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Convocatoria de acciones de formacion docente para el profesorado: F1y F2 (acciones
formativas) incluida en el Plan de Innovacién Docente y Formacion del profesorado
2026-2027 Formate, Innova y Difunde.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Los programas de formacién docente incluidos en el Plan Propio de Innovacién Docente y Formacién
del Profesorado de la Universidad de Granada constituyen una herramienta estratégica para impulsar la
mejora continua de la calidad educativa en nuestra instituciéon. Su finalidad principal es proporcionar al
personal docente e investigador (PDI) un marco sistematico de oportunidades formativas que atienda a los
retos actuales de la educacién superior, fortalezca la practica docente y favorezca el desarrollo académico y
profesional en todas sus dimensiones.

Para dar respuesta a esta diversidad de necesidades el plan propio articula dos programas
complementarios:

1. El Programa de Formacion Propia (F1), disefiado y gestionado directamente por el Vicerrectorado de
Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado que atiende de manera general a la formacion del
PDIL

2. El Programa de Formacién Propuesta por las Comisiones de Calidad de los Centros (CCC), Equipos de Planes
de Accién Tutorial (EPAT) y Equipos para el desarrollo docente universitario (EDDU) (F2), que impulsa
iniciativas formativas surgidas de los propios centros y equipos docentes.

Esta estructura permite combinar una planificacion central estratégica con una convocatoria abierta y
descentralizada que fomente la participacion de la comunidad universitaria en el disefio y mejora de su propia
formacion.

2. DIMENSIONES DE LA FORMACION DEL PDI

El Plan Propio de Formacion del Personal Docente e Investigador de la Universidad de Granada se
articula en torno a un conjunto de dimensiones formativas que responden a los principales retos de la
educacion superior y a las lineas estratégicas del Plan AcademiaUGR. Estas dimensiones estructuran y
orientan la planificacion de las acciones formativas con el objetivo de garantizar una docencia de calidad,
fomentar la innovacion metodoldgica, favorecer el desarrollo académico y profesional del profesorado y
promover una universidad inclusiva, sostenible, internacionalizada y comprometida con la sociedad.

Cada dimension recoge ambitos especificos de desarrollo académico y docente, desde la practica
didActica y la tecnologia educativa hasta la gestion universitaria, la tutoria del estudiantado, la investigacion,
la internacionalizacidn o el bienestar profesional. Este enfoque integral permite disefiar una oferta formativa
diversificada, adaptada a las trayectorias, intereses y necesidades del profesorado, y alineada con el Marco de
Desarrollo Académico Docente (MDAD) en elaboracion. Estas son algunas de las dimensiones:
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Dimensi6n Ejemplos de contenidos

Fundamentos del ejercicio docente universitario
Disefio de la docencia: objetivos, competencias y actividades

1. Docencia universitaria y desarrollo Metodologfas activas y participativas

pedagdgico Evaluacién formativa, diversificada y orientada al aprendizaje
Coordinacion con el MDAD

Iniciacion a la docencia universitaria (PDI novel)

Formacién para EPAT

2. Acompafiamiento y orientacién del Tutoria académica, emocional y profesional

estudiantado (PAT) Estrategias de apoyo al estudiantado desde una perspectiva integral

Disefio de guias docentes sensibles a la diversidad

Tecnologias aplicadas a la docencia universitaria (PRADO, herramientas digitales, IA)
3. Tecnologia aplicada a la innovacién Creacion de recursos multimedia (infografias, videos, pddcast, presentaciones)
educativa Redes sociales en educacién- Docencia hibrida y virtual asincrona

Aprendizaje y Servicio (ApS) y proyectos de innovacién docente

Organizacion interna de la Universidad de Granada y normativa basica docente
4. Gestién académica y desempeiio Gestion de la docencia, comisiones, practicas y servicios académicos
institucional Recursos administrativos para el PDI

Elaboracién de materiales autoformativos sobre gestion universitaria

Derechos y deberes del profesorado (Estatuto, LOU, LOSU)

Disefio y justificacion del proyecto docente (ACADEMIA, PEP, DOCENTIA-UGR)
5. Desarrollo profesional y carrera docente Acreditacion y evaluacion del profesorado

Liderazgo docente y coordinacién académica

Comunicacién oral y escrita (talleres de voz, presentaciones eficaces)

6. Investigacion, transferencia y divulgacion  Publicacién académica y revistas de impacto
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Dimension Ejemplos de contenidos

Herramientas para la investigacion: gestores bibliograficos, indicadores, bases de
datos

DIGIBUG y acceso abierto
Comunicacion cientifica y estrategias de transferencia

Vinculacién entre docencia e investigacion

Sostenibilidad y ODS en la docencia universitaria

Gestion del tiempo, productividad y organizacién personal
7. Formacion transversal y bienestar docente

Habitos saludables, mindfulness y bienestar emocional

Trabajo colaborativo y gestion de equipos

Docencia en contextos bilingties e internacionales

Formacion intercultural e internacionalizacion en casa

8. Internacionalizacion y competencias
lingiiisticas Cursos de idiomas especificos para la docencia en coordinacién con Vicerrectorado de

Internacionalizacién y el Centro de lenguas modernas (CLM)

Redes y colaboraciones internacionales en docencia e innovacion

Marco normativo: LO 10/2022 y legislacion universitaria en igualdad
Estrategias de prevencién de la violencia de género en el &mbito universitario
Disefio de planes de igualdad y protocolos de actuacion frente a violencias machistas

9.Igualdad de género y prevencion de la
violencia contra las mujeres Formacion en perspectiva de género aplicada a la docencia, la investigacion y la

gestion

Incorporacién transversal de la igualdad en los planes de estudio
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3. PERFILES A LOS QUE SE DIRIGE

Los programas de formacidn incluidos en el plan propio estan dirigidos prioritariamente al
profesorado de la Universidad de Granada, contratados/as e investigadores/as con encargo docente en el Plan
de Ordenacién Docente (POD) en el curso.

4. PROGRAMA F1. FORMACION PROPIA DEL VICERRECTORADO

Este programa constituye el eje vertebrador de la oferta formativa institucional dirigida al PDI de la
Universidad de Granada. Disefiado, planificado y coordinado directamente por el Vicerrectorado de Calidad,
Innovacién Docente y Estudios de Grado, tiene como finalidad garantizar una oferta estable, estratégica y de
calidad, alineada con las prioridades del Plan AcademiaUGR, el Programa Docentia-UGR y con las
dimensiones recogidas en el MDAD en proceso de elaboracion.

La formacion propia se articula en torno a itinerarios formativos que responden a los principales
desafios de la educacién superior: la mejora de la docencia universitaria, la innovaciéon metodoldgica, la
inclusién y sostenibilidad, la transformacién digital, la internacionalizacion, la evaluacién centrada en el
aprendizaje, el bienestar docente y el desarrollo de la carrera académica. Ademas, se encuentra plenamente
coordinada con el Programa Docentia-UGR, de manera que las competencias y aprendizajes adquiridos
puedan contribuir a la mejora de la docencia, los procesos de evaluacidn y la acreditacion del profesorado a lo
largo de su carrera profesional.

Cada accion formativa se ofrece con una clasificacion por tres niveles (novel, basico y liderazgo), lo
que permite ajustar los contenidos y metodologias a las distintas etapas del desarrollo académico y profesional
del PDL

El programa se configura como una planificaciéon anual, que recoge una oferta equilibrada y
distribuida entre distintas areas y modalidades (presencial, hibrida, virtual sincrona y virtual asincrona). La
propuesta de actividades sera validada por una comision evaluadora técnica en el Vicerrectorado de Calidad,
Innovacién Docente y Estudios de Grado y se eleva posteriormente a la mesa de negociacion con la
representacion sindical del PDI, garantizando asi la participacion institucional, la coherencia del disefio y el
respeto a los principios de equidad, transparencia y mejora continua.

Finalmente, cada accién contara con su correspondiente programa formativo, el sistema de inscripcion
comun para todas, criterios de admisién, memoria final y econémica, encuesta de evaluacion de la calidad y
procedimiento para la expedicion de certificados a través de la Sede Electrénica de la Universidad de Granada.

Este programa cuenta con una financiacién total para todos los proyectos de 50.000 euros.

5. PROGRAMA F2. FORMACION PROPUESTA POR LAS CCC, EPAT Y EDDU

El programa F2 Formacion Propuesta por las CCC, los EPAT y los EDDU tiene como finalidad ofrecer
un cauce estructurado para canalizar propuestas de acciones formativas que respondan a las necesidades
formativas detectadas desde los propios centros y equipos docentes. Este programa parte del reconocimiento
del valor del conocimiento situado, de la experiencia acumulada por los equipos educativos y de la
importancia de reforzar la formacion contextualizada y estratégica en el seno de cada titulacion o unidad
académica.

Cuando las propuestas emanen de los EDDU o EPAT, la solicitud y coordinacion de cada accion sera
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formalizada por una persona designada dentro del propio equipo.

Las propuestas de acciones formativas en el marco del F2 deberan contar, en todos los casos, con el
aval expreso de la CCC correspondiente, que le sera solicitado por el vicerrectorado antes de la resolucion
provisional. Esta comision no solo valida la coherencia y pertinencia de cada propuesta, sino que actiia también
como drgano coordinador y canalizador de todas las iniciativas formativas promovidas desde el centro,
evitando solapamientos con la oferta institucional del programa F1 o entre las propias propuestas del centro.

Con el fin de asegurar la complementariedad y la utilidad de las propuestas, se valorara especialmente
que las acciones formativas respondan a necesidades emergentes, contextos especificos o ambitos de
innovacién que no estén suficientemente cubiertos por la oferta institucional. Este programa representa una
via para fortalecer la implicacion de los centros en la planificacion formativa, fomentar la corresponsabilidad
de los equipos docentes en su propio desarrollo académico y consolidar una cultura de mejora educativa
compartida, adaptada a las particularidades de cada unidad académica.

Todas las acciones formativas que resulten aprobadas en el marco del F2 seran incorporadas a la
planificacién anual del plan propio, de modo que cualquier miembro del PDI interesado pueda inscribirse
libremente. No obstante, el profesorado vinculado al equipo proponente (CCC, EPAT o EDDU) tendra
prioridad, garantizando asi la participacion de quienes han identificado la necesidad formativa y facilitado su
disefio.

Este programa cuenta con una financiacion total para todos los proyectos de 80.000 euros.

6. PRESUPUESTO DE LA ACCION FORMATIVA

Los gastos derivados de la realizacién de las acciones formativas de esta convocatoria se sufragaran
segun las siguientes partidas presupuestarias indicadas:

Concepto Importe maximo Observaciones

Coordinacion de la accién formativa* 100 € Remuneracion tinica por tarea de
coordinacién

Ponencias (formacién 50 €/hora Aplicable tinicamente a horas

presencial/sincrona) efectivas de formacion presencial o
sincrona

Seguimiento, tutorizaciéon y 35 €/hora Para actividades no presenciales de

evaluacion acompanamiento o evaluacién

Desplazamiento, alojamiento y Segun normativa vigente Se aplicara la normativa econdmica

manutencién de ponentes de la Universidad de Granada

Otros gastos (materiales, reserva de Hasta 300 € por accién formativa Material y otros costes asociados

espacios, etc.)

* Debido a la disponibilidad presupuestaria, no se aplicara este concepto en aquellos casos en que la
persona coordinadora participe también como tnica ponente en la accién formativa.

De acuerdo con la disponibilidad presupuestaria, el Vicerrectorado de Calidad, Innovacion Docente y
Estudios de Grado se reserva el derecho a realizar variaciones en estas tarifas o a pactar con la persona
encargada de la coordinacién la cuantia de su retribucion especifica, bajo criterios propios y en funcion de las
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peculiaridades de cada una de las acciones de formacién.

En caso de que el coste de ejecucion de la accion formativa sea superior a la cantidad subvencionable,
deberan indicarse y acreditarse las vias de cofinanciacién de que se dispone para garantizar la viabilidad de
la propuesta. Todas las propuestas pueden ser objeto de cofinanciacion.

También se podra solicitar la realizacion de acciones sin financiacién, que tendran el respaldo y
reconocimiento institucional de este programa.

La ejecucion del gasto y el pago de las acciones formativas se realizara conforme a lo establecido en el
apéndice II de esta convocatoria.

7. SOLICITUD DE LOS PROGRAMAS F1y F2
7.1. Solicitud

La planificacion del programa F1 parte de una propuesta global disefiada por el Vicerrectorado de
Calidad, Innovacion Docente y Estudios de Grado, en colaboracion con distintas unidades, vicerrectorados,
servicios universitarios, colectivos docentes, redes tematicas y agentes especializados. Este proceso
participativo permite identificar necesidades formativas relevantes y seleccionar tematicas prioritarias de
acuerdo con los objetivos estratégicos del plan propio y del Plan AcademiaUGR.

Una vez definido el programa anual, el vicerrectorado establece contacto con las personas expertas en
cada tematica y les propone el disefio e implementacion de las acciones formativas correspondientes.

En el marco del programa F2 del Plan Propio de Innovacién Docente y Formacién del Profesorado, las
acciones formativas podran ser impulsadas por distintos agentes del centro: las CCC, los EPAT, los EDDU,
departamentos, titulaciones u otras estructuras organizativas. No obstante, todas las propuestas deberan
canalizarse formalmente a través de la CCC correspondiente, que ejercera como garante de su coherencia,
viabilidad y adecuacion al contexto formativo del centro:

1. Propuestas del EDDU: cuando las acciones formativas emanen directamente de un EDDU, la
solicitud deberd ser formalizada por una persona integrante del propio equipo, designada para tal
fin.

2. Propuestas de EPAT, departamentos u otras estructuras: en el caso de propuestas impulsadas por
equipos de accién tutorial, departamentos, titulaciones u otras unidades del centro, la solicitud
debera ser formalizada por una persona designada expresamente por la CCC, como entidad
responsable de canalizar dichas iniciativas dentro del programa.

Cualquiera que sea el caso (F1 o F2), la persona que formalice la solicitud y ejerza la coordinacion de
la accion formativa debera ser miembro del PDI o PTGAS con experiencia acreditada en la tematica propuesta
y mantener una relacidon contractual vigente con la Universidad de Granada durante todo el periodo de
desarrollo de la accién. Esta persona actuara como unica interlocutora con el Area de Formacién e Innovacién
Docente y sera responsable de su correcta implementacion. Solo podra haber una persona coordinadora por
cada accion formativa.

Sus funciones seran:

1. Tramitar la solicitud de la accién en el tiempo y forma indicados en la presente convocatoria,
exclusivamente a través de la aplicacion informatica establecida a tal fin en el mentt “Formacion del
PDI - Propuestas de formacién” de la oficina virtual de la Universidad de Granada.

2. Realizar todos los tramites necesarios para la gestion, tramitacion y ejecucién de la accidn:
comunicaciones, alegaciones, presupuesto y justificacién econémica, cambios en el programa, etc.
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3. Asegurar que la accién formativa se desarrolla conforme a la propuesta aprobada, respetando los
procedimientos y fechas establecidas.

4. Nila persona coordinadora ni el profesorado ponente en general podra formar parte como solicitante
de la accién formativa.

7.2. Plazo de solicitud

El plazo establecido para la presentacién de solicitudes del programa F2 serd el establecido entre el 26
de junio y al 11 de septiembre de 2026.

Podran presentar solicitudes los Equipos para el Desarrollo de la Docencia y la Innovaciéon
Universitaria (EDDU), tanto de renovacién como de nueva creacion, que hayan presentado su solicitud en la
convocatoria de este Plan, condicionado a su concesion definitiva.

7.3. Presentacion de solicitudes

La persona coordinadora sera la que realice la presentacion de la solicitud. Para ello, debe dirigirse a la
Oficina Virtual de la Universidad de Granada (aplicacion FORMACION DEL PDI-Propuestas de formacién) donde
se le pedira que adjunte el “Anexo I-Formacién F2”. Para obtener este documento debe rellenar el formulario
disponible en la pagina web del Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente v Estudios de Grado, descargar el
PDF generado, firmarlo digitalmente y anexarlo en FORMACION DEL PDI-Propuestas de formacién.

Importante: para dar por finalizada la solicitud de participacion debe finalizar el procedimiento en
Oficina Virtual de la Universidad de Granada (en la aplicaciéon FORMACION DEL PDI). En caso contrario, la
solicitud no se considerara presentada.

Cuando la persona coordinadora pulse el botén “Finalizar la solicitud” ya no podra hacer cambios. El
sistema enviard un correo electrdnico que confirma que la solicitud se ha enviado correctamente. La persona
coordinadora debe guardar ese correo como justificante de presentacion.

Ver “Apéndice I: Instrucciones para realizar la solicitud de formacion F2”.
7.4. Periodo de subsanacion

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se revisara la documentacién aportada y,
en caso de apreciarse defectos, omisiones o falta de documentacion, se requerira a las personas interesadas la
subsanacion correspondiente, indicandoles expresamente aquello que deba corregir, completar o aportar. Las
personas interesadas dispondran de un plazo de diez dias para aportar la documentacién requerida desde la
publicacion de la relacion de solicitudes presentadas, en la pagina web del vicerrectorado.

7.5. Aval de la Comision de Calidad del Centro

La propuesta de accion formativa (F2) debera contar con el acuerdo y aval de la Comision de Calidad
del Centro, que sera solicitado por el Vicerrectorado de Calidad, Innovacion Docente y Estudios de Grado una
vez finalizado el periodo de solicitudes. Desde el Area de Formacién e Innovacién Docente enviaremos cada
propuesta a su respectivo centro de forma anonimizada para que puedan emitir un informe no vinculante
sobre la idoneidad o no de la propuesta, teniendo en cuenta los objetivos y planes de mejora del centro.
Asimismo, se incluird algiin comentario en caso de solapamiento de tematicas o enfoques en las acciones
formativas.

La CCC recibiran las propuestas a la finalizacion del periodo de solicitudes y tendran de plazo hasta
el dia 21 de septiembre para emitir sus informes y hacérnoslos llegar por correo electrénico a la direccion
calidadformacion@ugr.es.
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7.6.  Evaluacion de solicitudes

Correspondera al Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado, junto con la
comisién evaluadora, valorar las solicitudes validamente presentadas y resolver sobre su aprobacion,
pudiendo solicitar, en su caso, la informacién técnica complementaria que estime necesaria para garantizar la
adecuada coherencia y viabilidad de la propuesta.

Se tendra en cuenta que la formacién propuesta no se solape con las acciones formativas ya ofertadas
por el Area de Formacién e Innovacion Docente (F1).

7.7. Resolucion de solicitudes

El Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado publicara la resolucion
provisional de la convocatoria en su pagina web.

A partir de dicha publicacion, se abrira un plazo de tres dias habiles para que las personas interesadas
puedan presentar alegaciones, que el Vicerrectorado resolvera dentro de los plazos establecidos.

Una vez resueltas las alegaciones, se publicara la resolucion definitiva también en la pagina web del
vicerrectorado.

8. EXPEDICION DE CERTIFICADOS

El Vicerrectorado de Calidad, Innovacion Docente y Estudios de Grado, una vez que se realicen las
acciones formativas seleccionadas y sea recibida toda la documentacion, certificara la coordinacién, ponencias
y participacion en las distintas acciones formativas desarrolladas.

La coordinacion sera certificada con un 10% de las horas totales de la accién formativa.

Los certificados se podran obtener a través de la sede electrénica de la Universidad de Granada.

9. RESOLUCION DE DUDAS

Las dudas sobre el contenido de la presente convocatoria se dirigirdn al Area de Informacién del
Vicerrectorado de Calidad, Innovaciéon y Estudios de Grado a través del siguiente enlace:
https://calidad.ugr.es/informacion/contacto.

10. DISPOSICION FINAL

El Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado, a través del director de
Innovacién Docente, Formacién del Profesorado y Ensefianza no Formal y la comision correspondiente, podra
en la atribuciéon de sus funciones, realizar los cambios necesarios para ajustar el proceso de gestion y realizar
la interpretacidn de esta convocatoria para facilitar dicho proceso.
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APENDICE I

INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE FORMACION F2 EN LA APLICACION
“FORMACION DEL PDI-PROPUESTAS DE FORMACION”

> Solicitar la accion formativa a impartir en el plazo establecido.

> Cumplimentar los datos requeridos en la solicitud:
e Movil
e Anexo I- Formacion F2 (formulario)
e Nombre del curso
e Numero de edicién
¢ Ambito de impacto de la formacién
e Presupuesto

» Cumplimentar Solicitud de Convocatoria de Actividad Formativa - Propuesta de mejora:
e En caso afirmativo, indique las titulaciones sobre las que actta.

» Solicitud de Convocatoria de Actividad Formativa — Ponentes

¢ Eneste apartado no debe introducir los ponentes (ya reflejados en el formulario), solo debe finalizar
la solicitud.
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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 Innovacién 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 antelacion 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 funcién de la naturaleza de la propuesta.

e Tras recibir la lista de participantes admitidos y antes del inicio de la acciéon 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 accién 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 cuestién de los/las participantes o de los/las ponentes debera dirigirse a la
persona coordinadora, la cual sera la tinica interlocutora con el Area de Formacion e Innovacion
Docente.

e Todas las cuestiones relativas a la asistencia (ausencia, justificantes médicos, etc.) seran atendidos y
gestionados Unicamente por la persona coordinadora, la cual informard posteriormente al
Vicerrectorado de Calidad, Innovacién 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 accién 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 segtin las siguientes aplicaciones:

o PRADQO: para registrar la asistencia en PRADO se debe agregar una accion del tipo
asistencia. Una vez afiadida, es preciso configurar las sesiones de la accién
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
que los estudiantes registren su propia asistencia. La herramienta facilita un
informe para disponer del listado de asistencias y ausencias en cada sesién. Puede

Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado| Complejo administrativo Triunfo. Cuesta del Hospicio s/n.
Teléfono +34 958 240984/958 248902/ 958 241000 Ext: 20797 | https://calidad.ugr.es/informacion/contacto

10



https://ovextranet.ugr.es/ov4/
https://ovextranet.ugr.es/ov4/
https://calidad.ugr.es/profesorado/formacion/formate
mailto:calidadformacion@ugr.es

UNIVERSIDAD
DE GRANADA

Vicerrectorado de Calidad, Innovacion
Docente y Estudios de Grado

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 accion 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 extensién "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 accidn, en la ultima sesién o dia establecido para la finalizacién de esta, e informar de la
obligatoriedad de su cumplimentacion; 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 publicara la oferta anual en la pagina web del
Vicerrectorado de Calidad, Innovacion Docente y Estudios de Grado y abrira un periodo general de
inscripcion que finalizara, en general, una semana antes del comienzo de cada accién 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, Innovacion 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 Formacion e Innovacién Docente realizara una seleccion 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 enviara 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
accién 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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APENDICE III
INSTRUCCIONES SOBRE EJECUCION DEL GASTO DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS

PROGRAMA F1: FORMACION PROPIA DEL VICERRECTORADO

El Vicerrectorado de Calidad, Innovacién Docente y Estudios de Grado se hara cargo de la tramitacion
de los pagos.

Para ello, la persona coordinadora debera hacernos llegar al correo electronico
calidadformacion@ugr.es, en el plazo maximo de 15 dias desde la finalizacién de la accidon formativa, la

“Memoria econémica F1” en formato Excel, disponible en la pagina web del Vicerrectorado de Calidad,
Innovacién Docente y Estudios de Grado, junto a los documentos de pago a personal interno y externo
(cumplimentados conforme a las Instrucciones impresos economicos F1 disponibles en dicha pagina):

1. Impresos de retribuciones complementarias al personal de la Universidad de Granada.

2. Modelo de pago a personas fisicas que debera estar cumplimentado y firmado electronicamente
por la persona perceptora del pago. Las actividades realizadas antes del mes de diciembre de
2027, deben ser enviadas antes del 23 de noviembre de 2027. Las que se realicen en el mes de
diciembre se abonaran en el afio siguiente.

3. En el caso de comision de servicio/ bolsa de viaje debera ponerse en contacto, con caracter
previo a su realizacion, con el area econdmica (calidadeconomico@ugr.es) del vicerrectorado

para su tramitacion.

4. En caso de compra de material deberd enviar, con cardcter previo, el presupuesto o factura
proforma a nombre de la Universidad de Granada a calidadeconomico@ugr.es, especificando nombre del

coordinador/a. Deberan asegurarse de que el proveedor esta dado de alta en la base de datos de la Universidad
de Granada; en caso de no estarlo, este debera darse de alta a través del siguiente procedimiento:
https://sede.ugr.es/portal/procedimientos/Modificacion-alta-de-cuenta-bancaria/.

Tras la aprobacion del gasto por el Area de Formacion e Innovacion Docente se tramitard el expediente
de compra por el area econdmica de este vicerrectorado y el proveedor recibira un correo de aceptacion con
copia al coordinador/a para retirar el bien o servicio (CPM).

Los datos necesarios para que el proveedor pueda subir la factura a través de FACe son los siguientes:
e  Organo Gestor: U00800001 Universidad de Granada.
e Oficina Contable: GE0002980 Servicio de Contabilidad.
e Unidad Tramitadora: GE0002980 Servicio de Contabilidad.
e Unidad Proponente: 3025910000 - GESTION PROGRAMA FORMACION DOCENTE

El importe total de las facturas tramitadas debera reflejarse en la memoria econdmica F1.

PROGRAMA F2: FORMACION PROPUESTA POR LAS CCC, EPAT Y EDDU

El Vicerrectorado de Calidad, Innovacion Docente y Estudios de Grado se hara cargo de la tramitacion
de los pagos a ponentes internos y a la persona coordinadora. Y el centro de gasto propuesto en la solicitud
tramitara el resto de pagos, a instancia de la persona coordinadora. Solo se aceptan centros de gasto de centros
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o departamentos.

La persona coordinadora debera hacernos llegar al correo electrénico calidadformacion@ugr.es, en el
plazo maximo de 15 dias desde la finalizacion de la accién formativa, la “Memoria econdomica F2” de la accion
formativa en formato Excel, disponible en la pagina web del Vicerrectorado de Calidad, Innovaciéon Docente
y Estudios de Grado, junto a los siguientes documentos:

1. Los impresos de retribuciones complementarias al personal de la Universidad de Granada,
cumplimentados segtin las Instrucciones impresos econdmicos F2 disponibles en dicha pagina.

2. Justificantes de gastos del resto de pagos (retribuciones de personal externo a la Universidad de
Granada, de comisiones de servicio / bolsas de viaje o de facturas) que hubiesen tramitado. El
importe total de este punto 2 se ingresara en la econdmica 226.00 del centro de gasto que haya sido
incluido en su solicitud.

Los pagos no se realizaran hasta que finalice la accién formativa, excepto las comisiones de servicio
de los ponentes internos o bolsas de viaje de los ponentes externos, que deberan gestionarse por su centro
de gasto en un plazo maximo de 15 dias desde que se produce el viaje.
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