A

Junta de Andalucia

ACUERDO DE COLABORACION FORMATIVA ENTRE EL CENTRO DOCENTE/ENTIDAD AUTORIZADA
C.D.P. MARIA INMACULADA Y LA EMPRESA/AGRUPACION O ASOCIACION DE
EMPRESAS/INSTITUCION U ORGANISMO PUBLICO O PRIVADO GRUPO ENERGETICO DE PUERTO
REAL SA PARA LA REALIZACION DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE
TRABAJO

En C&diz a 17 de febrero de 2023/a la fecha de la firma digital.

De una parte, D./Dfia Cristina Calancha Fernandez, titular de la entidad autorizada C.D.P. Maria Inmaculada,
segun consta en DIRECION DE CENTRO DNI 15440806D en relacion al centro docente C.D.P. Maria
Inmaculada, con c6digo 11001041, ubicado en Santa Cruz de Tenerife, 1, Cadiz (Cadiz), CP 11006

Y de otra parte, D./Dfia. Félix Taboada Corzo, representante legal de Grupo Energetico de Puerto Real Sa,
segun consta en/ en virtud de REPRESENTANTE LEGAL, con CIF/NIF A72118730 y domicilio social en C/
CARRETAS N°5-11510--Céadiz, CP 11510.

Ref.Doc.: AcuColFor

Ambas partes se reconocen mutua y reciprocamente capacidad juridica y de obrar suficiente para otorgar el
presente acuerdo, actuando en el ejercicio de la representacion que ostentan,

EXPONEN

Primero.- Que la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Eduacién, en su articulo 42.2 establece que el
curriculo de las ensefianzas de formacion profesional incluird una fase de formacién practica en centros de
trabajo.

Segundo.- Que el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo dispone, en su articulo 25, que todos los ciclos formativos de
formacion profesional incluiran un médulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo. Asimismo, para los
cursos de especializacion establece, en su articulo 26.5 que, cuando se considere necesario, se incorporara un
moédulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo que se ajustara a lo establecido para ese médulo en los
ciclos formativos de formacién profesional.

Tercero.- A nivel autonémico, la Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educacién de Andalucia determina, en su
articulo 69, que todos los ciclos formativos incluiran el médulo de Formaciéon en Centros de trabajo, con la
finalidad de completar las competencias profesionales en situaciones laborales reales.

Cod.Centro: 11001041

Cuarto.- El Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas de
la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autbnoma de
Andalucia, en su articulo 16, regula el médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo, estableciendo
las condiciones para su realizacion.

Quinto.- La norma que regula los médulos profesionales de Formacién en Centros de Trabajo y de Proyecto
para el alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia prevé que los
centros docentes organicen la realizacion del moédulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo mediante
la suscripcion de acuerdos de colaboracion formativa

Sexto.- Que por las razones expuestas y con el fin de llevar a cabo el médulo profesional de Formacion en
Centros de Trabajo del 2° F.P.1.G.M. (Gesti6on Administrativa) y garantizar su eficaz desarrollo, consiguiendo asi
una mejor cualificacion del alumnado a través del conocimiento directo del ambiente real de trabajo, ambas
partes acuerdan suscribir el presente Acuerdo de colaboracién formativa, conforme a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA. Objeto del Acuerdo.

El objeto de este Acuerdo es articular la colaboracion necesaria entre el centro docente C.D.P. Maria
Inmaculada y la empresa, agrupacion o asociacion de empresas, institucién u organismo publico o privado
Grupo Energetico de Puerto Real Sa para el desarrollo del médulo profesional de Formacion en Centros de
Trabajo del Ciclo Formativo/Curso de especializaciéon 2° F.P.I.G.M. (Gestion Administrativa) en el curso escolar
2022/2023.
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SEGUNDA.- Compromisos del centro docente.

El centro docente se compromete a:

a) Facilitar al profesorado responsable del seguimiento del médulo profesional de Formaciéon en Centros
de Trabajo la realizacién de las visitas, reuniones y comunicaciones periddicas con el centro de trabajo y
la puesta a disposicién de los recursos necesarios para la realizacion de un seguimiento telematico.

b) Designar al profesorado responsable del seguimiento de la formacién en centros de trabajo y de la
comunicacién con el centro de trabajo, cuyos datos figuran en el Anexo Il de este acuerdo.

c) Proporcionar al alumnado que desarrollara el médulo de Formacién en Centros de Trabajo la
formacién necesaria para poder ejecutar el programa formativo (Anexo 1) en el centro de trabajo en
condiciones de aprovechamiento y seguridad.

Ref.Doc.: AcuColFor

d) Concienciar al alumnado de la necesidad de adoptar medidas de prevencion en riesgos laborales y de
las normas generales de seguridad personal, colectiva y medioambiental en esta materia.

f) Colaborar, a la mayor brevedad, en la resolucién de las incidencias que pudieran producirse y que
afecten al alumnado durante su periodo formativo en en el centro de trabajo.

g) Tener en cuenta lo recogido en los informes de valoracion elaborados por el centro de trabajo
respecto a los resultados de aprendizaje alcanzados por el alumnado para la evaluacion del médulo
profesional de Formacién en Centros de Trabajo.

h) Coordinar las actuaciones necesarias para que el alumnado, antes de su incorporacion al centro de
trabajo, firme el documento de participacién en el que se deje constancia de que se compromete, entre
otras cosas, a:

1. Respetar las normas, reglamentos y cddigo de conducta de la empresa, agrupacién o
asociacion de empresas, institucién u organismo publico o privado.

2. Presentar la documentacion que se le requiera para poder realizar el periodo formativo en la
empresa, agrupacion o0 asociacion de empresas, institucién u organismo publico o privado.

3. Respetar el calendario establecido para el programa formativo.

4. Realizar las actividades recogidas en el programa formativo, del que ha sido informado por el
centro docente y el cual se encuentra a su disposicion.

5. Respetar las normas de seguridad personal, colectiva y medioambiental en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales (PRL) que sean aplicables a las actividades desarrolladas en el
centro de trabajo y de las que se informard por escrito al alumnado en el momento de su
incorporacion a este.

6. Notificar al centro de trabajo y al centro docente, a la mayor brevedad posible, cualquier
ausencia o retraso.

7. Comunicar al centro docente cualquier problema que surja durante el periodo de formacién en el
centro de trabajo.

Cod.Centro: 11001041
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TERCERA.- Compromisos de la empresa, agrupacién o asociacion de empresas, institucion u
organismo publico o privado.

La empresa, agrupaciéon o asociaciéon de empresas, institucibn u organismo publico o privado se
compromete a:

a) Formar al alumnado conforme a las actividades acordadas en el programa formativo (Anexo I),
respetando la temporalizacién establecida en el mismo, conforme al Anexo Il.

b) Designar al tutor o tutora laboral, que realizara el seguimiento y valoracién del programa formativo que
el alumnado desarrolle en el centro de trabajo cuyos datos figuraran en el Anexo Ill adjunto a este
acuerdo.

c) Realizar los informes de valoracién necesarios sobre las actividades realizadas por el alumnado en el

centro de trabajo y las competencias adquiridas, a fin de que el profesorado pueda realizar la evaluacion
correspondiente.

Ref.Doc.: AcuColFor

d) Adoptar las medidas adecuadas para garantizar la coordinacion entre la persona designada por el
centro de trabajo para tutorizar al alumnado y el profesorado responsable de su seguimiento.

e) Informar al alumnado de las medidas de prevencidon de riesgos laborales y de las normas de
seguridad personal, colectiva y medioambiental en esta materia que sean aplicables a las actividades
que deba desarrollar.

f) Garantizar las medidas de prevencién de riesgos laborales en cada puesto de trabajo en el que se
desarrollen las actividades del programa formativo.

g) Comunicar al centro docente cualquier incidencia del alumnado en el cumplimiento de sus
obligaciones, en el plazo mas breve posible, preferentemente dentro de las cuarenta y ocho horas
siguientes.

h) Informar, si procede, a los representantes de las personas trabajadoras del contenido especifico del
programa formativo que desarrollara el alumnado sujeto al Acuerdo de colaboracién, de su duracién, del
horario de las actividades y la localizacién del centro o centros de trabajo donde estas se realizaran.

Cod.Centro: 11001041

1) No cubrir, ni siquiera con caracter interino, ningln puesto de trabajo en plantilla con el alumnado que
realice las actividades formativas en el centro de trabajo.

j) Comunicar al centro docente cualquier incidencia que surja, respecto al alumnado, durante el periodo
de formacion en el centro de trabajo.

CUARTA.- Jornaday horario.

El nUmero de jornadas, las horas totales y el horario, asi como el periodo de formacién en el centro de trabajo
del alumnado al que afecta el presente Acuerdo, seran los especificados en el Anexo II.

QUINTA.- Asignacion del alumnado.

El centro docente determinara el alumnado que realizar4 el médulo de Formacién en Centros de Trabajo en la
empresa, agrupacién o asociacion de empresas, institucion u organismo publico o privado. El alumnado
participante, asi como las personas responsables de su formacion (profesor o profesora responsable del
seguimiento y tutor o tutora laboral), apareceran debidamente identificados en el Anexo lIl.
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SEXTA.- Relacion del alumnado con la empresa, agrupacién o asociacion de empresas, institucion u
organismo publico o privado.

La relacibn que, como consecuencia del presente Acuerdo, se derive entre el alumnado y la empresa,
agrupaciéon o asociacion de empresas, institucién u organismo publico o privado no tendra, en ningun caso,
caracter laboral, de modo que no se derivaran obligaciones de tal naturaleza. El alumnado desarrollara las
actividades del programa formativo en los locales del centro o centros de trabajo de la empresa, agrupacion o
asociacion de empresas, institucion u organismo publico o privado firmante o, en su caso, en aquellos lugares
en los que la empresa, agrupacion o asociacion de empresas, institucion u organismo publico o privado
desarrolle su actividad productiva, sin que ello implique relacion laboral alguna con ella.

Las partes acuerdan expresamente que no podra formalizarse contrato de trabajo entre la empresa, agrupacion
0 asociacion de empresas, institucion u organismo publico o privado y el alumnado participante en este Acuerdo
en el horario establecido para las actividades especificadas en el programa formativo del Anexo I, mientras no
haya finalizado el periodo de formacion en la misma.
Asimismo, la empresa, agrupacién o asociacion de empresas, institucion u organismo publico o privado no
adquiere el compromiso de contratar posteriormente al alumnado incluido en el Anexo Il del presente Acuerdo.

Ref.Doc.: AcuColFor

SEPTIMA.- Seguros necesarios para el alumnado.

Cualquier eventualidad de accidente que pudiera producirse y afectase a alumnado hasta 28 afios de edad sera
contemplada a tenor del Seguro Escolar, de acuerdo con la Reglamentacién establecida por el Decreto
2078/1971, de 13 de agosto, por el que se extiende el campo de aplicaciéon del Seguro Escolar a los alumnos
que siguen ensefanzas de Formacion Profesional y aquellas otras que, de conformidad con lo establecido en la
Ley General de Educacién y Financiamiento de la Reforma Educativa, se ha de integrar en las ensefianzas de
Formacién Profesional. Todo ello sin perjuicio de las pdlizas de seguro de responsabilidad civil y de accidentes
que la Consejeria con competencias en materia de educacién tenga suscritas para mejorar indemnizaciones y
cubrir dafios a terceros.

OCTAVA.- Proteccién juridica del menor.

En el caso de alumnado menor de edad y en virtud de lo dispuesto en el articulo 13.5 de la Ley Orgéanica
1/1996, de 15 de enero, de proteccion juridica del menor, de modificacion parcial del Cédigo Civil y de la Ley de
Enjuiciamiento Civil, sera la empresa, agrupacion o asociacion de empresas, institucion u organismo publico o
privado la que debera acreditar, mediante aportacion de una certificacién negativa del tutor o de la tutora laboral
del Registro Central de Delincuentes Sexuales, de no haber sido condenado por sentencia firme por algin delito
contra la libertad sexual, incluyendo la agresién y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion
sexual, prostitucion y explotacién sexual y corrupcién de menores, asi como por trata de seres humanos,
siendo, asimismo, de aplicacion lo dispuesto en el Real Decreto 1110/2015, de 11 de diciembre, por el que se
regula el Registro Central de Delincuentes Sexuales. Dicha certificacién debera obrar en poder de la empresa,
agrupacion o asociacion de empresas, institucién u organismo publico o privado durante el tiempo que dure la
formacién del alumnado en el centro de trabajo.

El alumnado mayor o igual a 18 afios que realice el médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo en
contacto con menores de edad debera, asimismo, entregar dicha certificacion negativa del Registro Central de
Delincuentes Sexuales en la empresa, agrupacion o asociacién de empresas, institucion u organismo publico o
privado en la que lleve a cabo las practicas formativas.

Cod.Centro: 11001041
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NOVENA .- Financiacion.

Este Acuerdo no implica la transferencia de recursos econémicos entre las partes.

La colaboracion tendra la consideracion de programas de formacion o realizaciéon de préacticas no laborales y
académicas, de caracter no remunerado, y no da lugar a la necesidad de alta y cotizacion a la Seguridad Social
de las personas que participen en dichos programas o practicas.

No obstante, la empresa, agrupacion o asociacion de empresas, institucién u organismo publico o privado podra
becar al alumnado. El alumnado que sea compensado con una beca estara incluido en el &mbito de aplicacién
del Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las condiciones de inclusién
en el Régimen General de la Seguridad Social de las personas que participen en programas de formacion, en

.__“E desarrollo de lo previsto en la disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre

S actualizacion, adecuacion y modernizacion del sistema de la Seguridad Social.

3

a Sede en Puerto Real tiene alumnado becado: No Cuantia:

2
En relacion con las obligaciones contempladas en la disposicion adicional quinta del Real Decreto-ley 28/2018,
de 28 de diciembre, para la revalorizacién de las pensiones publicas y otras medidas urgentes en materia social,
laboral y de empleo, dado que todavia no se ha producido el desarrollo reglamentario para su efectiva
aplicacion, ambas partes se comprometen a firmar una adenda en el momento en que dicho desarrollo
reglamentario entre en vigor, en la que se contemplen las obligaciones de las partes para dar cumplimiento a la
normativa de desarrollo del citado Real Decreto-ley; en caso contrario, se daré por extinguido el Acuerdo.
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DECIMA .- Proteccién de datos y confidencialidad.

1. Las partes se comprometen a cumplir y respetar lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,

de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales por la que se adapta el ordenamiento

juridico espafiol a lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27

de abril de 2016 relativo a la protecciéon de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos

personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento

general de proteccion de datos, en adelante RGPD), asi como toda la normativa vigente en relaciéon con el

objeto del acuerdo, en especial aquella concerniente a la proteccion de los derechos fundamentales.

2. La Consejeria competente en materia de educacion es responsable del tratamiento de los datos, y la otra

parte actuard como encargado del tratamiento, conforme al articulo 28 del RGPD.

3. El tratamiento por parte del encargado se hara con la Unica finalidad de realizacion de las préacticas del

maodulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo.

La duracion del tratamiento sera por el tiempo que duren las préacticas en la empresa.

Los datos personales que se podran tratar son los datos identificativos y de contacto, los datos académicos

(tipo y nombre de la ensefianza, curso) y, en su caso, los derivados de las pruebas que deba realizarse el

alumnado antes de su incorporacion a las practicas en la empresa.

Las categorias de datos interesados son alumnado, profesorado encargado del seguimiento del médulo

profesional de Formacién en Centros de Trabajo y personas que ejerzan la tutoria en el centro de trabajo.

Se estipula, en particular, que el encargado:

a) tratara los datos personales Unicamente siguiendo instrucciones documentadas del responsable, inclusive

con respecto a las transferencias de datos personales a un tercer pais 0 una organizacion internacional, salvo

que esté obligado a ello en virtud del Derecho de la Unién o de los Estados miembros que se aplique al

encargado; en tal caso, el encargado informara al responsable de esa exigencia legal previa al tratamiento,

salvo que tal Derecho lo prohiba por razones importantes de interés publico;

b) garantizara que las personas autorizadas para tratar datos personales se hayan comprometido a respetar la

confidencialidad o estén sujetas a una obligacién de confidencialidad de naturaleza estatutaria;

c) tomaré todas las medidas necesarias de conformidad con el articulo 32;

d) respetard las condiciones indicadas en los apartados 2 y 4 para recurrir a otro encargado del tratamiento;

e) asistird al responsable, teniendo encuenta la naturaleza del tratamiento, a través de medidas
técnicas y organizativas apropiadas, siempre que sea posible, para que este pueda cumplir con su obligacion

de responder a las solicitudes que tengan por objeto el ejercicio de los derechos de los interesados

establecidos en el capitulo lll;

f) ayudara al responsable a garantizar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los articulos 32 a

36, teniendo en cuenta la naturaleza del tratamiento y la informacion a disposicién del encargado;

g) a eleccion del responsable, suprimird o devolvera todos los datos personales una vez finalice la prestaciéon

de los servicios de tratamiento, y suprimira las copias existentes a menos que se requiera la conservacion de

los datos personales en virtud del Derecho de la Unién o de los Estados miembros;

h) pondr& a disposicion del responsable toda la informacién necesaria para demostrar el cumplimiento de las

obligaciones establecidas en el presente articulo, asi como para permitir y contribuir a la realizacién de

auditorias, incluidas inspecciones, por parte del responsable o de otro auditor autorizado por dicho

responsable.

En relaciéon con lo dispuesto en la letra h) del parrafo primero, el encargado informara inmediatamente al

responsable si, en su opinién, una instruccién infringe el presente Reglamento u otras disposiciones en materia

de proteccion de datos de la Unién o de los Estados miembros.

4. En cumplimiento del articulo 5, de la mencionada Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de

Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los responsables y encargados del tratamiento de datos

asi como todas las personas que intervengan en cualquier fase de este estaran sujetas al deber de

confidencialidad al que se refiere el articulo 5.1.f) del Reglamento (UE) 2016/679, manteniéndose dicha

obligacion cuando hubiese finalizado la relacion del obligado con el responsable o encargado del tratamiento.

Ref.Doc.: AcuColFor
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UNDECIMA.- Comisién de seguimiento.

1. Con el fin de velar por el correcto desarrollo y cumplimiento de lo dispuesto en el presente Acuerdo se
constituird una Comisién de seguimiento, correspondiendo la presidencia a la persona titular de la direccion del
centro docente o0 a la persona en quien delegue. La secretaria sera desempefiada por quien determine la propia
Comisién, segun lo dispuesto en sus normas especificas o por acuerdo de ésta.

2. La Comision estara integrada por, al menos, tres miembros, teniendo que existir como minimo un
representante por parte del centro docente y otro por parte de la empresa, agrupacion o asociacion de
empresas, institucién u organismo publico o privado.

3. La Comision actuara segun el régimen de funcionamiento que por si misma establezca y con el objeto de dar

.__"E cumplimiento a lo acordado, asi como para resolver, en su caso, posibles litigios sobre interpretacion o
8 modificacion del Acuerdo. También evaluara periédicamente su desarrollo.
§ No obstante lo anterior, el funcionamiento de la Comision de Seguimiento en todo lo no previsto en el presente
8 Acuerdo, se ajustara a lo previsto en la Seccion 3° del Capitulo Il del Titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1
a} de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y en lo previsto en la Seccién 12 del Capitulo Il del Titulo IV
E de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de Administracion de la Junta de Andalucia, para el funcionamiento de
érganos colegiados.
4. La Comision de Seguimiento levantara acta de todos los acuerdos adoptados
DUODECIMA.- Régimen de modificacién del acuerdo.
De conformidad con lo que establece el art. 49.g) de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, la modificaciéon del presente Acuerdo requerir4 acuerdo unanime de los firmantes.
DECIMOTERCERA .- Vigencia
Este Acuerdo entrard en vigor a partir del dia siguiente al de su firma y tendra vigencia durante el curso
. académico 2022/2023, no estando prevista prorroga del mismo.
S
8
o DECIMOCUARTA.- Causas y efectos de extincion.
o
g El presente Acuerdo se extinguira por el cumplimiento de las actuaciones que constituyen su objeto o por incurrir
g en alguna de las siguientes causas de resolucion:
5] a) El transcurso del plazo de vigencia del Acuerdo.
b) El acuerdo unanime de todos los firmantes.
¢) El incumplimiento de las obligaciones y compromisos asumidos por parte del alguno de los firmantes.
d) Cese de la actividad de alguna de las partes firmantes del Acuerdo.
e) Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades programadas.
f) Inadecuacién pedagdgica de las practicas formativas o vulneraciéon de las normas que estén en cada caso
vigentes, en relaciéon con la realizacion de las actividades programadas.
g) Por decision judicial declaratoria de la nulidad del Acuerdo.
h) En el caso de que se produzca el desarrollo reglamentario de las obligaciones contempladas en la disposicién
adicional quinta del Real Decreto ley 28/2018, de 28 de diciembre, para la revalorizaciéon de las pensiones
publicas y otras medidas urgentes en materia social, laboral y de empleo, y no se lleve a cabo la firma de una
adenda en la que se contemplen las obligaciones de las partes para dar cumplimiento a la normativa de
desarrollo del citado Real Decreto-ley.
En los casos c), d), e) y f), cualquiera de las partes podra notificar a la parte incumplidora un requerimiento para
que cumpla en el plazo de quince dias. Del mismo modo, dicha informacién deberd ser comunicada a la
Comision de Seguimiento.
Transcurrido dicho plazo y persistiendo el incumplimiento, la parte que lo dirigié notificara a la otra la
concurrencia de causa de resolucion y se entendera resuelto el Acuerdo. Dicha circunstancia debera ser puesta
en conocimiento de la Comisién de Seguimiento para la determinacion, en su caso, de la indemnizacién de los
perjuicios causados.
En los supuestos de resolucién se comunicarad ésta por escrito a la otra parte con una antelacién minima de
cinco dias y se emitira informe de las actuaciones realizadas hasta la fecha de su resolucion. En caso de que
existiesen actuaciones en curso de ejecucion, las partes, a propuesta de los responsables del seguimiento y
control de la ejecucién del presente convenio, podran acordar la continuacion y finalizacién de las actuaciones
en curso que consideren necesarias.
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A

Junta de Andalucia

DECIMOQUINTA.- Régimen juridico.

Este Acuerdo tiene naturaleza administrativa y se regir4, ademas de por su clausulado, en lo no previsto en el
mismo, por lo establecido en el Capitulo VI del Titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, quedando excluido de la aplicacion de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, por la que se trasponen al orden juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2017/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 al amparo de lo dispuesto en su
articulo 6.2. Todo ello sin perjuicio de que, conforme al articulo 4 de la citada Ley, se apliquen los principios de
ésta para resolver las dudas y lagunas que pudieran presentarse.

2 DECIMOSEXTA.- Difusién y comunicacion
[s}
3 La publicidad que se realice del presente Acuerdo, asi como las publicaciones o documentos relativos a
i: actividades realizadas en el marco del mismo, haran referencia a la colaboracién entre el centro docente y la
8 empresa, agrupaciéon 0 asociacion de empresas, institucion u organismo publico o privado y seran
Ej respetuosas con la imagen de las instituciones comprometidas. En todas las actividades que se realicen en
virtud de este Acuerdo figuraran los respectivos logotipos.
La denominacién de cada una de las partes, sus marcas registradas, logotipos y cualquier signo distintivo son
propiedad exclusiva de cada una de ellas.
Ninguna de las partes firmantes de este Acuerdo podra utilizar marcas, distintivos o cualesquiera derechos de
propiedad industrial o intelectual de la otra parte para fines distintos de los expresamente indicados en este
Acuerdo.
Y, para que asi conste, las partes firman el presente Acuerdo, por duplicado, en el lugar y fecha indicados en
el encabezamiento.
—
<
=t
8
? EL/LA REPRESENTANTE EL/LA REPRESENTANTE DE LA
= DE LA ENTIDAD AUTORIZADA EMPRESA
3
© Fdo. Cristina Calancha Fernandez Fdo. Félix Taboada Corzo
EL/LA REPRESENTANTE DE LA
EMPRESA
Fdo. Virginia Vidal Vazquez
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Junta de Andalucia

ANEXO |

PROGRAMA FORMATIVO DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT)

Centro docente: C.D.P. Maria Inmaculada Empresa: Grupo Energetico de Puerto Real Sa
Domicilio:  santa Cruz de Tenerife, 1, Cadiz (Cadiz) CIF: A72118730
E Domicilio: C/ CARRETAS N° 5-11510--Cadiz
©
g Curso escolar: 2022/2023
<
g Ciclo formativo/curso de especializacion: 2°F.P.I.G.M. (Gestion Administrativa)
a K . A
< Alumno/a: Lillo Méndez, Rubén
4
Resultados de aprendizaje (ra) Criterios de evaluacion Actividades formativo-productivas
3. Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, a) Se han identificado medios y materiales necesarios para la -Preparar, elaborar y transcribir la documentacién con pulcritud, precision y
interpretando su contenido. recepcion e interpretacién de documentos y comunicaciones. rapidez, aplicando las normas de seguridad y confidencialidad debidas.
b) Se ha identificado la informacién que contienen las érdenes, -Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la
documentos y comunicaciones. normativa vigente con estricta sujecion a los plazos establecidos.
- - - _ - — -Registrar, procesar y transmitir informacion.
¢) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacion -Registro y archivo de la correspondencia y documentacion.
recibida. -Recepcion de informacion oral y escrita y su distribucion.
d) Se han determinado las tareas asociadas a las 6rdenes, -Definir, ejecutar, mantener y controlar los procesos administrativos
documentos y comunicaciones recibidas. generales de una pequefia oficina.
e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para
ejecutar las érdenes recibidas
- f) Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su
g posterior tramitacion
é' g) Se han derivado al departamento que corresponde la
= interpretacién o ejecucion de la tarea asociada a dicha informacion.
<] h) Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la
= empresa
Q
O 1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa a) Se han identificado la estructura organizativa de la empresa y las -Tener una vision global e integrada de la organizacion y del proceso de
3 re_IacionéndoIas con las funciones internas y externas de la funciones de cada &rea de la misma. gestion administrativa en el ambito pablico y privado.
© mismay con el sector economico al que pertenezca o en el b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las
que se encuentren sus clientes. organizaciones empresariales tipo existentes en el sector.
c) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de
clientes con el desarrollo de la actividad empresarial.
d) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo
de la prestacién de servicio
e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos
humanos para el desarrollo éptimo de la actividad.
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Junta de Andalucia

ANEXO |

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusién mas
frecuentes en esta actividad.

2. Aplica héabitos éticos y laborales en el desarrollo de su a) Se han reconocido y justificado: - La disponibilidad personal y -Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el que
actividad profesional de acuerdo con las caracteristicas del temporal necesarias en el puesto de trabajo. - Las actitudes esta integrado respetando el trabajo de los demas, cooperando en la
puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la | personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales superacion de las dificultades que se presenten y con una actitud tolerante
empresa (orden, limpieza y responsabilidad, entre otras) necesarias para el hacia las ideas de los compafieros y subordinados.

puesto de trabajo. - Los requerimientos -Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo y en

b) Se han identificado las normas de prevencién de riesgos especia
laborales y los aspectos fundamentales de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales de aplicacién en la actividad profesiona

c) Se han aplicado los equipos de proteccién individual segun los
riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en las
actividades desarrolladas.

e) Se ha mantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el
puesto de trabajo o el area correspondiente al desarrollo de la
actividad.

f) Se ha responsabilizado del trabajo asignado interpretando y
cumpliendo las instrucciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacién eficaz con la persona
responsable en cada situacién y con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las
incidencias relevantes que se presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de
adaptacion a los cambios de tareas

j) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y
procedimientos en el desarrollo de su trabajo

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los a) Se han identificado los documentos habituales de uso en la -Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la

criterios establecidos por la empresa y la normativa vigente. empresa. normativa vigente con estricta sujecion a los plazos establecidos.

b) Se ha identificado el documento a cumplimentar -Ela_bora_ci()n y CL_lmpIimenta(_:i(_’)n de correspo_ndencia_ y docum_e_ntacic’)n con
equipos informaticos y de oficina, segun las instrucciones recibidas.

-Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes

informéaticos especificos de la gestion administrativa.

- Definir, ejecutar, mantener y controlar los procesos administrativos

generales de una pequefia oficina.

Ref.Doc.: AcuColFor

c) Se ha reconocido la normativa reguladora para la elaboracién de
documentos especificos de la gestiéon administrativa de una
empresa.

d) Se ha obtenido la informacién necesaria para la elaboracién de
los documentos.

e) Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la
cumplimentacién de los documentos.

f) Se han realizado los célculos matematicos y comprobaciones
necesarias.

g) Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos
que hay que elaborar.

h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta
y adaptada a las caracteristicas de la tarea a realizar.

Cod.Centro: 11001041
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Junta de Andalucia

ANEXO |

i) Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacion.

j) Se han empleado las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

5. Tramita y gestiona la documentacién administrativa,
siguiendo los criterios establecidos por la empresa y
aplicando la normativa vigente

Ref.Doc.: AcuColFor

a) Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los
documentos elaborados y/o recibidos.

b) Se han presentado los documentos ante los responsables de los
departamentos de la empresa.

c) Se han presentado los documentos ante las correspondientes
administraciones publicas y organizaciones externas a la empresa

d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestién de
la documentacién.

e) Se han utilizado los canales de comunicacién apropiados

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

-Elaboracién y cumplimentacion de correspondencia y documentacién con
equipos informaticos y de oficina, segun las instrucciones recibidas.
-Registro y archivo de la correspondencia y documentacion.

-Recepcion de informacién oral y escrita y su distribucion.

-Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes
informaticos especificos de la gestion administrativa.

6. Registra y archiva la documentacién administrativa,
siguiendo los criterios establecidos por la empresa y
aplicando la normativa vigente.

a) Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados
en la empresa.

b) Se han utilizado los medios o soportes de registro mas
adecuados

c) Se han cumplimentado los libros de registro.

d) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la
documentacién utilizada en la empresa.

e) Se han realizado las tareas con orden y limpieza.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacién y de la
comunicacién

h) Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacion.

-Registro y archivo de la correspondencia y documentacion.

7. Realiza operaciones de venta, promocion de productos y
atencion al cliente, adaptandose a las caracteristicas y
criterios establecidos por la empresa y colaborando con el
area comercial de la misma

Cod.Centro: 11001041

a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los
clientes conforme a los objetivos comerciales y las condiciones de
venta de la empresa.

b) Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucién ante
reclamaciones presentadas.

c) Se han aplicado técnicas de comunicacién y habilidades sociales
que faciliten la empatia con el cliente

d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la decision de compra.

e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a

través de los canales de comercializacion.

-Realizacién de gestiones diversas ante organismos publicos y empresas.
-Informar y atender al cliente sobre productos y/o servicios financieros y de
seguros.
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Junta de Andalucia

ANEXO |

f) Se ha suministrado informacién al cliente sobre los productos y
servicios de la empresa.

g) Se han comunicado al departamento correspondiente las
reclamaciones presentadas por clientes de la empresa.

5 En Cadiz a 17 de febrero de 2023 /a la fecha de la firma digital.
[T
S
% EL/LA REPRESENTANTE EL/LA REPRESENTANTE DE LA
< DE LA ENTIDAD AUTORIZADA EMPRESA
g
2
Fdo. Cristina Calancha Fernandez Fdo. Félix Taboada Corzo
EL/LA REPRESENTANTE DE LA
EMPRESA
Fdo. Virginia Vidal Vazquez
g
=
o
=
-
g
53
O
3
(@]
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Junta de Andalucia

Anexo Il

CALENDARIO Y HORARIO DEL PROGRAMA FORMATIVO DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT)

Empresa: CIF: Centro Educativo:
Grupo Energetico de Puerto Real Sa A72118730 C.D.P. Maria Inmaculada

5 Sede: Sede en Puerto Real Ciclo formativo: 2° F.P.1.G.M. (Gestion Administrativa)

[

g Direccién Sede: Alumnado: Curso:

8 Avenida De la Constitucién, 4, Puerto Real (Cadiz) Lillo Méndez, Rubén 2022/2023

15}

o

% Dias en las empresas

14
Septiembre |Octubre Noviembre |Diciembre |Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio
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Ref.Doc.: AcuColFor

Cod.Centro: 11001041

Junta de Andalucia

Anexo Il

CALENDARIO Y HORARIO DEL PROGRAMA FORMATIVO DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT)

Periodo de realizacién del médulo de FCT: Del 16/03/23 al 21/06/23

Total de jornadas: 64

Total horas: 448:00

Horario:

16/03/23 - 7:00
23/03/23 - 7:00
30/03/23 - 7:00
13/04/23 - 7:00
20/04/23 - 7:00
27/04/23 - 7:00
05/05/23 - 7:00
12/05/23 - 7:00
19/05/23 - 7:00
26/05/23 - 7:00
02/06/23 - 7:00
09/06/23 - 7:00
16/06/23 - 7:00

17/03/23 - 7:00
24/03/23 - 7:00
31/03/23 - 7:00
14/04/23 - 7:00
21/04/23 - 7:00
28/04/23 - 7:00
08/05/23 - 7:00
15/05/23 - 7:00
22/05/23 - 7:00
29/05/23 - 7:00
05/06/23 - 7:00
12/06/23 - 7:00
19/06/23 - 7:00

20/03/23 - 7:00
27/03/23 - 7:00
10/04/23 - 7:00
17/04/23 - 7:00
24/04/23 - 7:00
02/05/23 - 7:00
09/05/23 - 7:00
16/05/23 - 7:00
23/05/23 - 7:00
30/05/23 - 7:00
06/06/23 - 7:00
13/06/23 - 7:00
20/06/23 - 7:00

21/03/23 - 7:00
28/03/23 - 7:00
11/04/23 - 7:00
18/04/23 - 7:00
25/04/23 - 7:00
03/05/23 - 7:00
10/05/23 - 7:00
17/05/23 - 7:00
24/05/23 - 7:00
31/05/23 - 7:00
07/06/23 - 7:00
14/06/23 - 7:00
21/06/23 - 7:00

22/03/23 - 7:00
29/03/23 - 7:00
12/04/23 - 7:00
19/04/23 - 7:00
26/04/23 - 7:00
04/05/23 - 7:00
11/05/23 - 7:00
18/05/23 - 7:00
25/05/23 - 7:00
01/06/23 - 7:00
08/06/23 - 7:00
15/06/23 - 7:00

Horario Semanal:
DEPENDE DE LA EMPRESA
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Junta de Andalucia

Anexo Il
CALENDARIO Y HORARIO DEL PROGRAMA FORMATIVO DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT)

En Cadiz a 17 de febrero de 2023 /a la fecha de la firma digital.

EL/LA REPRESENTANTE EL/LA REPRESENTANTE DE LA

E DE LA ENTIDAD AUTORIZADA EMPRESA

8

: Fdo. Cristina Calancha Fernandez Fdo. Félix Taboada Corzo

a

k5]

4

EL/LA REPRESENTANTE DE LA
EMPRESA
Fdo. Virginia Vidal Vazquez

g

3

o

3

-

g

3

(8]

3

o
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Junta de Andalucia

Anexo Il

RELACION DE ALUMNADO, TUTORES Y CENTROS DE TRABAJO DEL MODULO PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT)

Centro docente: C.D.P. Maria Inmaculada

Domicilio del centro docente: Santa Cruz de Tenerife, 1, Cadiz (Cadiz)

Ciclo formativo: 2° F.P.I.G.M. (Gesti6én Administrativa)

Empresa: Grupo Energetico de Puerto Real Sa

CIF: A72118730

Domicilio social de la empresa: C/ CARRETAS N° 5-11510--Céadiz

4
s}
o
3 .
< Profesor/a responsable del Periodo
é Alumno/a Tutor/a laboral seguimiento Domicilio centro de trabajo de realizacion Horas
ko]
[
Lillo Méndez, Rubén Vidal Vazquez, Virginia Cantos Redondo, Javier Avda. de la Constitucién N° 4-11510-Puerto 16/03/23 - 21/06/23 448
Real-Cadiz
En Cadiz a 17 de febrero de 2023 /a la fecha de la firma digital.
EL/LA REPRESENTANTE EL/LA REPRESENTANTE DE LA
DE LA ENTIDAD AUTORIZADA EMPRESA
Fdo. Cristina Calancha Fernandez Fdo. Félix Taboada Corzo
—
3
—
§ EL/LA REPRESENTANTE DE LA
; EMPRESA
=
Q
O
§ Fdo. Virginia Vidal Vazquez
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