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La participacién y la colaboracién de los empleados piiblicos en la organizacién

de la formacidn, a través de las labores de tutorizacidn, se configura como uno de los

ejes fundamentales para un correcto desarrolio del Plan de Formacién 2025.

A tal fin se dictan estas instrucciones para garantizar la calidad en la formacién.
LEA POR FAVOR DETENIDAMENTE ESTAS INSTRUCCIONES.

> PAUTAS BASICAS.

LA FICHA TECNICA publicada en el DOE, tiene cardcter de programa bésico.
En el disefio de la actividad formativa se deberdn respetar tanto losobjetiveos
como los contenidos recogidos en ésta.

LO$ TUTORES$ deberdan poseer el perfil profesional idéneo para cadaactividad.
Ademads de la actualizacién cientifica, serdn importantes la capacidad didéactica y
el dominio de la metodologia online utilizada, asi comola multidisciplinariedad de

los conocimientos. $e sugiere, como norma general, que exista un tutor por cada

modulo de contenido.

LA FORMACION ONLINE sc lleva a cabo desde distintas plataformas de
formacién. El disefio de los cursos, de las actividades, contenidos, ejercicios... debe realizarse
y coordinarse con el técnico de la EAP, teniendoen cuenta esta circunstancia.

La participacion activa de los alumnos requicre una actitud proactiva por
parte de los tutores y de dinamizacién de la actividad.

Lo designacién como tutor impide la participacion en la misma actividad
como alumnmoe.

1. PREVIAS A LA ACTIVIDAD.

Envio al técnico de formacién de la EAP, y preparacién de la documentaciénque a
continuacién se relaciona, CON UNA ANTELACION MINIMA DE 1 MES$:

MODELO I. BASE DE DATOS DEL PROFESORADO,

Serd entregado por aquellos tutores que no se encuentren inscritos previamente en
la base de datos del profesorado de la EAP o que deseen actualizar sus datos
personales o profesionales.
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MODELO VI PONENTES-TUTORES.
Se debera reflejar la distribucidon de horas lectivas entre los diferentes

tutores, cuidando que la suma de las mismas coincida con la duracién total de la
actividad formativa reflejada en la Ficha Técnica.

EL CONTENIDO de la actividad formativa, debe prepararse con tiempo

suficiente, al menos un mes antes de su inicio, ya que deben ser cargadosen la
plataforma. Es muy importante que su disefio sea adecuado a las peculiaridades
propias del trabajo online y de la plataforma que se vaya a utilizar (Moodle, Mooc
o Webinar). Cada médulo serd una unidad diddctica que deberd contener el
desarrollo del tema, las actividades y los cuestionarios tanto de evaluacién del
conocimiento como de participacion.

El SISTEMA DE EVALUACION: Antes del inicio, se establecerdn los
mecanismos para el control de la participacidn de los alumnos, las condiciones
exigibles para la certificacién, asi como para no incurrir en causas de
penalizacidn. Estos criterios deberdn presentarse al alumno deforma clara y

precisa y tener un acceso facil y visible durante el desarrollode la actividad. Se
establecerdn en coordinacién con el técnico de la EAP.

Si la ficha del curso asi lo establece, se especificard al inicio las condicionesde la

prueba de evaluacion final de aprovechamiento. Esta prueba puedeconsistir
en un cuestionario tipo test, o bien en un ejercicio practico. Su realizacién, salvo
cuando constituya un requisito ineludible, seré de caréacter voluntario vy
determinard la expedicién, a quiénes la superen, de un certificado de

aprovechamiento, con el incremento consiguiente del valor crediticio del curso.

Instrucciones para rellenar el cuestionario de evaluacién de la EAP por parte

de los alumnos. Estas instrucciones deben aparecer en el curso.

AL FINAL DEL DOCUMENTO ENCONTRARA LOS CRITERIOS DE CERTIFICACION VY
PENALIZACION A LOS QUE DEBERA ADAPTAR SU ACTIVIDAD FORMATIVA.
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2. DURANTE LA CELEBRACION DEL CUR$0.

- Los tutores deberdn estar lecalizados durante el tiempo que dure la actividad,

atendiendo y dimamizande a alumnos.

= $eguimiento de la actividad educativa DE MANERA ACTIVA y cuidando los
TIEMPOS (no mas de 1 dia) para: dar respuestas a las preguntas de los foros de dudas,
iniciacion de foros de discusion, correccion de ejercicios, etc, para que los alumnos se sientan
acompanados y atendidos en su proceso de ensefianza aprendizaje.

3.POSTERIORES A LA CELEBRACION DEL CUR$O.

Desde la finalizacién de la actividad formativa, enwie al técnico de formacién dela
EAP, la documentacién que a continuacién se relaciona, EN EL PLAZO MAXIMODE 5

DIAS DESDE LA FINALIZACION DE LA ACTIVIDAD:

Memoria de la actividad con el siguiente contenido:

o Participantes (MODELO V*): alumnos con indicacién del grado de
participacién conforme a lo planteado en los criterios de certificacién ycausas
de penalizacién, por lo tanto debe adaptarlo a los criterios de evaluacién
de cada actividad formativa. Si en el Modelo V un alumnono ha obtenido
certificado, se deberd justificar tal extremo, indicando las actividades o
cuestionarios no realizados o no aptos.

¢ Resumen de los contenidos del curso.

¢ Incidencias.

e Valoracién personal de la actividad formativa en la que se realicen
observaciones al menos, sobre los siguientes aspectos:
v" Adecuacién de los contenidos al puesto de trabajo, a las
necesidades formativas de los alumnos y a los objetivos del curso.
v" Organizacién.
v" Metodologia y soportes diddcticos empleados.
v" Impresién general y propuestas de mejora de la accidén

formativa.

Cualquier material utilizado que no se haya presentado con anterioridad a la
EAP.
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* En el caso de los $eminarios Online y Moocs, se remitira toda la

documentacién a excepciéon del MODELO V, que sera remitido por la persona

responsable de la Plataforma.

Criterios de Certificacién segiin modalidad

MOODLE
Para obtener el certificado el alumno debera:

MOOC

Realizar todos los cuestionarios y tareas de cardcter obligatorio y superarlos con al
menos el 50% de las respuestas correctas. La realizaciéon de los cuestionarios se
realizard en el plazo establecido.

No realizar uno de los cuestionarios y/o una de las tareas, asi como no superar
alguno con un 50% supondréa no obtener el certificado.

Para obtener el certificado de aprovechamiento el alumno deberé de, ademas de
superar los requisitos para la certificacién, aprobar la prueba deevaluacién que se
haya establecido para tal fin.

No redlizar el 50% de los cuestionarios y tareas sin justificacién, conindependencia
de la puntuacién obtenida en los realizados, serd causa de penalizacion.

Para obtener el certificado el alumno debera:

Realizar todos los cuestionarios de evaluaciéon y superar cada uno de ellos con al
menos el 50% de respuestas correctas (se dispone de tres intentos de realizacién de
cada cuestionario; los avances y calificaciones se pondréaver en la seccién “progreso”
del propio curso). La realizacion de los cuestionarios se realizard en el plazo
establecido.

No realizar uno de los cuestionarios o no superar alguno con un 50% de
respuestas correctas supondrd no obtener el certificado.

No redlizar el 50% de los cuestionarios sin justificacién, con independenciade la
puntuaciéon obtenida en los realizados, serd causa de penalizacion.
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SEMINARIOS

Se podra obtener la certificacién correspondiente si el alumno asiste a:

Escuela de Administracion Pablica de

SEMINARI
os
ONLINE
DE 5 HORAS
(2 SESIONES) | ASISTENCIA 2 SEMINARIOS CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A UN SEMINARIO JUSTIFICADO/NO JUSTIFICADO SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A LOS DOS SEMINARIOS JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A LOS DOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA PENALIZACION
DE 10
HORAS ASISTENCIA 4 SEMINARIOS CERTIFICADO
(4 SESIONES)
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA | SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS NO PENALIZACION
JUTIFICADA
DE 10
HORAS ASISTENCIA 5 SEMINARIOS CERTIFICADO
(5 SESIONES)
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS NO PENALIZACION
JUSTIFICADA
DE 15 HORAS
(6 SESIONES) | ASISTENCIA 6 SEMINARIOS CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA | SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS NO PENALIZACION
JUSTIFICADA
DE 16
HORAS ASISTENCIA 6 SEMINARIOS CERTIFICADO
(6 SESIONES)
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA CERTIFICADO
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SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA | SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS NO PENALIZACION
JUSTIFICADA
DE 20
HORAS ASISTENCIA 7 SEMINARIOS CERTIFICADO
(7 SESIONES)
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA | SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS NO PENALIZACION
JUSTIFICADA
DE 20
HORAS ASISTENCIA 8 SEMINARIOS CERTIFICADO
(8 SESIONES)
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA CERTIFICADO
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SEMINARI
os
ONLINE
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA | SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS NO PENALIZACION
JUSTIFICADA
DE 25
HORAS ASISTENCIA 10 SEMINARIOS CERTIFICADO
(10 SESIONES)
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A UNO DE LOS SEMINARIOS NO JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA | SIN
CERTIFICADO
SIN ASISTENCIA A MAS DE UNO DE LOS SEMINAIOS NO PENALIZACION
JUSTIFICADA
DE 40
HORAS ASISTENCIA 21 SEMINARIOS CERTIFICADO
(21 SESIONES)

SIN ASISTENCIA A TRES O MENOS DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA

CERTIFICADO

SIN ASISTENCIA A TRES O MENOS DE LOS SEMINARIOS NO

JUSTIFICADA SIN
CERTIFICADO

SIN ASISTENCIA A MAS DE TRES DE LOS SEMINARIOS JUSTIFICADA | SIN
CERTIFICADO

SIN ASISTENCIA A MAS DE TRES DE LOS SEMINARIOS NO PENALIZACION

JUSTIFICADA

Los Tutores designados tienen la obligacion de hacer llegar la
documentacion a la EAP en los plazos que se indican en cada
apartado, debidamente cumplimentada y firmada
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