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1. OBJETIVO

Orientar a los alumnos, sobre los aspectos generales del médulo de FCT
(finalidades, caracteristicas...), asi como de otros mas especificos como son:
- Informacién de Gastos de Desplazamiento. Derechos y Deberes.

Datos de la empresa.
Programa formativo.
Organizacion y caracteristicas del centro de trabajo donde se realizara el
periodo de FCT.
Informacion general sobre el desarrollo de las actividades y las condiciones
de uso de los recursos de la empresa.
Informacion sobre su situaciébn en la empresa, inexistencia de relacion
laboral, observancia de las normas de higiene y seguridad en el trabajo
propias del sector productivo, etc.
Hojas de seguimiento de semanal. Dias de tutoria.
Calendario.
Cdémo llegar a la empresa. Transporte publico.
Autorizacion paterna en caso de menores de edad.

Entregar por escrito, las normas por las que se regird este periodo y los
documentos que le acompafan.

2. RESPONSABILIDAD DE APLICACION Y ALCANCE

El profesor tutor se compromete a entregar al alumno toda la documentacion
necesaria y aclarara las dudas que surjan antes del comenzar dicho periodo.

Los alumnos que se comprometen a conocer y cumplir las normas que reciben. Asi
como, cumplimentar los anexos correspondientes.

3. DEFINICIONES

Ficha semanal : Documento donde el alumno refleja el trabajo realizado, el tiempo
empleado y las observaciones que considere oportunas. Sera supervisado por ambos
tutores.

Documento de confidencialidad : Documento que firma el alumno donde se
compromete a cumplir con la LOPD 15/1999 de 13 de diciembre

Acreditacion: Tarjeta que debe llevar el alumno, de modo permanente y visible,
durante el periodo de FCT que le permite identificarse y ser identificado.

Gastos de desplazamiento : Gastos ocasionados cuando el alumno realiza la FCT en
una localidad diferente a la del centro de estudios y a la de su residencia.
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4. DESCRIPCION

4.1 Referencias de documentos.
Documento “Dossier informacién para el alumno” que recoge: Datos de la
empresa, horario, calendario con indicacion de tutorias en el centro, contacto
con el tutor y normas especificas del médulo de FCT en dicha empresa,
normas generales en las FCT.
Documento de confidencialidad cuando se requiera.
Ficha semanal (Anexo 4).
Documento con instrucciones para justificar gastos de desplazamiento (cuando
sea necesario).
Acreditacion del alumno (Cuando sea necesario).
Autorizacion paterna para menores de edad.

4.2 Descripcion del procedimiento.
- Convocatoria de alumnos.

Entregar a los alumnos la documentacién citada en el apartado 4-1.
Comprobar que cada alumno conoce la denominacion y el domicilio de la
empresa, como llegar, nombre del tutor o persona encargada y contacto.
Periodo de realizacion y horario en que se desarrolla el médulo de FCT.
Explicar las normas que debe cumplir el alumno contenidas en el documento
gue se le entrega y realizar el correspondiente feed back.
Rellenar y firmar el documento de confidencialidad.
Informar de la forma en que deben rellenar el anexo 4.
Informar sobre la forma de proceder ante faltas justificadas y no justificadas.
Casos en los que el alumno debe contactar inmediatamente con el tutor del
centro educativo.
Como actuar en caso de accidente.
Entrega de acreditacion y responsabilidad del alumno en cuanto a los
documentos que se entregan y que debe custodiar.
Devolucion de la autorizacion paterna firmada.

4.3 Revision y control de cambios.
Este PNT serd revisado periddicamente.
Cuando se actualice este PNT, este registro quedara siempre como anexo de
la nueva version realizada.

4.4 Plantillas de documentos auxiliares.
En este PNT se hacen referencia a los siguientes documentos auxiliares que se
muestran a modo de ejemplos y se ofrecen unos modelos orientativos.

- Dossier informacion para el alumno. F-1101

- Normas generales. F-1102

- Modelo de documento de confidencialidad (Cuando sea necesario). F-1103

- Ficha semanal del alumno (Anexo 4). F-1104

- Documento modelo con instrucciones para justificar gastos de
desplazamiento (Cuando sea necesario). F-1105

- Acreditacion del alumno (Cuando sea necesario). F-1106

- Autorizacion paterna para menores de edad. (Cuando sea necesario). F-
1107




Modelo de documentacion a entregar en la primera entrevista.

F-1101 Documento

dossier informacion para el alumno )

Logotipo del centro

Empresa
Direccién
Tutor en la empresa.
Teléfono

Jornada
Entrada

Salida

Entrada

Salida

Total horas dia

Alumno
DNI
Teléfono

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

<Nombre de la empresa>

<Direccién del lugar de trabajo>

<Nombre de la persona que actuard de tutor o enlace>
<Teléfono y/o mail de contacto>

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

<Nombre y Apellidos del alumno>

<Documentos de Identificacién en vigor>
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Modelo de documentacion a entregar en la primera entrevista, pagina 2.

Informacién para el estudiante.
Normas especificas de esta empresa:

Documentacién e identificacién:

Imagen personal, higiene y otros aspectos relacionados:

Ropa especifica:

Idiomas:

Relaciones con los miembros de la empresa u otros:

Otras consideraciones:




Normas generales. Documento auxiliar F-1102

MODULO DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
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Modelo de documento de confidencialidad. F-1103
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Unién Europea

Fondo Soclal Europeo
| FSE it

“EI FSE invierte en tu futuro”

DOCUMENTO DE CONFIDENCIALIDAD PARA ALUMNOS DE FORMACION
PROFESIONAL QUE REALIZAN O COMPLETAN SU FORMACION EN
CENTROS DE TRABAJO.

Conforme a lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Caracter Personal y en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de
diciembre que la desarrolla,

CONNIF: ..o,

Alumno/a de ....... curso del ciclo formativo de grado ................... de
................................................................................... matriculado en el centro

Por la firma del presente compromiso, DECLARA QUE:

Conoce y comprende plenamente su obligacién de guardar absoluto secreto acerca
de todos aquellos datos e informaciones de caracter personal o profesional a los que
va a tener acceso por el desempefio de su actividad durante su periodo formativo en
los centros de trabajo. Dicho deber de secreto subsistird aln después de haber
finalizado su periodo formativo.




Ficha semanal del alumno (Anexo 4) F-1104
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Documento modelo con instrucciones para justificar gastos de desplazamiento

(cuando sea necesario). (Documento auxiliar F-1105)

*

Logotipo del centro T P

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro™

LIQUIDACION DE GASTOS DE DESPLAZAMIENTO ALUMNOS

F.C.T.
El alumno/a D/Diia.
con domicilio en calle
piso DNI n°® del Ciclo Formativo
SOLICITO la compensacién econémica de € que a través del centro

se ingresard en la cuenta abajo indicada y que son correspondientes a los gastos de desplazamiento

desde el centro educativo LE.S al lugar de

celebracién de la Practicas en Empresas (FCT) y regreso en el periodo lectivo de

a de 20___, previa presentacién de la documentacién

que se detalla en el reverso de esta solicitud.

Lugar y localidad de la celebracién de la FCT

Forma de cobro: Transferencia bancaria a la siguiente cuenta bancaria con el cédigo IBAN*

IBAN Entidad Sucursal DC NUmero de cuenta
El alumno /a Ve B del Tutor de FCT’s
Fdo.: Fdo.:
Fecha: Fecha:

* Es imprescindible que el alumno aparezca en la relacién de titulares o autorizados de la cuenta.




Acreditacion del alumno (Cuando sea necesario) (Documento auxiliar F-1106)

Proporcionada por la propia empresa o por el centro educativo.

Autorizacion paterna para menores de edad. (Cuando sea necesario) (Documento
auxiliar F-1107)




5. REGISTROS

Control de cambios del PNT (Anexo ).

6. CONTROL DE COPIAS Y REGISTRO DE LECTURA DEL
PROCEDIMIENTO




ANEXO |

REGISTRO DE CONTROL DE CAMBIOS

TUTORIA DE ALUMNOS PREVIA AL INICIODE LAFC T

Revisién de documento y actualizacion de plantillas de
02 documentos auxiliares. Codificacion de documento 3-5-17
auxiliares




