UNIVERSIDAD
DE GRANADA

Vicerrectorado de Calidad, Innovacion
Docente y Estudios de Grado

APENDICE II
DIRECTRICES PARA EL DESARROLLO Y GESTION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS APROBADAS

1. INTRODUCCION DE LOS DATOS DE LA ACCION FORMATIVA POR PARTE DE LA PERSONA
COORDINADORA

Las personas coordinadoras de las solicitudes aprobadas en esta convocatoria deberan cumplimentar
el programa en la aplicaciéon informatica en los plazos y forma establecidos. Para ello seguiran las instrucciones
proporcionadas por el Area de Formacion e Innovacion Docente:

e Cumplimentar el programa de la accién formativa en la Oficina Virtual de la Universidad de
Granada (aplicaciéon FORMACION DEL PDI), segtin el modelo facilitado en la pagina web
(Manual de uso de la aplicacién), y comunicarlo al drea.

e Ajustarse al presupuesto aprobado.

e Ajustarse al programa (ponentes, fechas, contenido, etc.) aprobado. En el caso de que se produzca
alguna modificacién relevante debera ser comunicada con la antelacién suficiente mediante un
correo electrénico a calidadformacion@ugr.es, que estudiara la propuesta.

e Reservar los espacios y recursos necesarios para el desarrollo de la accion.

e Aunque los criterios de admisién estan establecidos previamente de forma general, pueden
modificarse en funcion de la naturaleza de la propuesta.

e Tras recibir la lista de participantes admitidos y antes del inicio de la accion formativa,
comunicarse con las personas admitidas para darles la bienvenida y las indicaciones necesarias,
especialmente sobre la obligacion de asistencia a las acciones formativas.

e La realizacion de la accion formativa queda supeditada a que se cubra al menos con diez
participantes. En caso de que se suspenda por esta causa, las personas coordinadoras seran
informadas.

e Cualquier duda o cuestion de los/las participantes o de los/las ponentes debera dirigirse a la
persona coordinadora, la cual serd la tinica interlocutora con el Area de Formacion e Innovaciéon
Docente.

e Todas las cuestiones relativas a la asistencia (ausencia, justificantes médicos, etc.) seran atendidos y
gestionados Unicamente por la persona coordinadora, la cual informara posteriormente al
Vicerrectorado de Calidad, Innovacion Docente y Estudios de Grado.

¢ Comunicar a los/las ponentes la obligatoriedad del control de la asistencia a cada una de las
sesiones de la accion formativa, puesto que es obligatorio asistir al 80% de las horas presenciales
para obtener el certificado de asistencia. En el caso de participantes virtuales, se recomienda
emplear los procedimientos seguin las siguientes aplicaciones:

o PRADQO: para registrar la asistencia en PRADO se debe agregar una accion del tipo
asistencia. Una vez anadida, es preciso configurar las sesiones de la accion
formativa. Por defecto, el profesorado a cargo de la accién podra pasar lista
marcando de forma manual a los estudiantes presentes, si bien es posible permitir
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que los estudiantes registren su propia asistencia. La herramienta facilita un
informe para disponer del listado de asistencias y ausencias en cada sesion. Puede
consultar en este enlace.

o Google Meet: con la cuenta go.ugr, Google Meet dispone de una funcionalidad
para generacion automatica del listado de asistentes a una reunién virtual. Por ello,
es imprescindible que todos los asistentes entren a la acciéon formativa con su
cuenta go.ugr para poder identificar su nombre correctamente. También es posible
instalar un complemento en el navegador para mejorar la funcionalidad de Google
Meet y facilitar el registro de la asistencia, como por ejemplo la extension "Google
Meet Attendance" (disponible para Google Chrome y Mozilla Firefox).

e Enviar a las personas participantes el enlace web para cumplimentar la encuesta de satisfaccion
de la accidén, en la tltima sesién o dia establecido para la finalizacién de esta, e informar de la
obligatoriedad de su cumplimentacidn; es requisito para emitir los certificados de asistencia.

e Informar alas personas asistentes cuando estén hechos los certificados.

2. PUBLICACION DEL PROGRAMA DE LA ACCION FORMATIVA Y APERTURA DEL PLAZO DE
SOLICITUDES DE INSCRIPCION

El Area de Formacién e Innovacién Docente publicard la oferta anual en la péagina web del
Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado y abrira un periodo general de
inscripcion que finalizard, en general, una semana antes del comienzo de cada accion formativa. Durante este
plazo, el Personal Docente e Investigador (PDI) podra inscribirse en las acciones que se ajusten a su perfil,
intereses o itinerarios formativos.

Durante ese periodo, las personas solicitantes podran darse de baja. Finalizado este, se publicara la
relacion definitiva de personas admitidas, sin posibilidad de renuncia posterior, salvo causa debidamente
justificada que sea valorada por el Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado.

Antes de realizar una solicitud, por favor consulte las “Instrucciones para asistentes a acciones
formativas” en la pagina web del vicerrectorado.

3. SELECCION DE LOS SOLICITANTES Y PUBLICACION DE LA LISTA DE PERSONAS ADMITIDAS,
O EXCLUIDAS

El Area de Formacién e Innovacién Docente realizard una seleccién entre las personas solicitantes,
segun los criterios establecidos en cada accion formativa. Esta seleccion se publicara en la pagina web del
Vicerrectorado de Calidad, Innovaciéon Docente y Estudios de Grado y se enviard el correo electrénico
“Admitidos/as” tinicamente a las personas admitidas; y el correo electrénico “Instrucciones asistentes acciones
formativas” a todas las personas solicitantes.

4. DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA

El Area de Formacion e Innovacion Docente enviara a las personas coordinadoras, en general 48 horas
antes del comienzo de la accidn, el listado de las personas admitidas y el control de asistencias; también les
enviara la documentacion necesaria para el cierre de la accion: acta y enlace a la encuesta.
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5. CIERRE DE LA ACCION FORMATIVA
Para dar por finalizada la accién formativa la persona coordinadora debera realizar lo siguiente:

1. Cumplimentar el “acta” con las calificaciones (APTO/NO APTO) en un plazo maximo de quince dias
y enviarla, firmada digitalmente, al Area de Formacién e Innovacién Docente, mediante un correo
electrénico a calidadformacion@ugr.es. También debera enviar el control de asistencias (firmas si la
accion es presencial y documento aportado por la plataforma, con las conexiones, si es online).

2. Enviar al correo calidadformacion@ugr.es el anexo II - memoria final de la accion formativa en el plazo
maximo de quince dias naturales desde su finalizacion. Para entregar dicha memoria en PDF se debera

cumplimentar el formulario “Anexo II - memoria final de F1 o F2”, disponible en la pagina web del
Vicerrectorado de Calidad, Innovacidon Docente y Estudios de Grado.
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