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CONVENIO ENTRE EL CENTRO DOCENTE LE.S. El Argar Y LA EMPRESA Diputacion Provincial de
Almeria PARA LA REALIZACION DE LA FASE DE FORMACION EN EMPRESAS U ORGANISMOS
EQUIPARADOS DE LAS ENSENANZAS DE FORMACION PROFESIONAL
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En Almeria a 02 de abril de 2025, a la fecha de la firma digital.
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REUNIDOS

u organismos equiparados de las ensefianzas de formacion profesional.

Y de otra parte, D./Dfia. Esther Mercedes Alvarez Cappa, con N.I.F. 34840818G, en calidad de Diputada
Delegada de Iniciativas Europeas y Emprendimiento, actuando como representante legal de Diputacion

D./Dfia Juan Carlos Castilla Sanchez, con DNI 43409807K, como director/a del centro docente I.E.S. El Argar,
con codigo 04004814, con sede en Almeria, provincia de Almeria, de calle de la Caridad, 125, CP 04008,
Teléfono 950156189, e-mail del centro docente 04004814.edu@juntadeandalucia.es, en adelante referido como
"el centro docente".

En virtud de su nombramiento y de conformidad con lo recogido en la Orden de 29 de abril de 2024, por la que
se aprueba el modelo de convenio tipo de colaboracién para la realizacién de la fase de formacién en empresas

Provincial de Almeria, con sede en Almeria, provincia de Almeria, Calle Navarro Rodrigo, 04001, teléfono

, en adelante referida como "la entidad colaboradora".

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

Primero.- Que la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion
Profesional, tiene por objeto la constitucion y ordenacion de un sistema Unico e integrado de formacion
profesional que se desarrollar4d mediante una distribucién adecuada de los procesos formativos entre los centros
de formacién profesional y las empresas u organismos equiparados, contribuyendo ambos al logro de las
competencias previstas en cada oferta de formacion.

Segundo.- Que ambas partes manifiestan su interés en colaborar en la formacién del alumnado de Formacion
Profesional, facilitando plazas formativas para la realizacion de la fase de formacién en empresas u organismos
equiparados de los ciclos formativos y cursos de especializacion, que permita completar la adquisicion de
competencias profesionales y resultados de aprendizaje propios de cada oferta formativa, conocer la realidad del
entorno laboral del sector productivo o de servicios de referencia, afianzar habilidades permanentes para la
empleabilidad vinculadas a la profesion que requieren situaciones reales de trabajo y facilitar una experiencia de
insercién y relacional en entorno de trabajo.

Tercero.- Que el objeto de este convenio es establecer la colaboracién entre los centros de formacion
profesional y las empresas u organismos equiparados para el desarrollo de la fase de formacion del alumnado
que cursa ensefianzas oficiales de formacion profesional en los ciclos formativos y cursos de especializacion en
la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Cuarto.- Que la fase de formacion en empresa u organismo equiparado esta establecida por la Ley Organica
3/2022, de 31 de marzo, y regulada por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacién del Sistema de Formacion Profesional, sin perjuicio de aplicar a todos los efectos, los contratos
formativos en alternancia que viene desarrollandose en virtud de lo establecido en las Ordenes anuales de
convocatoria de los proyectos de formacion profesional dual para cada curso escolar y que contemplan la
formalizacién de convenios entre los centros docentes y las empresas u organismos equiparados participantes
en los proyectos seleccionados.

Quinto.- Que la disposicion adicional quincuagésima segunda del texto refundido de la Ley General de la
Seguridad Social aprobado por Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, relativa a la inclusién en el
Sistema de Seguridad Social de alumnos que realicen practicas formativas o practicas académicas externas
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incluidas en programas de formacion, establece que a partir de 1 de enero de 2024, la realizacion de practicas
formativas en empresas, instituciones o entidades incluidas en programas de formacion y la realizacion de
practicas académicas externas al amparo de la respectiva regulacion legal y reglamentaria, determinara la
inclusion en el Sistema de la Seguridad Social de los alumnos de formacion profesional, siempre que no se trate
del régimen de Formacion Profesional intensiva.

En el caso de las practicas formativas remuneradas, el cumplimiento de las obligaciones de Seguridad Social
corresponderd a la entidad u organismo que financie el programa de formacion, que asumira a estos efectos la
condicion de empresario. En el supuesto de que el programa esté cofinanciado por dos o0 mas entidades u
organismos, tendra la condicion de empresario aquel al que corresponda hacer efectiva la respectiva
contraprestacion econémica.

En el caso de las practicas formativas no remuneradas, el cumplimiento de las obligaciones de Seguridad Social
correspondera a la empresa, institucién o entidad en la que se desarrollen aquellos, salvo que en el convenio o
acuerdo de cooperacién que, en su caso, se suscriba para su realizacién se disponga que tales obligaciones
corresponderan al centro de formacion responsable de la oferta formativa. Quien asuma la condicién de
empresario debera comunicar los dias efectivos de practicas a partir de la informacién que facilite el centro
donde se realice la practica formativa (de acuerdo con lo establecido en la disposicion quincuagésima segunda,
4.b).

Sexto.- Que por las razones expuestas y con el fin de llevar a cabo la fase de formaciéon en empresas u
organismos equiparados y garantizar asimismo su eficaz desarrollo, ambas partes

ACUERDAN

PRIMERO. Suscribir el presente convenio para el desarrollo de la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, de acuerdo con la normativa
emitida por la Consejeria competente en materia de educacion en ciclos formativos y cursos de especializacion
de formacioén profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia, que ambas partes conocen y acatan, y con
lo dispuesto en las clausulas que figuran en este documento.

Y, en prueba de conformidad, en el lugar y fecha del encabezamiento, firman los ejemplares correspondientes,

Por delegacion de firma de la persona EL/LA REPRESENTANTE DE LA
titular de la Consejeria de Desarrollo ENTIDAD COLABORADORA
Educativo y Formacién Profesional
Orden de 29 de abril de 2024
EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO
DOCENTE Fdo. Esther Mercedes Alvarez Cappa

Fdo. Juan Carlos Castilla Sanchez
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CLAUSULAS
PRIMERA.- Objeto del convenio.

El objeto del presente convenio es articular la colaboraciéon entre el centro docente I.E.S. El Argar y la
empresa Diputacion Provincial de Almeria para el desarrollo de la fase de formacion de las ensefianzas del
1° G.D.C.F.G.S. (Administracion y Finanzas), de acuerdo con las normas emitidas por la Consejeria
competente en materia de educacion en los ciclos formativos y cursos de especializacion del Sistema de
Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

SEGUNDA.- Naturaleza juridica de la relacion alumnado-entidad colaboradora.

La fase de formacion en empresa u organismo equiparado tendra naturaleza académica y caracter formativo
y de su realizacidon no se derivaran en ningln caso obligaciones propias de una relacién laboral o de
prestacion contractual de servicios, no siéndole de aplicacion la legislacion al respecto, ni su contenido podra
dar lugar a la sustitucion de la prestacion laboral propia de puestos de trabajo, salvo el alumnado acogido a la
empresa u organismo equiparado a través del contrato de formacion en alternancia cuya relacién con la
empresa estara establecida de conformidad al Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas
urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacién del mercado
de trabajo.

En ningun caso el alumnado podra sustituir a personal de la plantilla en el momento de su inclusién en el
convenio ni durante todo el periodo de duracion de la fase de formaciébn en empresa u organismo
equiparado.

TERCERA.- Compromisos del centro docente.

El centro se compromete a:

a) Velar por la calidad de las actividades formativas en empresas u organismos equiparados a través de las
oportunas acciones en las fases de programacién, seguimiento y evaluacion.

b) Elaborar un plan de formacion para cada alumno/a. La programacion de las actividades formativas a realizar
en la entidad colaboradora y, recogida en el anexo |, se realizara en coordinacion con el tutor o tutora dual de
la empresa u organismo equiparado.

c) Designar al tutor o tutora dual del centro docente que sera el responsable del seguimiento y de la
comunicacién con la empresa y cuyos datos figuraran en el plan de formacién al que se refiere el apartado
anterior.

d) Facilitar al tutor o tutora dual del centro docente la realizacion de las visitas, la celebracidon de reuniones y
las comunicaciones periédicas con las empresas colaboradoras.

e) Proporcionar al alumnado participante la formacion necesaria en el centro docente para que el plan de
formacion en la empresa se ejecute en condiciones de aprovechamiento y seguridad, tomando conciencia de
la necesidad de adoptar medidas de prevencion de riesgos laborales y cumpliendo las medidas de proteccion
individual, colectiva y medioambiental.

f) Proporcionar asesoramiento y apoyo a la entidad colaboradora en cualquier aspecto relacionado con la
planificacion, gestion y desarrollo de la fase de formacion en empresas u organismo equiparado,
especialmente en su monitorizacién y valoracion.

g) Comunicar a la entidad colaboradora, antes de la incorporacién de las personas en formacion, el protocolo
de actuacién en caso de accidentes y el procedimiento de reclamacion patrimonial que debe seguirse en caso
de producirse dafios materiales atribuibles al alumnado durante el desarrollo de la fase de formacion en
empresas u organismos equiparados.

h) Informar, de forma previa a la realizacion de la fase de formacion en empresa u organismo equiparado al
alumnado de las condiciones y compromisos a asumir, al menos, con los siguientes puntos:

1. El alumno/a se identificara, durante la estancia en la entidad colaboradora, mediante DNI o documento

acreditativo de la identidad y, en el caso de que sea necesaria, tarjeta de identificacion del centro
docente.

2. El alumno/a cumplira las normas de caracter interno de la entidad colaboradora y seguird las
instrucciones que reciba de sus responsables.
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3. El alumno/a cumplira el calendario, horario y plan de formacion acordado con la entidad colaboradora y
se responsabilizard de remitir semanalmente al tutor dual del centro docente, la hoja semanal de
seguimiento de actividades, debidamente cumplimentada y firmada, y cualquier otro requisito establecido
para la evaluacién de la fase de formacién en empresas u organismos equiparados.

4. El alumno/a comunicara al centro y a la empresa, a la mayor brevedad posible, cualquier ausencia o
retraso.

5. El alumno/a seguira la normativa de organizacion, prevencion de riesgos laborales, emergencias y
protocolos ambientales establecidos por la entidad colaboradora, asi como la politica de confidencialidad
aludida en este convenio.

i) Colaborar con el tutor o tutora dual en la valoracién de la adquisicion de los resultados de aprendizaje
alcanzados, de acuerdo con los criterios de evaluacién establecidos, recogida en los informes elaborados
para su posterior calificacion y registro en los documentos oficiales de evaluacion.

j) Cumplir con la legislacion vigente en materia de Seguridad Social durante la fase de formacion en empresa
u organismo equiparado (de conformidad con la clausula quinta de este convenio).

k) Proporcionar la formacién inicial del alumnado relativa a los riesgos especificos y las medidas de
prevencién de riesgos laborales correspondientes al perfil profesional y al uso de equipos de proteccién
individual que se utilizan en el sector profesional en el que realiza la fase de formaciéon en empresa u
organismo equiparado.

Ref.Doc.: ConPlan_2024

CUARTA.- Compromisos de la entidad colaboradora.

La entidad colaboradora se compromete a:

a) Facilitar el uso compartido de las instalaciones y equipamientos garantizando que se cumplen los
requisitos en las instalaciones y recursos definidos en la normativa reguladora para el desarrollo de las
actividades formativas, con la finalidad de verificar la adquisicién de los resultados de aprendizaje, de uno o
varios modulos profesionales, de acuerdo con los criterios criterios de evaluacion, de los ciclos formativos y/o
cursos de especializacion del Sistema de Formacion Profesional.

b) Designar a un tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado, cuyos datos figuraran en el
anexo lll, que tendra entre sus funciones:

1. Tutorizar la realizacion en la empresa u organismo equiparado de las actividades formativas necesarias
para la adquisicion de los resultados de aprendizaje recogidos en el anexo |.

2. Procurar que se cumplan las normas de régimen interno establecidas por el centro de trabajo.

3. Asegurar que el alumnado porte los equipos de proteccion individual que se le proporcionen, asi como el
distintivo que les identifigue como alumnado de formacién profesional.

4. Colaborar con el profesorado del centro docente, mediante la elaboraciéon de un informe de valoracion,
en el seguimiento del alumnado durante su estancia en la empresa y en la evaluacion de los
aprendizajes alcanzados.

5. Encomendar al alumnado, en base al plan de formacion acordado, la realizacion de actividades
formativas relacionadas con el perfil profesional del ciclo en el que se encuentra matriculado, orientadas
a la adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos en el curriculo del titulo, y recogidas en el
anexo |.

Céd.Centro: 04004814

¢) Poner a disposicién del alumnado instrumentos y equipamientos necesarios para el cumplimiento de las
actividades formativas, asi como garantizar la adecuada orientacion y asesoramiento para el correcto
desempefio de las mismas.

d) Comunicar al tutor o tutora del centro docente, cualquier incidencia que pudiera atribuirse al alumnado
respecto a sus compromisos con la empresa u organismo equiparado, a la mayor brevedad posible, para el
correcto desarrollo de las actividades de formacion, de acuerdo con el plan de formacion y la programacion
establecida.

e) Informar, si procede, a los representantes de los trabajadores y trabajadoras de la empresa u organismo
equiparado del plan de formacién de la persona en formacién sujeta al convenio.

f) No ocupar, ni siquiera con caracter interino, ningun puesto de trabajo en plantilla con el alumnado que
realice las actividades formativas en la empresa u organismo equiparado.

g) Acreditar que el tutor o tutora dual de la empresa, en el caso de que el alumnado sea menor de edad,
aporte un Certificado Negativo del Registro Central de Delincuentes Sexuales y Trata de Seres Humanos
sexuales (de conformidad con el art. 57.1 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la
infancia y la adolescencia frente a la violencia).
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h) Cumplir con la legislacion vigente en materia de Seguridad Social durante la fase de formaciéon en
empresa u organismo equiparado (de conformidad con la clausula quinta de este convenio).

i) Cumplir las medidas de prevencion de riesgos personales y colectivas, las medidas de seguridad e higiene,
el protocolo de actuacion ante emergencias, las medidas medioambientales y las medidas sobre equipos de
proteccion individual que deberd utilizar el alumnado durante su estancia formativa.

QUINTA.- Obligaciones en materia de Seguridad Social y financiacion.
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S 1. Este acuerdo no implica la transferencia de recursos econdémicos entre las partes.
! 2. La colaboracion tendra la consideracion de programas de practicas formativas no remuneradas.
s 3. De conformidad con la disposicion adicional quincuagésima segunda del Real Decreto Legislativo 8/2015, de
é 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social, los costes y
u obligaciones derivados de la inclusion en el Sistema de la Seguridad Social del alumnado de ensefianzas de
3 Formacion Profesional de la Comunidad Autonoma de Andalucia sostenidas con fondos publicos durante la
E:‘» realizacion del periodo de formacion en empresa u organismo equiparado seran asumidos por:
La Consejeria competente en materia de formacion profesional. Kahliui Afkir, Salaheddine
Lépez Ruiz, Geslor Omar
L] La entidad colaboradora
SEXTA.- Calendario, jornada y horario.
El calendario, jornadas y horario de la fase de formacion en la empresa u organismo equiparado de la persona
en formacién a la que afecta el presente convenio seran los especificados en el correspondiente anexo Il. Este
documento, sera firmado para cada alumno o alumna y curso académico, entre el centro docente y entidad
colaboradora.
< SEPTIMA.- Asignacion del alumnado.
[ce)
< ., . . . 7 .
8 El centro docente, en colaboracion con la empresa u organismo equiparado, asignara los puestos formativos al
5_ alumnado que curse un ciclo formativo o curso de especializacion para el que se desarrolla el convenio
g conforme a unos criterios objetivos (rendimiento académico, asistencia a las actividades lectivas, competencias
& personales, entre otros que se estimen oportunos) y acordes con la actividad de la entidad colaboradora,
3 siempre que no supongan discriminacion de acuerdo con la normativa en materia de Formacion Profesional.
O
El tutor o tutora del centro detallara el alumnado participante en la fase de formacién que quedara recogido en
el anexo lll, que sera firmado en cada curso académico por el centro docente y la empresa u organismo
equiparado participante.
OCTAVA .- Rescicién del convenio.
Podra rescindirse el convenio de una o varias personas en formacién por decision unilateral del centro docente,
de la empresa u organismo equiparado, o conjunta de ambos, previa audiencia del interesado o interesada, en
los siguientes casos:
a) Incumplimiento del plan de formacion por parte de la persona en formacion.
b) Faltas repetidas de asistencia o puntualidad no justificadas.
c¢) Actitud incorrecta.
d) Falta de aprovechamiento por parte de la persona en formacién.
NOVENA.- Seguros.
1) Cualquier eventualidad de accidente que pudiera producirse sera contemplada como contingencia profesional
segun lo establecido en el Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre.
2) Corresponde a la Consejeria competente en materia de formacion profesional de la Junta de Andalucia la
cobertura de la responsabilidad civil del alumnado de centros docentes de titularidad publica y de ensefianzas
sostenidas con fondos publicos.
En el caso de ensefianzas privadas, seran los centros educativos quienes se haran responsables de la
cobertura de la responsabilidad civil del alumnado.
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DECIMA. .- Proteccion 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 Proteccion 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 proteccion 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 relacién con el
objeto del acuerdo, en especial aquella concerniente a la proteccion de los derechos fundamentales.

<

§

%' 2. La Consejeria competente en materia de formacién profesional serd, en el caso de centros docentes de

a titularidad publica, la responsable del tratamiento de los datos, y la otra parte actuara como encargado del

8 tratamiento, conforme al articulo 28 del RGPD.

g En el caso de centros docentes privados, seran estos los responsables del tratamiento de los datos, cuenten o

é no con ensefianzas sostenidas con fondos publicos.

¢
3. El tratamiento por parte del encargado se hara con la Unica finalidad de realizar la fase de formacién en la
empresa u organismo equiparado. La duracién del tratamiento sera por el tiempo que dure la fase de formacién
en la empresa u organismo equiparado. 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 realizar el alumnado antes de su incorporacion a las practicas en la empresa. Las categorias
de datos interesados son alumnado, profesorado encargado del seguimiento y personas que ejerzan la tutoria
en la empresa u organismo equiparado. El tipo de operaciones que podra contener el tratamiento de los datos
seran la recogida, el registro, la modificacién, la conservacion, la extraccion, la consulta, la difusion, el cotejo, la
conservacion en el sistema de informacidon Séneca, la copia de seguridad, la destruccion de copias temporales,
la supresion y la recuperacién. Se estipula, en particular, que el encargado/a:

a) Tratara los datos personales Unicamente siguiendo instrucciones documentadas del responsable,
<« inclusive con respecto a las transferencias de datos personales a un tercer pais o una organizacion
§ internacional, salvo que esté obligado a ello en virtud del Derecho de la Union o de los Estados miembros
§ que se aplique al encargado/a; en tal caso, este/a informara al responsable de esa exigencia legal previa al
.OO. 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
S la confidencialidad o estén sujetas a una obligacion de confidencialidad de naturaleza estatutaria.
§ ¢) Tomara todas las medidas necesarias de conformidad con el articulo 32 del RGPD.

d) Respetara las condiciones indicadas en los apartados 2 y 4 del articulo 28 del RGPD para recurrir a otro

encargado del tratamiento.

e) Asistird al responsable, teniendo cuenta 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 Il del RGPD.

f) Ayudara al/ a la responsable a garantizar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los articulos

32 a 36 del RGPD, teniendo en cuenta la naturaleza del tratamiento y la informacién a disposicion del

encargado/a.

g) Suprimira o devolverd, a eleccién del/la responsable, todos los datos personales una vez finalice la

prestacion 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) Pondréa a disposicion del/la 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 realizacion de

auditorias, incluidas inspecciones, por parte del/la responsable o de otro auditor/a autorizado por dicho/a
responsable.

i) En relacion con lo dispuesto en la letra h), 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 Europea o de los Estados miembros.

4. En cumplimiento del articulo 5 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, los/las responsables y
encargados/as 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 relacién del obligado con el/la responsable o
encargado/a del tratamiento.
De conformidad con el articulo 28.4 del RGPD, cuando un/a encargado/a del tratamiento recurra a otro/a
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encargado/a para llevar a cabo determinadas actividades de tratamiento por cuenta del/la responsable, se
impondran a este otro encargado/a, mediante contrato u otro acto juridico establecido con arreglo al Derecho de
la Unidn o de los Estados miembros, las mismas obligaciones de proteccion de datos que las estipuladas en el
contrato u otro acto juridico entre el/la responsable y el encargado/a a que se refiere el apartado 3, en particular
la prestacion de garantias suficientes de aplicacion de medidas técnicas y organizativas apropiadas de manera
que el tratamiento sea conforme con las disposiciones del presente Reglamento. Si ese otro/a encargado/a
incumple sus obligaciones de proteccion de datos, ellla encargado/a inicial seguird siendo plenamente
responsable ante el responsable del tratamiento por lo que respecta al cumplimiento de las obligaciones del
otro/a encargado/a.

UNDECIMA. .- Comisién de Seguimiento.

1. Se establecerd una Comisién de Seguimiento constituida, al menos, por dos representantes del centro
docente, uno actuara como presidente y tendra voto de calidad en caso de empate en las votaciones que se
efectlien, y otros dos de la empresa u organismo equiparado, uno de los cuales actuara como secretario, con
voz y voto, para realizar el seguimiento y control del cumplimiento del convenio, asi como resolver posibles
problemas de interpretacion que pudieran plantearse.

2. La Comisién podra reunirse cuantas veces lo solicite cualquiera de las partes y como minimo una vez durante
el curso académico, con una antelacion minima de diez dias habiles. Los acuerdos de la comision se adoptaran
por mayoria de sus miembros, todos ellos tienen derecho a voz y a voto, y de sus reuniones se levantara la
correspondiente acta que serd suscrita por el secretario o secretaria con el visto bueno del presidente o
presidenta.

3. La Comision podra requerir la asistencia de cualquier persona, con voz, pero sin voto, que pueda aportar
conocimientos o asesoramiento adecuados para un mejor desarrollo del objeto del presente convenio.

4. La Comision de Seguimiento tendrd las siguientes funciones:

a) Coordinar los trabajos necesarios para la ejecucion del presente convenio de colaboracion.
b) Velar por el cumplimiento y seguimiento de lo establecido en el convenio de colaboracion.
c) Estudiar el desarrollo y grado de ejecucion de las actuaciones objeto del presente convenio de
colaboracion, evaluar y valorar los resultados y proponer las medidas correctoras ante las posibles
dificultades y problemas que pudieran surgir.
d) Conocer y mediar en los conflictos derivados de la interpretacién y aplicacion del presente convenio de
colaboracion, con caréacter previo a la intervencion de la jurisdiccion competente.
5. En caso de resolucion anticipada del convenio, la Comision de Seguimiento establecera la forma de
liquidacion del mismo, emitiendo un informe de actuaciones realizadas hasta la citada fecha, garantizando la
finalizacion de las actividades programadas y, en todo caso, la escolarizacién del alumnado.

6. El régimen de funcionamiento y organizacién de la Comision de Seguimiento sera el previsto para los 6rganos
colegiados en la seccién 32 del capitulo Il del titulo preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, y en la seccion 12 del capitulo Il del titulo 1V de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la
Administracién le la Junta de Andalucia.

DUODECIMA .- Vigencia.

Este convenio entrara en vigor el dia siguiente de su firma hasta la finalizacion del curso académico, no
estando prevista la prorroga del mismo.
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DECIMOTERCERA.- Causas y efectos de extincién.

1. El Convenio se resolvera por alguna de las siguientes causas:

a) Transcurso del plazo de vigencia.

b) El mutuo acuerdo de las partes.

¢) El incumplimiento del objeto o de cualquiera de sus estipulaciones, imputable a alguna de las partes del
mismo.

d) Por cualquier otra causa de las previstas en el articulo 51.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

En el supuesto establecido en la letra c), cualquiera de las partes podra notificar a la parte incumplidora un
requerimiento para que cumpla en un plazo de quince dias. Del mismo modo, dicha informacién debera ser
comunicada a la Comisién de Seguimiento prevista en la clausula undécima. Transcurrido dicho plazo y
persistiendo el incumplimiento, la parte que lo dirigio notificara a la otra la concurrencia de causa de resolucion y
se entenderda resuelto el convenio. Dicha circunstancia debera ser puesta en conocimiento de la Comision de
Seguimiento para la determinacion, en su caso, de la indemnizacién de los perjuicios causados.

Ref.Doc.: ConPlan_2024

2. En lo que se refiere a los efectos de la resolucion del convenio se estara a lo previsto en el articulo 52 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre.

DECIMOCUARTA.- Naturaleza juridica del convenio.

Este convenio tiene naturaleza administrativa y se regira, ademas de por su clausulado, en lo no previsto en el
mismo por lo dispuesto en el capitulo VI del titulo preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, quedando
excluido de la aplicacién de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos de Sector Publico, por la que se se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/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 a su articulo 4, se apliquen los principios de esta ley para resolver las dudas y lagunas que
pudieran presentarse.

Sin perjuicio de las funciones que se atribuyen a la Comision de Seguimiento, cualquier cuestion litigiosa que
pudiera surgir en cuanto a la interpretacion y cumplimiento del mismo, que no haya podido ser dirimida por la
misma, se resolvera por la jurisdiccién competente.

Céd.Centro: 04004814

ANEXO |

ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO
Centro docente: |.E.S. El Argar Curso: 2024/2025

Ciclo formativo: 1° G.D.C.F.G.S. (Administracion y Finanzas) Convenio n° 040048142024094

Empresa: Diputacion Provincial de Almeria CIF: P0400000F

NUmero de la actividad: 1 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcién: Cumplimentar los documentos relacionados con la C- Lopez Ruiz, Geslor Omar
V: pedidos , albaranes, facturas

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - b. Se han establecido los flujos de
documentacién administrativa relacionados con la compraventa.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - c. Se han identificado y cumplimentado
los documentos relativos a la compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentaciéon administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - b. Se han establecido los flujos de
documentacién administrativa relacionados con la compraventa.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - c. Se han identificado y cumplimentado
los documentos relativos a la compraventa en la empresa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

Numero de la actividad: 2 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcién: Gestionar la documentacion asociada a la Lopez Ruiz, Geslor Omar
compraventa identificando, verificando y aplicando los
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- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - d. Se han reconocido los procesos de
expedicién y entrega de mercancias, asi como la documentacién administrativa asociada.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentaciéon administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - e. Se ha verificado que la
documentacién comercial, recibida y emitida, cumple la legislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - f. Se han identificado los pardmetros y
la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - g. Se ha valorado la necesidad de
aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.
- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - h. Se ha gestionado la documentacién,
manifestando rigor y precision.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - d. Se han reconocido los procesos de
expedicion y entrega de mercancias, asi como la documentacién administrativa asociada.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - e. Se ha verificado que la
documentacién comercial, recibida y emitida, cumple la legislacion vigente y los procedimientos internos de una empresa.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - f. Se han identificado los pardmetros y
la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - g. Se ha valorado la necesidad de
aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.
- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - h. Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

Céd.Centro: 04004814

Numero de la actividad: 3 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcién: Elabora un documento con tres ejemplos donde se Lépez Ruiz, Geslor Omar
indique en que casos la empresa utiliza el certificado
electrénico y la ruta seguida

Ley 6/2020

segun

- Gestion de la documentacion juridica y empresarial - R.A.5. Elabora la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices
definidas. - i. Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica para la presentacion de los
modelos oficiales por via telematica.

- Gestion de la documentacion juridica y empresarial - R.A.5. Elabora la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices
definidas. - i. Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica para la presentacion de los
modelos oficiales por via telematica.

Numero de la actividad: 4 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Busca en internet las caracteristicas de la firma Lopez Ruiz, Geslor Omar
electronica, que efectos juridicos tiene, el proceso a
seguir para su obtencion y la normativa a estatal y
europea que lo regula

electrénicamente
7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgHjj3DUI ESTHER MERCEDES ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas

firmado

- Gestion de la documentacion juridica y empresarial - R.A.5. Elabora la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices
definidas. - h. Se han descrito las caracteristicas de la firma electronica, sus efectos juridicos, el proceso para su obtencién y
la normativa estatal y europea que la regula.

- Gestion de la documentacion juridica y empresarial - R.A.5. Elabora la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices
definidas. - h. Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos juridicos, el proceso para su obtencién y
la normativa estatal y europea que la regula.
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Nimero de la actividad: 5 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine
Descripcion: Redaccion de un diario en inglés con el detalle de las

actividades realizadas por el alumnado durante el

periodo de formacién en la empresa

verificable

- Inglés Profesional GS - R.A.4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida académica y cotidiana,
relacionando los recursos linglisticos con el propdsito de los mismos. - b. Se ha cumplimentado documentacién especifica
de su campo profesional, utilizando vocabulario especifico y protocolos y normas de relacion social propios del pais.

- Inglés Profesional GS - R.A.4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida académica y cotidiana,
relacionando los recursos lingliisticos con el propdsito de los mismos. - ¢. Se ha organizado la informacién con correccién,
precisién, con cohesién y coherencia, solicitando y/o facilitando informacién de tipo general o detallada.

- Inglés Profesional GS - R.A.4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida académica y cotidiana,
relacionando los recursos linglisticos con el propdsito de los mismos. - g. Se han resumido diferentes tipos de documentos
escritos, utilizando sus propios recursos linglisticos.

Ref.Doc.: ConPlan_2024

(PO400000F)

NUumero de la actividad: 5 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcion: Redaccion de un diario en inglés con el detalle de las
actividades realizadas por el alumno/a durante el
periodo de formacion en la empresa

- Inglés Profesional GS - R.A.4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida académica y cotidiana,
relacionando los recursos lingliisticos con el propdsito de los mismos. - b. Se ha cumplimentado documentacién especifica
de su campo profesional, utilizando vocabulario especifico y protocolos y normas de relacion social propios del pais.

- Inglés Profesional GS - R.A.4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida académica y cotidiana,
relacionando los recursos lingliisticos con el propdsito de los mismos. - ¢. Se ha organizado la informacién con correccién,
precisién, con cohesion y coherencia, solicitando y/o facilitando informacion de tipo general o detallada.

- Inglés Profesional GS - R.A.4. Redacta documentos e informes, propios del sector o de la vida académica y cotidiana,
relacionando los recursos lingliisticos con el propdsito de los mismos. - g. Se han resumido diferentes tipos de documentos
escritos, utilizando sus propios recursos lingliisticos.

DIPUTACION DE ALMERIA

Numero de la actividad: 6 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine
Descripcién: Realizar un informe con los aspectos ASG de la Lépez Ruiz, Geslor Omar
empresa, relacionandola con sus objetivos y
considerando lo que esperan sus grupos de interés

en
Céd.Centro: 04004814

Ley 6/2020

segln

- Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo - R.A.6. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector,
identificando sus grupos de interés, los aspectos ASG materiales y justificando acciones para su gestion y medicion. - b. Se
han analizado los aspectos ASG materiales, las expectativas de los grupos de interés y la importancia de los aspectos ASG
en relacién con los objetivos empresariales.

- Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo - R.A.6. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector,
identificando sus grupos de interés, los aspectos ASG materiales y justificando acciones para su gestion y medicion. - e. Se
ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plan y los indicadores propuestos.

- Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo - R.A.6. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector,
identificando sus grupos de interés, los aspectos ASG materiales y justificando acciones para su gestion y medicion. - b. Se
han analizado los aspectos ASG materiales, las expectativas de los grupos de interés y la importancia de los aspectos ASG
en relacién con los objetivos empresariales.

- Sostenibilidad Aplicada al Sistema Productivo - R.A.6. Analiza un plan de sostenibilidad de una empresa del sector,
identificando sus grupos de interés, los aspectos ASG materiales y justificando acciones para su gestiéon y medicion. - e. Se
ha elaborado un informe de sostenibilidad con el plan y los indicadores propuestos.

Numero de la actividad: 7 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Identificacion de los puestos de trabajo que se Lopez Ruiz, Geslor Omar
pueden desempefiar al finalizar CF y seleccion de
uno de ellos en la empresa donde se realiza la
formacion, sefialando los requisitos para su
desempefio en base a oferta de empleo reales

electrénicamente
7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgHjj3DUI ESTHER MERCEDES ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas

firmado

- ltinerario Personal para la Empleabilidad | - R.A.1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo - a. Se han analizado las principales
oportunidades de empleo y de insercién laboral en el sector profesional, identificando las posibilidades de empleo y analizado
sus requerimientos actuales para el perfil profesional.

- ltinerario Personal para la Empleabilidad | - R.A.1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo - a. Se han analizado las principales
oportunidades de empleo y de insercién laboral en el sector profesional, identificando las posibilidades de empleo y analizado
sus requerimientos actuales para el perfil profesional.
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Numero de la actividad: 8 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcién: Comparacién de los requisitos solicitados por las Lépez Ruiz, Geslor Omar
empresas privadas respecto a laos exigidos por la
AAPP, para un puesto de trabajo en la empresa
donde se realiza la formacién, relacionado con su CF

verificable

- ltinerario Personal para la Empleabilidad | - R.A.1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo - b. Se ha comparado los diferentes
requerimientos exigidos por el mercado laboral con las exigencias para el trabajo en la funcién publica relacionados con el
sector privado.

- Itinerario Personal para la Empleabilidad | - R.A.1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo - b. Se ha comparado los diferentes
requerimientos exigidos por el mercado laboral con las exigencias para el trabajo en la funcién publica relacionados con el
sector privado.

Ref.Doc.: ConPlan_2024

(PO400000F)

Numero de la actividad: 9 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcién: Andlisis de las actitudes y aptitudes necesarias para Lopez Ruiz, Geslor Omar
desempefiar las funciones propias del titulo, asi como
las competencias que el modulo IPE | contribuye
alcanzar

- Itinerario Personal para la Empleabilidad | - R.A.1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo - c. Se ha reflexionado sobre las
actitudes y aptitudes requeridas actualmente para la actividad profesional relacionadas con el titulo, asi como las
competencias personales y sociales mas relevantes para el sector identificando nuestra zona de desarrollo proximo.

- Itinerario Personal para la Empleabilidad | - R.A.1. Distingue las caracteristicas del sector productivo y define los puestos
de trabajo relacionandolos con las competencias profesionales expresadas en el titulo - c. Se ha reflexionado sobre las
actitudes y aptitudes requeridas actualmente para la actividad profesional relacionadas con el titulo, asi como las
competencias personales y sociales mas relevantes para el sector identificando nuestra zona de desarrollo préximo.

DIPUTACION DE ALMERIA

en

NUmero de la actividad: 10 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcién: Contrastar los datos identificativos delas Lopez Ruiz, Geslor Omar
comunicaciones a enviar- destinatario, asunto,
archivos adjuntos, acuse de recibo u otros-con la
informacion recibida de forma oral o soporte
documental, detectando omisiones o errores, y
subsanandolos

Ley 6/2020
Céd.Centro: 04004814

segln

- Ofimatica y proceso de la informacion - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones
especificas. - a. Se ha utilizado la aplicacién de correo electronico.

- Ofimatica y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - b. Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

- Ofiméatica y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones
especificas. - d. Se ha canalizado la informacion a todos los implicados.

- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - a. Se ha utilizado la aplicacién de correo electronico.

- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - b. Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - d. Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

Numero de la actividad: 11 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine
Descripcién: Crear los grupos de distribucion par ala comunicacion Lépez Ruiz, Geslor Omar
siguiendo los criterios aportados por la organizacion
para la distribucion de la informacién

electrénicamente
7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgHjj3DUI ESTHER MERCEDES ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas

firmado

- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - a. Se ha utilizado la aplicacién de correo electrénico.

- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - b. Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.

- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - d. Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - a. Se ha utilizado la aplicacién de correo electronico.

- Ofimatica y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - b. Se ha identificado el emisor, destinatario y contenido en un mensaje de correo.
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- Ofimética y proceso de la informacién - R.A.8. Gestiona el correo y la agenda electrénica, utilizando aplicaciones
especificas. - d. Se ha canalizado la informacién a todos los implicados.

Numero de la actividad: 12 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcién: Conocer el programa de facturacion utilizado por la Lopez Ruiz, Geslor Omar
empresa

verificable

- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - i. Se han utilizado aplicaciones
informaticas especificas.
- Proceso integral de la actividad comercial - R.A.4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones
de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. - i. Se han utilizado aplicaciones
informaticas especificas.

Ref.Doc.: ConPlan_2024

(PO400000F)

Numero de la actividad: 13 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Identifica los canales de comunicacion utilizados con
comparieros y clientes.

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - c. Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos departamentos de la
empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

Numero de la actividad: 13 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcién: Identifica los canales de comunicacion utilizados con
comparieros y clientes

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - ¢. Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos departamentos de la
empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

DIPUTACION DE ALMERIA

Numero de la actividad: 14 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Utiliza el correo electrénico, teléfono para establecer
comunicaciones con dicho agentes.

en
Céd.Centro: 04004814

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - ¢. Se han establecido los canales de comunicacion interna entre los distintos departamentos de la
empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

Nimero de la actividad: 14 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcion: Utiliza el correo electrénico, teléfono para establecer
comunicaciones con dichos agentes

Ley 6/2020

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - ¢. Se han establecido los canales de comunicacién interna entre los distintos departamentos de la
empresa, asi como entre el personal y los departamentos.

segln

Numero de la actividad: 15 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcién: Identifica las funciones y tareas que realizan los
comparieros de RRHH

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacién del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de

recursos humanos. - a. Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que se encarga de

la gestidn de recursos humanos.

electrénicamente

NUmero de la actividad: 15 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Identifica las funciones y tareas que realizan los
comparieros del Dpto. de RRHH

7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgHjj3DUI ESTHER MERCEDES ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de

recursos humanos. - a. Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que se encarga de

la gestién de recursos humanos.

firmado

Numero de la actividad: 16 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Reconoce el programa informatico que usa la
empresa (Nominal, Nominaplus, etc.)

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
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recursos humanos. - a. Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que se encarga de

la gestién de recursos humanos.

NUmero de la actividad: 16 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcion: Reconoce el programa informatico que usa la
empresa(nominal, nominaplus, etc)

verificable

(PO400000F)

DIPUTACION DE ALMERIA

en

Ley 6/2020

segln

electrénicamente
7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgHjj3DUI ESTHER MERCEDES ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas

firmado
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N - Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
8I recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
g recursos humanos. - a. Se han descrito las funciones que se deben desarrollar en el area de la empresa que se encarga de
cTC. la gestion de recursos humanos.
3 NUumero de la actividad: 17 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine
g Descripcidn: Describe las ventajas y desventajas de comunicarse
a de manera oral y o escrita.
Q
@ - Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - b. Se han caracterizado habilidades de comunicacién efectiva en los diferentes roles laborales.
NUumero de la actividad: 17 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
Descripcion: Describe las ventajas y desventajas de forma oral y/o
escrita
- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - b. Se han caracterizado habilidades de comunicacién efectiva en los diferentes roles laborales.
Numero de la actividad: 18 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
Descripcion: Comenta diferentes expresiones , usos y
formalidades que se utilizan con clientes y
proveedores
<
b - Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
ér recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
b recursos humanos. - b. Se han caracterizado habilidades de comunicacion efectiva en los diferentes roles laborales.
g Numero de la actividad: 18 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine
§ Descripcidon: Comenta diferentes expresiones, usos y formalidades
3 se utilizan con clientes y proveedores.
© - Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - b. Se han caracterizado habilidades de comunicacién efectiva en los diferentes roles laborales.
NUmero de la actividad: 19 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
Descripcion: Comenta lo que mas te llame la atencion del cédigo
disciplinario y manual de buenas practicas
- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informaciéon del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - d. Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora
de la gestion de la empresa.
Numero de la actividad: 19 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine
Descripcidon: Comenta lo que mas te llame la atencion del cédigo
disciplinario y manual de buenas préacticas.
- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - d. Se ha analizado la informacién que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora
de la gestion de la empresa.
Numero de la actividad: 20 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
Descripcion: Identifica como realizan las evaluaciones de
desempefio de superiores y subordinados
- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - d. Se ha analizado la informacion que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora
de la gestion de la empresa.
Pag.:13/23
VERIFICACION |g3pmCSOTZCQzBBRUJFMjU4Mzc2MTQO |https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/ PAGINA 13/23

CASTILLA SANCHEZ, JUAN CARLOS Coord. 8H, 2H N°.Ref: 0099810

10/04/2025 10:03:31




en:

verificable

(PO400000F)

en DIPUTACION DE ALMERIA

Ley 6/2020

segun

electrénicamente
7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgHjj3DUI ESTHER MERCEDES ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas

firmado

https://ov.dipalme.org/csv?id
Europeas y Emprendimiento en fecha 10/04/2025 - 12:52:00

Documento

**x
* *
* *
* *
-
Junta de Andalucia

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

ANEXO |

Numero de la actividad: 20 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine
Descripcion: ldentifica como realizan las evaluaciones del
desempefio de superiores y subordinados

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - d. Se ha analizado la informacion que proporcionan los sistemas de control de personal para la mejora
de la gestion de la empresa.

Namero de la actividad: 21 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcidn: Localiza el archivo digital y fisico de la empresa Lopez Ruiz, Geslor Omar

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - f. Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del departamento de
recursos humanos en soporte convencional e informatico.

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - f. Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacion del departamento de
recursos humanos en soporte convencional e informatico.

Numero de la actividad: 22 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcidn: Realiza una comparativa entre el uso de ambos L6pez Ruiz, Geslor Omar
sistemas de archivo

Ref.Doc.: ConPlan_2024

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacién del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - f. Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacién del departamento de
recursos humanos en soporte convencional e informatico.

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacién del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - f. Se ha establecido la manera de organizar y conservar la documentacién del departamento de
recursos humanos en soporte convencional e informatico.

NUumero de la actividad: 23 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcién: Busca en el programa donde encontrar informacion
relacionada de los compafieros de trabajo

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - g. Se ha utilizado un sistema informético para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en la
gestién de los recursos humanos.

NUmero de la actividad: 23 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Busca en el programa donde encontrar informacion
relacionada los comparieros de trabajo.

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - g. Se ha utilizado un sistema informatico para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en la
gestién de los recursos humanos.

Numero de la actividad: 24 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Busca el calendario laboral, dias festivos, jornada de
trabajo y c6mo comunicar a usencias.

Céd.Centro: 04004814

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informaciéon del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - g. Se ha utilizado un sistema informéatico para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en la
gestién de los recursos humanos.

Nimero de la actividad: 24 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcién: Busca el calendario laboral, dias festivos, jornada de
trabajo y cémo comunicar ausencias

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - g. Se ha utilizado un sistema informético para el almacenamiento y tratamiento de la informacion en la
gestién de los recursos humanos.
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Numero de la actividad: 25 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: ldentifica qué documentos laborales pueden
destruirse al no ser necesaria su conservacion.

verificable

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - e. Se ha mantenido actualizada la informacién precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos.

NUumero de la actividad: 25 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcidn: Identifica qué documentos laborales pueden
destruirse al no ser necesaria su conversacion

Ref.Doc.: ConPlan_2024

(PO400000F)

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacién del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - e. Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos.

Numero de la actividad: 26 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcidn: Identifca el convenio colectivo aplicado por la
empresa y su vigencia.

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - e. Se ha mantenido actualizada la informacion precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos.

Numero de la actividad: 26 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcion: ldentifica el convenio colectivo aplicado por la
empresa y su vigencia

DIPUTACION DE ALMERIA

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - e. Se ha mantenido actualizada la informacién precisa para el desarrollo de las funciones del
departamento de recursos humanos.

en

Numero de la actividad: 27 Alumnos/as: Lopez Ruiz, Geslor Omar

Descripciéon: Enumera las medidas de seguridad aplicada en el
tratamiento de datos de empleados

Céd.Centro: 04004814

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informaciéon del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - h. Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad
y accesibilidad en la tramitacién de la informacién derivada de la administracién de recursos humanos

Ley 6/2020

Numero de la actividad: 27 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Enumera las medidas de seguridad aplicadas en el
tratamiento de datos de empleados.

segln

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - h. Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad
y accesibilidad en la tramitacién de la informacién derivada de la administracion de recursos humanos

Numero de la actividad: 28 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar

Descripcion: Busaca alguna medida adicional que pueda
implantarse para el tratamiento de datos

electrénicamente

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informacion del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - h. Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad
y accesibilidad en la tramitacién de la informacién derivada de la administracién de recursos humanos

7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgHjj3DUI ESTHER MERCEDES ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas

Numero de la actividad: 28 Alumnos/as: Kabhliui Afkir, Salaheddine

Descripcion: Busca alguna medida adicional que pueda
implantarse para el tratamiento de datos.

firmado

- Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - R.A.3. Coordina los flujos de informaciéon del departamento de
recursos humanos a través de la organizacion, aplicando habilidades personales y sociales en procesos de gestion de
recursos humanos. - h. Se ha valorado la importancia de la aplicacion de criterios de seguridad, confidencialidad, integridad
y accesibilidad en la tramitacién de la informacién derivada de la administracién de recursos humanos
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ANEXO |
Numero de la actividad: 29 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
Descripcion: El discente identificara el procedimiento establecido
en la empresa para recepcion, registro y distribucion
de la comunicacion escrita asi como los medios
utilizados asociando ventajas e inconvenientes de

N cada uno

S - Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de

%' comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - a. Se han identificado los medios,

o procedimientos y criterios mas adecuados en la recepcién, registro, distribucién y transmisién de comunicacion escrita a

§ través de los medios teleméticos.

g Namero de la actividad: 29 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine

a Descripcion: El discente identificara el procedimiento establecido

E en la empresa para recepcion, registro y distribucion

de la comunicacion escrita asi como los medios

utilizados asociando ventajas e inconvenientes de

cada uno.
- Comunicacion y Atencién al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - a. Se han identificado los medios,
procedimientos y criterios mas adecuados en la recepcion, registro, distribucion y transmisién de comunicacion escrita a
través de los medios teleméticos.
Numero de la actividad: 30 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine
Descripcion: El alumno o alumna enviara informacion escrita

seleccionando el medio mas adecuado en funcion de

la urgencia, coste y seguridad y teniendo en cuenta

las técnicas 3R. Al registrar o emitir correos

electronicos lo hara de forma eficaz e identificard y

% - Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de

§ comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - b. Se han determinado las ventajas e

< inconvenientes de la utilizacion de los distintos medios de transmision de la comunicacion escrita.

<) - Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de

< comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - c. Se ha seleccionado el medio de

g transmision mas adecuado en funcién de los criterios de urgencia, coste y seguridad.

S - Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - h. Se han respetado los niveles de
proteccion, seguridad y acceso a la informacion seguin la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboracion y archivo de
la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - i. Se han registrado los correos
electrénicos recibidos o emitidos de forma organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - j. Se ha realizado la gestién y
mantenimiento de libretas de direcciones.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - k. Se ha valorado la importancia de
la firma digital en la correspondencia electrénica.
Nimero de la actividad: 30 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
Descripcion: El alumno/a enviara informacion escrita

seleccionando el medio méas adecuado en funcién de

la urgencia, coste y seguridad y teniendo en cuenta

las técnica de las 3R. Correos electrénicos y certi.

digitall
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - b. Se han determinado las ventajas e
inconvenientes de la utilizacion de los distintos medios de transmision de la comunicacion escrita.
- Comunicacion y Atencién al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - c. Se ha seleccionado el medio de
transmision méas adecuado en funcion de los criterios de urgencia, coste y seguridad.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - h. Se han respetado los niveles de
proteccién, seguridad y acceso a la informacién segin la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboracién y archivo de
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ANEXO |
la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - i. Se han registrado los correos
electronicos recibidos o emitidos de forma organizada y rigurosa, segun técnicas de gestion eficaz.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
< comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - j. Se ha realizado la gestién y
g mantenimiento de libretas de direcciones.
(:I - Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
g comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - k. Se ha valorado la importancia de
S la firma digital en la correspondencia electrénica.
“: Numero de la actividad: 31 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine
a Descripcion: El discente identificara los soportes de archivo y
ko registro en la empresa, procediendo después a
o clasificar, registrar y archivar de forma correcta los
documentos asi como consultar teniendo en cuenta la
conservacion de la informacion y documentacion
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - d. Se han identificado los soportes
de archivo y registro mas utilizados en funcién de las caracteristicas de la informacion que se va a almacenar.
- Comunicacion y Atencién al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - f. Se ha determinado el sistema de
clasificacion, registro y archivo apropiado al tipo de documentos.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - g. Se han reconocido los
procedimientos de consulta y conservacién de la informacion y documentacion.
- Comunicacion y Atencién al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
s comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - h. Se han respetado los niveles de
X proteccion, seguridad y acceso a la informacion segin la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboracion y archivo de
§ la documentacién, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).
_OO_ NUmero de la actividad: 31 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
% Descripcion: Identificar los soportes de archivo y registro.
O Clasificar, registrar y archivar. Consultar teniendo en
8 cuenta la conservacion de la documentacion. Respeto
o proteccién y seguridad y técnica 3R
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - d. Se han identificado los soportes
de archivo y registro mas utilizados en funcién de las caracteristicas de la informacién que se va a almacenar.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - f. Se ha determinado el sistema de
clasificacion, registro y archivo apropiado al tipo de documentos.
- Comunicacion y Atencién al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - g. Se han reconocido los
procedimientos de consulta y conservacién de la informacion y documentacion.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - h. Se han respetado los niveles de
proteccion, seguridad y acceso a la informacion segun la normativa vigente y se han aplicado, en la elaboracion y archivo de
la documentacion, las técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).
Numero de la actividad: 32 Alumnos/as: Lépez Ruiz, Geslor Omar
Descripcion: Analizar técnicas de mantenimiento del archivo de
gestion de correspondencia
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - e. Se han analizado las técnicas de
mantenimiento del archivo de gestién de correspondencia convencional.
Numero de la actividad: 32 Alumnos/as: Kahliui Afkir, Salaheddine
Descripcion: El discente analizara las técnicas de mantenimiento
del archivo de gestién de correspondencia después
de haber realizado las tareas correspondientes a esta
funcién por si puede aportar alguna mejora.
- Comunicacion y Atencion al Cliente - R.A.4. Determina los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion de
comunicaciones escritas, aplicando criterios especificos de cada una de estas tareas. - e. Se han analizado las técnicas de
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‘ mantenimiento del archivo de gestién de correspondencia convencional.

En Almeria a 02 de abril de 2025, a la fecha de la firma digital.

% Por delegacion de firma de la persona EL/LA DIPUTADA DELEGADA DE
il titular de la Consejeria de Desarrollo INICIATIVAS EUROPEAS Y
s Educativo y Formacién Profesional EMPRENDIMIENTO
8 Orden de 29 de abril del 2024
4§ EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO
3 DOCENTE
©
[
Fdo. Juan Carlos Castilla Sanchez
3
g
8
3
g
5
O
°
Q
O
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=7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgH)j3aDUI ESTHER MERCEDES
Ref.Doc.: ConPlan_2024

Documento firmado electronicamente segln Ley 6/2020 en DIPUTACION DE ALMERIA (P0400000F)
Céd.Centro: 04004814

verificable en: https://ov.dipalme.org/csv?id
ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas Europeas y

Emprendimiento en fecha 10/04/2025 - 12:52:00

A

Junta de Andalucia

Anexo Il
CALENDARIO ANUAL CENTRO DOCENTE-EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

(A cumplimentar por el tutor o tutora dual de grupo correspondiente)

* % x
*
* *
-
Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro

Empresa:Diputacion Provincial de Almeria CIF: Alumnado:
P0400000F Kahliui Afkir, Salaheddine
Sede: Sede Principal
'|” centro docente: Convenio n°: Ciclo formativo:1° G.D.C.F.G.S. (Administracion y Finanzas) Curso:
I.LE.S. El Argar 04004814202409 2024/2025
4
Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril ‘Mayo ‘Junio
LMMJVSsSDLMMJV SD|LMMJV SD|ILMMJVSDLMMJVSD/LMMJV SDILMMJVSDLMMJVSDILMMJVSDILMMIJVSD
1 1 2 3 4 5 6 1 2 3 1 1 2 3 45 1 2 1 2 1 2 3 45 6 1 2 3 4 1
2 3 456 7 8|7 8 910111213/4 5 6 7 8 9102 3 45 6 7 8|6 7 8 9101112/3 45 6 7 8 9/3 45 6 7 8 9|7 8 9101112135 6 7 8 9 10112 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15|14 15 16 17 18 19 20|11 12 13 14 15 16 17| 9 10 11 12 13 14 15|13 14 15 16 17 18 19|10 11 12 13 14 15 16|10 11 12 13 14 15 16|14 15 16 17 18 19 2017 18| 9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22|21 22 23 24 25 26 27|18 19 20 21 22 23 24|16 17 18 19 20 21 22|20 21 22 23 24 25 26|17 18 19 20 21 22 23|17 18 19 20 21 22 23|21 22 23 24 25 26 27 24 25|16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29|28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29|27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 24 25 26 27 28 29 30|28 29 30 @@@ 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29
30 30 31 31 30
Julio Agosto
L MM J DL M MI J D
1 2 3 4 5 6 1 2 3
7 8 9 101112134 5 6 7 8 9 10
14 15 16 17 18 19 20|11 12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 25 26 27|18 19 20 21 22 23 24
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31
NuUmero de jornadas totales en las empresas: | 13 Jornadas en la empresa
Horas totales: 75:00 Periodo: 2° Tramo AFI
() Jornadas en la empresa (dual o FFOE). . (12/05/25-28/05/25)
] ECT Horario: 9:00 - 15:00
1/ Ambos N° Horas por jornada: 6:00
[ ] Podra desarrollarse total o parcialmente en teletrabajo
Pag.:19/23
VERIFICACION g3pmCSOTZCQzBBRUJFMjU4Mzc2MTQO |https://www.juntadeandaIucia.es/educacion/verificafirma/ PAGINA 19/23

CASTILLA SANCHEZ, JUAN CARLOS Coord. 8H, 2H N°.Ref: 0099810

10/04/2025 10:03:31




=7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgH)j3aDUI ESTHER MERCEDES
Ref.Doc.: ConPlan_2024

Documento firmado electronicamente segln Ley 6/2020 en DIPUTACION DE ALMERIA (P0400000F)
Céd.Centro: 04004814

verificable en: https://ov.dipalme.org/csv?id
ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas Europeas y

Emprendimiento en fecha 10/04/2025 - 12:52:00

A

Junta de Andalucia

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro

Anexo Il
CALENDARIO ANUAL CENTRO DOCENTE-EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

En Almeria a 02 de abril de 2025, a la fecha de la firma digital.

Por delegacion de firma de la persona EL/LA DIPUTADA DELEGADA DE
titular de la Consejeria de Desarrollo INICIATIVAS EUROPEAS Y
Educativo y Formacion Profesional EMPRENDIMIENTO

Orden de 29 de abril de 2024
EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO
DOCENTE

Fdo. Juan Carlos Castilla Sanchez
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A

Junta de Andalucia

Anexo Il
CALENDARIO ANUAL CENTRO DOCENTE-EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

(A cumplimentar por el tutor o tutora dual de grupo correspondiente)

* % x
*
* *
-
Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro

Empresa:Diputacion Provincial de Almeria CIF: Alumnado:
— P0400000F Lépez Ruiz, Geslor Omar
Sede: Sede Principal
'|” centro docente: Convenio n°: Ciclo formativo:1° G.D.C.F.G.S. (Administracion y Finanzas) Curso:
I.LE.S. El Argar 04004814202409 2024/2025
4
Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril ‘Mayo ‘Junio
LMMJVSsSDLMMJV SD|LMMJV SD|ILMMJVSDLMMJVSD/LMMJV SDILMMJVSDLMMJVSDILMMJVSDILMMIJVSD
1 1 2 3 4 5 6 1 2 3 1 1 2 3 45 1 2 1 2 1 2 3 45 6 1 2 3 4 1
2345678789101112134567891023456786789101112345678934567897891011121310112345678
9 10 11 12 13 14 15|14 15 16 17 18 19 20|11 12 13 14 15 16 17| 9 10 11 12 13 14 15|13 14 15 16 17 18 19|10 11 12 13 14 15 16|10 11 12 13 14 15 16|14 15 16 17 18 19 20|12 13 14 15 16 17 18| 9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22|21 22 23 24 25 26 27|18 19 20 21 22 23 24|16 17 18 19 20 21 22|20 21 22 23 24 25 26|17 18 19 20 21 22 23|17 18 19 20 21 22 23 26 27|19 20 21 22 23 24 25|16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29|28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29|27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 24 25 26 27 28 29 30 @@@ 26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29
30 30 31 31 30
Julio Agosto
LMM JV SD LMMJVSD
1 2 3 4 5 6 1 2 3
7 8 9 101112134 5 6 7 8 9 10
14 15 16 17 18 19 20|11 12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 25 26 27|18 19 20 21 22 23 24
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31
NuUmero de jornadas totales en las empresas: | 13 Jornadas en la empresa
Horas totales: 75:00 Periodo: 1° Tramo AFI
() Jornadas en la empresa (dual o FFOE). . (21/04/25-09/05/25)
] ECT Horario: 9:00 - 15:00
1/ Ambos N° Horas por jornada: 6:00
[ ] Podra desarrollarse total o parcialmente en teletrabajo
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Junta de Andalucia

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro

Anexo Il
CALENDARIO ANUAL CENTRO DOCENTE-EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

En Almeria a 02 de abril de 2025, a la fecha de la firma digital.

Por delegacion de firma de la persona EL/LA DIPUTADA DELEGADA DE
titular de la Consejeria de Desarrollo INICIATIVAS EUROPEAS Y
Educativo y Formacion Profesional EMPRENDIMIENTO

Orden de 29 de abril de 2024
EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO
DOCENTE

Fdo. Juan Carlos Castilla Sanchez

Pag.:22 /23

VERIFICACION g3pmCSOTZCQzBBRUJFMjU4Mzc2MTQO |https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/ PAGINA 22/23

CASTILLA SANCHEZ, JUAN CARLOS Coord. 8H, 2H N°.Ref: 0099810 10/04/2025 10:03:31




=7yT82MVIX7CTjpE81p5YK5CtgH)j3aDUI ESTHER MERCEDES
Ref.Doc.: ConPlan_2024

Documento firmado electronicamente segln Ley 6/2020 en DIPUTACION DE ALMERIA (P0400000F)
Céd.Centro: 04004814

verificable en: https://ov.dipalme.org/csv?id
ALVAREZ CAPPA (Autor) actuando como Diputada Delegada Especial de Iniciativas Europeas y

Emprendimiento en fecha 10/04/2025 - 12:52:00

* % x
* *
* *
* *
-
Junta de Andalucia Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro

ANEXO Il

RELACION DE ALUMNADO

Centro docente: LE.S. El Argar Curso:2024/2025
Ciclo formativo: 1° G.D.C.F.G.S. (Administracion y Finanzas) Convenio n°: 040048142024094
Empresa: Diputacion Provincial de Almeria CIF: PO400000F
Sede donde realiza la FFEOE: Sede Principal
Tutor/a dual del centro/ , L. Cuantia
Alumno/a Tutor/a dual de empresa Responsable del seguimiento Periodo Régimen Contrato/beca | = "
Kabhliui Afkir, Salaheddine Maldonado Sanchez, Francisco Garcia Lozano, Soledad de la 12/05/25-28/05/25
Expiracién
Lépez Ruiz, Geslor Omar Maldonado Sanchez, Francisco Garcia Lozano, Soledad de la 21/04/25-09/05/25
Expiracién

En Almeria a 02 de abril de 2025, a la fecha de la firma digital.

Por delegacion de firma de la persona EL/LA DIPUTADA DELEGADA DE
titular de la Consejeria de Desarrollo INICIATIVAS EUROPEAS Y
Educativo y Formacién Profesional EMPRENDIMIENTO

Orden de 29 de abril de 2024
EL/LA DIRECTOR/A DEL CENTRO
DOCENTE

Fdo. Juan Carlos Castilla Sanchez
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