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1. OBJETIVO 

Consistirá en establecer contacto personal con la entidad localizada para explicar, aclarar 
dudas y profundizar en las características de la empresa, características del puesto de 
formación, disponibilidad, etc., y, finalmente, acordar o no la colaboración mediante un 
convenio de colaboración.  
 
2. RESPONSABILIDAD DE APLICACIÓN Y ALCANCE  

El profesor- tutor  será quien realice esta labor y, durante la entrevista, evaluará y decidirá la 
colaboración o no con la entidad. La entidad facilitará su colaboración mediante la entrevista y 
los datos aportados.  
 
3. DEFINICIONES 
 
FCT, FCT´s: Modulo de Formación en Centro de Trabajo. Es un módulo de formación 
complementaria e integración curricular que contiene aquellos resultados de aprendizaje 
propios de cada título que deben ser completados en un entorno real de trabajo. Se refiere al 
periodo de Formación en Centros de Trabajo.  
 
Autorización de desplazamiento para profesores tuto res con/sin alumnos en formación.  
Es un documento interno del centro a formalizar por el profesor, para proceder a autorizar su 
salida en desplazamiento fuera del lugar de trabajo para realizar gestiones de FCT´s. 
 
Hoja de informe de visita del tutor.  Es un documento interno del centro posterior a la 
entrevista para recoger los resultados de la entrevista y que registra cualquier otra situación 
surgida en dicho momento.  
 
Formulario de recogida de datos.  Es un documento que permite recoger los datos 
imprescindibles y más relevantes para formalizar el convenio y los borradores de 
documentación previa a las FCT´s. Se divide en dos partes: los datos imprescindibles y 
aquellos datos relevantes para elaborar la documentación. 
 
4. DESCRIPCIÓN 

4.1 Referencia de documentos. 
• Informe de Idoneidad inicial (PNT 003). 
• Documento interno Informe de Hoja de Salida (solicitud de desplazamiento). 
• Documento interno Hoja de informe del tutor. 
• Documento de recogida de datos. 

 
4.2 Descripción del procedimiento. 

• El profesor tutor, tras la valoración inicial (PNT003) y tras una primera estimación, 
concertará una entrevista con la entidad. 

 
• Informará a Jefatura de Estudios mediante la hoja de solicitud de desplazamiento. 
 
• Durante la entrevista se expondrá el motivo de la visita y se aclararán las dudas que 

surjan.  
o Oferta de colaboración con el centro en la formación de estudiantes. 
o Las características del alumnado. 
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o El nivel de formación del que parten los alumnos. 
o Qué aspectos benefician a la entidad. 
o Qué se requiere de la entidad. 
o Quien hace las gestiones. 
 

• Si la entidad acuerda colaborar se tomarán los datos de la entidad para establecer el 
convenio (PNT005) y aquellos aspectos que definan la colaboración y permitan realizar 
la documentación (PNT006): 

o Departamento/s en los que podrán participar los estudiante/s. 
o Horarios de trabajo y calendario estimativo. 
o Número de plazas de colaboración. 
o Actividades que podrán realizar y grado de implicación. 
o En algunas entidades, lugar de trabajo o itinerancia si se trata de distintos 

lugares de trabajo. 
o El tutor de la entidad.  
o Agenda de trabajo para contrastar los documentos y la formalización de 

convenio. 
 

• Si la entidad decide no colaborar, el perfil de la entidad no se ajusta o se produce 
alguna situación que determine la no colaboración, se tomará nota de la situación para 
evitar contactar con la entidad y molestar innecesariamente.  

 
• Informará a Jefatura de Estudios mediante la hoja de informe de visita del tutor con los 

resultados obtenidos durante la entrevista. 
 

 
4.3 Revisión y control de cambios. 

• Este PNT será revisado periódicamente. 
• Cuando se actualice este PNT, este registro quedará siempre como anexo de la nueva 

versión realizada. 
 
 
4.4 Plantillas de documentos auxiliares. 
 
 En este PNT se hacen referencia a los siguientes documentos auxiliares: 

- Documento Autorización de desplazamiento. G-0101 
- Documento interno Hoja de informe de visita del tutor. G-0102 
- Documento Formulario de datos de empresa colaboradora. G-0201 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ENTREVISTA EN LA EMPRESA. 

PNT004  FCT/G/EI/004/02     
 

Página 4 de 8 

Procedimientos relacionados: PNT 001; PNT 003, PNT 005 

 
Documento Autorización de desplazamiento. G-0101 

 
- 
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Documento interno Hoja de informe de visita del tutor. G-0102 

- 
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Documento Formulario de datos de empresa colaboradora. G-0201 
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5. REGISTROS 

Control de cambios del PNT (Anexo I). 
  
 

6. CONTROL DE COPIAS Y REGISTRO DE LECTURA DEL 
PROCEDIMIENTO 
 

Copia 
número ... Nombre Cargo Firma Fecha 
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ANEXO I 
 

REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS 
 

PNT004 ENTREVISTA EN LA EMPRESA. 

Versión nº Cambios realizados Fecha 

02 
Mejora de definiciones, revisión de documento y ajustes en 
formato. Codificación de los documentos auxiliares. 15-2-17 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


