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74 
Digitalización y organización del Departamento de Prácticas de 

Formación Profesional 

Antonio Fabregat Pitarch. (España) 

Isabel María Gallardo Fernández. Universitat de València (España) 

 

 

1. Introducción. 
Iniciamos esta aportación haciendo un breve recorrido sobre el estado del arte para recalar en el 
desarrollo de la experiencia de integración de la tecnología digital en la organización y 
funcionamiento del departamento de Prácticas de Formación Profesional (FP). 

El nuevo escenario de la sociedad del conocimiento y los desafíos de aprendizaje que debe 
afrontar la educación en este milenio han sido determinados por la transformación del mundo en 
las esferas económicas, políticas y culturales (Castells, 2006). Es un hecho que el proceso de 
digitalización está cambiando la manera de relacionarnos y comunicarnos en nuestra sociedad 
(Area y Pessoa, 2012). 

Digitalizar un centro educativo supone redefinir su cultura organizacional y que el personal 
docente y no docente tenga conocimientos, habilidades y destrezas para usar las Tecnologías de la 
Información y Comunicación (TIC) de forma eficiente. Asimismo, el profesorado y personal de 
administración y servicios debe tener la capacidad de saber qué información necesita, dónde 
encontrarla, evaluarla y cómo utilizarla. Ciertamente el mundo es cada vez más digital por lo que 
los centros educativos necesitan una transformación digital. Como apunta Area (2015) ya no es 
suficiente el uso de estas tecnologías como recursos didácticos, sino que la escuela debe de unirse 
a la transformación de la nueva cultura digital, reinventándose curricular y pedagógicamente, así 
como institución. Si el mundo es cada vez es más digital, es necesario y casi obligado desde los 
equipos directivos implantar una cultura digital en las instituciones educativas. 

La burocratización de la administración educativa hace que los equipos directivos se centren más 
en tareas administrativas que en el propio liderazgo pedagógico y en el Proyecto Educativo de 
Centro. En el artículo 132 de la Ley Orgánica de Educación (LOE), modificado por la Ley Orgánica 
para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE) se definen las competencias de la dirección. Sin 
embargo, la actualización sobre el marco normativo aplicado a los centros docentes y la propia 
organización y gestión de la institución escolar hace que la función administrativa priorice sobre las 
tareas de motivación, actitudes y relaciones sociales afectivas y comportamientos en los que 
directivos y profesorado colaboren para resolver los problemas cotidianos. Asumimos que desde el 
equipo directivo debemos gestionar mejor las tareas administrativas evitando que consuman la 
mayor parte del tiempo.  

Un buen liderazgo debe recurrir a modificar la gestión administrativa e implantar estratégicamente 
una cultura digital por el hecho de favorecer la comunicación personal a través de la tecnología. 
Los centros educativos disponen de zonas de archivo de documentos, pero cada vez es mayor el 
espacio físico destinado a su custodia y mayor tiempo dedicado a ello. Además, la digitalización de 
documentos agiliza la búsqueda de información y facilita el acceso. 

En el desarrollo de esta experiencia nos planteamos algunos interrogantes: 
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- ¿Cómo implementar una cultura digital en el centro escolar? 
- ¿Qué papel deben representar los centros en la sociedad de la información y 

comunicación? 
- ¿Qué implicaciones tenemos los docentes de FP en el cambio de modelo pedagógico? 

Partimos de la premisa de que las visiones del profesorado sobre la digitalización como proceso de 
transformación en la organización de los centros tienen también efectos muy relevantes sobre sus 
formas de concebir y planificar las tareas docentes.  

En esta experiencia pretendemos los siguientes objetivos: 

- Integrar la tecnología digital en la organización y funcionamiento del departamento de 
Prácticas. 

- Fomentar el uso de herramientas tecnológicas para la operatividad administrativa y 
comunicativa con los tutores de prácticas formativas, alumnado, instructores de los centros 
de trabajo y la jefatura del departamento de Prácticas. 

- Impulsar una cultura digital en el centro educativo priorizando el departamento de 
Prácticas. 

- Diseñar estrategias digitales en el departamento de Prácticas del centro y contribuir a 
fomentar habilidades y destrezas relacionadas con el uso de las TIC en el contexto 
educativo. 

Hoy más que nunca, hemos de formar futuros profesionales con habilidades sociales que les 
permitan desarrollarse en una sociedad cambiante y plural. 

2. Contexto y metodología. 
El desarrollo de esta experiencia está basado en una metodología colaborativa y participativa, ya 
que se ha creado un espacio virtual organizado de almacenamiento e interacción a través de las 
tecnologías digitales. Esta metodología permite trabajar fuera del espacio académico del centro 
escolar, delimita la asignación de tareas, fomenta valores de cooperación y solidaridad y, además, 
favorece el flujo e intercambio de la información constante.  

Nos situamos en el contexto de las Escuelas de Artesanos de Valencia durante el curso académico 
2018-2019. En concreto en el Departamento Prácticas que coordina la Formación en Centros de 
Trabajo (FCT) y la Formación Profesional Dual (FP Dual). 

La FCT es un módulo profesional obligatorio que se cursa en todas las etapas de Formación 
Profesional, es decir, en Formación Profesional Básica y Formación Profesional de Grado Medio y 
Grado Superior.  

El módulo de FCT está regulado por la Orden 77/2010 de 27 de agosto, de la Consellería de 
Educación, Cultura y Deporte de la Comunidad Valenciana. La FCT supone realizar una fase práctica 
formativa que se desarrolla en un centro de trabajo y no tiene carácter laboral y, por tanto, no está 
remunerada.  

Teniendo como referente el marco legislativo, la jefatura del departamento de Prácticas tiene entre 
sus funciones (Orden 77/2010, Art. 45): Garantizar la puesta en funcionamiento y mantenimiento 
de las aplicaciones informáticas para la gestión del módulo profesional de FCT; Proporcionar la 
información y documentación necesaria a los tutores del módulo profesional de FCT para su 
gestión; Supervisar, ordenar y tramitar en tiempo y forma la documentación generada en la gestión 
del módulo profesional de FCT y coordinar a todos los profesores/as tutores/as del módulo FCT.  

Es relevante explicitar que el departamento de Prácticas también coordina la FP Dual, regulada 
según Orden 2/2014, de 13 de enero, de la Consellería de Educación, Cultura y Deporte de la 
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Comunidad Valenciana. La FP Dual es el conjunto de acciones e iniciativas formativas que tienen 
por objeto la cualificación profesional de los estudiantes, combinando la formación recibida en un 
centro educativo con la actividad práctica en un centro de trabajo.  

Entre las funciones específicas de la jefatura del departamento de Prácticas relacionadas con la FP 
Dual (Artículo 21) destacamos las siguientes: garantizar la puesta en funcionamiento y 
mantenimiento de las aplicaciones informáticas para la gestión de la FP Dual; Proporcionar la 
información y documentación necesaria a los tutores y tutoras de Formación Profesional dual del 
grupo del ciclo formativo para su gestión; Supervisar, ordenar y tramitar en tiempo y forma la 
documentación generada en la gestión de la Formación Profesional dual, así como coordinar al 
profesorado Tutor/a FP Dual.  

Presentamos la estructura organizativa del departamento de Prácticas de Formación Profesional en 
la Figura 1. 

 
Figura 1. Estructura organizativa departamento de Prácticas Formación Profesional 

Fuente: elaboración propia 

3. Proceso y desarrollo de la experiencia. 
La transformación digital del departamento de prácticas ha supuesto la reorganización de las 
tareas administrativas y una nueva forma de trabajar. A continuación, mostramos el recorrido. 

3.1. Documentación para la gestión del módulo de FCT. 
Para iniciar el proceso de comunicación en el centro, se comunica a los profesores/as-tutores/as de 
FCT el siguiente enlace web http://www.ceice.gva.es/es/web/formacion-profesional/formacion-en-
centros-de-trabajo en el que están publicados los Anexos en documentos versión pdf y odt. En total 
son nueve Anexos.  

- Anexo I: Concierto centro educativo/empresa o institución para la realización de prácticas 
formativas en centros de trabajo.  

http://www.ceice.gva.es/es/web/formacion-profesional/formacion-en-centros-de-trabajo
http://www.ceice.gva.es/es/web/formacion-profesional/formacion-en-centros-de-trabajo
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- Anexo II: Asociación alumno/a - Centro de trabajo. 
- Anexo III: Programa formativo del módulo profesional de FCT. 
- Anexo IV: Adaptaciones curriculares al programa formativo del módulo de FCT.  
- Anexo V: Hoja semanal de seguimiento del alumno/a durante la realización del módulo de 

FCT.  
- Anexo VI: Informe valorativo del instructor/a - preparador/a laboral especializado/a. 
- Anexo VII: Aceptación de inclusión en el catálogo de centros de trabajo colaboradores con 

el módulo profesional de FCT.  
- Anexo VIII: Certificado de centros de trabajo colaboradores en la realización del módulo 

profesional de FCT. 
- Anexo IX: Memoria del módulo profesional de FCT del tutor/a y el Certificado de realización 

del módulo profesional de FCT por parte del alumnado. 

Es importante que todo el profesorado implicado disponga de toda la documentación que habrá 
de conocer y analizar. 

3.2. Instrucciones sistema SAÓ-FCT (Administración on-line). 
Desde el Departamento se facilita a todos los tutores/as de FCT el Manual de uso de la aplicación 
web SAÓ-FCT con información e instrucciones para gestionar documentos a través de la 
plataforma de Consellería de Educación, Ciencia y Deporte de la Comunidad Valenciana. Además, 
se envía por e-mail el Manual de ayuda para usar el SAÓ al alumnado.  

3.3. Diseño en Google Drive para alojamiento información FCT-FP Dual. 
La jefatura del departamento de prácticas ha diseñado y organizado la estructura de carpetas por 
Ciclos Formativos y subcarpetas clasificadas por alumnado con el objetivo de alojar todos los 
anexos correspondientes de cada alumno, así como las resoluciones de la exención solicitada por 
el alumnado. De igual modo, existe una carpeta para alojar los conciertos del centro educativo y 
empresa o institución para la realización de prácticas formativas en centros de trabajo. Además, 
hay una carpeta para alojar todas las actas de las reuniones del departamento.  

A continuación, presentamos un ejemplo del diseño y estructuración de carpetas y subcarpetas de 
alojamiento de información en la plataforma Google Drive del departamento de Prácticas (Figura 
2).  

 

Figura 2. Diseño de carpetas por ciclos formativos en Google Drive 
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3.4. Organización de carpetas/subcarpetas Drive FCT-FP/Dual. 
Previamente se ha enviado una notificación por correo electrónico al profesorado tutor-FCT y FP 
Dual donde se especifican las instrucciones sobre la organización de carpetas y subcarpetas 
indicando qué documentos se deben alojar previamente convertidos en formato pdf. 

Un ejemplo de ello, se muestra en la Figura 3. 

 
Figura 3. Instrucciones de organización carpetas/subcarpetas alojamiento de información 

Fuente: elaboración propia 

3.5. Elaboración Fichas-Registro SAÓ Tutor/a-FCT. 
Es un hecho que hay un calendario que cumplir para seguir las instrucciones dispuestas por la 
Conselleria de Educación, Ciencia y Deporte de la Comunidad Valenciana. 

En relación con el control y seguimiento de toda la documentación por parte del profesor/a-tutor/a 
se ha diseñado una Ficha-Registro de la plataforma SAÓ de alumnado de un ciclo formativo para 
alojar en Google Drive. Se trata de facilitar información sobre la fecha de alojamiento en SAÓ de los 
Anexos II y Anexos III de cada alumno.  

Hay que mencionar además que no sólo el profesor/a-tutor/a de FCT y la jefatura del 
departamento de Prácticas hace un mejor seguimiento de los documentos alojados en la 
plataforma SAÓ de cada alumno, sino también se visualiza la fecha de inicio y finalización de las 
prácticas del alumnado (Figura 4).  
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Figura 4. Instrucciones de organización carpetas/subcarpetas alojamiento de información.  

Fuente: elaboración propia 

3.6. Elaboración dossier informativo seguros FCT / FP Dual. 
Desde el propio departamento se diseña un dossier informativo para tutores de prácticas e 
instructores de empresa sobre la cobertura de seguros de accidente de alumnado, seguro de 
responsabilidad civil y daños a terceros y seguros para tutores de prácticas (Figura 5). 

 
Figura 5. Dosier informativo de seguros FCT 
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3.7. Documentación para la gestión del Proyecto FP Dual. 
Se comunica a los profesores/as-tutores/as de FP Dual el siguiente enlace web 
http://mestreacasa.gva.es/web/fpdual/# en el que están publicados los documentos en versión pdf 
para editar el texto de los catorce Anexos.  

A continuación, presentamos el listado de Anexos. 

- Anexo I: Solicitud de autorización del proyecto de FP Dual. 
- Anexo II: Programa de formación.  
- Anexo III: Renovación de autorización del proyecto de FP Dual. 
- Anexo IV: Declaración responsable de la empresa colaboradora. 
- Anexo V: Acreditación de la formación en prevención de riesgos laborales previa a la 

incorporación a la empresa en la modalidad de Formación Profesional Dual.  
- Anexo V-a: Certificado de la empresa colaboradora en el proyecto de FP Dual. 
- Anexo V-b: Certificado de instructor o instructora en el proyecto de FP Dual. 
- Anexo VI: Memoria final anual del tutor o tutora de FP Dual del grupo del Ciclo   

Formativo.  
- Anexo VII: Informe individualizado del instructor o instructora.  
- Anexo VIII: Baremo para el alumnado de Ciclos Formativos de Grado Medio que ha   

accedido mediante Prueba de Acceso.  
- Anexo IX: Baremo para el alumnado de Ciclos Formativos de Grado Medio que ha accedido 

por Acceso Directo.  
- Anexo X: Baremo para el alumnado de Ciclos Formativos de Grado Superior que h accedido 

mediante Prueba de Acceso. 
- Anexo XI: Baremo para el alumnado de Ciclos Formativos de Grado Superior que ha 

accedido por Acceso Directo. 
- Anexo XII: Conformidad del alumnado para cursar FP Dual y vinculación con la empresa 

colaboradora. 
- Anexo XIII: Certificado acreditativo de las actividades formativas realizadas en las empresas 

colaboradoras por el alumnado en FP Dual.  
- Anexo XIV: Relación del alumnado del Ciclo Formativo finalizado en FP Dual. 

3.8. Guía orientativa para poner en marcha la FP Dual e Instrucciones en la Guía de gestión 
de FP Dual en itaca. 
En el Google Drive del departamento de Prácticas están alojados los siguientes documentos: una 
Guía orientativa para la puesta en marcha de la FP Dual y unas Instrucciones Guía de gestión de FP 
Dual en itaca (Portal para la gestión de la información de los centros educativos de la Comunidad 
Valenciana).  

En este caso, el uso de las tecnologías digitales facilita al profesorado-tutor/a toda la información 
para la puesta en marcha de la FP Dual que puede localizar en la carpeta correspondiente.  

3.9. Convocatorias y actas reuniones del departamento de Prácticas. 
Todo el profesorado del departamento ha de recibir las convocatorias, así como, el contenido del 
orden de día con antelación para ello, el jefe del departamento de Prácticas aloja la información 
para que se puedan debatir y tomar las decisiones. De igual modo, celebradas las reuniones, se 
alojan posteriormente las actas registrando los temas tratados y acuerdos adoptados. Para el 
profesorado es importante disponer de toda la información tanto para el trabajo individual como 
también para las tareas de coordinación y seguimiento de la FCT.  

 

http://mestreacasa.gva.es/web/fpdual/
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-355092.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-352642.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-355093.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-355094.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-474768.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-355095.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-355096.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-358764.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-358765.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-352650.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-352645.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-352651.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-352652.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-352653.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-358767.pdf
http://mestreacasa.gva.es/c/document_library/get_file?folderId=500006734567&name=DLFE-649582.pdf
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4. Resultados y conclusiones. 
Del análisis de la experiencia realizada podemos inferir que la transformación digital implementada 
en la organización del departamento de Prácticas de las Escuelas de Artesanos de Valencia ha 
supuesto un espacio adecuado para potenciar la coordinación del profesorado y además vincularle 
con la documentación del alumnado en prácticas. Asimismo, la digitalización y la concreción de 
tareas a realizar por cada profesor/a-tutor/a ha generado foros de dialogo y debate para iniciar 
procesos de cultura colaborativa (De Pablos, 2015).  

El profesorado valora positivamente la digitalización del departamento de Prácticas tal como lo 
explicita en las reuniones de seguimiento y coordinación realizadas. Argumentan que, pese a que 
existen muchas herramientas de gestión documental, utilizar el sitio web Google Drive es una 
opción que ha permitido una flexibilidad horaria y operativa y además un ahorro de espacio físico, 
ya que el soporte físico se destruye una vez digitalizada la información. 

Asumimos que el cambiar los procedimientos, uso de herramientas tecnológicas y formas de 
archivar la documentación para la gestión del módulo de FCT, ha facilitado la operatividad 
administrativa y comunicativa con los tutores de prácticas formativas, alumnado, instructores de 
los centros de trabajo y la jefatura del departamento de Prácticas.  

Marqués (2012) afirma que las TIC cumplen diversas funciones en los centros educativos 
relacionadas con la alfabetización digital de los docentes, alumnado y familias. El profesorado 
implicado de FCT ha destacado la formación que han adquirido en competencia digital lo que 
consideran muy relevante en cuanto sus formas de enseñar y a la actualización de su formación 
docente (Velez, 2017). La competencia digital resulta cada vez más necesaria para poder participar 
de forma significativa en la nueva sociedad y economía del conocimiento del siglo XXI (INTEF, 
2017).  

La digitalización de documentos y el diseño/creación de carpetas y subcarpetas en Google Drive ha 
permitido alojar archivos facilitando el almacenamiento de datos en la nube de forma colaborativa. 
Para el departamento de Prácticas ha supuesto una mejora en la gestión de las operaciones y un 
acceso a la información desde cualquier ámbito y además de forma rápida. Asimismo, la plataforma 
aloja los documentos a largo plazo y su búsqueda es ágil y más precisa.  

La transformación digital del departamento de prácticas ha supuesto una reorganización de las 
tareas administrativas y una nueva forma de trabajar. En cuanto al profesorado, al principio era 
reticente debido a la resistencia al cambio que en la mayoría de las personas ocurre por el miedo a 
lo desconocido. Pero la curiosidad y motivación del uso de los recursos tecnológicos ha provocado 
un cambio de actitudes e implicación. Al mismo tiempo, el profesorado ha adquirido el 
conocimiento de nuevas aplicaciones informáticas. Se trata de autoformarse a través de la red, en 
cualquier espacio y tiempo. La presencia de las tecnologías en cada uno de los escenarios de la vida 
ha provocado un cambio en la alfabetización de las personas, así como un cambio en la definición 
de la misma (George, 2020).  

Desde la jefatura del departamento de prácticas valoramos de forma muy positiva la experiencia. 
Se ha llevado a cabo un seguimiento del proceso de gestión y tutorización de la FCT estableciendo 
los feedback necesarios. En este sentido, hay que destacar que la colaboración y ayuda entre 
docentes ha sido necesaria para una optimización de tareas y una automatización de los procesos. 
Gómez-Galán (2017) propone un nuevo estilo educativo, que ha de ser crítico, creativo e 
innovador, basado en la educación para los medios, favoreciendo el análisis y aprehensión de las 
tecnologías, ya que estas son un referente en el actual contexto de una formación integral y 
holística. 
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Asumimos que estamos ante una tarea compleja, pero digitalizar un centro educativo es posible si 
todos nos implicamos y comprometemos. Ciertamente que implantar en toda la organización 
escolar una cultura digital a corto plazo supone agobios y miedos debido a la propia cultura 
organizacional. Por ello, nuestra experiencia comienza por implementar una cultura digital en un 
departamento para que a medio/largo plazo caminemos hacia un incremento del uso eficiente e 
intensivo de las TIC en todo el centro escolar.  
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En esta obra podemos encontrar las principales aportacio-
nes al «V Congreso Internacional Virtual sobre Innovación 
Pedagógica y Praxis Educativa-Innovagogía 2020», organi-
zado por el Colectivo Docente Internacional Innovagogía y 
AFOE Formación. Los trabajos incluidos recogen reflexiones 
y experiencias de más de ochocientos congresistas proceden-
tes de Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Cuba, 
República Dominicana, Ecuador, Francia, Gran Bretaña, 
Italia, México, Países Bajos, Paraguay, Perú, Portugal, Ru-
manía, Suecia, Estados Unidos y España, pertenecientes a 
150 instituciones diferentes. Huelga decir que esta edición 
del Congreso se tornó «especial» por la concurrencia de unas 
circunstancias sociales y sanitarias muy adversas, provocadas 
por la pandemia de la COVID-19. A pesar de ello, el Con-
greso no solo salió adelante, sino que podemos decir que lo 
hizo con gran solvencia, por la cantidad y calidad de trabajos 
defendidos y por la altísima participación e involucración de 
todos los agentes concernidos. Más bien nos parece, en cam-
bio, que sus logros han de ser un motivo de satisfacción para 
todas las personas participantes y una muestra de que hay un 
enorme número de educadores/as, profesores/as, maestros/as, 
pedagogos/as, trabajadores/as sociales, animadores/as socio-
culturales y monitores/as escolares que, no solo han demos-
trado estar a la altura de las circunstancias, sino que además 
han sido capaces de adaptarse con efectividad a los distintos 
territorios y situaciones, resituando la praxis y ofreciendo ca-
minos alternativos para trabajar en el corto y medio plazo en 
el ámbito socio-educativo. Sirva esta publicación como uti-
lísimo catálogo práctico de reflexiones pedagógicas y expe-
riencias innovadoras, pero también como emotivo homenaje 
a todas las personas que las han hecho posible.
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