Lanzarote

REGLAMENTO DEL REGISTRO DE FORMADORES DEL

CABILDO INSULAR DE LANZAROTE.

CAPITULO 1. OBJETO Y FINALIDAD

Articulo 1 Objeto.

1.

La creacién y actualizacion continua de un registro de formadores con
la finalidad de disponer de una base de datos de colaboradores
dispuestos a cooperar con el Cabildo Insular de Lanzarote en las tareas
de formacién del personal adscrito a la Corporacion y sus entes
asociados y dependientes del mismo.

Este registro contendra los datos aportados por los interesados en su
solicitud y los resultados de las evaluaciones obtenidas en la acciones
formativas en las que participe.

La inclusion en el Registro no generara ninguna obligacion contractual
para el Cabildo Insular de Lanzarote, aunque permitird concertar sus

servicios cuando las necesidades de formacion lo requieran.

Articulo 2. Funciones

Las inscripciones de los Formadores que se efectian en el Registro

desempefaran las siguientes funciones:

1.
2.

Impartir los contenidos de la materia o accion formativa asignada
Preparar y elaborar los materiales didacticos que requiera el curso,
poniéndolos a disposicidon del Cabildo Insular de Lanzarote.

Proponer y establecer los casos y trabajos practicos que se consideren
necesarios.

Realizar las tareas académicas precisas para el desarrollo del curso, en
colaboracion con la Unidad de Formacion del Servicio de RR.HH. del
Cabildo Insular de Lanzarote.

Supervisar y realizar el seguimiento de los alumnos durante el
desarrollo de la accion formativa.

Evaluar el aprendizaje de los alumnos al finalizar el curso.
Cumplimentar los cuestionarios de evaluacion solicitado por el Cabildo

Insular de Lanzarote.
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Articulo 3 Clasificacién por areas
Cada uno de los formadores se inscribira, segun sus
conocimientos, experiencia y especializacion en una o varias
areas o materias formativas relacionadas en el Anexo |, no siendo
éste un listado cerrado, sino permanentemente abierto a su

modificacion.

Articulo 4. Interesados
A la inscripcion como formador podran optar las personas,
funcionarios, laborales fijos e interinos, trabajadores del Cabildo
de Lanzarote o de cualquier otra administracion publica que
posean titulacidén, experiencia, méritos profesionales y capacidad
docente, en temas relacionados con la formacién de empleados
publicos de interés para el Cabildo Insular de Lanzarote, que
reunan los siguientes requisitos:
a) Titulacion: En general, se exigira la acreditacion de
titulacion universitaria superior. La posesion de esta titulaciéon
podra dispensarse para la imparticibn de cursos
principalmente practicos o especificos, siempre que se esté en
posesion de otros titulos oficiales o se tenga una experiencia
reconocida que acredite el conocimiento en la materia.
b) Otra titulacion. Estar en posesion del Titulo de "Formador
de Formadores" o similar. La acreditacion de esta titulacion
podra dispensarse para la imparticibn de cursos
principalmente practicos o especificos, siempre que se esté en
posesion de otros titulos oficiales o se posea una experiencia

reconocida que acredite el conocimiento en la materia.

Articulo 5. Presentacion de solicitudes

1. Los interesados pueden presentar sus solicitudes mediante el

modelo de "Solicitud de inscripcion al Registro de Formadores"
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(anexo Il) a través del Registro General del Cabildo Insular de
Lanzarote, o de forma telematica a través de los medios indicados
para ello.

El plazo para presentar las solicitudes permanecera abierto
permamentemente.

Una vez analizada la solicitud se inscribira a los solicitantes en el

Registro de Formadores y en las areas indicadas en la solicitud.

Articulo 6. Modificaciones y baja en el registro.

Los interesados podran solicitar la actualizacion o modificacion de
los datos aportados por ellos mismos de igual forma vy
condiciones que las mencionadas en el articulo 5.

Los formadores causaran baja cuando asi lo soliciten.

Articulos 7. Obligaciones y derechos de los formadores.

1.

Los formadores, ponentes o profesionales que impartan acciones
formativas en el Cabildo Insular de Lanzarote, se compromenten
a realizar las siguientes funciones:

a) Elaborar propuesta y el programa el curso o accién formativa,
de acuerdo con las indicaciones del Cabildo Insular de Lanzarote
b) Impartir los contenidos de la materia

c) Preparar y elaborar los materiales didacticos.

d) Proponer y elaborar los casos practicos y ejercicios de
evaluacion.

e) Efectuar la atencion, seguimiento y evaluacién de los alumnos.
Los formadores o ponentes y los cursos impartidos seran
evaluados por los asistentes mediante cuestionario que sera
cumplimentado de forma anénima. Se podra prescindir de esta

evaluacioén en acciones de duracion inferior a 15 horas.

3. Los formadores que impartan acciones formativas para el Cabildo
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Insular de Lanzarote tendran derecho :
a) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que
consideren mas adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y
capacidad de los alumnos y participantes.
b) A la autonomia personal dentro del aula y a la capacidad de
tomar iniciativas respecto a los métodos de ensefianzas
c) A recibir una certificacion como formador de las acciones
formativas realizadas.
d) A percibir la remuneracion que corresponda segun los criterios
establecidos por el Cabildo Insular de Lanzarote.

Articulo 8. Remuneracion de los formadores.

La remuneracion seguira los criterios establecidos por el Cabildo Insular
de Lanzarote. En las retribuciones del formador se entiende comprendidas no
solo la imparticion del curso, sino su programacién, evaluacion y elaboracion
del material didactico que resulte necesario.

Todas las remuneraciones previstas en este articulo se expresan en
importe bruto, estando sujetas a las retenciones que legalmente procedan.

BAREMOS:

Formacion presencial

La hora de docencia tendra una remuneracion tipo general de 70€/hora
por la imparticion de cursos, jornadas, talleres o seminarios de caracter
presencial, fuera del horario laboral ordinario y de 40 € por hora en horario
laboral ordinario.

Excepcionalmente, cuando las peculiaridades didacticas de un curso
impliquen la concurrencia de sesiones docentes impartidas de modo
simultdneo por varios ponentes, podra abonarse la cuantia que al efecto se
puede negociar sin que supere en ningun caso la cuantia sefalada en el
parrafo anterior a cada uno de los ponentes.

Formacion online.

Por tutarizacion de cursos en metodologia online, la retribucion seria de
35 € por alumno. Cuando el curso sea tutorizado por varias personas la cuantia

resultante de aplicar dicha tarifa se dividira a partes iguales entre los tutores.
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ANEXO |

ORGANIZACION, PLANIFICACION Y GESTION DEL TRABAJO.

Informacién y atencion al ciudadano

Atencion presencial, telefonica y telematica al ciudadano.
La responsabilidad de los empleados publicos.
Oficinas de Informacién Administrativa.

Atencion y tratamiento de quejas y reclamaciones
Técnicas de gestidn de equipos de trabajo.
Desarrollo de reuniones eficaces de trabajo
Protocolo

Negociacion colectiva

Gestion de archivos administrativos

Organizacion del trabajo administrativo

Disefio y desarrollo de proyectos

Elaboracion y redaccion de informes

Apertura de expedientes: Uficiacion de criterios
Etica del servicio publico

Otras materias

ECONOMICO — PRESUPUESTARIA

Presupuesto y gasto publico

Tesoreria, recaudacion y contabilidad publica
Contratacién publica y perspectiva comunitaria
Normativa y gestién de subvenciones
Hacienda publica

La funcion de intervencion

Contabilidad publica

Otras materias
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JURIDICO Y ADMINISTRATIVA

Procedimiento administrativo

Procedimiento sancionador

La responsabilidad de las administraciones publicas

Técnica normativa

Legislacion sobre proteccion de datos personales

Aspectos juridicos -procedimientales sobre la firma electrénica.
Aplicacion de la legislacion en la elaboracion de informes, resoluciones...

Otras materias.

ADMINISTRACION  ELECTRONICA, INFORMATICA Y NUEVAS
TECNOLOGIAS

Informatica basica, media y alta

Tratamiento de textos

Hoja de calculo

Bases de datos

Presentaciones digitales

Gestidn, creaciéon de archivos y formularios PDF

Disefo, composicion y maquetacion de documentos

Sistema de videoconferencia y telepresencia

Aplicaciones estadisticas: Estadistica basica aplicada, utilizacion
estadistica con la hoja de célculo, Utilizacién de SPSS

Disefo y matenimiento de paginas web

Utilizacidn de la Administracion electronica en la gestion administrativa

local

Certificado electrénico: utilizacién y usos

Gestion de la factura electronica

Regulacion de la firma electronica

Propiedad intelectual en el entorno digital

El archivo digital

Otras materias
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IDIOMAS
Formacion en inglés (basico y avanzado)
Aplicado a diferentes unidades administrativas
Formacion en aleman (basico y avanzado)
Aplicado a diferentes unidades administrativas
Lenguaje de signos

Otras materias

RECURSOS HUMANOS

Actualizacion de la Normativa Laboral

Apoyo adiministrativo en la Gestion de Recursos Humanos
Calculo de las prestaciones de la seguridad social

Control de situacines conflictivas en el ambito laboral

Estatuto basico del empleado publico

Gestion de recusos humanos en las administraciones publicas
Retribuciones salariales

Reclutamiento y seleccion

Otras materias

SEGURIDAD Y SALUD

Prevencion de riesgos laborales

Prevencion y control del estrés
Habitos saludables

Otras materias

MEJORA DE HABILIDADES

Comunicacion efectiva y trabajo en equipo en la AAPP

Direccion y gestion de equipos de trabajo
Gestion eficaz del tiempo
Liderazgo y motivacion

Técnicas de negociacion
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Desarrollo de reuniones eficaces de trabajo

Estrategias y habiliades de gestion directiva

Diseno y desarrollo de proyectos

Creatividad en la toma de decisiones y resolucién de problemas
Presentaciones eficaces y habilidades de comunicacion
Herramientas para la gestion de la calidad de los servicios
Simplificacién y racionalizacion administrativa

Principios, valores y conductus éticas en al Funcion Publica

Otras materias

CRECIMIENTO PERSONAL

Inteligencia emocial

Autoestima y motivacién

Comunicacion verbal y no verbal

Comunicacion efectiva

Satisfaccion en el trabajo y calidad de vida laboral

Pensamiento eficaz

Control de la ansiedad y las emociones en la atenicién al publico
Gestion de las criticas

Mind Fulness.

Otras materias

COLECTIVOS CONCRETOS

Secretaria de altos cargos

Protocolo para secretaria altos cargos
Mantenimiento de instalaciones y edificios
Actualizacidon de conductores

Otras materias

OTRAS AREAS Y CONTENIDOS SECTORIALES

Hacienda

Economia
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Empleo

Fomento

Agricultura y ganaderia
Urbanismo

Sanidad

Servicios sociales

Educacion

Cultura

Innovacion Técnica informatica

Otros contenidos
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ANEXO II
SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE FORMADORES
1- DATOS PERSONALES

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

DNI: Domicilio

Provincia Localidad Cadigo postal
Teléfono Fijo Teléfono Movil Correo electronico

2- DATOS PERSONALES

Relacion laboral (funcionario, laboral fijo, interino) | Categoria:

Puesto: Area:
Departamento:
Direccion centro de trabajo: Teléfono centro de trabajo

3- TITULACIONES ACADEMICAS

TITULACIONES ORGANISMO O CENTRO DE FECHA
EXPEDICION

4- ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LAS QUE DESEA COLABORAR

Orden de AREA MATERIA
prioridad

1

EL/LA SOLICITANTE
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