Formacidén Continua incorporando las modificaciones establecidas por la
unidad de formacidén y aprobadas por la Comisién de formacidn en sesidn
celebrada el 13 de junio de 2023, quedando el Manual redactado como a
continuacidén se describe.

Manual de Formacion Plan Agrupado de Formacion
Continua.

formacién

Gestionando el conocimiento

0.- INTRODUCCION:

La Diputacion de Sevilla consciente y convencida de que la formacion es un elemento fundamental para
la modernizacién de nuestro servicio a la ciudadania y para el desarrollo personal y profesional del
personal empleado publico, se plantea los siguientes objetivos:

- Dinamizar y modernizar los métodos y procesos de trabajo.

- Impulsar politicas de formacion para la mejora en la calidad de los servicios.

- Actualizar el nivel profesional y motivacional al personal.

- Potenciar la formacion en Nuevas Tecnologias y en Idiomas.

Desde el convencimiento de que la coparticipacion es la mejor garantia para una mayor eficacia en el
desarrollo de la Formacion, y al objeto de hacer lo mas operativa posible las actuaciones tendentes a la
mejora en la calidad del Plan Agrupado que promueve la Diputacion de Sevilla de manera
corresponsable, tanto desde el Area de Empleado Publico, como desde las Organizaciones Sindicales, se

establecen algunas lineas de actuacidon que hagan cada dia mas agil y efectivo el desarrollo del
mencionado Plan.



1. DE LA COMISION DE FORMACION:
l.1. Definicion:

Es el 6rgano de reflexion, propuesta y/o toma de decisiones de los asuntos correspondiente y objeto de
cada Plan Anual Agrupado de Formacion

1.2. Integrantes:

* La Comisiéon de Formacion de la Diputacion de Sevilla estara compuesta por los siguientes miembros:

- La Direccién General del Area de Empleado Publico de la Diputacion de Sevilla o persona en quien
delegue.

- La representacion de la Seccion de Formacion de la Diputacion de Sevilla.

- La representacion de cada Organizacion Sindical firmante del Acuerdo de Formacion para el Empleo de
las Administraciones Publicas con representacion en la Diputacion de Sevilla.

- Se podra invitar a las reuniones de esta comision, con voz pero sin voto, a las personas Responsables
de formacion asi como a la representacion del personal empleado, perteneciente a las Organizaciones
sindicales firmantes del AFEDAP, de las Entidades adheridas al Plan de Formacion.

1.3. Funciones de la comision de formacion:

- Aprobar inicialmente la propuesta de solicitud de subvencion del Plan Agrupado de Formacion que
sera presentado ante el Instituto Andaluz de Administracion Publica o ante la institucion gestora
competente.

- Garantizar la formacién de todos los sectores de personas destinatarias de las acciones formativas.

- Elaborar conjuntamente propuestas formativas para cada Plan de Formacion.

- Aprobar inicialmente las propuestas de modificacion del Plan de formacion presentado.

- Resolver las discrepancias que surjan en el procedimiento de tramitacion y ejecucion del Plan.

- Velar por la correcta gestion de las Acciones Formativas.

- Ejecutar los Acuerdos adoptados en el seno de la Comision y supervisar la adecuada ejecucion de las
acciones formativas.

- Seleccionar de entre las personas solicitantes el alumnado que pueda realizar las Acciones Formativas,
asi como a las personas adecuadas para la Coordinacion pedagogica, Coordinacion administrativa y la
imparticion docente.

- Aprobar sus normas de funcionamiento.
- Y todas aquellas que se asignen a la Comision de Formacion en el marco del Acuerdo de Formacion

para el Empleo de las Administraciones Publicas y/o las que la propia Comision haya acordado o vengan
determinadas por la Diputacion.



2. DE LAS ACCIONES FORMATIVAS:

Para la elaboracion del Plan de Formacion la Comision partira de un estudio de las necesidades
formativas, que se hara por la Seccion de Formacién, preferentemente en el uUltimo trimestre del ano,
para lo que se contara con los siguientes instrumentos:

- Cuestionario de identificacion de necesidades formativas. En el plazo que se determine las distintas
Entidades informaran de sus necesidades formativas.

- La Comision de Formacion también valorara las propuestas de necesidades formativas que le lleguen
del personal empleado publico, de las Entidades firmantes, de la Seccion de Formacion y de las
Organizaciones Sindicales firmantes del AFEDAP.

- Las propuestas realizadas a través de los cuestionarios de evaluacion de las Acciones Formativas que se
realicen el ano inmediatamente anterior al del Plan Anual por parte del alumnado certificado del Plan.

- El exceso de demanda de solicitudes de Acciones Formativas no atendidas en anos anteriores.

» Se garantizara la informacion sobre las Acciones Formativas a realizar a todo el personal de la
Diputacion de Sevilla y de los Municipios y Entidades Adheridas sobre la Programacion Anual de los
Planes Agrupados de Formacién, con suficiente antelacion y a través de la web
www.formacioncontinuadipusevilla.com/

Y todo ello bajo el triple pilar de apoyo y apuesta por la igualdad, la transparencia y la calidad.

3. DEL ALUMNADO ¢ (**:
3.1. Participantes:

Unicamente podran participar en el desarrollo de las Acciones Formativas aquellas personas empleadas
publicas de Diputacion de Sevilla y de los Ayuntamientos y Entidades Adheridos que, en el momento de
la realizacion de las Acciones Formativas, presten sus servicios a través de una relacion de caracter
funcionarial o laboral con Diputaciéon de Sevilla o los Ayuntamientos y Entidades Adheridos con
independencia del ambito sectorial de negociacion al que pertenezcan. No pueden participar en las
acciones formativas el personal que se encuentre en situacion de incapacitacion laboral transitoria, a
excepcion de las originadas durante los permisos por embarazo, parto, adopcién o acogimiento, asi
como durante la situacion de excedencia por cuidado de hijos/as o familiares, o violencia de género o
terrorista. Tampoco podran participar en las acciones formativas quienes no hubiesen aceptado la
Politica de Privacidad informada.

3.2. Solicitudes e inscripcion:

* Se solicitara un maximo de cinco acciones formativas por persona.

» Cada solicitante cumplimentara un formulario a través de la web de Formacion, en el caso de los
Ayuntamientos y Entidades Adheridas la persona responsable de Formacion de cada Municipio o Entidad
debera validar la solicitud.

En el caso de que la persona solicitante sea personal de la Diputacion de Sevilla debera cumplimentar el
formulario vigente para la realizacién de acciones formativas y proceder a la subida desde su zona
privada segln el procedimiento indicado por la Direccién General del Area de Empleado Publico.


http://www.formacioncontinuadipusevilla.com/

* La aceptacion de la solicitud sélo implica que cumple los requisitos para participar en el proceso de
seleccion.

* Cada persona debe cumplimentar la solicitud, en todos sus campos segin modelo establecido,
actualizando sus datos personales y laborales en el momento de realizarla. Sera también necesario que
hayan aceptado la politica de privacidad pertinente y mantener su condicion de empleado publico de
alguna Entidad adherida al Plan de Formacién en curso. Las solicitudes que no estén cumplimentadas en
su totalidad seran excluidas del proceso de seleccion.

* Se establecera un unico plazo improrrogable para realizar la inscripcion de hasta veinte (20) dias
naturales antes del comienzo de cada Accion Formativa.

* Todos los cambios que surgieran a lo largo del desarrollo del plan de formacion en la configuracién de
las  Acciones  Formativas  seran  comunicadas a  través de la  pagina  web:
www.formacioncontinuadipusevilla.com

3.3. Criterios de admision de participantes:

* La admision de participantes en las Acciones Formativas vendra determinada por la adecuacion del
perfil exigido en cada una de ellas de las personas solicitantes (segun aparece en su ficha de formacion),
a los requisitos establecidos y a los objetivos y contenidos de las mismas, asi como a las observaciones
que fueran de interés en relacion al puesto de trabajo, correspondiendo a la Diputacion de Sevilla como
promotora del Plan Agrupado la responsabilidad ultima sobre la seleccion.

* En las Acciones Formativas a desarrollar en las Entidades de la Provincia tendran preferencia las
personas destinatarias de dicha Entidad y, en segundo lugar, las que se encuentren dentro de la zona
geografica o comarca, y aquellas que por su cercania les fuese mas facil el desplazamiento, reservandose
preferentemente el 50% de las plazas corresponderan al personal de dicha entidad y el 50% sera para las
entidades adheridas de la Comarca.

* A fin de promover la igualdad de género y la paridad en los cursos de Plan Agrupado de Formacion, en
aquellos cursos donde haya mas peticiones de hombre que de mujeres a la hora de la admision, en
igualdad de condiciones, se le dara prioridad a la mujer. De la misma manera sucedera en caso de que
haya mas solicitudes de mujeres que de hombres. En igualdad de condiciones se dara prioridad en la
seleccion a los hombres. (Representacion en materias masculinizadas /feminizadas).

Tendran preferencia quienes ajustandose al perfil de las personas destinatarias no hayan realizado
Acciones Formativas andlogas en Planes de Formacion anteriores o en el mismo Plan, y se hayan
beneficiado de menos Acciones Formativas en el Plan Agrupado de Formacion del afio actual, en el Plan
de Formacion del afio anterior o en su defecto en el Plan de Formacion anterior al del aho anterior.

En casos excepcionales, cuando haya una gran demanda por atender, se podran crear nuevas ediciones,
con o sin posibilidad de solicitar las misma conforme el criterio general, por cuanto se llevan a cabo con
este objetivo, o por anulacién de cursos con poco volumen de peticionarios/as.

3.4. Asistencia:

Quedara garantizada la asistencia a los cursos, segun la normativa vigente de AFEDAP,
considerandose tiempo de trabajo a todos los efectos, cuando dichas acciones se desarrollen dentro del
horario de trabajo, y los autorizados fuera de la jornada laboral por la Entidad correspondiente.

Para la asistencia a las Acciones Formativas que se realicen fuera del horario laboral se recomienda a
cada Entidad correspondiente la flexibilizacion de la hora de salida y entrada con el fin de acudir
puntualmente a dicha Accion Formativa.
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Cada participante debera gestionar ante su Entidad los correspondientes permisos para asistir a la
realizacion de las Acciones Formativas.

Aquellas personas que confirmen asistencia y no acudan o no finalicen la Acciéon Formativa sin
justificacion previa ante Formacion y/o el Coordinador/a de la Accion Formativa no podran realizar mas
Acciones Formativas durante 365 dias naturales.

Hasta tres dias naturales antes del comienzo de la Accién Formativa a la que se ha confirmado
asistencia, se podra enviar escrito o correo electrénico a formacioncontinua@dipusevilla.es de renuncia
a realizar la mencionada Accidn Formativa, suficientemente motivado a Formacion, Unicamente este
plazo podra ser superado por razones de urgencia debidamente justificadas.

3.5. Informacion:

Las personas solicitantes podran comprobar el estado de su solicitud desde su zona privada, asi como
todo lo relacionado con la planificacion de la accion formativa (objetivos, contenidos, destinatarios/as) y
otras cuestiones de interés (lugar y fecha de realizacion, etc.).

Ademas, la propia aplicacion de Formacién envia un correo electronico en el momento en que las
solicitudes cambian de un estado a otro, indicando que se acceda a la zona privada, lugar en el que se
pueden visionar todos los estados de las solicitudes enviadas; no obstante como podria entrar como
spam, la via segura para recabar datos de los distintos cursos y estados de solicitud, sera la pagina web y
la zona privada.

3.6. Derechos y deberes del personal participante:

* La asistencia a la Accion Formativa se considerara obligatoria en todas las horas y todos los dias,
independiente del horario. Unicamente, ante situaciones imprevistas y debidamente justificadas, que
pudieran surgir, se permitira hasta un 20% de no-asistencia. La no-asistencia superior a este 20% por
razones justificadas o injustificadas privara del derecho a la expedicion de todo tipo de certificado. De
especial importancia se considerara la asistencia al dltimo dia de formacion para poder garantizar la
realizacion de las pruebas que el equipo docente estime, en su caso, para la consideracion de aptitud de
cada una de las personas asistentes.

* Las entradas o salidas del aula fuera de su horario correspondiente deben ser anotadas en el control
de firmas por el alumnado asistente, y, en su olvido o defecto, por la persona coordinadora.

* A fin de controlar la asistencia a las Acciones Formativas se estableceran los oportunos controles
correspondientes donde las personas asistentes estaran obligadas a consignar su firma, si desean que les
sea expedido el correspondiente certificado, considerandose dentro de la hora de entrada o salida el
alumnado que acuda en del rango maximo de 30 minutos de flexibilidad.

* Evaluar la Accion Formativa segun el instrumento establecido a tal efecto.
* Realizar por escrito propuestas y sugerencias de cara a futuras Acciones Formativas.

-Recibir el correspondiente certificado si se hubiesen cumplido todos los requisitos exigidos para la
expedicion del mismo. En las Acciones Formativas de modalidad “con aprovechamiento”, los ejercicios,
practicas, controles, y examenes a desarrollar para certificar dicho aprovechamiento, seran individuales
y se desarrollaran de forma presencial en el caso de la modalidad presencial y on line en los cursos de
teleformacion. Igualmente podra realizar pruebas no escritas (evaluacion continua) que consten en el
expediente del curso y de la calificacion de apto/a o no apto/a de los/as asistentes a la formacion llevada
a cabo.
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Para realizar dicha evaluacion las personas asistentes tendran suficiente con haber asimilado los
contenidos del curso ya que dicha prueba se ajustara escrupulosamente al temario del mismo con
objeto de que no se solicite nada que no se encuentre dentro de los contenidos del curso.

La evaluacion tendra caracter personal, siendo la misma persona asistente la que debe realizarla
personalmente. Si por cualquier motivo una persona asistente no pudiera realizar dicha prueba el dia
que corresponda, debera indicarlo con tiempo suficiente a la persona docente-tutora para que pueda
trasladar su caso a Formacion y se le indicara a cdmo se procedera al respecto.

Si esta prueba presencial no se realizase o se detectase fraude en la cumplimentacion de los ejercicios,
las practicas, controles, examenes, la accion formativa se valorara como “no realizada” y por tanto la

persona asistente implicada seran considerada como “no apta” y no se expedira ningun tipo de
Certificado.

4. DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA ¢%:
Tendran esta condicion aquellas personas empleadas publicas de Diputacion de Sevilla y de los

Municipios y Entidades Adheridos que, a propuesta de la Comision de Formacion de Diputacion de
Sevilla, reinan los requisitos especificados en el correspondiente perfil.

4.1. Perfil y seleccion de la persona coordinadora administrativa:

* Ser personal de la Diputacion o de los Ayuntamientos y Entidades Adheridos al Plan de Formacion en
los mismos términos que se especifica el perfil de alumnado.

* Se tendra en cuenta la experiencia profesional en el area de la Accion Formativa.
* Sera condicioén indispensable para todas las personas que opten a la Coordinacion presentar en tiempo
y forma en Formacion el curriculum segin modelo establecido y haber aceptado la Politica de Privacidad

informada.

* Preferentemente no se podra coordinar mas de una Accion Formativa dentro de cada Programa Anual
de Formacion, salvo que la duracion de la misma sea inferior a 20 horas lectivas.

* La Comision de Formacion de la Diputacion de Sevilla seleccionara la persona que ejerza la
Coordinacion entre las solicitudes presentadas en la Seccion de Formacion en el plazo que establezca
dicha Comision.
* La Comision de Formacion de la Diputacion de Sevilla seleccionara la persona que ejerza la
Coordinacion entre las solicitudes presentadas en la Seccion de Formacion en el plazo que establezca
dicha Comision.
* Para la seleccion de la persona coordinadora se tendra en cuenta:
Si se llevara a cabo la accién formativa en un Municipio de la localidad:

* el mayor conocimiento de las instalaciones donde se realice

* |a relacidon con la materia del curso

* la valoracién de coordinaciones en los dos afos anteriores, teniendo
preferencia aquellas personas con valoracion de excelencia

* menos coordinaciones realizadas.



Si se llevara a cabo la accién formativa en el Centro de Formacion propio:

* el mayor conocimiento de las instalaciones de tal
centro de formacioén

* |la relacién con la materia del curso

* la valoracion de coordinaciones en los dos afhos anteriores, teniendo
preferencia aquellas personas con valoracion de excelencia

* menos coordinaciones realizadas.

No podran ser seleccionados aquellos coordinadores/as administrativos cuya valoracion durante el afo
anterior haya obtenido una valoracion inferior a la acordada por parte de los miembros de la Comision
de Formacién y que podra quedar reflejada en el Anexo del presente Manual. (Valoraciones recibidas
por el alumnado, personal docente o por el personal técnico de la Seccion). Del mismo modo aquellos
coordinadores/as administrativos que hayan alcanzado valoraciones de excelencia, tendran prioridad a la
hora de la seleccion, pudiendo en estos casos realizar mas de una coordinacion administrativa dentro de
cada programa anual de Formacion.

En el caso de haber sido seleccionado como persona coordinadora administrativa, debera confirmar la
aceptacion o renuncia de tal funciéon por escrito a formacioncontinua@dipusevilla.es. Asi mismo, y en
caso de imposibilidad de contactar el personal de la Seccion de Formacion con la persona asignada, sera
responsabilidad de la persona solicitante, comprobar el estado de la solicitud en su zona
privada, actualizar los medios de contacto en el perfil de tal zona y ser consciente de que se dispone de
un plazo de 5 dias naturales para aceptar tal funcion, superado el cual, se pasaria al siguiente en orden
segun el proceso selectivo llevado a cabo en la Comision de Formacion correspondiente.

4.2. Funciones de la coordinacion administrativa:

La presentacion del curriculum significa la aceptacion de las funciones que se detallan a continuacion,
siendo necesario que la persona coordinadora esté presente durante la totalidad de la accion formativa.

4.2.1. Antes del inicio de la accion formativa:

- Contactara inicialmente con la persona que figure en la Coordinacién Pedagdgica si la hubiere, o en su
defecto, con la persona docente principal o tutora on line de la accion formativa que intervenga en la
actividad, a quienes debera informar de las condiciones de su participacion comprobando fechas, lugar
de realizacion, que hayan aportado el material didactico a entregar al alumnado sobre su docencia y la
necesidad de que hayan enviado actualizado su Curriculum Vitae para su presentacion.

-Gestionar, en colaboracion con la Seccion de Formacion, el traslado y alojamiento de las personas
docentes, remitiéndoles los impresos existentes de necesidades y domiciliacion de pagos, y cuidando
que estos documentos sean entregados debidamente cumplimentados a la secciéon de Formacion.

- Recabar los recursos didacticos (materiales, recursos audiovisuales, etc.) necesarios para la realizacion
de la Accion Formativa siguiendo las directrices de Formacion.

-Inspeccionar previamente al inicio de la accion formativa las aulas y espacios en los que se desarrollara
la misma.

- Preparacion y traslado al aula de toda la documentacion y material de apoyo didactico a entregar al
alumnado y personal docente.

- Conocer los aspectos relativos a la organizacion de la Accion Formativa: Perfil del alumnado
preseleccionado, procedencia y todos los aspectos que puedan ser de interés al personal docente para
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el desarrollo de una metodologia lo mas activa y participativa posible.

- Colaborar de manera directa con todo el personal de Formacién en los aspectos de desarrollo de la
Accion Formativa.

- Representar a Formacion en los aspectos académicos y administrativos de la Accion Formativa que le
sea encomendada.

4.2.2. Durante la realizacion de la accion formativa:

- Presentacion de la Accién Formativa.

- Entrega al alumnado de toda la documentacién didactica de la Accion Formativa.

- Atencion y presentacion de docentes.

- Debera asistir a la Accion Formativa en su totalidad.

- Llevar el control de la ejecucion de la Accion Formativa en los siguientes aspectos:

a) Control de asistencia tanto del alumnado como del personal docente y/o colaborador, segun
indicaciones proporcionadas por la Seccion de Formacion.

b) Cumplimentacién de la Hoja de Asistencia correspondiente.

c) Supervisidn de las circunstancias de realizacion de la Accion Formativa (aula, material didactico, etc.) y
comunicar las incidencias producidas a la mayor brevedad posible para su tramitacion y/ o solucion, ya
fueren relativas al material, a cuestiones temporales o de cualquier indole y que afecten o no se adapten
al diseno previo de la accion formativa, detallandose los motivos que intervienen en dichos cambios.

d) Cooperacion en la asistencia y apoyo al alumnado y docentes.

e) Evaluacion de la Accion Formativa segun el modelo establecido por la Seccion de Formacion.
4.2.3. Después de la accion formativa:

- Presentacion en Formacion una vez terminada en un plazo maximo de 7 dias naturales, salvo casos
excepcionales previamente autorizados, la documentacion relativa al expediente del curso de todas las
hojas de asistencia, evaluaciones y otros cuestionarios que hayan sido desarrollados a lo largo de la
Accion Formativa, tales como:

a) Los Controles de Asistencia, facilitados por Formacion, de la persona coordinadora, del personal
docente, personal colaborador si lo hubiera y del alumnado.

b) Los Medios didacticos facilitados por Formacion.

c) En el caso de que sean Acciones Formativas con la modalidad de Aprovechamiento se debera
entregar en Formacion la relacion del alumnado con derecho a diploma debidamente cumplimentada
por el personal docente, asi como los medios utilizados para considerar Apto/No Apto el
aprovechamiento del alumnado, detallandose los motivos que originaron la situacion de no apto de cada
alumno/a.

d) La documentacion contable de gastos derivados del desarrollo de la Accion Formativa.

e) Los medios y materiales didacticos usados y toda la documentacion sobrante.



f) Todas aquellas que por la Comision de Formacién se consideren oportunas encomendarles para el
buen desarrollo de las Acciones Formativas dentro del contexto general del Plan de Formacion.

- La persona coordinadora recibira el correspondiente certificado de participacion en la Accion
Formativa.

5. DE LA COORDINACION DIGITAL

Esta figura sera necesaria en los cursos de desarrollo online, que tengan videoconferencias sincronas y
que éstas sean impartidas por personal que carezca de las competencias necesaria para ello.

5.1. Seleccion de la persona coordinadora digital:

Debido a la especialidad de esta funcidn, la persona coordinadora sera designada por la Sociedad INPRO
de la Diputacion de Sevilla.

5.2. Funciones de la coordinacion digital:

La preparacion de la plataforma y su contenido media hora antes del comienzo de la sesion, la asistencia
online durante el propio desarrollo de la videoconferencia para facilitar la correcta imparticion del curso
por parte del docente y media hora después para solventar dudas y posibles incidencias.

6. DEL PERSONAL DOCENTE (*):

Tendran esta condicion aquellas personas empleadas publicas y/o profesionales que a propuesta de la
Seccion de Formacion de Diputacion de Sevilla rednan los requisitos especificados en el correspondiente
perfil, con independencia de que igualmente puedan ejercer las funciones de la Coordinacion pedagogica.

Formacion se reserva el derecho de difusion y/o publicacion en formato digital o impreso de los trabajos
presentados. Y se resalta la conveniencia de utilizar un lenguaje inclusivo en la redaccion de la
documentaciéon que se ponga a disposicion del alumnado tal y como senala el punto |1 del presente
Manual: “se huira del lenguaje sexista y de sesgos de género en la elaboracion, contenidos, materiales y
desarrollo de las acciones formativas”.

6.1. Perfil y seleccion del personal docente:

* Personas empleadas publicas y/o Profesionales, que por su conocida capacitacion profesional y docente
satisfagan las expectativas de la Accion Formativa correspondiente.

- Sera condicion indispensable para todo el personal docente estar dados de alta en el registro de
docentes de las Acciones Formativas y haber aceptado la Politica de Privacidad informada.

* En el caso de acciones formativas que tengan una duracion igual o inferior a 20 horas, no podra ser
llevada a cabo por mas de | docente, asimismo cuando tengan una duracidn superior a 30 horas, debera
ser llevada a cabo por al menos 2 docentes; salvo casos excepcionales, previa aprobacion por la
Comision de Formacion.

* Para la correspondiente seleccién en la Comision de Formacién se tendra en cuenta:

Las valoraciones existentes, en su caso, realizadas por el alumnado en sus participaciones anteriores en
Acciones Formativas de Formacion en los dos aios anteriores tanto por parte del alumnado asistente,
como la valoracion técnica acordada por parte de los miembros de la Comision de Formacion y que

podra quedar reflejada en el Anexo del presente Manual.

El analisis y clasificacion segun el modelo curricular y el diseno de programa establecido al efecto.



* La Comision de Formacion de la Diputacion de Sevilla seleccionara el personal docente de entre las
solicitudes presentadas para cada Accion Formativa acompanadas del curriculum personal y del disefio
de la misma, para lo que deberan ser presentadas a través de la pagina web de la Seccion de Formacion
en el plazo que establezca dicha Comision.

* Para los cursos online deberan tener un dominio exhaustivo de las aplicaciones telematicas, en especial
de la plataforma moodle, a utilizar para el desarrollo de la Accién Formativa.

En el caso de haber sido seleccionado como docente, debera confirmar la aceptacion o renuncia de tal
funcion por escrito a formacioncontinua@dipusevilla.es. Asi mismo, y en caso de imposibilidad de
contactar el personal de la Seccion de Formacién con la persona asignada, sera responsabilidad de la
persona solicitante, comprobar el estado de la solicitud en su zona privada, actualizar los medios de
contacto en el perfil de tal zona y ser consciente de que se dispone de un plazo de 5 dias naturales para
aceptar tal funcion, superado el cual, se pasaria al siguiente en orden segun el proceso selectivo llevado a
cabo en la Comision de Formacion correspondiente.

6.2. Funciones del personal docente:

La presentacion del curriculum y el diseno de programa conlleva la aceptacion de las funciones que se
detallan a continuacién:

6.2.1. Antes del inicio de la accion formativa:

- Tramitar la documentacion administrativa de la Accion Formativa requerida por Formacion junto a la
Propuesta de disefo del Programa aportando la documentacion y material de apoyo que requiera cada
edicion y vaya a ser facilitada al alumnado, todo lo cual debera ser entregada a la Seccion de Formacién
en un plazo maximo de 20 dias naturales después de que se le comunique su aceptacion como docente.
- lgualmente cumplimentar:

- Elaboracién de indicadores de transferencia, en su caso, de la formacion impartida al puesto de trabajo.
- Elaboracion de preguntas pretests/postests.

- Elaborar la propuesta del diseno de programa especifico a desarrollar de la Accion Formativa. La
estructura del diseno del programa se ajustara obligatoriamente al modelo facilitado por Formacion y
debera tener en cuenta las caracteristicas de los puestos de trabajo a los que va dirigida la Accion

Formativa a la hora de programar y preparar todos los materiales de la Accion Formativa.

- Modelo de prueba final (Prueba test de conocimientos, de desarrollo, casos practicos, etc.)
6.2.2. Durante la accion formativa:

- La Diputacion de Sevilla pondra a disposicion del personal docente de las Acciones Formativas los
medios necesarios para el buen desarrollo de la materia.

- Impartir los contenidos de la materia o especialidad asignada de la Accion Formativa.

- Favorecer una metodologia orientada hacia el autoaprendizaje y a la transferencia de los contenidos de
la Accion Formativa al puesto de trabajo.

- Informar y/o solucionar los imprevistos que pudieran surgir durante el desarrollo de la Accion
Formativa.

En todo momento debera tener presente que se dirige a un alumnado adulto, con experiencias previas y
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responsabilidades familiares y profesionales, por lo cual debera basar su método de instruccion en la
motivacion del alumnado para potenciar sus habilidades y estimular su reflexion, desarrollandolas
mediante la participacidn en la actividad lectiva, en la que se promoveran las practicas individuales y en
grupo, Yy las actividades que favorezcan el autoaprendizaje.

Se tendra presente por parte del personal docente que el aprendizaje que se esta llevando a cabo debe
tener como consecuencia su aplicabilidad en el puesto de trabajo del alumnado.

6.2.3. Después de la accion formativa:

- Entrega a la persona coordinadora el control de asistencia diaria y cuanta informacion sea necesaria
para la tramitacion economica que le afecte.

- En el caso de que sean Acciones Formativas con la modalidad de Aprovechamiento se debera entregar
a la persona coordinadora la relacion del alumnado con derecho a diploma debidamente cumplimentada
por el personal docente, asi como los medios (pruebas, ejercicios y/o, examen, informes del personal
docente principal, o informe explicativo de los criterios de evaluacion utilizados) para considerar
Apto/No Apto/Sin asistencia, y valorar el aprovechamiento del alumnado. Cualquier alumnado
considerado no apto generara un informe individual y especifico que sustente tal decision. El personal
docente participante también redactara cualquier cambio o adaptacion en los objetivos y contenidos
previamente programados, detallandose lo sucedido.

- Participar, si la hubiere, en la reunion final de Evaluacion de la Accion Formativa.
- El personal docente recibira el correspondiente certificado de participacion en la Accion Formativa.

- El personal docente podra conocer la evaluacion recibida sobre la accion formativa impartida a través
del enlace correspondiente a cada una de ellas y que sera publicada en la pagina de Formacion.

7. DEL PERSONAL TUTOR DE ACCIONES FORMATIVAS ON LINE %:

Tendran esta condicion de tutor/a on line, aquellas personas empleadas publicas y/o profesionales que,
habiendo sido seleccionados por la Comision de Formacion, reunan los requisitos especificados en el
correspondiente perfil.

Formacion se reserva el derecho de difusion y/o publicacion en formato digital o impreso de los trabajos
presentados. Y se resalta la necesidad de utilizar un lenguaje inclusivo en la redaccion de la
documentacion que se ponga a disposicion del alumnado tal y como sehala el punto || del presente
Manual: “se huira del lenguaje sexista y de sesgos de género en la elaboracion, contenidos, materiales y
desarrollo de las acciones formativas”.

1.1. Perfil y seleccion de las personas que han de tutorizar acciones formativas
on line:

* Personas empleadas publicas y/o Profesionales, que por su conocida capacitacion profesional y docente
satisfagan las expectativas de la Accion Formativa correspondiente.

* En el caso de acciones formativas que tengan una duracion igual o inferior a 20 horas, no podra ser
llevada a cabo por mas de | docente, asimismo cuando tengan una duracion superior a 30 horas, debera
ser llevada a cabo por al menos 2 docentes; salvo casos excepcionales, previa aprobacion por la
Comision de Formacion.

* Sera necesario para su registro la aceptacion de la Politica de Privacidad informada.



* La Comision de Formacion de la Diputacion de Sevilla seleccionara la persona tutora entre las
solicitudes presentadas para cada Accion Formativa las cuales deberan venir necesariamente
acompanadas del curriculum personal y del disefio de programa a desarrollar en dicha Accion Formativa
para lo que deberan ser presentadas en la Seccion de Formacién en el plazo que establezca dicha
Comision.

* Para la correspondiente seleccion en la Comision de Formacion se utilizara:

a) Las valoraciones existentes realizadas por el alumnado y el personal de la Seccion de Formacion
sobre sus participaciones anteriores en Acciones Formativas de Formacion durante los 2 anos
anteriores. No se considerara en las selecciones anuales, las solicitudes del personal tutor/a on line que
hayan recibido valoraciones inferiores a la acordada por parte de los miembros de la Comision de
Formacion y que podra quedar reflejada en el Anexo del presente Manual.

b) El andlisis y clasificacion segiin el modelo curricular establecido al efecto.

En el caso de haber sido seleccionado como persona tutora on line, debera confirmar la aceptacion o
renuncia de tal funcion por escrito a formacioncontinua@dipusevilla.es. Asi mismo, y en caso de
imposibilidad de contactar el personal de la Seccion de Formacion con la persona asignada, sera
responsabilidad de la persona solicitante, comprobar el estado de la solicitud en su zona privada,
actualizar los medios de contacto en el perfil de tal zona y ser consciente de que se dispone de un plazo
de 5 dias naturales para aceptar tal funcion, superado el cual, se pasaria al siguiente en orden segun el
proceso selectivo llevado a cabo en la Comision de Formacion correspondiente.

7.2. Funciones de la accion tutorial:

La presentacion del curriculum y el disefio de programa conlleva la aceptacion de las funciones que se
detallan a continuacion:

7.2.1. Antes del inicio de la accion formativa:

- Tramitar la documentacion administrativa de la Accion Formativa requerida por Formacion junto a la
Propuesta de diseno del Programa aportando la documentacion y material de apoyo que requiera cada
edicion y vaya a ser facilitada al alumnado, todo lo cual debera ser entregada a la Seccion de Formacion
en un plazo maximo de 20 dias naturales después de que se le comunique su aceptacion como docente.
- lgualmente cumplimentar:

- Elaboracién de indicadores de transferencia, en su caso, de la formacion impartida al puesto de trabajo.
- Elaboracién de preguntas pretests/postests.

- Elaborar la propuesta del disenho de programa especifico a desarrollar de la Accion Formativa. La
estructura del diseno del programa se ajustara al modelo facilitado por Formacién y debera tener en
cuenta las caracteristicas de los puestos de trabajo a los que va dirigida la Accion Formativa a la hora de

programar y preparar todos los materiales de la Accién Formativa.

-Modelo de prueba final (Prueba test de conocimientos, de desarrollo, casos practicos, etc.)

7.2.2. Durante la accion formativa:

- La Diputacion de Sevilla pondra a disposicion de las personas que tutoricen Acciones Formativas on
line los medios necesarios para el buen desarrollo de la materia.
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- Los objetivos fundamentales deber ser orientar, apoyar, y evaluar el proceso de aprendizaje, con un
seguimiento individualizado de cada persona.

- Tener siempre presente la individualizacion y la personalizacion del proceso de autoaprendizaje.

- Informar y/o solucionar los imprevistos que pudieran surgir durante el desarrollo de la Accion
Formativa, reconduciendo a aquellas personas que hayan quedado bloqueados en su aprendizaje, y
supliendo en la medida de lo posible las posibles limitaciones del material didactico.

- Impartir los contenidos de la materia o especialidad asignada de la Accion Formativa.

- Favorecer una metodologia orientada hacia la transferencia de los contenidos de la Accion Formativa al
puesto de trabajo.

- Las respuestas a todas las cuestiones que plantee el alumnado debera producirse en un plazo de
veinticuatro (24) horas, siempre que la ratio sea igual o inferior a 30 alumnos/as. En el caso de que el
volumen de alumnado sea mayor, se podra disponer de 48 horas para la devolucion de la informacion o
interaccion en la plataforma de teleformacion.

- En todo momento debera tener presente que se dirige a un alumnado adulto, con experiencias previas
y responsabilidades familiares y profesionales, por lo cual debera basar su método de instruccion en la
motivacion del alumnado para potenciar sus habilidades y estimular su reflexion, desarrollandolas
mediante la participacion en la actividad lectiva, en la que se promoveran las practicas individuales y en
grupo, y las actividades que favorezcan el autoaprendizaje. Se tendra presente por parte de todas las
personas tutoras que el aprendizaje que se estd llevando a cabo debe tener como consecuencia su
aplicabilidad en el puesto de trabajo del alumnado.

- Si el diseno de la Accion Formativa tuviese horas lectivas presenciales la persona tutora online debera
realizar dichas horas presenciales, sin que ello conlleve retribucién econémica anadida.

71.2.3. Después de la accion formativa:
- Evaluar la Accién Formativa.

- En el caso de que sean Acciones Formativas con la modalidad de Aprovechamiento se debera entregar
a la Seccion de Formacion la relacion del alumnado con derecho a diploma debidamente cumplimentada
y rubricada por el tutor/a on line, asi como los medios utilizados para considerar Apto/No Apto/Sin
asistencia, y valorar el aprovechamiento del alumnado participante. Cualquier alumno/a considerado “no
apto/a” generara un informe individual y especifico que sustente tal decision. El personal tutor/a on line
también redactara cualquier cambio o adaptacion en los objetivos y contenidos previamente
programados, detallandose lo sucedido.

- Participar, si la hubiere, en la reunion final de Evaluacion de la Accion Formativa.

- Recibira el correspondiente certificado de participacion en la Accion Formativa, donde se expresaran
las realizadas por la persona tutora.

- El tutor/a on line podra conocer la evaluacion recibida sobre la accion formativa impartida a través del
enlace correspondiente a cada una de las ediciones en las que hubiese participado, y que sera publicada
en la pagina de Formacién.

- En el caso de que la accion formativa fuera totalmente on line, el personal tutor on line principal
entregara el expediente de la accion formativa dentro de los 7 dias naturales una vez acabada la misma,
para poder procederse a la tramitacion econdmica y emision de diplomas, entre otras cuestiones.



8. DE LA COLABORACION DOCENTE:

8.1. Justificacion de la colaboracion docente:

* Ostentara tal condicion aquella persona profesional que de conformidad con la Seccion de Formacion
sea de utilidad para el buen desarrollo de la Accion Formativa.

* Sera necesario para su registro la aceptacion de la Politica de Privacidad informada.
* No se percibira cantidad alguna por esta colaboracion

* La participacion en la colaboracion docente en las Acciones Formativas sera certificada por la
Diputacion de Sevilla.

Formacion se reserva el derecho de difusion y/o publicacion en formato digital o impreso de los trabajos
presentados. Y se resalta la conveniencia de utilizar un lenguaje inclusivo en la redaccion de la
documentacion que se ponga a disposicion del alumnado tal y como senala el punto || del presente
Manual: “se huira del lenguaje sexista y de sesgos de género en la elaboracion, contenidos, materiales y
desarrollo de las acciones formativas”.

9. DE LA COORDINACION PEDAGOGICA (%:
9.1. Justificacion de la coordinacion-pedagogica:

* Tendran esta condicion aquellas personas empleadas publicas y/u otros profesionales que reunan los
requisitos especificados en el correspondiente perfil, con independencia de que igualmente puedan
ejercer las funciones propias las de docencia de la Accién Formativa.

* La Coordinaciéon pedagodgica la podra desempenar aquellos profesionales que de conformidad con la
Comision de Formacion sea necesario para el buen desarrollo de la Accion Formativa y sélo en aquellas
Acciones Formativas que necesiten para su desarrollo de mas de dos docentes.

9.2. Perfil y seleccion de las personas que hayan de desempeiiar la
coordinacion pedagogica:

- Se tendra en cuenta la experiencia profesional en el area de la Accion Formativa que vaya a coordinar
pedagogicamente, asi como su disposicion a realizar las funciones caracteristicas de esta Coordinacion
pedagogica.

- Sera necesario para su registro la aceptacion de la Politica de Privacidad informada.

* Para la correspondiente seleccion en la Comision de Formacion se utilizaran los siguientes criterios:

- Las valoraciones de las Acciones Formativas coordinadas existentes realizadas por el alumnado, las
personas coordinadoras y el personal técnico de la Seccion de Formacion respecto a sus participaciones
en los dos anos anteriores en Acciones Formativas de Formacion, siendo un motivo excluyente para su
seleccion haber obtenido una valoracion inferior a la acordada por parte de los miembros de la
Comision de Formacion y que podra quedar reflejada en el Anexo del presente Manual.

- El andlisis y clasificacion segin el modelo curricular establecido al efecto.

- Sera condicion indispensable para toda persona que opte a la Coordinacion Pedagdgica presentar en
tiempo y forma en Formacion el curriculum vitae segin modelo establecido por Formacion.



- La Comision de Formacion de la Diputacion de Sevilla seleccionara la persona que ejerza la
Coordinacion pedagodgica entre las solicitudes presentadas para cada Accion Formativa las cuales
deberan venir acompanadas obligatoriamente del curriculum personal y del diseno de programa a
desarrollar en dicha Accion Formativa, lo que debera ser presentado en la Seccion de Formacion en el
plazo que establezca dicha Comision.

En el caso de haber sido seleccionado como persona coordinador/a pedagdgico/a, debera confirmar la
aceptacion o renuncia de tal funcion por escrito a formacioncontinua@dipusevilla.es. Asi mismo, y en
caso de imposibilidad de contactar el personal de la Seccion de Formacion con la persona asignada, sera
responsabilidad de la persona solicitante, comprobar el estado de la solicitud en su zona privada,
actualizar los medios de contacto en el perfil de tal zona y ser consciente de que se dispone de un plazo
de 5 dias naturales para aceptar tal funcion, superado el cual, se pasaria al siguiente en orden segun el
proceso selectivo llevado a cabo en la Comision de Formacion correspondiente.

9.3. Funciones de la coordinacion pedagogica:

La presentacion del curriculum y diseno de programa conlleva la aceptacion de las funciones que se
detallan a continuacion y el compromiso de coordinar pedagdgicamente todas las ediciones de las que
conste la accion formativa, salvo autorizacion especifica de la Comision de Formacion.

9.3.1. Antes del inicio de la accion formativa:

a) Presentacion de su curriculum vitae en Formacidn segin modelo establecido a tal efecto por
Formacion.

b) Contacto inicial con el personal docente que intervenga en la actividad, a los que debera informar de
las condiciones de su participacion solicitaindoles que cumplimenten su curriculum vitae segin modelo
establecido a tal efecto por Formacion y aporten el material didactico a entregar al alumnado sobre su
intervencion o docencia en un plazo maximo de 20 dias naturales a partir de la fecha de confirmacion
como persona coordinadora pedagogica de la Accion Formativa.

c) Colaborar de manera directa con todo el equipo docente asignado a la organizacion de la actividad en
los aspectos de desarrollo de la Accién Formativa.

d) Elaboracion del disefio de Programa de la Accion Formativa, organizando los contenidos de forma
adecuada en bloques tematicos, secuenciandolos en la estructura horaria segin modelo establecido a tal

efecto.

e) Debera tener en cuenta las caracteristicas de los puestos de trabajo a los que va dirigida la Accion
Formativa a la hora de programar y preparar todos los materiales de la Accion Formativa.

f) Coordinar junto con Formacion los aspectos relativos a la organizacion académica de la Accion
Formativa.

g) Prevision de posibles sustituciones del personal docente.

h) Elaboracion del Test de conocimientos, segin directrices de Formacion, en coordinacion con el resto
de docentes de la Accion Formativa.

i) Elaboracion de indicadores de transferencia, en su caso, de la formacion impartida al puesto de
trabajo.

j) Gestionar, en colaboracion con la Secciéon de Formacion, el traslado y alojamiento de las personas
docentes y cualquier contingencia.

k) Tramitar la documentacion administrativa de la Accion Formativa requerida por Formacion como
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maximo diez (20) dias naturales después de que se le comunique su aceptacién como Coordinador/a
Pedagogico.

9.3.2. Durante la realizacion formativa:

- Sera obligacion de la persona que ejerza la funcion de Coordinacion Pedagogica participar en la
inauguracion y clausura de la actividad formativa, presentar a cada profesional del equipo docente, asi
como participar, en su caso, en la mesa redonda y moderarla, u otras actividades docentes, cuando sea
requerido por Formacion.

- Comunicar a Formacion con la mayor brevedad posible cualquier cambio en el equipo docente o en la
temporalizacion de la Accion Formativa y los motivos que lo originasen, informando por escrito de lo
sucedido y de las adaptaciones temporales, espaciales, metodoldgicas, de objetivos o de programacion
llevadas a cabo.

9.3.3. Después de la accion formativa:

Enviar a Formacion en un plazo maximo de 7 dias naturales los documentos generados que no hayan
sido entregados durante la actividad, asi como informacién sobre la Accion Formativa, que incluya:

- Conclusiones derivadas de la realizacion de la accion formativa.
- Incidencias.

- Aspectos a mejorar por parte de la organizacion.

- Sugerencias.

- Propuestas de nuevas actividades.

-En el caso de que sean Acciones Formativas con la modalidad de Aprovechamiento se debera entregar
a la persona coordinadora administrativa la relacion del alumnado con derecho a diploma debidamente
cumplimentada por el personal docente que coordina pedagogicamente, asi como los medios (pruebas,
ejercicios y/o, examen, informes del personal docente principal, o informe explicativo de los criterios de
evaluacion utilizados) para considerar Apto/No Apto/Sin asitencia para valorar el aprovechamiento del
alumnado. Cualquier alumnado considerado no apto generara un informe individual y especifico que
sustente tal decision. El personal docente participante también redactara cualquier cambio o adaptacion
en los objetivos y contenidos previamente programados, detallandose lo sucedido.

10. DE LAS AULAS DE INFORMATICA .-
10.1. Requerimientos minimos a cumplir por las aulas de informatica:

* Los equipos que compongan el aula deberan ser como minimo los especificados como necesarios por
la Sociedad Informatica INPRO.

* El aula debera disponer como minimo de quince (15) equipos para el alumnado y () para el personal
docente.

* Los equipos informaticos deberan tener el software necesario para la realizacion de la Accion
Formativa que se trate.

* El aula debera disponer del material didactico necesario (pizarra, etc.), asi como del mobiliario
adecuado para la realizacion de una Accion Formativa de estas caracteristicas.

* Las condiciones ambientales para la imparticion de una Accién Formativa de estas caracteristicas



deberan ser las adecuadas.

I 1. DE LA EVALUACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS:

La evaluacion de las acciones formativas tiene como objetivo valorar la satisfaccion de las distintas
personas participantes y el grado de conocimiento adquirido en las mismas, de tal forma que supongan
un referente desde el que potenciar la mejora de la calidad del Plan de Formacion y que esta
informacion permita ajustar la formacion en caso de observarse inadecuaciones en aspectos como, por
ejemplo, el disefo, el personal docente, los contenidos o la gestion de la formacion.

La evaluacion de conocimientos, por otro lado, estudia en cada edicion de las Acciones Formativas, a
través de la comparacion entre las medias obtenidas en las pruebas realizadas antes y después de la
accion formativa, el aprendizaje alcanzado, entre otras pruebas.

También se persigue evaluar la transferencia de los conocimientos, habilidades y actitudes adquiridos al
puesto de trabajo, como respuesta a si las personas empleadas publicas participantes en las Acciones
Formativas realmente aplican en sus puestos de trabajo lo aprendido.

Las evaluaciones recibidas por el alumnado asistente se publicaran en la pagina de Formacion
emitiéndose un informe especifico por cada edicion llevada a cabo.

12. DE LA IGUALDAD DE GENERO:

Las acciones formativas del Plan Agrupado de Formacion de la Diputacion de Sevilla atenderan, salvo
imposibilidad, a lo establecido en el Plan de Igualdad de Empresa de esta Entidad.

En este sentido, se garantizara la participacion de mujeres y hombres siguiendo el principio de igualdad,
de forma que se garantiza la formacion de toda la plantilla en igualdad de condiciones y sin
discriminaciones.

Asi mismo, se huira del lenguaje sexista y de sesgos de género en la elaboracion, contenidos, materiales
y desarrollo de las acciones formativas.

13. DE LAS RETRIBUCIONES EN MATERIA DE FORMACION

Las personas empleadas publicas, tanto de Diputacion de Sevilla como de las Entidades firmantes del
Plan, otros profesionales independientes, que ejerzan tareas de docencia, tutorias y/o ponencias
vinculadas a las Acciones Formativas, asi como aquellas personas que ejerzan funciones de coordinacién
pedagogica o coordinacion administrativa en dichas acciones formativas, percibiran unas retribuciones
por tal concepto, de acuerdo con las cuantias establecidas en el Anexo Economico que acompana a este
Manual del Plan Agrupado de Formacion.

El Anexo Economico se aprobara anualmente por la Comision de Formacion. Dicha actualizacion no
supondra una modificacion del Manual de Formacion de Diputacion de Sevilla.

En el caso de personal docente, coordinadores/as pedagdgicos y tutorias, dichas cantidades incluiran
tanto la programacion didactica, preparacion previa, pruebas de nivel, correccion posterior de las
mismas, clases presenciales, asi como la realizacion de tutorias a distancia y/o presenciales, que se
concreten para cada accion formativa.



En el caso de ser necesaria la presencia de dos o mas personas docentes, al mismo tiempo, en algunas
sesiones de la Accion Formativa especificadas en el Programa, se producira una reduccion del 40% de las
retribuciones de cada docente en las horas en las que esto ocurra.

Tanto el personal docente, coordinadores/as pedagogicos, coordinadores/as administrativo y tutores/as
on line, para percibir las retribuciones estipuladas, deberan ejercer todas las funciones para ellos
encomendadas en este Manual de Formacion, asi como aquellas que les sean encomendadas por la
Seccion de Formacion, siendo imprescindible la llegada del expediente correcto y completo dentro de

los 7 dias naturales posteriores a la finalizacion de la Accion Formativa llevada a cabo, salvo casos
excepcionales previamente autorizados.

(*) Ver Anexo del Presente Manual sobre MEDIDAS ANTE INCUMPLIMIENTOS DE LAS DISTINTAS
OBLIGACIONES DEL PERSONAL DOCENTE, COORDINADOR PEDAGOGICO, COORDINADOR
ADMINISTRATIVO, COORDINADOR DIGITAL Y ALUMNADO

(**) Debera entenderse durante todo el tiempo de duracion de la Acciéon Formativa, siendo
responsabilidad del propio solicitante la veracidad de los datos al respecto si éstos cambian, asi como su
condicion de empleado publico de las Entidades adscritas al Plan Agrupado.

ANEXO | ECONOMICO:

I. Retribuciones de las personas que realizan la coordinacion pedagogica:
La retribucion se hara de acuerdo a la siguiente distribucion:

¢ Acciones Formativas con una edicion: 225,00 € en total.

* Acciones Formativas con dos ediciones: 300,00 € en total

e Acciones formativas con tres o mas ediciones: 375,00 € en total

La persona que realice la Coordinacion Pedagogica de un curso, debe comprometerse por escrito a
coordinar pedagégicamente todas las ediciones de las que consta la accion formativa.

2. Retribuciones de la coordinacion administrativa.
Las retribuciones a percibir por la Coordinacion de las Acciones Formativas seran las siguientes:

* Por la Coordinacion administrativa: 15,00€ por hora

2. Retribuciones de la coordinacion digital.
Las retribuciones a percibir por la Coordinacion de las Acciones Formativas seran las siguientes:

* Por la Coordinacion digital: 15,00€ por hora



2. Retribuciones del personal docente:
Las retribuciones a percibir seran las siguientes:

* Por hora impartida: 65,00 € por hora presencial.

* Por Conferencia, Ponencia en Jornadas, Encuentros o similar, la retribucion sera 225,00 €

* Por participacion en Mesa Redonda la retribucion sera 120,00 €
En el caso de ser necesaria la presencia de dos o mas docentes, al mismo tiempo, en algunas sesiones de
la Accion Formativa, se producira una reduccion del 40% de las retribuciones de cada uno de ellos en las
horas en las que esto ocurra, excepto cuando el caracter complejo y condiciones especiales de la accion
asi lo aconseje, quedando justificado en el expediente.
Excepcionalmente, en aquellos cursos, jornadas, encuentros, seminarios, congresos, o talleres especiales
en los que se cuente con personas de relevancia, atendiendo a su especial cualificacion, curriculo y otras

circunstancias que de manera motivada queden justificadas en el expediente, se podra abonar un
importe superior por la docencia impartida.

2. Retribuciones de acciones formativas en la modalidad online:

Las retribuciones a percibir por el personal docente o tutor de las Acciones Formativas en la modalidad
on line seran las siguientes:

* 65.00 € por hora de la Accion Formativa realizada.

Si el diseno de la Accion Formativa tuviese horas presenciales dicha hora se abona como hora
presencial.

2. Gastos de desplazamiento, alojamiento y manutencion:

El personal que intervenga en la realizacion de las actividades formativas percibira las cantidades que
figuran a continuacién por los conceptos senalados, de acuerdo con las opciones siguientes.

6.1.-Desplazamientos:
- Se abonara el importe del billete correspondiente al medio publico de transporte utilizado.
-Cuando el medio de transporte sea el ferroviario, se abonara el importe del pasaje en clase turista.
-Cuando el medio de transporte sea el avion, se abonara el importe del pasaje en clase turista.

-En casos de urgencia, debidamente motivada o cuando no hubiere pasaje de la clase mencionada, se
podra abonar el importe del pasaje de clase superior.

-Seran, asimismo, indemnizables los gastos de desplazamientos en taxis desde o hasta las estaciones
autobuses y aeropuertos siempre que se justifique documentalmente.

-El personal que resida en territorio nacional, podra utilizar el vehiculo particular percibiendo por
kilbmetro recorrido lo establecido en el R.D 462/2002, de 24 de mayo. Las distancias de origen y
destino seran calculadas en general con arreglo a las que figuren en el mapa oficial de carreteras.



- También resultaran indemnizables, previa justificacion documental, los gastos de peaje en autopistas en
el caso de que, por las caracteristicas del recorrido, lo considerara necesario el Area del Empleado
Publico, asi, como en su caso, el uso de parking.

En relacion a los desplazamientos del personal colaborador en las acciones formativas, se distinguira:

Personal perteneciente a la Diputacion Provincial de Sevilla:

- Cuando colaboren en acciones formativas, dentro de su jornada laboral:
Los desplazamientos se iniciaran desde su centro de trabajo.
-Cuando colaboren en acciones formativas, fuera de su jornada laboral:

Los desplazamientos se iniciaran desde su residencia habitual.

Personal externo:

En cualquier caso desde su residencia habitual.

6.2. Alojamiento y Manutencion:

-Cuando el alojamiento tenga lugar en un hotel reservado por el Area del Empleado Piblico de la
Diputacion de Sevilla, correran a cargo de ésta los gastos de alojamiento y desayuno, abonandose
ademas al participante las cuantias establecidas en el R.D. 462/2002 de 24 de mayo, para la manutencion
como grupo 2.

-En el supuesto excepcional, en el que el alojamiento sea elegido por el participante se le abonara la
cantidad senalada en el R.D 462/2002, de 24 de mayo, para el grupo 2.

Para el pago y justificacion de las cantidades previstas en este punto, los interesados deberan presentar
las facturas originales de los gastos.

2. Incompatibilidades y limites:

Para el personal al servicio de las Administraciones Publicas, las asistencias contempladas en la presente
resolucion se devengan conforme a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas y demds normas de desarrollo, asi
como el Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por razén del servicio y en el Convenio
Colectivo de Personal Laboral de la Diputacion de Sevilla, vigente en ese momento.

Asi el art. 19 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las

Administraciones Publicas exceptia del régimen de incompatibilidades entre otras las siguientes
actividades:

b) La direccion de seminarios o el dictado de cursos o conferencias en Centros oficiales destinados a la



formacion de funcionarios o profesorado, cuando no tenga caracter permanente o habitual ni supongan
mas de setenta y cinco horas al ano, asi como la preparacién para el acceso a la funcion publica en los
casos y forma que reglamentariamente se determine.

h) La colaboracion y la asistencia ocasional a Congresos, seminarios, conferencias o cursos de caracter
profesional.

Por otra parte el articulo 33.1 del Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por razén
del servicio , establece que se podran abonar asistencias al personal al servicio de las Administraciones
Publicas por la colaboracion con caracter no permanente ni habitual en las actividades de los 6rganos de
la Administracion responsables de la formacion del personal al servicio de las Administraciones Publicas,
en los que se impartan ocasionalmente conferencias o cursos, asi como en los congresos, ponencias,
seminarios y actividades analogas incluidas en los programas de actuacién de dichos 6rganos, dentro de
sus disponibilidades presupuestarias a tales efectos, y siempre que el total de horas del conjunto de
estas actividades no supere individualmente el maximo de setenta y cinco al ano.

En ningln caso, se podra percibir por el conjunto de las asistencias a que se refiere este articulo un
importe anual superior al 25 por 100 de las retribuciones integras anuales del perceptor por su puesto
de trabajo principal.

ANEXO Il MEDIDAS ANTE INCUMPLIMIENTOS DE LAS OBLIGACIONES DEL
PERSONAL DOCENTE, COORDINACION PEDAGOGICA, TURORIZACION ON
LINE, COORDINACION ADMINISTRATIVA'Y ALUMNADO:

Por parte del personal docente coordinacion pedagogica, tutorizacion on line:

-Demora o no remision del material didactico necesario para la realizacion de las acciones formativas
(detallado desde la zona privada) para su adquisicion y/o retrasos en el envio del material escrito para la
descarga de los/as asistentes.

-Evaluacion no cumplimentada sobre cada una de las acciones formativas y explicacion detallada en caso
de objetivos modificados o incumplidos

-No remision de preguntas pre/postests

-No aportar cuestiones especificas de transferencia de los conocimientos adquiridos a los puestos de
trabajo en caso de ser seleccionados para su medicion

-No enviar relacion del alumnado participante con consideracion de apto/ no apto e informe especifico y
motivado en los casos de alumnado no apto.

-No cumplir los plazos establecidos en el presente Manual.

La medida a tomar en estos casos sera la de no ser considerados, o en su caso ser considerados en ultima
instancia para el siguiente Plan Agrupado de Formacion, siendo posible considerar otras medidas a aplicar
que reduzcan o aumenten estos plazos. En todo caso, y una vez puesto en funcionamiento un curso, si se
detectara elementos que revistiesen mayor gravedad, se tomaran medidas excepcionales, especificas y
motivadas, que serdn en cada caso comunicadas a todos los miembros de la Comision de Formacion a la
mayor brevedad posible.

En los casos de haber sido valorado por el alumnado en una accion formativa llevada a cabo el afo



anterior, o por el personal encargado de docentes de la Seccion de Formacién con una valoracion menor a
3,5 sobre 5, o aquella revisada y aprobada por los miembros de la Comision de Formacion, podran no ser
considerados para tal funcion o hacerse como ultima opcidn entre las existentes.

-Dicha medida se considerara también para los casos en los que el personal docente, coordinador
pedagogico, tutor/a on line, provoquen situaciones inadecuadas durante el desarrollo de la Accidén
Formativa.

Por parte del personal coordinador administrativo:

-Ante la falta de control de asistencia.

-La falta de control del material didactico depositado para la realizacién de la accién formativa.
-El retraso en la entrega del expediente correspondiente a la finalizacion de la accion formativa.

-La no disponibilidad de la persona coordinadora durante el desarrollo de la accion formativa a
coordinar.

-Haber sido valorado por el alumnado en una accion formativa llevada a cabo el afo anterior, o por el
personal encargado de docentes de la Seccion de Formacion con una valoraciéon menor a 3,5 sobre 5, o
aquella revisada y aprobada por los miembros de la Comisién de Formacion.

-Provocar situaciones inadecuadas durante el desarrollo de la Accién Formativa.

La medida a tomar en estos casos serd: 365 dias naturales sin poder coordinar cursos de Plan Agrupado

(el siguiente Plan) siendo posible considerar otras medidas a aplicar aumenten estos plazos si la gravedad
del tema lo aconsejasen.

-No cumplimentar la evaluacion como persona coordinadora desde su zona privada

En este supuesto, la medida a adoptar sera la de no ser considerados, o en su caso ser considerados en
ultima instancia coordinador/a para el siguiente Plan Agrupado de Formacion.

Por parte del alumnado:
-No cumplimentar la evaluacion como persona alumna desde su zona privada.
-No completar las pruebas pretests o postests.

En esta circunstancia la medida a adoptar serd la de ser considerados en ultima instancia alumno/a en los
cursos del siguiente Plan Agrupado de Formacion.

-No devolver material entregado para la realizacion del curso.
-Provocar situaciones inadecuadas durante el desarrollo de la Accién Formativa.

Esta circunstancia conllevara la imposibilidad de asistir a acciones formativas durante 365 dias naturales
sin menoscabo de otras medidas sancionadoras que procedan.



