AYUNTAMIENTO DE GRANADA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NORMAS GENERALES DE FORMACION

PRIMERO: DISPOSICIONES GENERALES

Art.1.- Las normas generales desarrolladas en el presente documento tienen por objeto la
regulacién de las acciones formativas que el Ayuntamiento de Granada programe, convoque,
ejecute o autorice, siempre que tengan como destinatario al personal que se encuentre
incluido en el ambito de aplicacion del Acuerdo y del Convenio reguladores de las relaciones
entre la Corporacion y el personal funcionario y laboral al servicio del Excmo. Ayuntamiento
de Granada.

Art.2.- La formacion puede impartirse bajo la denominacién de cursos, jornadas,
conferencias, mesas redondas, seminarios, congresos, workshops, o cualquier otra, y podra
ser de caracter obligatorio o voluntario.

a) Se entendera por formacion obligatoria aquélla que venga determinada como tal en
norma con rango de ley o reglamentaria. Asimismo, se entendera que es obligatoria
la formacion que el Ayuntamiento de Granada programe con tal caracter por ser
imprescindible para el desarrollo de las tareas asignadas a determinados puestos de
trabajo.

La formacién obligatoria se impartira siempre en horario laboral y sera compensada
al personal cuyo turno de trabajo no coincida con el horario del curso.

b) La formacién voluntaria estara compuesta por acciones formativas destinadas a la
especializacion, reciclaje y actualizacion de conocimientos aplicables a la categoria
profesional o puesto de trabajo, asi como por aquéllas que faciliten la promocién. La
programacion podra establecerse, con caracter general, en horario de mafana vy
tarde, de lunes a jueves; y en horario de mafana los viernes.

La formacién voluntaria no dara derecho a compensacion. No obstante, si es posible,
se realizard un cambio de turno de trabajo al personal cuyo horario no sea de
mafana. En otro caso, este personal podra solicitar la compensacion de las horas que
no coincidan con su horario laboral. La compensacién sera, como maximo, del
numero de horas lectivas necesarias para lograr la equiparacién de su situacion con la
del alumnado del mismo curso cuyo horario de trabajo sea de mafiana.

SEGUNDO: FORMACION PROPIA

Art.3.- ElI Plan de Formacién Municipal se aprobara anualmente y contendra acciones
formativas de las materias agrupadas en los cuatro bloques siguientes:

Bloque I: Formacién General y para el Personal Formador

Régimen Juridico

Gestién Econdmica

Calidad

Formacion al personal formador
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Bloque II: Formacioén en Idiomas y Tecnologias de la Informacién
Ofimética y Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Idiomas.

Bloque lil: Formacion Transversal

Prevencion de Riesgos Laborales
Igualdad de Género.
Transparencia.

Bloque IV: Especializacién

En cumplimiento de lo establecido en el art.19.3 del Acuerdo y del Convenio
Reguladores de las relaciones entre la Corporacion y el personal al servicio del
Ayuntamiento de Granada, dentro del Bloque IV se contemplaran cursos especificos para la
carrera profesional.

Podran disefiarse itinerarios formativos especializados en las materias que permitan
0 aconsejen una estructura modular.

Art.4.- Los cursos correspondientes al bloque IV seran propuestos por las Direcciones
Generales u 6rganos equivalentes y por la Mesa Delegada de Formacién. Las peticiones de
inclusion de aquéllos en el Plan de Formacion Municipal contendran los siguientes puntos:

- Denominacion del curso, programa o contenidos que incluira.
- Justificacion de su necesidad dentro del Plan de Formacion.

- Duracién en horas y calendario propuesto de realizacion.

- Destinatarios prioritarios.

- Profesorado experto que se propone.

Art.5.- Las modalidades de imparticién de los cursos del Plan de Formacion Municipal seran
presencial, semipresencial y teleformacion. El Plan indicara anualmente en cuales de ellas
se oferta cada accion formativa.

Art.6.- Los cursos de teleformacion se disefiaran e impartiran en la plataforma Moodle del
Ayuntamiento de Granada.

El Servicio de Formacién y Apoyo Juridico podra proponer la realizacién de cursos
abiertos o en formato Mooc, si asi lo estimara conveniente. La Mesa Delegada de Formacion
estudiara la viabilidad de los mismos para su inclusién en los correspondientes planes de
formacion.

La plataforma Moodle podra albergar, en su caso, comunidades de practica.

Art.7.- Las solicitudes de participacion se presentaran a través de la aplicacion de solicitud
de cursos disponible en Lotus Notes, en los plazos que determine cada convocatoria. Se
incluiran en cada solicitud un maximo de diez cursos por orden de preferencia.
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Excepcionalmente, pueden existir convocatorias de cursos permanentemente
abiertas.

El Servicio de Formacion y Apoyo Juridico asistira en este proceso al personal que
no disponga de herramientas adecuadas en su puesto de trabajo.

Art.8.- El numero maximo de cursos que podra realizarse anualmente sera de seis, con la
siguiente distribucion: dos del bloque |, dos del bloque Il y dos del bloque lll. Se excluyen de
este computo los de caracter obligatorio.

No existira limite anual de cursos en el bloque IV.

Excepcionalmente, y de forma motivada, podran ofertarse acciones formativas que
no computen para el limite maximo establecido en este apartado.

Art. 9.- Los criterios generales de seleccion seran los siguientes:

1.-Adecuacién al perfil sefialado en la convocatoria.
2.-Adecuacion de los contenidos a las funciones del puesto de trabajo desempefiado.
3.-Numero de cursos realizados en los dos afios anteriores.

En caso de que se produzca algun empate, se resolvera por orden alfabético de
apellidos comenzando por la letra que haya resultado del sorteo anual realizado por la
Secretaria de Estado de Funcién Publica, previsto en el art.17 del RD 364/1995, de 10 de
marzo.

De las incidencias que se produzcan se dara cuenta a la Mesa Delegada de
Formacién en la primera sesién que celebre.

Tendran preferencia para la concesion de acciones formativas las personas que se
hubieran incorporado el afio anterior procedentes de las situaciones de baja maternal o
excedencia por cuidado de familiares, siempre que se cumplan los requisitos exigidos en
cada convocatoria.

Art.10.- Los lugares y fechas de celebracién de los cursos se publicaran en la intranet
municipal.

Se habilitara un formulario de consulta por nimero de empleado/a que indicara el
estado de admision, exclusion o suplencia en los cursos solicitados. Las personas admitidas
recibiran ademas un correo electrénico con los detalles de cada accién formativa, en el que
se le indicara, en su caso, la necesidad de presentacion de autorizacién de asistencia
firmada por su superior jerarquico.

El Servicio de Formacion y Apoyo Juridico asistira en este proceso al personal que
no disponga de herramientas adecuadas en su puesto de trabajo.

Art.11.- Los escritos de renuncia se remitiran al correo electronico del Servicio de
Formacion y Apoyo Juridico con una antelacion minima de tres dias habiles a la fecha de
inicio del curso.
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Las renuncias presentadas fuera de plazo supondran la exclusién automatica de la
siguiente accion formativa, salvo que se acrediten necesidades del servicio, o que exigira
informe del superior jerarquico que justifique tal extremo.

Art.12.- El personal que se encuentre en situacién de incapacidad temporal podra realizar las
acciones formativas en las que haya sido admitido, si bien en el caso de las de modalidad
presencial, es preciso que se acredite que la dolencia sufrida no impedira la asistencia a las
sesiones.

Asimismo podra participar en cursos de formacion el personal que se encuentre
disfrutando de permiso por parto, adopcidon o acogimiento, o cualquier otro permiso o
excedencia por motivos de conciliacion que la normativa vigente establezca.

Art.13.-La asistencia a las acciones formativas presenciales sera objeto de control mediante
la firma de partes de asistencia al inicio y al final de cada sesion. En ellos se anotaran los
retrasos o incidencias que se produzcan.

La manipulacion del parte de firmas implicara la expulsion de la accion formativa en
que se produzca.

Adicionalmente podra preverse la realizacién de otro tipo de controles.

Art.14.- En caso de coincidencia del comienzo o la finalizacion del curso con el inicio o el fin
de la jornada de trabajo existira un margen de tiempo en el que no sera necesario acudir al
puesto de trabajo. Dicho margen se extendera al tiempo indispensable para permitir el
desplazamiento y no podra ser superior a una hora.

Art.15.- A la finalizacién de la accion formativa se emitira diploma a quienes hayan superado
los objetivos del curso, siempre que:

- La asistencia haya sido al menos del 90% de las horas de duracion establecidas, en
modalidad presencial.

- Se hayan realizado la totalidad de las actividades propuestas en la plataforma, en
modalidad teleformacion.

- La asistencia haya sido al menos del 90% de las horas presenciales de duracién
establecidas y se hayan realizado la totalidad de actividades propuestas en la
plataforma, en modalidad semipresencial.

Art.16.- El personal que no haya superado el curso por causa de falta de asistencia sera
excluido de la siguiente accién formativa en la que resulte admitido.

Art.17.- Se entendera justificada la ausencia por razones de conciliacion, cumplimiento de
deber inexcusable o necesidades del servicio debidamente informadas por la Jefatura. La
justificacion de dichas ausencias no implicara la superacién del curso si exceden del 10% de
las horas de duracion establecidas, pero impediran la penalizacion prevista en el articulo
anterior.
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TERCERO: FORMACION EXTERNA

Art.18.- A los efectos de estas normas generales de formacion se entendera por cursos
externos:

a) Las acciones formativas convocadas o impartidas por entidades o Administraciones
Publicas en las que el Ayuntamiento de Granada no participe de ningun modo.

b) Los cursos organizados o impartidos por la Escuela Oficial de Idiomas y el Centro de
Lenguas Modernas.

c) Los cursos organizados en el marco del programa Aula Mentor.

Normas comunes a todos los cursos externos

Art. 19.- ElI Ayuntamiento de Granada abonara gastos por cursos externos al personal
incluido en el ambito de aplicacion de estas normas, con una antigiedad de al menos seis
meses, que cumpla los requisitos establecidos para cada una de las modalidades previstas
anteriormente, hasta un limite de 300,50 euros anuales.

La aportacion municipal estard supeditada a la existencia de consignacion
presupuestaria suficiente y el abono no tendra consideracion de derecho adquirido para las
personas solicitantes. La aplicacion presupuestaria correspondiente se entiende incluida en
la denominacion “Gastos de Formacion” referida en el art.19 del Acuerdo Regulador de las
Relaciones entre la Corporacion y el Persona al servicio del Ayuntamiento de Granada y, en
consecuencia, le son de aplicacion las estipulaciones previstas en su apartado cuarto en
relacion con el incremento anual de consignacion.

La asistencia a cursos externos no dara derecho a indemnizacion.

Art. 20.- La presentacién de la solicitud implicara el consentimiento para la inclusién de los
datos personales en un fichero automatizado y su tratamiento, a los solos efectos de la
gestion de cursos externos del personal del Ayuntamiento de Granada, sin perjuicio de la
posibilidad de ejercitar los derechos de acceso rectificacion y cancelacion.

Art. 21.- Las resoluciones de autorizacion de ausencia por cursos externos no incluiran los
permisos para realizacién de examenes, en caso de que sean exigibles. Aquéllos estan
sometidos a la normativa general de la materia y deberan solicitarse por los cauces
procedimentales oportunos.

Art. 22.- En caso de coincidencia del comienzo o la finalizacion del curso con el inicio o el fin
de la jornada de trabajo existira un margen de una hora en la que no sera necesario acudir al
puesto de trabajo.
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Normas reguladoras de la participacién como asistente en cursos externos de

Acciones formativas externas sin participacion municipal

Art.23.- El personal municipal podra asistir a acciones formativas externas, bien en calidad
de asistente, o bien como docente, formador, ponente o asimilado. En ambos casos sera
requisito previo para la autorizacion la existencia de relacion entre los contenidos del curso y
el puesto de trabajo, y la declaracion de su superior jerarquico de que no hay detrimento
para el servicio.

Art.24.- La resolucién de autorizacion de ausencia del puesto de trabajo y subvencion de los
gastos de inscripcion exigira ademas el cumplimiento de los siguientes requisitos:

¢ Que la persona solicitante esté incluida en el perfil especificado por la organizacion.

¢ Que se obtenga informacioén suficiente sobre objetivos, contenido y metodologia.

e Que los contenidos de la accion formativa no se oferten dentro del plan de formacion
municipal.

¢ Que al finalizar la accion formativa se expida certificado.

En todo caso, tendran prioridad los cursos organizados por instituciones u organismos
publicos.

Art.25.- La ausencia en el puesto de trabajo por asistencia a cursos externos de formacion
no podra superar las sesenta horas anuales.

Art.26.- Cuando se trate de itinerarios formativos u otro tipo de programas que incluyan
modulos de formacion independientes, la resolucidn que autorice la asistencia al primero de
los cursos implicara de forma automatica la del resto de los incluidos en él, dentro de los
limites maximos previstos en el art.25, siempre que la solicitud inicial se haya formulado por
el itinerario o programa completo.

En caso contrario, cada curso debera ser objeto de solicitud independiente, que se
tramitara con arreglo a lo establecido en las presentes normas.

Art.27.- Las solicitudes se presentaran a través de la aplicacién de solicitud de cursos
disponible en Lotus Notes, en los siguientes plazos:

- En caso de cursos que impliquen ausencia del puesto de trabajo, con una
antelacion de diez dias naturales a la fecha de inicio del curso. No obstante, se
admitiran las solicitudes que se reciban al menos tres dias naturales antes del inicio
del curso, siempre que se motive suficientemente la imposibilidad de la presentacion
en plazo y se acompafie de un informe de la Jefatura sobre la conveniencia de su
realizacion.

- En caso de cursos que no impliquen ausencia del puesto de trabajo, la solicitud
podra presentarse en cualquier momento hasta la finalizacion de aquéllos.
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El Servicio de Formacion y Apoyo Juridico asistira en este proceso al personal que
no disponga de herramientas adecuadas en su puesto de trabajo.

Art. 28.- En caso de acciones formativas externas que resulten de interés para un colectivo
de diez o mas personas de la misma Direccion General u 6érgano asimilado, la solicitud de
autorizacion consistira en un listado de las personas asistentes. El listado incluira los
numeros de empleado/a junto con los datos de celebracion de la sesion formativa, y sera
remitida por la jefatura comun del colectivo al Servicio de Formacion y Apoyo Juridico, en los
plazos previstos en el art.27.

Art. 29.- Si la denegacion del curso es por detrimento o necesidades del servicio, la Jefatura
debera motivar aquélla en la forma prevista en el art. 35 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

El informe desfavorable emitido sin la debida motivacion y el informe favorable
requerido no emitido en plazo no seran tenidos en cuenta.

Se elevara a la Mesa Delegada de Formacion, convocada al efecto, toda solicitud
que, cumpliendo todos los requisitos exigidos, no cuente con el informe favorable de la
Jefatura.

Art. 30.- Las personas solicitantes se comprometen a aportar justificacion documental de los
datos consignados en la solicitud, en los casos en que asi se requiera por el Servicio de
Formacién y Apoyo Juridico.

Igualmente, podran realizarse muestreos aleatorios de solicitudes, en los que se
exigira la justificacion documental a la que se refiere el articulo anterior, asi como la
presentacion de memoria de aprendizaje y aplicacién de los contenidos del curso al puesto
de trabajo.

El Servicio de Formacién y Apoyo Juridico podra solicitar que se entregue la
documentacién recibida en el curso para su aportacion al fondo documental de Formacion,
cuando pudiera ser de interés para el resto del personal municipal.

En caso de que estos requerimientos sean desatendidos se considerara que la
asistencia al curso no ha sido justificada, con las consecuencias que se deriven de ello.

Cursos organizados o impartidos por la Escuela Oficial de Idiomas y el Centro de
Lenguas Modernas.

Art.31.- El Ayuntamiento de Granada sufragara los gastos de matricula y material al personal
municipal que curse cualquier tipo de formacion en idiomas en la Escuela Oficial de Idiomas
y el Centro de Lenguas Modernas de la Universidad de Granada, hasta el limite maximo
anual previsto en el art.19.

El abono de gastos exigira la superacion del curso.

Art.32.- Las solicitudes se presentaran a través de la aplicacién de solicitud de cursos
disponible en Lotus Notes en los siguientes plazos:
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-Para los cursos de la Escuela Oficial de Idiomas, dentro del ano académico para el
que se realiza la matricula.

-Para los cursos del Centro de Lenguas Modernas, antes de su finalizacion v,
necesariamente, dentro del afio natural en el que se realiza la matricula.

Las personas solicitantes se comprometen a aportar justificacion documental de los
datos incluidos en la solicitud, en los casos en que asi se requiera por el Servicio de
Formacion y Apoyo Juridico. En caso de que estos requerimientos sean desatendidos se
considerara que la asistencia al curso no ha sido justificada, con las consecuencias que se
deriven de ello.

Cursos organizados en el marco del programa Aula Mentor.

Art.33.- El Ayuntamiento de Granada sufragara los gastos de matricula y material al personal
municipal que realice cualquier tipo de accién formativa incluida en el programa Aula Mentor,
hasta el limite maximo anual previsto en el art.19.

El abono de gastos exigira la superacion del curso.

Art.34.- Las solicitudes se presentaran a través de la aplicacion de solicitud de cursos
disponible en Lotus Notes antes de la finalizacién de la accion formativa.

Las personas solicitantes se comprometen a aportar justificacion documental de los
datos incluidos en la solicitud, en los casos en que asi se requiera por el Servicio de
Formacion y Apoyo Juridico. En caso de que estos requerimientos sean desatendidos se
considerara que la asistencia al curso no ha sido justificada, con las consecuencias que se
deriven de ello.

Normas requladoras de la participacién como formador en cursos externos de
formacion.

Art.35.- El personal incluido en el ambito de aplicacion de estas normas generales debera
solicitar autorizacion para llevar a cabo cualquier tipo de colaboracién como formador o
docente de cursos externos de formacion que impliquen ausencia del puesto de trabajo.

Art.36.- Las solicitudes se presentaran a través de la aplicacién de solicitud de cursos
disponible en Lotus Notes, con una antelacion de diez dias a la fecha de la ponencia o
sesién formativa correspondiente. No obstante, se admitiran las solicitudes que se reciban al
menos tres dias naturales antes del inicio del curso, siempre que se motive suficientemente
la imposibilidad de la presentacion en plazo.

La Concejalia que ostente las competencias en materia de formacion autorizara la
participacién solicitada, siempre que quede acreditado el cumplimiento de los requisitos
exigidos en el art.24.

Art. 37.- Si la denegacion del curso es por detrimento del servicio, el superior jerarquico
debera motivar la misma en la forma prevista en el art. 35 de la Ley 39/2015, de 1 de
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octubre. El informe denegatorio emitido sin la debida motivacion y el informe de conformidad
requerido y no emitido no seran tenidos en cuenta.

Se elevara a la Mesa Delegada de Formacion, convocada al efecto, toda solicitud
que cumpliendo todos los requisitos exigidos no cuente con el informe favorable de la
Jefatura.

Art. 38.- Las personas solicitantes se comprometen a aportar justificacion documental de los
datos incluidos en la solicitud, en los casos en que asi se requiera por el Servicio de
Formacion y Apoyo Juridico. En caso de que estos requerimientos sean desatendidos se
considerara que la asistencia al curso no ha sido justificada, con las consecuencias que se
deriven de ello.

Art..39.- La tramitacién de la solicitud no presupone el conocimiento de otras actividades
sometidas al régimen de incompatibilidades por el Servicio de Formacion y Apoyo Juridico.
La persona solicitante sera responsable de poner en conocimiento de este Servicio dichas
actividades, y del cumplimiento de lo dispuesto en las normas que regulan esta materia.

CUARTO: PROFESORADO

Art.40.- Las funciones docentes en las acciones formativas incluidas en el Plan de
Formacion Municipal se realizaran a través de las siguientes figuras:

a) Profesorado de las acciones formativas impartidas en modalidad presencial.
b) Tutores/as, que desempefian su labor en los cursos de modalidad de teleformacion.

Art.41.- La funcién de coordinacién en las acciones formativas se llevara a cabo por el
personal técnico del Servicio de Formacion y Apoyo Juridico y tendra como finalidad el
apoyo al personal docente designado, asi como el desempefio de las funciones de
supervision, programacion y control en el proceso de desarrollo y planificacion de las
mencionadas acciones.

La Coordinacion de cada curso podra disponer las medidas pertinentes para
garantizar el adecuado desarrollo del mismo, entre las que se podran incluir seguimientos
presenciales de sesiones formativas y peticion de informes o cuestionarios especificos al
profesorado.

Art.42.- El Servicio de Formacion y Apoyo Juridico administra y gestiona un Registro de
Profesorado experto en las areas formativas y materias de interés de la Administracion
Publica, implantado en soporte informatico, cuya finalidad sera la provision de necesidades
docentes del Plan de Formacion Municipal.

La inclusion en dicho Registro, conferira los siguientes derechos.

a) Preferencia en la prestaciéon de los servicios docentes necesarios para la
ejecucion de los Programas de Formacion del Ayuntamiento de Granada.

b) Percepcién de las contraprestaciones econdmicas correspondientes a los
servicios prestados, en los términos y cuantias establecidas.
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Art.43.- Podra participar en la convocatoria el personal del Ayuntamiento de Granada, sus
Patronatos, Fundaciones Publicas y Agencias Municipales que posea titulacion, experiencia
y méritos profesionales de interés para la formacion en la forma y con los requisitos previstos
en los articulos siguientes.

Art.44.- Anualmente se abrira convocatoria ordinaria, por plazo de un mes, para presentacion
de solicitudes de participacion en el Registro de Profesorado experto en las areas y materias
de conocimiento propias de los cursos incluidos en el Plan de Formacion Municipal, asi
como para actualizacién de datos por parte de las personas ya inscritas.

Asimismo, en cualquier momento, podra llevarse a cabo una convocatoria
extraordinaria, para materia concreta, en caso de necesidades urgentes y sobrevenidas
derivadas de la ejecucion del plan de formacion, que no puedan diferirse a la convocatoria
anual ordinaria.

Art. 45.- En general, se exigira estar en posesion de titulacion universitaria. No obstante,
podra dispensarse ésta en caso de materias de contenido eminentemente practico o
especifico, siempre que se cuente con otros titulos oficiales relacionados o se posea una
experiencia reconocida en la materia que acredite de manera fehaciente un alto grado de
cualificacion.

Se exigira también al personal integrante del registro de profesorado formacion en
materia de igualdad de oportunidades de, al menos 50 horas, o la superacion del curso
incluido en el Plan de Formacién Municipal “Perspectiva de Género en la accion docente”.

Art. 46.- Para ser admitido a las listas del Registro correspondientes a la materia de
Prevencion de Riesgos Laborales se requerira estar en posesion, al menos, del titulo de
Técnico Superior en Prevencion de Riesgos Laborales en la especialidad correspondiente.

Art. 47.- Asimismo, para la designacion como tutor/a de cursos en modalidad de
teleformacion se exigira el cumplimiento de una de las siguientes condiciones:

a) Haber acreditado poseer una formacién especifica de, al menos 50 horas, en las
siguientes materias: e-learning en general, Moodle, disefio de acciones de
teleformacion o tutorizaciones online.

b) Haber superado el curso incluido en el Plan de Formacién Municipal sobre
Metodologia Practica y Tutorizacion e-learning en Moodle.

Art.48.- La solicitud se presentara a través de la aplicacion de solicitud de cursos disponible
en Lotus Notes, mediante formulario que incluird curriculum vitae, dentro del plazo
establecido en la convocatoria.

A esta solicitud debera acompanarse una programacion didactica, sin la cual aquélla
sera automaticamente excluida.

Art.49.- La programacion didactica que debe acompanar a la solicitud ira referida a las
materias que figuran en el Anexo |. No obstante, podra desarrollar otras materias no
contempladas, lo que exigira que las personas solicitantes justifiquen, ademas, la necesidad
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de tal inclusion.

Su estructura incluira los siguientes apartados:

- Objetivos y contenidos

- Metodologia de imparticion.

- Propuesta indicativa de actividades o casos practicos relacionados con la
materia.

- Propuesta de métodos y evaluacion de los objetivos docentes.

- Recursos didacticos.

- Cronograma.

Art.50- El proceso de seleccion de aspirantes llevara a cabo una valoracién de los siguientes
aspectos, conforme al baremo de méritos detallado en el Anexo Il:

- Méritos académicos y profesionales
- Programacién didactica.
- Relacién del puesto de trabajo con la materia a impartir.

Art.51.- Seran incluidos en el Registro de profesorado quienes, habiendo presentado la
solicitud en plazo y con los requisitos exigidos, obtengan una valoracion de méritos igual o
superior a 50 puntos.

En caso de no superar dicha puntuacion minima se podra volver a solicitar la
inclusién en el Registro de Profesorado en la siguiente convocatoria.

Art. 52.- Causaran baja en el Registro de profesorado quienes no logren los objetivos de la
accién formativa o incumplan de forma manifiesta sus obligaciones, en los términos previstos
en estas normas.

Art.53.- A la finalizacion de cada acciéon formativa el alumnado realizara un cuestionario
anoénimo de reaccién, en el que se incluira a su vez una valoracién del profesorado.

La Coordinacion del curso evaluara cada aspecto a su finalizacion (material,
adecuacién de los contenidos a los perfiles, etc), incluyendo en dicha evaluacion una
valoracion del profesorado.

Art. 54.- Para mantener la inscripcion en el Registro de Profesorado, sera necesario haber
obtenido, al menos, un 7 de media en el item que afecta a la evaluacién global del
profesorado dentro de la evaluacion de reaccién del ultimo afo impartido en el bloque de
materias en que se haya participado y haber superado la valoracién emitida por la
Coordinacién del curso.

La no superaciéon de cualquiera de las valoraciones en dos ocasiones dentro de los

ultimos tres planes de formacion en los que haya sido designado como docente, producira la
exclusion del Registro.
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No sera de aplicacion el parrafo anterior si la puntuacion obtenida a través de la
evaluacion de reaccion fuera igual o inferior a 5, en cuyo caso se producira la exclusion del
Registro con efectos inmediatos.

En ambos casos, para poder volver a ser incluido, el personal debera presentar
nueva solicitud en el plazo correspondiente de convocatoria.

Art.55.- La seleccion del profesorado para cada accién formativa se realizara de entre los/as
aspirantes inscritos/as en el Registro de Profesorado para cada materia o especialidad, por
orden de puntuacion.

Esta puntuacion, a partir del Plan de Formacion siguiente a la inscripcion inicial del/la
aspirante, se determinara mediante la suma de las siguientes, calculadas en la forma
indicada a continuacion:

- Las horas impartidas el afio anterior se dividen en deciles, asignando 0 puntos a
quienes han impartido el numero maximo de horas y 10 a quienes, habiendo
impartido, no han llegado a dicho maximo. A quienes no han impartido ningun
curso les corresponderan 15 puntos. A la puntuacion obtenida se le aplicara un
coeficiente de ponderacion de 30 para obtener la puntuacion final.

- La evaluacion global correspondiente al cuestionario de reaccion de la ultima accion
formativa impartida en el mismo bloque al que se opta se puntuara siguiendo la
siguiente formula: Se establecen deciles desde 7 (puntuacion minima) hasta 10. A
cada decil se le asigna una puntuacién de 1 a 10 de acuerdo con la tabla | que se
incluya como Anexo lll. La puntuacién obtenida se multiplica por un coeficiente
corrector de 70.

Art.56.- Para la seleccién de docentes se acudira preferentemente a la lista de la materia
correspondiente a la especialidad.

En caso de imposibilidad de cobertura de las necesidades docentes se podran
incorporar formadores de empresas publicas o privadas, instituciones universitarias u otros
organismos, asi como profesores/as que hayan colaborado en Planes de Formacion
anteriores.

Art. 57.- El profesorado seleccionado para los cursos tendra las siguientes obligaciones:

a) Preparacion y entrega de los materiales didacticos u otra documentacion a la
Coordinacién del curso, con los requisitos de forma y estructura indicados en el
Anexo |V, con al menos siete dias de antelaciéon a la fecha de comienzo del curso.
Pasado este plazo, el docente sera el Unico responsable de suministrar el material al
alumnado.

b) Creacion, modificacion o actualizacién de los contenidos de la accion formativa en la
plataforma Moodle, en caso de cursos de Teleformacion. Estas actuaciones deberan
estar finalizadas con al menos siete dias de antelacion a la fecha de comienzo del
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Curso.

Los materiales y contenidos a los que se hace referencia en los apartados a y b
pasaran a formar parte del fondo documental del Servicio de Formacion y Apoyo Juridico
desde el momento de su entrega o subida a la plataforma Moodle.

c) Solicitud a la Coordinacién del curso de los medios necesarios para el desarrollo de
la accién formativa con una antelacion minima de siete dias al inicio del curso.

d) Uso responsable de las aulas y medios facilitados por el Servicio de Formacién y
Apoyo Juridico.

e) Propuesta y elaboracién del programa de cada curso con adaptacion al perfil del
alumnado, de acuerdo con los objetivos y contenidos consensuados con la
Coordinacién del curso.

f)  Elaboracién de una guia de contenidos para el alumnado.

g) Propuestay elaboracion de los casos y trabajos practicos que considere necesarios.

h) Imparticion directa de los contenidos o tutorizacion de las materias o especialidades
asignadas.

i) Atencion, seguimiento y control del alumnado durante el desarrollo de la materia o
actividad impartida o tutorizada.

i) Cumplimiento del calendario y los horarios previstos, cumplimentacion de los partes
de asistencia, y entrega diaria de los mismos a la Coordinacién del curso.

k) Realizacion de la evaluacion de aprendizaje mas adecuada a los contenidos
impartidos.

[) Redaccion de la memoria final de superacion del curso en el modelo facilitado por la
Coordinacion del curso, a la que debera entregarse en el plazo maximo de quince
dias desde la finalizacion.

Art.58.- El profesorado que se encuentre en situacion de incapacidad temporal no podra
desarrollar sus funciones, de lo cual debera dar cuenta a la Coordinaciéon del curso a la
mayor brevedad posible. Ello producira la suspension automatica de las acciones
formativas afectadas, si la planificacién del resto de cursos del Plan lo permite, hasta que
finalice tal situacion. En otro caso, asi como si la IT se prevé prolongada, se llevara a cabo
la sustitucion del docente de acuerdo con los mecanismos previstos en las presentes
normas de formacion.

Art.59.- El personal docente no podra impartir mas de setenta y cinco horas anuales ni
exceder en la remuneracion de estas el 25% de las retribuciones anuales correspondientes a
su puesto de trabajo principal, excluida la antigliedad.

Cuando la ausencia en el puesto de trabajo principal exceda de cuarenta y cinco
horas anuales, el exceso se compensara de acuerdo con las necesidades del servicio.

Art.60.- La hora de docencia en actividades formativas presenciales sera remunerada a

razon de 65 euros, de los que 15 corresponderan a elaboracién de documentacion y
adaptacion de contenidos.
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En caso de que cada docente impartiera mas de una edicion del mismo curso,
lasegunda y sucesivas sera remunerada a 50 euros la hora, salvo que fuera necesaria la
realizacién de cambios en el curso que motivasen nueva documentacion.

Las tareas de coordinaciéon no seran remuneradas.
Art. 61.- La hora de tutorizacion en actividades de teleformacion se abonara a razéon de 25

euros. Por material, en los casos en que sea necesaria su realizacion, se abonaran 40 euros
por hora.

Las tareas de coordinacion no seran remuneradas.

Art.62.- La Mesa Delegada de Formacion resolvera las cuestiones no previstas
especificamente en las presentes normas.

DISPOSICION ADICIONAL

Unica.- Al personal administrativo de la Fundacién Publica Local Granada Educa le seran de
aplicacion las normas incluidas en el apartado “Formacién Propia”, con excepcion de las
relativas a acciones formativas de especializacién y promocion, sin que ello pueda suponer
detrimento en el derecho a la formacion del personal del Ayuntamiento de Granada.

Esta disposicion adicional mantendra su vigencia hasta el momento en que la Fundacién
Publica Local Granada Educa cuente con un Plan de Formacion Propio que contemple
acciones formativas destinadas a su personal administrativo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Excepcionalmente, durante 2018, no se exigira al personal integrante de la bolsa
de profesorado la acreditacion de formacién recibida en materia de igualdad.

Segunda.- Durante 2017 seguiran siendo de aplicacién las normas generales de formacién
aprobadas por Acuerdo de Junta de Gobierno Local de 14 de mayo de 2004 y sus
modificaciones.

DISPOSICION DEROGATORIA

La aprobacion de las presentes normas por el érgano competente producira la derogacion de
las normas de formacién aprobadas por Acuerdo de Junta de Gobierno Local de 14 de mayo
de 2004 y modificadas el 19 de mayo de 2006.

DISPOSICION FINAL

Las presentes normas generales seran de aplicacién a partir del 1 de enero de 2018.
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ANEXO |

MATERIAS REGISTRO DE PROFESORADO

1 Régimen Juridico

1.1 Procedimiento Administrativo

1.2 Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
1.3 Administracion Electronica

1.4 Proteccion de Datos Personales

1.5 Transparencia

1.6 Contratacion Publica

2 Gestion Econémica

2.1 Presupuestos
2.2 Haciendas Locales
2.3 Subvenciones

3 Calidad

3.1 Gestion de Calidad
3.2 Atencion al Publico
3.3 Procesos

4 Igualdad de Género

4.1 Violencia de Género
4.2 lgualdad y perspectiva de género

5 Formacion al personal formador

5.1 Formacion a Formadores
5.2 Moodle

6 Idiomas

6.1 Lengua de Signos
6.2 Inglés
6.3 Francés
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7 Ofimatica y Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

7.1 Sistemas operativos

7.2 Procesador de textos

7.3 Base de Datos

7.4 Hoja de Calculo

7.5 Internet

7.6 Digitalizacion e imagenes

8 Prevencion de Riesgos Laborales

8.1 Seguridad
8.2 Higiene Industrial
8.3 Psicosociologia Aplicada
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ANEXO Il
BAREMO DE MERITOS DEL PROFESORADO

MERITOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES

Formacion Académica

. Titulaciéon
ESO, Graduado Escolar o equivalente .............c.coouuuieieiiiiiiiiiiiiiccc e 4
Bachiller, Técnico o equivalente ...........coouiiiiiiiiiii e 6
Grado Universitario, Diplomatura.............ccooiiiiiiiiiii e 8
Licenciatura, Master, DOCLOrado .........ooeieeoieee e 10

Se valorara la titulacion de mayor nivel que se posea relacionada con la materia a la que se
opte y, en su caso, la titulacion complementaria de mayor nivel, independientemente del
numero de las que se posean. La puntuacion maxima sera de 20 puntos.

Formacién Extraacadémica
Cursos que versen sobre materias directamente relacionadas.

Recibidos

Se valoraran los cursos recibidos en materias directamente relacionadas con la accidn
formativa solicitada, a razén de 0,05 puntos por hora, hasta un maximo de 10 puntos.
Se incluyen en este apartado los cursos de doctorado.

Impartidos

Se valoraran los cursos impartidos en materias directamente relacionadas con la accion
formativa solicitada, hasta un maximo de 10 puntos. La puntuaciéon obtenida en concepto de
capitulo de libro y libro habra de dividirse entre el nimero de autores, sin que la valoracion
final por estos conceptos pueda exceder de 1 punto.

(0] = W (SN e [ £=1 JAUTT T TR 0,05
(076] 0010 ] g1 (¢7= 13 [o] o FRURTEURT TR 0,10
Articulo en revista especializada ... 0,40
Capitulo A€ lIBrO ....eee e 0,40
] o] o T 1

Cursos que versen sobre materias de la misma area de conocimientos
Recibidos

Se valoraran los cursos recibidos en materias de la misma area de conocimientos,
a razén de 0,05 puntos por hora, hasta un maximo de 10 puntos. Se incluyen en
este apartado los cursos de doctorado.
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Impartidos

Se valoraran los cursos impartidos en materias de la misma area de conocimientos, hasta
un maximo de 10 puntos. La puntuacion obtenida en concepto de capitulo de libro y libro
habra de dividirse entre el nUmero de autores, sin que la valoracion final por estos conceptos
pueda exceder de 1 punto.

[ (o] = o (=X e U1 £=To FT TR 0,05
(070] 00101 g1 7= Tl o o DT TR 0,10
Articulo en revista especializada...........c.cooooiiiiiiiiiii 0,40
Capitulo dE lIDIO ... 0,40
[T o) (o T 1

PROGRAMACION DIDACTICA

. Objetivos

NO sefala ODJELIVOS .....coeeiii et 0
Solo sefiala objetivos generales, o la redaccién es incorrecta............c.coovvvviiieenenen. 5
Sefala objetivos OPerativos ..........oouiiiiiiiii e 10

. Contenidos

NO sefala CONTENIAOS ........oiiiiiii et e e e eeees 0
Sefala contenidos sin diferenciar entre los objetivos o0 no se adecuan a la materia...... 5
Sefala adecuadamente los contenidos y los divide para cada uno de los objetivos...... 10

. Evaluacioén

NO sefala EValUBCION.........coiiiiii e e e eees 0
Evalia de forma general........ ..o 5
Evalla por ODJELIVOS. ..o 10

Metodologia, medios y actividades practicas

No sefiala NINGUNO de [0S TS ... oeu i e e e e 0
Sefala Uno 0 dOS ASPECIOS .....uuiiii i 5
SeNala l0S treS @SPECLOS .......uui i e 10

RELACION DEL PUESTO DE TRABAJO CON LA MATERIA

Las funciones del puesto no tienen relacion con la materia a impartir.............cc....o.... 0
Las funciones del puesto tienen relacion directa con la materia a impartir..................... 5
Las funciones del puesto se identifican con la materia a impartir............cccccoevvvvveeennnn.e. 10
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PONDERACION DE LOS FACTORES
MERITOS ACADEMICOS Y PROFESIONALES

Formacion Académica

Titulacién
Titulacion en la misma area de conNOCIMIENTOS .......uveeiieieeeiiee e Puntos x 0,75
Titulacion complementaria..............ccooiiiiiiiiiice e Puntos x 0,25

Formacion Extraacadémica

Recibida

Cursos que versen sobre materias directamente relacionadas..................... Puntos x 1
Cursos que versen sobre materias de la misma area de conocimientos....... Puntos x 1

Impartida

Cursos que versen sobre materias directamente relacionadas..................... Puntos x 1,5
Cursos que versen sobre materias de la misma area de conocimientos....... Puntos x 1,25

PROGRAMACION DIDACTICA

ODJELIVOS ..ttt Puntos x 1
(076] 01 (=] o1 [ [0 1= Puntos x 0,75
V221 [V F= (o1 (o] o [T Puntos x 0,75
Metodologia, medios y actividades practicas..........ccccccoeveeeiiiiiiiiiicieeee, Puntos x 0,5

RELACION DEL PUESTO DE TRABAJO CON LA MATERIA

Adecuacion del PUESTO .........ooviiiiiiii e Puntos x 1,25

La puntuacion no podra superar el maximo de 100 puntos.
La puntuacién minima que se debe alcanzar para formar parte del Registro de Profesorado
sera de 50 puntos.
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ANEXO Il

EQUIVALENCIA DE PUNTUACION PARA LA EVALUACION DE REACCION

Deciles Puntuacion
7,0-7,2
7,3 -7,5
76 -7,8
7,9 -8,1
8,2-84
85-87
8,8-9,0
9,1-93
9,4 -9,6
9,7 -10,0

O o N[O~ W IN|-~

—_
o
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ANEXO IV

NORMAS BASICAS DE ELABORACION DE MATERIALES PARA LOS CURSOS
DEL PLAN DE FORMACION MUNICIPAL

(A) Estructura del material entregado:

- Portada, en la que se indique el nombre del curso, la fecha y el profesor
responsable de la elaboracion.

- indice de los contenidos.

- Cuerpo, que contendra los contenidos estructurados en temas o capitulos si su
extension lo requiere.

- Anexos, en su caso.

- Bibliografia.

(B) Requisitos minimos de forma:

- Letra: Arial tamafo 12 para el cuerpo del texto
Arial tamafio 14 y negrita para los titulos de los temas.
- Alineacion: justificada.
- Sangria: primera linea a 1,25.
- Interlineado: sencillo.
- Margenes izquierdo y derecho: 2,5.
- Pie de pagina: 1,25.
- Numeracion de paginas incluida en el pie. Posicion centrada.

(C) Estilo:

Se recomienda utilizar una redaccion clara, con parrafos separados y evitando
en lo posible el uso de tecnicismos y frases complejas. Conviene utilizar la negrita o
cursiva para resaltar determinadas ideas, pero es importante no abusar de ellas o
perderan su finalidad. Asimismo, es importante hacer uso de un lenguaje inclusivo.

La utilizacion de referencias o textos ajenos en la elaboracion de manuales o
contenidos debera citar su procedencia y a su autor. Se recomienda el uso de
materiales e imagenes libres de derechos o con permisos para ser reutilizados. En la
cita de textos electrénicos y paginas web se debe indicar autor, titulo del documento,
URL de la web y fecha de consulta.
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