativas será el comprendido entre el [dd/mm/aaaa] y el [dd/mm/aaaa].  Y tendrá una duración total de _______ horas distribuidas según el calendario adjunto al presente acuerdo.   

· El presente acuerdo se regulará por las siguientes,

CLAUSULAS

1. En todo momento el participante que realiza las prácticas profesionales no laborales irá provisto del NIF, cartilla de la Seguridad Social y, en su caso, tarjeta de demanda de empleo.

2. El participante no recibirá cantidad económica alguna en concepto de retribución por las prácticas profesionales no laborales que pueda realizar. 
3. La persona que realiza las prácticas no laborales no podrá haber sido contratada con anterioridad para desempeñar las competencias objeto del aprendizaje. 

4. La Empresa/Entidad donde se realicen las prácticas, no podrá cubrir ningún puesto de trabajo en plantilla con el participante. Asimismo, no podrá formalizarse contrato de trabajo entre la Entidad/ Empresa y un/a participante en prácticas mientras no finalice su realización. En caso de formalizarse un contrato de trabajo entre alguno de los participantes en prácticas y la empresa, éstos causarán baja como tales.
5. El participante en prácticas quedará sometido al régimen de funcionamiento de la Entidad/ Empresa en cuanto resulte compatible con la normativa aquí establecida, debiendo confeccionar una memoria sobre las prácticas realizadas, con ayuda y asesoramiento de los tutores designados por la Entidad/ Empresa y la Entidad de formación, la cual deberá ir firmada por el alumno participante. 

6. El contenido de las prácticas profesionales vendrá determinado por el programa formativo que figura en el anexo adjunto a este acuerdo, que en todo caso deberá ser adecuado a los contenidos teórico-prácticos de la acción y a los conocimientos del participante, en el que deberán constar los departamentos de trabajo por los que rotará el participante y las tareas a desarrollar, con sus horas correspondientes, así como el seguimiento y evaluación de los participantes y su evaluación final.

7. Las prácticas se realizarán en un entorno real de trabajo con objeto de aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en la formación en el aula, obteniendo una experiencia práctica dentro de la actividad laboral habitual de la empresa que facilite la inserción en el mercado de trabajo y mejore la empleabilidad futura del alumno participante.

8. Tanto la entidad de formación como la empresa designarán sendos tutores encargados de la coordinación y seguimiento de la actividad de prácticas formativas en la empresa

9. El tutor designado la empresa deberá ser el responsable directo de establecer las actividades a realizar durante el desarrollo de las prácticas, de garantizar la orientación y consulta del alumno participante, así como de evaluar su desempeño a la finalización de las mismas.  Asimismo, el tutor de la empresa se responsabilizará, junto al tutor de la entidad de formación, de la ejecución del presente acuerdo de prácticas suscrito entre la empresa donde se realizan las prácticas, la entidad de formación y el participante.
10. La empresa se compromete al cumplimiento de la programación de actividades, a realizar el seguimiento mediante controles diarios de asistencia y a valorar el progreso del participante en prácticas a través de la elaboración, de forma conjunta con la Entidad, de un informe final en el que consten las actividades realizadas, las horas y una estimación de la capacitación profesional adquirida.

11. La entidad de formación beneficiaria de la subvención, en el plazo máximo de un mes, contado a partir de la fecha de finalización del periodo de prácticas profesionales no laborales, deberá presentar ante la Dirección General con competencias en formación para el empleo, certificación acreditativa de la realización de prácticas de cada participante por parte de la empresa donde se realicen las mismas e informe del tutor designado por la empresa sobre el contenido de las prácticas realizadas. 

12. En caso de faltas de puntualidad, asistencia o incorrecto comportamiento de los participantes, la Entidad /Empresa podrá desistir de continuar en su colaboración formativa con dichos participantes, previa comunicación escrita presentada a la Dirección General con competencias en formación para el empleo, donde se especifiquen las razones de la baja del participante en dichas prácticas.

13. Cualquier eventualidad de enfermedad, accidente en el centro de trabajo o en el desplazamiento al mismo, será contemplado a través de la compañía de seguros establecida al efecto cubriendo daños a terceros además de los riesgos de accidentes, muerte, invalidez permanente y responsabilidad civil, durante su permanencia en la empresa. Al alumno participante le serán de aplicación en el periodo de prácticas en la empresa las normas de seguridad y salud en el centro de trabajo que se apliquen a los trabajadores de la misma, así como las adaptaciones ergonómicas y de acceso necesarias, para el correcto desarrollo del proceso formativo.

14. La Dirección General con competencias en formación para el empleo podrá realizar las comprobaciones que estime oportunas durante la realización del proyecto de prácticas profesionales no laborales con el fin de verificar el correcto desarrollo del mismo.

15. En ningún caso, salvo causa de fuerza mayor, se interrumpirán las prácticas ya iniciadas, garantizando en lo posible los intereses formativos de los alumnos participantes en las mismas.
16. El presente Acuerdo se podrá extinguir y/o rescindir por cualquiera de las partes. No obstante, en tal caso, la Consejería con competencias en formación para el empleo podrá revisar las ayudas concedidas al efecto. 
17. El centro de formación, presentará en la Dirección General con competencias en formación para el empleo el presente acuerdo junto con el ANEXO I-PROGRAMA FORMATIVO Y CALENDARIO DE REALIZACIÓN DE LAS PRÁCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES y así como cuantos otros documentos le pudieren ser requeridos para comprobar la adecuación de las prácticas propuestas a la acción formativa cursada.
En Logroño a ____de ________________ de 20__

	 El representante de la entidad de formación:
	El representante de la Empresa
	El participante

	 D/Dñª
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 D/Dñª
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   D/Dñª

	  Fdo:  
	Fdo:  
	Fdo: 


	El tutor de la entidad de formación:
	El tutor de la empresa

	 D/Dñª
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 D/Dñª

	  Fdo:  
	Fdo:  


En cumplimiento de lo dispuesto en Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 y de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales, se le informa de que sus datos serán incorporados en el fichero correspondiente regulado en la Orden 7/2016, de 28 de junio de la Consejería de Educación, Formación y Empleo por la que se regula los ficheros de datos de carácter personal de la Consejería con la finalidad de gestión, evaluación, seguimiento y estadística. Los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición previstos en el citado Reglamento, se pueden ejercer, en su caso, mediante escrito a la Consejería responsable de dicho fichero.Conforme a lo establecido en el artículo 28 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la Administración actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administración. La administración actuante podrá consultar o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello, debiendo aportar, este caso, la documentación correspondiente. 
ANEXO I AL ACUERDO DE PRÁCTICAS 

Programa formativo y calendario de realización de lAS prácticaS PROFESIONALES NO LABORALES

	
	CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD (Código y denominación)__________________________________________________________________________________     o

	
	ESPECIALIDAD FORMATIVA__________________________________________________________________________________________________________________


	 CENTRO DE FORMACIÓN……………………………………………………

 FECHAS DE IMPARTICIÓN FORMACIÓN teórica:  de ___/__/____ a __/__/____

 TUTOR/A: ………………………………………………………………………………

 Fecha y firma TUTOR:
	 EMPRESA O CENTRO DE TRABAJO……………………………………………………….

 TUTOR/A: …………………………………………………………………………

 Fecha y firma TUTOR::


	Fechas de inicio de prácticas.:
	 Fechas de fin de  prácticas :
	 Nº horas diarias: (1)

	 HORARIO
	 Lunes   
	Tarde     ________
	 Martes 
	Tarde     _________
	 Miércoles 
	Tarde     _________
	 Jueves 
	Tarde     _________
	 Viernes 
	Tarde     __________

	
	
	Mañana ________
	
	Mañana _________
	
	Mañana _________
	
	Mañana _________
	
	Mañana __________


	ACTIVIDADES A REALIZAR(2)
	DEPARTAMENTO DE LA EMPRESA 
	FECHAS REALIZACIÓN
	Nº HORAS
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN(3)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS PARTICIPANTES(4)

	


(1) La jornada diaria será como mínimo de 3 horas y como máximo de 8 horas, salvo excepciones debidamente justificadas previa solicitud de la empresa en la que se realicen las prácticas.

(2) Las actividades han de estar en consonancia con las capacidades, criterios de evaluación y contenidos establecidos, para éste módulo, en el correspondiente certificado de profesionalidad.

(3) Los criterios de evaluación han de ser observables y medibles.

(4) Indicar el procedimiento para el seguimiento y evaluación de los participantes que realizarán conjuntamente los tutores designados por el centro y por la empresa.

	CONTROL DE ASISTENCIA DIARIO DE PRÁCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

	NOMBRE DEL PARTICIPANTE:
	N.I.F:


	PERIODO DE REALIZACIÓN DE LAS PRACTICAS:   FECHAS : De __________________   hasta _____________.

	FECHA


	HORARIO
	FIRMA PARTICIPANTE

	
	
	MAÑANA
	TARDE

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	 CENTRO DE FORMACIÓN:………………………………………………………

 FECHAS DE IMPARTICIÓN DE LA FORMACIÓN teórica: de _____ a _________

 TUTOR/A: …………………………………………………………………………

 Fecha y firma
	  EMPRESA O CENTRO DE TRABAJO:…………………………………………………………………….

  FECHAS REALIZACIÓN PRÁCTICAS:  de _____ a _________

  TUTOR/A: …………………………………………………………………………

   Fecha y firma:


	MEMORIA DEL PARTICIPANTE 


	ACTIVIDADES REALIZADAS

	

	OBSERVACIONES DEL PARTICIPANTE

	Dificultades encontradas en la realización de las prácticas.

Aspectos positivos de las prácticas.

Valoración del ambiente laboral.

Valoración general de los tutores.

Otros aspectos.




	  En LOGROÑO a ____de ________________ de 20__

	El participante
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   D/Dñª

	Fdo: 


En cumplimiento de lo dispuesto en Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 y de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales, se le informa de que sus datos serán incorporados en el fichero correspondiente regulado en la Orden 7/2016, de 28 de junio de la Consejería de Educación, Formación y Empleo por la que se regula los ficheros de datos de carácter personal de la Consejería con la finalidad de gestión, evaluación, seguimiento y estadística. Los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición previstos en el citado Reglamento, se pueden ejercer, en su caso, mediante escrito a la Consejería responsable de dicho fichero.

	INFORME FINAL DE LOS TUTORES

	RESUMEN DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS
	HORAS REALIZADAS

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	OBSERVACIONES DEL TUTOR  DEL CENTRO DE FORMACIÓN

	

	OBSERVACIONES DEL TUTOR DE LA EMPRESA

	


	CAPACITACIÓN PROFESIONAL ADQUIRIDA POR EL PARTICIPANTE

PUNTÚE DEL 1 AL 10 LOS SIGUIENTES ASPECTOS.

	Trabajos realizados: 
	

	Pruebas realizadas para evaluar el rendimiento y conocimientos del participante:
	

	Tareas que es capaz de hacer el participante en relación con  la ocupación concreta:
	

	OTROS ASPECTOS A PUNTUAR 
	

	Puntualidad.
	

	Asistencia.
	

	Participación.
	

	Integración en el grupo
	

	Dinamismo.
	

	Capacidad para la resolución de problemas.
	

	Capacidad para dirigir a otras personas.
	

	Otras tareas
	

	[image: image14.png]SPEaNA D fouckcion

VHORMACION PROFESONAL




VALORACIÓN GLOBAL:


En LOGROÑO a ____de ________________ de 20__
	 El TUTOR  de la Entidad de formación
	El TUTOR de la Empresa
	El REPRESENTANTE Entidad de formación

	 D/Dñª
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 D/Dñª
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   D/Dñª

	  Fdo:  
	Fdo:  
	Fdo: 


En cumplimiento de lo dispuesto en Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 y de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales, se le informa de que sus datos serán incorporados en el fichero correspondiente regulado en la Orden 7/2016, de 28 de junio de la Consejería de Educación, Formación y Empleo por la que se regula los ficheros de datos de carácter personal de la Consejería con la finalidad de gestión, evaluación, seguimiento y estadística. Los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición previstos en el citado Reglamento, se pueden ejercer, en su caso, mediante escrito a la Consejería responsable de dicho fichero.
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