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1. OBJETIVO  

Orientar a los alumnos, sobre los aspectos generales del módulo de FCT 
(finalidades, características...), así como de otros más específicos como son: 

·  Información de Gastos de Desplazamiento. Derechos y Deberes. 
·  Datos de la empresa. 
·  Programa formativo. 
·  Organización y características del centro de trabajo donde se realizará el 

período de FCT. 
·  Información general sobre el desarrollo de las actividades y las condiciones 

de uso de los recursos de la empresa. 
·  Información sobre su situación en la empresa, inexistencia de relación 

laboral, observancia de las normas de higiene y seguridad en el trabajo 
propias del sector productivo, etc. 

·  Hojas de seguimiento de semanal. Días de tutoría. 
·  Calendario. 
·  Cómo llegar a la empresa. Transporte público. 
·  Autorización paterna en caso de menores de edad. 
 

Entregar por escrito, las normas por las que se regirá este periodo y los 
documentos que le acompañan. 

    
2. RESPONSABILIDAD DE APLICACIÓN Y ALCANCE   
 
El profesor tutor  se compromete a entregar al alumno toda la documentación 
necesaria y aclarará las dudas que surjan antes del comenzar dicho periodo. 
 
Los alumnos  que se comprometen a conocer y cumplir las normas que reciben. Así 
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. Será 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  

Acreditación:  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. DESCRIPCIÓN 
 
 4.1 Referencias de documentos. 

·  Documento “Dossier información para el alumno” que recoge: Datos de la 
empresa, horario, calendario con indicación de tutorías en el centro, contacto 
con el tutor y normas específicas del módulo 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). 
·  Acreditación del alumno (Cuando sea necesario). 
·  Autorización paterna para menores de edad. 
 

4.2 Descripción del procedimiento. 
·  Convocatoria de alumnos. 
·  Entregar a los alumnos la documentación citada en el apartado 4-1. 
·  Comprobar que cada alumno conoce la denominación y el domicilio de la 

empresa, como llegar, nombre del tutor o persona encargada y contacto.  
·  Periodo de realización y horario en que se desarrolla el módulo de FCT. 
·  Explicar las normas que debe cumplir el alumno contenidas en el documento 

que 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 acreditación y responsabilidad del alumno en cuanto a los 

documentos que se entregan y que debe custodiar. 
·  Devolución de la autorización paterna firmada. 

 
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 que se 
muestran a modo de ejemplos y se ofrecen unos modelos orientativos. 

- Dossier información 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�
- Acreditación del alumno (Cuando sea necesario). F-1106 
- Autorización paterna para menores de edad. (Cuando sea necesario). F-

1107 
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Modelo de documentación a entregar en la primera entrevista.��

�F-1101 Documento dossier información para el alumno ) 
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Modelo de documentación a entregar en la primera entrevista, página 2. 
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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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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)�
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Acreditación del alumno (Cuando sea necesario) (Documento auxiliar F-1106) 
 
 Proporcionada por la propia empresa o por el centro educativo.  
 
 
 
Autorización paterna para menores de edad. (Cuando sea necesario) (Documento 
auxiliar F-1107) 
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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  

PNT011 TUTORÍA DE ALUMNOS PREVIA AL INICIO DE LA FC T 

Versión nº  Cambios realizados  Fecha 

02 
Revisión de documento y actualización de  plantillas de 
documentos auxiliares. Codificación de documento 
auxiliares 

3-5-17 
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