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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL NO PERMANENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LAREDO. “1
DOCENTE DE COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N-2” FCOV22

JUSTIFICACION.

UNION EUROPEA

E! Fondo Social Europeo
mvierte en tu fuluro

La Disposicién Transitoria Unica en concordancia con el art. 5.2 del Reglamento
regulador de la Eleccién y Cese del personal no permanente del Ayuntamiento de
it Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de Empleo establece que cuando no
existe referencia a ningin proceso selectivo para personal permanente, y hubiera
Iﬂ necesidad de disponer de personal temporal de acuerdo a las disposiciones recogidas en

19 ese texto, el Ayuntamiento podré realizar procesos puntuales de seleccion de personal

8 mediante convocatoria publica de libre concurrencia en los términos recogidos en el
Reglamento.

R Cuando se trate de personal contratado al amparo de subvenciones de caracter

[ 13 finalista recibidas de otra Administracién u Organismo Publico, se estard a lo dispuesto
.P en las normas especificas y de obligado cumplimiento que rijan dicha subvencién,
tratindose de respetar en lo que sea posible las disposiciones contempladas en el
Reglamento.

Orden HAC/42/2017, de 26 de septiembre de 2017, por la que se aprueba la
convocatoria correspondiente a 2017, de las subvenciones en materia de formacién de
oferta, en modalidad presencial, consistentes en la ejecucién de acciones formativas
dirigidas prioritariamente a personas trabajadoras desempleadas.

Primera.— Objeto; Niimero y caracteristicas de los puestos convocados.

Objeto: Es objeto de las presentes bases, la regulacién de la convocatoria con
destino a la contratacion de personal no permanente, para la cobertura de necesidades
temporales de:
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“1 DOCENTE DE COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N-2” FCOV22

1. PROYECTO DE ACTUACION Y N° DE PUESTOS A
CUBRIR:

O Asociada a la acciéon formativa “Compdtnua clave;
Comunicacién en Lengua Castellana N-2” (FCOV22} s
cubrirda UNA PLAZA.
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Inicio previsto: finales de febrero del 2018 y finalizacion
finales de marzo del 2018.

2. GRUPO DE COTIZACION: 2
JORNADA LABORAL: Jornada Parcial ( 15:00 h a 20:30 h)

4. REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE ACCESO AL
PUESTO:

4.1 Para acreditar la competencia docente, el formador debera acreditar una experiencia
profesional como docente de al menos 600 horas, en los Gltimos 10 afios, o estar en posesion del
certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de profesionalidad de
docencia de la formacién profesional para el empleo.

Estaran exentos de acreditar la competencia docente, quienes posean algunos de los requisitos
contemplados en el articulo 13.1, apartados a) y b) del RD 34/2008 de 18 de enero, por el que se
regulan los certificados de profesionalidad.

4.2 Sera necesario acreditar una titulacion académica:

El formador deberd contar al menos con alguna de las titulaciones siguientes:

- Titulo oficial de Grado, Licenciatura o diplomatura en el &mbito lingiiistico.

5. SALARIO: 1.475,05 €./MES (incluido parte proporcional de la paga
extra)

0 DURACION DEL CONTRATO: previsto desde finales de
febrero del 2018 y hasta finales de marzo del 2018.

6. PERIODO DE PRUEBA: 15 dias.

7. FUNCIONES: Se encargar realizar las siguientes acciones previstas
en el proyecto de actuacién mencionado:

-Desarrollar y elaborar los contenidos docentes segin lo establecido en el programa
formativo de referencia de esta accién formativa

-Impartir los contenidos recogidos en €l en el programa formativo.

-Evaluar la aptitud de alumnado de forma periddica con pruebas objetivas.

-Asumir las tareas administrativas derivadas de la gestion diaria de las acciones
formativas: control de firmas de asistencia, reporte de actividad periddica sobre el
desarrollo del curso.

-Asistencia a reuniones de coordinacion docente y de evaluacion de la accién
formativa.

Contrato laboral temporal: de obra o servicio determinado
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Segunda.— Contratacion del personal laboral temporal.

La contratacion de personal laboral temporal procede para atender necesidades
que se precise cubrir mediante otras formas contractuales (Articulo 4.2.c. del
Reglamento regulador de la Eleccion y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestion de la Bolsa de Empleo.)

Tercera.— Condiciones que deben cumplir los aspirantes.

Para tomar parte en las pruebas de seleccidon que se convoca, serd necesario reunir
las siguientes condiciones:

a) Ser espafiol o nacional de un estado miembro de la Unién Europea o de un
estado al que, en virtud de Tratado Internacional celebrado por la Unién Europea y
ratificado por Espafla, sea de aplicacién la libre circulacién de trabajadores, en los
términos que esto se halla definido en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea, o ser conyuge o descendiente de aquellos, en los términos previstos en el
articulo 57 de la Ley 7/2007. Los extranjeros a los que se refiere este apartado, asi como
los extranjeros con residencia legal en Espafia podran acceder, como personal laboral.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de
jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefian en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado e inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer los requisitos minimos de acceso al puesto de la base Primera.

Los aspirantes deberan disponer de las condiciones establecidas en el presente
articulo antes de la finalizacion del plazo de presentacion de instancias. Asimismo, en el
momento de contestacion a la oferta de llamamiento, el aspirante debera disponer las
citadas condiciones y acreditarlas.

Los docentes seran previamente validados por el Servicio Cantabro de Empleo (SCE)
segun se recoge en el Manual Normas de Procedimiento para acciones formativas de
Formacion Profesional para el empleo (Programacion 2016) “Validacion previa. <Antes dg

la comunicacion de inicio de la accién formativa, es necesario que previamente se hayan
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validados los alumnos, profesores, seguro, la comunicacion de los espacios formativos,
presentado el calendario, y cuando la accién formativa se corresponda con un certificado de
profesionalidad, haber presentado y validado los documentos SG-15, SG-16 y SG-17.”

Ademds, las personas seleccionadas para ser contratadas para la realizacién de
obras y servicios que pretendan ejercer las profesiones, oficios y actividades que
impliquen contacto habitual con alumnos menores de edad y, en todo caso, las
siguientes: personal docente y no-docente que preste servicios en los centros educativos,
estudiantes universitarios que estén realizando précticas, personal que preste servicios
complementarios de transporte y comedor escolar, personal que preste servicios que
impliquen el cuidado de menores en los centros educativos fuera del horario lectivo y
personal que realice actividades extraescolares, deberan acreditar el cumplimiento del
requisito previsto en el articulo 13.5 LO 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica
del Menor. Para ello las personas seleccionadas deberan aportar una certificacién
negativa del Registro Central de Delincuentes Sexuales, o bien autorizar expresamente
al Ayuntamiento para obtenerla.

Aquel aspirante seleccionado quedara sometido al régimen de incompatibilidad
establecido por Ley 53/84, de 26 de diciembre y Real Decreto 598/1985, de 30 de abril,
que desarrolla la Ley de Incompatibilidades.

Debido a la naturaleza temporal de las contrataciones laborales y de conformidad
con el articulo 15.5 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores,
éstas no se podran formalizar con los trabajadores que en un periodo de treinta meses
hubieran estado contratados durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin
soluciéon de continuidad, para el mismo puesto de trabajo con el Ayuntamiento de
Laredo, mediante dos o mas contratos temporales, con las mismas o diferentes
modalidades contractuales de duracién determinada.

Cuarta.— Forma y plazo de presentacion de instancias.

En las instancias solicitando tomar parte en el correspondiente proceso selectivo,
los aspirantes deberan manifestar que retnen todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose en el caso de ser propuesto,
a la acreditacién previa para el nombramiento o para formalizar el correspondiente
contrato laboral.

Las solicitudes se presentaran en el "Registro General de la Corporacién", o por
cualquiera de los medios sefialados en la Ley 39/2015, de 16 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. La no
presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante.

En el caso que las solicitudes se presenten por cualquier otro medio valido,
distinto del Registro General de la Corporacién, debera comunicarse también mediante
fax (942 60 80 01).
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Fl impreso de instancia se ajustard al modelo oficial que se facilitard en las
oficinas de Secretaria del Ayuntamiento y que figura en el Anexo I de estas bases.
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A la instancia se acompafiara fotocopia del Documento Nacional de Identidad o
pasaporte, en vigor. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola o
comunitaria presentaran fotocopia del permiso de residencia y trabajo.

La convocatoria con sus bases se publicaran integramente en el Tablén de Edictos
del Ayuntamiento y en la pagina web del Ayuntamiento www.laredo.es.

El plazo para la presentacion de instancias sera de diez dias naturales desde la
publicacién de la convocatoria en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento.

Si la solicitud no cumpliera los requisitos exigidos se requerira al interesado, del
modo expresado en la base siguiente, para que subsane la falta en el plazo de 5 dias, con
apercibimiento de que, si no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticion.

En el caso que las subsanaciones se presenten por cualquier otro medio valido,
distinto del Registro General de la Corporacién, debera comunicarse también mediante
fax (942 60 80 01).

Quinta.— Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia, en el plazo maximo
de quince dias, aprobard la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos que se
expondra en el tabléon de anuncios de este Ayuntamiento y pagina web municipal
www.laredo.es, con indicacion, en su caso, del plazo de subsanacion que se concede a
los aspirantes excluidos.

Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podran
rectificarse en cualquier momento, de oficio o a instancia de los interesados, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 109 de la Ley 39/2015, de 16 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Sexta.— Tribunal Calificador.

El 6rgano de de Seleccién sera designado por el 6rgano municipal competente y
estard constituida por un numero impar de miembros no inferior a tres ni superior a
siete. La designacién de los miembros del Tribunal, incluird la de los respectivos
suplentes.

Todos los miembros deberan ser funcionarios de carrera o personal laboral:fijo
que posean una titulacion igual o superior a la requerida para las plazas/puestos de
trabajo y pertenecer al mismo grupo o en su caso grupos superiores a los que ‘pértenezea

G

Tel. 942-60-51-00 — Fax: 942-60-76-03
Avda. Espafia N2 6, Planta primera ¢ 39770 LAREDO (Cantabria)
www.laredo.es e-mail: contratacion-personal@laredo.es

5/10




Departamento | Contratacion-Personal
Referencia | Par/bases aprobadas JG

AYUNTAMIENTO DE 02022018

Expediente | 37/2018

la plaza/puesto de trabajo objeto de la convocatoria. En el supuesto que sea posible, los
miembros seran de la misma especialidad exigida en la convocatoria.

Para la valida constitucién del Tribunal, a efectos de la celebracidén de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requerira la presencia del presidente y del
secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros titulares
o suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros
presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

Se levantara acta de las reuniones del Tribunal calificador, que deberan ser
publicadas en la pagina web del Ayuntamiento y en los tablones de anuncios del
Ayuntamiento.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante y los aspirantes podran recusarlos cuando coincidan las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

Podra disponerse la incorporacién de asesores especialistas para todas o algunas
de las pruebas. Dichos asesores colaborardn con el 6rgano de seleccién exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas, teniendo voz pero no voto.

Las funciones de la Presidencia del Organo de Seleccién en ausencia del
Presidente seran ejercidas por los Vocales designados siguiendo la mayor jerarquia,
antigiiedad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

El Organo de Seleccién resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacién
de las bases durante el desarrollo del proceso selectivo.

Presidente: José Carlos Cabello Ruiz
Presidente suplente: Juan José Badiola Pierna
Vocal: Baldomero Brigido Gabiola

Vocal suplente: Dario Solana Goitia

Vocal: José Miguel Elu Pontanilla

Vocal suplente: David del Rio San Sebastian

Asesora: Elvira Saro Ortiz
Quinta.— Sistema Selectivo.
La seleccion se efectuara mediante prueba.

La prueba constard de un ejercicio practico que serd obligatorio para todos los
aspirantes.
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El ejercicio consistird en responder a 20 preguntas tipo test sobre los contenidos
establecidos en el programa formativo “COMPETENCIA CLAVE:
COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N-2” (Anexo Il programa
formativo)

A+ ITHON Y] » |

La duracién de la prueba sera de 45 minutos.

La prueba selectiva serd calificada de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un 5 para
superar la prueba.

Sexta.— Puntuacién y propuesta de bolsas de empleo.

Concluidas las pruebas, el Tribunal publicara el resultado final en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento y la pagina web municipal el resultado de la misma y el
orden de los aspirantes de acuerdo a su puntuacion.

Una vez propuesto por el Organo de Seleccion, se procederd, tras acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, a la firma del contrato
laboral pertinente.

Séptima.— Duracién, Gestion y revocacion de los nombramientos o
contrataciones .

Esta convocatoria creard su propia Bolsa de Empleo.

Por lo que se refiere a la gestion y administracion de las mismas se estar a lo
dispuesto en el art. 7 del Reglamento regulador de la Eleccién y Cese del personal no
permanente del Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de
Empleo. Asi mismo en cuanto a la revocacion del nombramiento interino o de la
duracion del contrato laboral se estard a lo dispuesto en el art 8 de este mismo texto.

Octava.— Normas supletorias.

En lo no previsto en la presente convocatoria se estard a lo dispuesto en el
Reglamento regulador de la Seleccion y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestién de la Bolsa de Empleo (BOC de 22
de abril de 2.008) Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, Ley
Reguladora de las Bases de Régimen Local 7/85, de 2 de abril, RDL 781/1986, de 18 de
abril, Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; Real Decreto 354/95 por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracién del
Estado y demas disposiciones vigentes.

Novena.— Recursos.

Contra las presentes bases, los interesados podrdn interponer, previo ‘recurso
potestativo de reposicion ante la Alcaldia a presentar en el plazo maximo de un mes a
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contar desde la publicacion de estas bases en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento,
recurso Contencioso-Administrativo, ante el Tribunal Superior de Justicia de Cantabria,
conforme a lo preceptuado en la Ley de Jurisdiccion Contencioso-Administrativa en el
plazo de dos meses.

j En Laredo a 2 de febrero de 2018.
|
ElAlcalde-Presidente

1

Juan Ramon Ldpez Visitacion

DILIGENCIA.- PARA HACER CONSTAR QUE ESTAS BASES DE
CONVOCATORIA FUERON APROBADAS POR ACUERDO DE LA JUNTA DE
GOBIERNO LOCAL DE FECHA 2 DE FEBRERO DE 2.018.

EN LAREDO, A 5 DE FEBRERO DE 2018
____ ELSECRETARIO GENERAL

1 R

} ||José Carlos Cabello Ruiz._
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ANEXO1
Modelo de instancia
D./Diia. .., con DNI
nimero... , expedido en..., con fecha ..., con domicilio para
notificaciones en... , teléfono...
EXPONE:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria para:

, seglin convocatoria publicada en el Tablon de Edictos, de fecha...,
MANIFIESTA :

1. Que desea participar en el proceso selectivode ..........coevvereinninnns

2. Que retne todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases de la
convocatoria.

3. Asimismo, acompafia los siguientes documentos:
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
b) Documentos justificativos de la fase del concurso, en su caso.

En siseimsanaivessa Y WEPSRUCUNY | [ de 2018.

(firma)

AL ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAREDO
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ANEXO II

PROGRAMA FORMATIVO
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PROGRAMA FORMATIVO
Competencia Clave: Comunicacién en lengua

castellana - N2

Diciembre 2015



DATOS GENERALES DE LA ESPECIALIDAD

1. Familia Profesional: Formacién Complementaria

Area Profesional: Competencias Clave

2. Denominacién del Curso: Comunicacion en Lengua Castellana — N2

3. Cédigo: FCOV22

4. Nivel de Cualificacién: 2

5. Objetivo general

Comprender producciones orales y escritas, poder expresarse e interactuar adecuadamente en
diferentes contextos sociales y culturales, asi como utilizar el lenguaje en la construccién del
conocimiento, la comprension de la realidad y la autorregulacién del pensamiento, las emociones
y la conducta.

6. Aspectos de la competencia lingiiistica que se deben alcanzar

Estos aspectos se corresponden con los establecidos para el acceso a los certificados de
profesionalidad de nivel 2 de cualificacién profesional, seglin se establece en el articulo 20.2 y en
el Anexo |V del RD 34/2008 de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad.

Demostrar un nivel de comprension y uso de expresiones orales y textos escritos que le
permitan el acceso al conocimiento, identificando las ideas principales y secundarias de la
informacién asi como su estructura formal basica.

Expresar pensamientos, emociones y opiniones, narrar y comentar con claridad hechos y
experiencias y exponer oralmente un tema dando coherencia y cohesién al discurso.

Resumir textos orales y escritos, identificando el tema principal y los secundarios y reflejando
los principales argumentos y puntos de vista.

Generar ideas y redactar textos con una organizacién clara con correccion ortografica y
gramatical.

7. Elementos para la programacion

Resultados de aprendizaje

Distinguir las caracteristicas basicas del uso de la lengua segun la intencién comunicativa y
los diversos contextos de la actividad social y cultural en los que se utiliza.

Comprender el sentido fundamental de producciones orales y escritas sencillas, diferenciando
las ideas principales de las secundarias, los hechos de las opiniones y extrayendo
consecuencias evidentes de la informacion presentada.

Distinguir la estructura formal basica de comunicaciones orales y escritas en torno a la cual se
organiza la informacion, asi como las interrelaciones sencillas existentes entre diferentes
aspectos o cualidades de la misma.



Realizar esquemas, resimenes y comentarios sobre informaciones sencillas presentadas de
forma oral o escrita reflejando los principales argumentos y puntos de vista.

Referir verbalmente ideas, hechos, opiniones y sentimientos de forma ordenada, clara y
coherente, ajustdndose a cada situacién de comunicacion y aplicando las normas de uso
linguistico.

- Redactar diversos tipos de escritos mediante los que se produce la comunicacién con las
instituciones publicas, privadas y de la vida laboral, ajustandose a las caracteristicas formales
y expresivas propias de cada tipo.

- Componer textos propios en los que se expresen o comenten hechos, experiencias u
opiniones, articulandolos con cohesién, orden, claridad y correccidn ortografica.

- Utilizar la lengua eficazmente para buscar, seleccionar, procesar informacion y producir textos
orales o escritos, empleando diccionarios, bibliotecas y procesadores de textos, incluyendo
las tecnologias de la informacién y comunicacién.

- Valorar el aprendizaje de la lengua castellana como medio de comunicacién y comprension
entre las personas, evitando cualquier tipo de discriminacién y estereotipos linguisticos y/o
culturales.

Criterios de evaluacion

- Discriminar adecuadamente en informaciones sencillas orales y escritas que aparecen en los
medios de comunicacidon, como mensajes publicitarios, cartas al director, articulos
periodisticos o columnas de opinién:

* El propo6sito y la intencion comunicativa.

- Reconocer en textos expositivos o argumentativos sencillos, los elementos lingiisticos
(registro, organizacion del texto, figuras retéricas) y gramaticales (sintagmas, oraciones, uso
del vocabulario; etc.) que contribuyen a que la informacidn presentada sea mas clara,
ordenada o convincente.

- Discriminar adecuadamente en informaciones sencillas orales y escritas que aparecen en los
medios de comunicaciéon, como mensajes publicitarios, cartas al director, articulos
periodisticos o columnas de opinién:

" Las ideas principales de las secundarias.
* Las informaciones que se corresponden con hechos y con opiniones.

- Extraer consecuencias y conclusiones implicitas en noticas de actualidad, textos literarios
sencillos o textos adaptados de divulgacion cientifica y socio-cultural, que se ajusten y sean
coherentes con la informacion presentada.

- Identificar correctamente las diferencias que existen entre argumentos contrapuestos que se
presentan en una informacion oral o escrita, para explicar un mismo hecho.

- Interpretar correctamente instrucciones orales o escritas para realizar determinadas
actividades de poca complejidad, relativas a la vida cotidiana, social, profesional o a
situaciones de aprendizaje.

- Sefalar la estructura de un texto sencillo, principalmente de caracter expositivo o
argumentativo, asi como el tema general y los temas secundarios que se recogen en el
mismo.

- Elaborar esquemas y resimenes de exposiciones orales no muy extensas (presentaciones o
conferencias de un maximo de diez minutos), identificando adecuadamente;

* El propésito comunicativo.
* Las tesis y los principales argumentos que se presentan.



* Los datos mas relevantes.
- Resumir la informacién presentada en textos escritos sencillos utilizando las propias palabras,
con claridad, coherencia y precision.

- Componer textos propios como solicitudes, instancias, reclamaciones, curriculum vitae,
folletos informativos y publicitarios o textos periodisticos de opinién, de acuerdo con las
convenciones de cada género y usando eficazmente los recursos expresivos.

- Redactar textos sencillos expositivos, explicativos o argumentativos sobre un determinado
tema, utilizando distintas fuentes de informacion (soporte papel o digital) y que presenten las
siguientes caracteristicas:

* Claridad en la organizacion, estructuracion y jerarquizacién de las ideas.

= Combinacién de diferentes tipos de oraciones (simples y compuestas) de forma fluida,
empleando adecuadamente los conectores (principalmente los de causa,
consecuencia, condicion e hipbtesis) para otorgar coherencia y cohesion al texto.

* Utilizacién correcta del vocabulario, gramatica, ortografia y signos de puntuacion.

- Mejorar la calidad de un texto propio, revisandolo hasta llegar a un texto definitivo que sea
adecuado en cuanto a formato, buena presentacién y respeto a las normas ortograficas.

- Expresar oralmente las ideas y opiniones personales sobre un tema relacionado con la
actualidad social, politica o cultural, mediante la participaciéon en conversaciones o debates
planificados, de manera que la intervencion:

* Sea clara, coherente y adecuada al contexto e intencién comunicativa.

* Respete los tratamientos de confianza y cortesia en la interaccion verbal y utilice un
lenguaje no discriminatorio hacia las personas y las diferentes culturas.

- Realizar una presentacion oral bien estructurada sobre un determinado tema planificado
previamente y con la ayuda de determinados recursos (notas escritas, carteles o
diapositivas).

Contenidos
1. Comunicacién y lenguaje

- Naturaleza y elementos de la comunicacién:
* Emisor, receptor, mensaje, cédigo, canal, contexto o situacion.

* Medios de comunicacion: audiovisuales (television, cine), radiofénicos, impresos
(periédicos, revistas, folletos) y digitales (internet).

Lenguaje, lengua y habla:
* Funciones de! lenguaje e intencién comunicativa: expresiva, poética, apelativa, fatica,
representativa, metalinguistica.

* Utilizacion de la lengua para adquirir conocimientos, expresar ideas, sentimientos
propios, y regular la propia conducta.

* Variedades sociales en el uso de la lengua. Usos formales e informales.
Diferencias entre comunicacion oral y escrita.
2. Principios basicos en el uso de la lengua castellana
- Enunciados. Caracteristicas y modalidades. Diferencia entre oraciones y frases.

Tipos de oraciones:
* Simples y compuestas

* Modalidades: enunciativas, interrogativas, exclamativas, exhortativas o imperativas,
optativas o desiderativas, dubitativas y de posibilidad.



Sintagmas. Clases de sintagmas (nominal, preposicional, verbal, adjetival y adverbial)
Sujeto y predicado. Concordancia.
Complementos verbales.

- Oraciones compuestas: yuxtaposicién, coordinacién, subordinacién. Enlaces y conectores.

- Utilizacién del vocabulario en la expresién oral y escrita
* Formacién de palabras: prefijos y sufijos
* Arcalsmos y neologismos.
* Préstamos y extranjerismos
* Abreviaturas, siglas y acrénimos
* Sindnimos y anténimos
* Homédnimos
* Palabras tabu y eufemismos

- Uso de las reglas de ortografia
* Aplicacion de las principales reglas ortogréficas.
* Utilizacién de los principios de acentuacién Diptongos, triptongos e hiatos.

* Manejo de los signos de puntuacion (punto, coma, dos puntos, punto y coma, raya,
paréntesis, comillas, signos de interrogacion y exclamacion).

3. Producciones orales
- Comunicacion verbal e interaccion social.

- Tipos de producciones orales:
* Dialogadas: conversacion, debate, tertulia, coloquio y entrevista,
* Monologadas: exposicién oral.

- Desarrollo de habilidades linguisticas para escuchar, hablar y conversar:

* Comprensién de textos orales procedentes de medios de comunicacién (audiovisuales,
radiofénicos), exposiciones orales o conferencias.

* Comprension de instrucciones verbales y peticién de aclaraciones.

* Participacion activa en situaciones de comunicacién: tertulias y debates sobre temas de
actualidad social, politica o cultural. Intercambio y contraste de opiniones.

Técnicas para la preparacién y puesta en practica de exposiciones orales sobre
diferentes temas (sociales, culturales, divulgacion cientifica). Estructuracion, claridad y
coherencia.

* Desarrollo de actitudes respetuosas, reflexivas y criticas. Adaptacion al contextoy a la
intencién comunicativa.

4. Producciones escritas
- Comunicacion escrita. Producciones escritas como fuente de informacién y aprendizaje.

- Tipos de textos escritos:
* Narrativos, descriptivos y dialogados: estructura y rasgos linguisticos
* Expositivos: caracteristicas y estructura.
* Argumentativos: estructuray tipos de argumentos.
* Prescriptivos: normativos e instructivos. Estructura.



- Desarrollo de habilidades lingtiisticas para la comprensién y composicién de textos de
diferente tipo:

* Narraciones y descripciones de experiencias, hechos, ideas y sentimientos.

* Textos expositivos y argumentativos sobre la vida cotidiana, temas sociales culturales,
laborales o de divulgacion cientifica.

* Textos propios de los medios de comunicacién (cartas al director, columnas de opinién,
mensajes publicitarios).

* Resumenes, esquemas, comentarios, conclusiones.
* Textos de caracter prescriptivo (Instrucciones, normas y avisos)

* Texto para la comunicacion con instituciones publicas, privadas y de la vida laboral
(cartas, solicitudes, curriculum)

5. Técnicas de busqueda, tratamiento y presentacién de la informacion

- Consulta de informacién de diferentes fuentes (indices, diccionarios, enciclopedias,
glosarios, internet y otras fuentes de informacién)

- Planificacion, revision y presentacion de textos. Procesadores de textos

- Presentacion de los textos respecto a las normas gramaticales, ortogréficas y tipograficas.

8. Orientaciones metodolégicas

Para la imparticion del curso se elaborara una programacién didactica en la que se contemple las
unidades de aprendizaje y su duracion. Estas unidades se estableceran teniendo en cuenta los
resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y los contenidos del programa formativo.

Hay que tener en cuenta que los bloques de contenidos de este programa no tienen por finalidad
establecer el orden de imparticién de la formacién, por lo que es necesario establecer unidades
de aprendizaje.

En cada una de ellas han de integrarse, de forma coherente para la imparticién didactica,
aspectos relativos a los distintos bloques, ya que no se pueden abordar de forma
desconexionada las habilidades lingliisticas implicadas en las producciones orales y escritas. En
cada unidad de aprendizaje se incluiran los resultados a lograr, los criterios de evaluacion, los
contenidos, la metodologia, las actividades de aprendizaje y de evaluacién a desarrollar y los
recursos didacticos.

La metodologia didactica tendra un caracter comunicativo, activo y participativo, integrando los
diferentes tipos de aprendizaje y favoreciendo el trabajo en equipo y la autonomia del alumnado.

Las actividades planificadas en la programacion, han de dirigirse al logro de la comprensién
lectora, la expresién oral y escrita y el desarrollo de la capacidad para dialogar y expresarse en
publico en los términos recogidos en los criterios de evaluacion.

En los recursos didacticos se utilizaran medios audiovisuales y tecnologias de la informacién y
comunicacion.

9. Evaluacion de los resultados de aprendizaje

Se llevara a cabo una evaluacién continua durante el proceso de aprendizaje y ademaés se
realizara una prueba de evaluacion al final del curso, referida a la comprobacion del conjunto de
todos los resultados de aprendizaje establecidos en el programa formativo.

Esta evaluacién ha de realizarse a través de métodos e instrumentos fiables y validos, que
permitan comprobar los resultados de aprendizaje segun los criterios de evaluacién establecidos
en el programa formativo.



Para ello se pueden utilizar diferentes tipos de instrumentos de evaluacion, que sean
complementarios y que tengan en cuenta la interrelacién de los procesos de comprension y
produccion tanto oral como escrita en textos con poca complejidad.

La prueba de evaluacion final ha de combinar preguntas abiertas (de elaboracién) y cerradas
(admiten una sola respuesta), a partir de textos que pueden acomparfiarse con imagenes,
esquemas o graficos. También pueden utilizarse medios audiovisuales y digitales (grabaciones
de audio, video, internet).

Cada instrumento de evaluacion ha de acompariarse de un sistema predeterminado de
correccién y puntuacion objetivo y fiable en el que se detalle la forma de asignar las
puntuaciones, asi como el nivel minimo exigido.

Cuando la formacion se imparta en la modalidad de teleformacién se realizara una prueba de
evaluacion final de caracter presencial, cuya duracidn estimada no podréa ser inferior 90 minutos.
Esta prueba de evaluacion final garantizara la evaluacién de todos los resultados de aprendizaje
incluidos en el programa formativo y tendréd en cuenta los criterios de evaluacién y los
contenidos.

Para garantizar que los centros en los que se lleven a cabo estas pruebas finales de evaluacién
de caracter presencial retinen las condiciones de disponibilidad e idoneidad de los espacios,
instalaciones y equipamientos necesarios para su realizacién, considerando la tipologia de las
mismas, su duracion y el nimero de personas a las que se apliquen, seré necesario que dichos
centros se hallen ya inscritos para la especialidad formativa en la modalidad presencial en el
Registro Estatal de Entidades de Formacién.

En consecuencia, para la realizacion de las pruebas finales de evaluacion es preciso disponer de
centros ya inscritos para la imparticién presencial en la misma especialidad formativa, ya sea en
propiedad o mediante acuerdos o convenios previamente formalizados con otros centros para
este fin, que asimismo contaran con los recursos humanos necesarios, personal técnico o
docente, que retnan el perfil adecuado para la aplicacion y correccion de las pruebas,
considerando lo establecido sobre titulaciones requeridas a los formadores.

Para la aplicacion de las pruebas finales, los centros deberan dirigir una comunicacion a la
administracién competente indicando la fecha y lugar de realizacién de la misma con una
antelacién minima de 7 dias naturales respecto a la fecha prevista de aplicacion.

10. Superacién de la accién formativa
Las personas que superen esta accién formativa con evaluacion positiva, estaran exentos de la
realizacién de las pruebas de competencia clave sobre Comunicacién en lengua castellana que
se exige como uno de los requisitos para acceder a las acciones formativas vinculadas a
certificados de profesionalidad de nivel 2, seguin se establece en el articulo 20.2 del RD 34/2008
de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

11. Prescripciones de los formadores
Los formadores deberan reunir los requisitos de titulacion y de competencia docente.
11.4 Titulacién requerida

El formador debera contar al menos con alguna de las titulaciones siguientes:

- Titulo oficial de Grado, Licenciatura o diplomatura en el ambito linguistico.



11.2 Competencia docente requerida

11.3.

Para acreditar la competencia docente, el formador debera acreditar una experiencia
profesional como docente de al menos 600 horas, en los Ultimos 10 afos, o estar en
posesion del certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de
profesionalidad de docencia de la formacién profesional para el empleo.

Estaran exentos de acreditar la competencia docente, quienes posean algunos de los
requisitos contemplados en el articulo 13.1, apartados a) y b) del RD 34/2008 de 18 de
enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

Formacion y experiencia en la modalidad de teleformacién.

Para acreditar formacion o experiencia en la modalidad de teleformacion y en la utilizacién
de las tecnologias de la informacién y comunicacion, el tutor-formador debera acreditar
formacién de, al menos, 30 horas o experiencia de, al menos, 60 horas en la imparticion
de esta modalidad, mediante la presentacion de alguno de los documentos que se
relacionan a continuacién.

Para acreditar la formacién en la modalidad de teleformacion:

a) Certificado de profesionalidad de Docencia de la formacion profesional para el empleo,
regulado por Real Decreto 1697/2011, de 18 de noviembre, modificado por el Real
Decreto 625/2013, de 2 de agosto , o0 acreditacién parcial acumulable correspondiente al
moédulo formativo MF1444_3 (Imparticién y tutorizacién de acciones formativas para el
empleo).

b) Diploma expedido por la administracién laboral competente que certifique que se ha
superado con evaluacion positiva la formacién, de duraciéon no inferior a 30 horas,
asociada al programa formativo que sobre esta materia figure en el fichero de
especialidades formativas del Servicio Publico de Empleo Estatal.

c) Diploma que certifique que se han superado con evaluacion positiva acciones de
formacion sobre esta materia, de al menos 30 horas de duracion, siempre que el programa
formativo de las mismas que figure en dicho diploma esté referido, al menos, a estos
contenidos:

Caracteristicas generales de la formacién y el aprendizaje en linea.

Funciones, habilidades y competencias del tutor-formador.

Métodos, estrategias y herramientas tutoriales. La plataforma de teleformacion.
Programas y herramientas informaticas para tutorizar al alumnado. Comunicacion y
evaluacion en linea. Las redes sociales, como elemento de busqueda de recursos
para el aprendizaje.

Para acreditar la experiencia de imparticién en la modalidad de teleformacion:

a) Para trabajadores asalariados:
Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la
Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, donde conste la empresa, la
categoria laboral (grupo de cotizacién) y el periodo de contratacién, y contrato de
trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la
que conste especificamente la duracién de los periodos de prestacion del contrato, la
actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

b) Para trabajadores auténomos o por cuenta propia:
Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la
Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, en la que se especifiquen los
periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial correspondiente y
descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado
la misma.

¢) Para trabajadores voluntarios o becarios:
Certificacion de la organizaciéon o empresa donde se haya prestado la asistencia en la
que consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el que
se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.



12. Criterios de acceso del alumnado

Para poder acceder a este curso los alumnos deberan encontrarse en alguna de las siguientes
situaciones:

12.1 No reunir los requisitos establecidos en los apartados a), b), ¢), d) y e) para el acceso a los
Certificados de profesionalidad de nivel 2 de cualificacién, segun el articulo 20.2 del Real
Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad y los
reales decretos por los que se establecen certificados de profesionalidad, dictados en su
aplicacién.

12.2 No haber superado con anterioridad la prueba de competencia clave de comunicacion en
lengua castellana nivel 2, necesaria para cursar con aprovechamiento la formacion
correspondiente a un certificado de profesionalidad de nivel 2 de cualificacion, tal y como se
recoge en el articulo 20.2 apartado f) del citado Real Decreto 34/2008 de 18 de marzo. y los
reales decretos por los que se establecen certificados de profesionalidad dictados en su
aplicacion.

13. Numero de participantes
Maximo 25 participantes para cursos presenciales. En la modalidad de teleformacién se exige
disponer como minimo de un tutor por cada 80 participantes.

14. Duracién

120 horas.

15. Requisitos minimos de espacios e instalaciones y equipamiento
Para la modalidad presencial:

15.1 Espacio formativo

= ey -
Espacio formativo Superficie m Superficie m

R | 15 alumnos _ 25 alumnos
Aula de gestién | 45 60

15.2 Equipamiento

Es;acio Formativo [ Equipamiento

- Mesay silla para personal formador
- Mesay sillas para el alumnado
- Material de aula
- Pizarra
- Equipos audiovisuales
- PCs instalados en red, cafién con proyeccion e Internet
- Software especifico de la especialidad
- Material de consumo:
« Textos orales y escritos tomados del ambito
profesional y ciudadano.
o Textos orales tomados de los medios de
comunicacién social.
= Textos escritos preparados para su correccion Yy
ordenacion.

Aula de gestién




Espacio Formativo ' Equipamiento J

= Diccionarios de la lengua castellana. 1
= Plantillas de observacién.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa de seguridad e higiénico-
sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal de los
participantes.

El nimero de unidades equipamiento que deben disponer los espacios formativos sera el
suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para atender a un
ndmero superior

En el caso de que la formacion se dirja a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacién en condiciones de
igualdad.

Para la modalidad de teleformacion:

15.3. Plataforma de teleformacién

La plataforma de teleformacion que se utilice para impartir acciones formativas debera poseer
capacidad suficiente para gestionar y garantizar la formacion del alumnado, permitiendo la
interactividad y el trabajo cooperativo y habra de reunir los siguientes requisitos técnicos:

— Compatibilidad con los estandares SCORM e IMS.

— Rendimiento, entendido como niimero de alumnos que soporte la plataforma, velocidad de
respuesta del servidor a los usuarios, y tiempo de carga de las paginas Web o de descarga
de archivos, que permita:

- Soportar un nimero de alumnos equivalente al nimero total de participantes en las
acciones formativas que esté impartiendo el centro o entidad de formacién, garantizando un
hospedaje minimo igual al total del alumnado de dichas acciones, considerando un nimero
de usuarios concurrentes del 40% de ese alumnado.

+ Disponer de la capacidad de transferencia necesaria para que no se produzca efecto
retardo en la comunicacién audiovisual en tiempo real, debiendo tener el servidor en el que
se aloja la plataforma un ancho de banda minimo de 100Mbps, suficiente en bajada y
subida.

— Funcionamiento 24 horas al dia, los 7 dias de la semana.

— Compatibilidad tecnolégica y posibilidades de integracién con cualquier infraestructura
informatica o sistema operativo, base de datos, navegador de Internet de entre los mas
usuales o servidor web, debiendo ser posible utilizar las funciones de la plataforma con
complementos (plug-in) y visualizadores compatibles. Si se requiriese la instalacién adicional
de algun soporte para funcionalidades avanzadas, la plataforma debe facilitar el acceso al
mismo sin coste.

— Integracion de herramientas y recursos necesarios para gestionar, administrar, organizar,
disefiar, impartir y evaluar acciones formativas a través de Internet, disponiendo,
especmcamente de las siguientes:

+ Herramientas que faciliten la colaboracién y la comunicacion entre todos los alumnos, tanto
de caracter asincrono (foros, tablones, correo, listas, etc.), como sincrono, (sistema de
mensajeria, chat, videoconferencia, etc.).

- Herramientas de desarrollo, gestién e integracién de contenidos.

* Herramientas de seguimiento formativo, control del progreso del alumnado y evaluacion del
aprendizaje.

- Herramientas de administracion y gestién del alumnado y de la accion formativa.

— Disponer del desarrollo informético a través del cual el Servicio Publico de Empleo de la
administracion competente, de manera automatica, realice el seguimiento y control de las
acciones formativas impartidas, conforme al modelo de datos y protocolo de transmisién
establecidos en la pagina web de dicho organismo, a fin de auditar la actividad de los centros
y entidades de formacién y evaluar la calidad de las acciones formativas.

Para poder realizar tal seguimiento, el Servicio Publico de Empleo de la administracion

competente, con la periodicidad que determine, se conectara automaticamente con las
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plataformas de teleformacién, por lo que las mismas deberén contar con los desarrollos
informaticos que posibiliten tales acciones de seguimiento (protocolo de conexién SOAP).

Sin perjuicio de lo anterior, y de cara al seguimiento puntual de las acciones formativas que
se impartan, sera preceptivo proporcionar al Servicio Publico de Empleo de la administracion
competente una direccion (con sus correspondientes credenciales) de acceso a la plataforma,
con permiso de administrador, pero sin posibilidad de modificar datos.

Niveles de accesibilidad e interactividad que como minimo cumplan las prioridades 1y 2 de la
Norma UNE 139803:2012 o posteriores actualizaciones, segun lo estipulado en el Capitulo Il
del Real Decreto 1494/2007, de 12 de noviembre.

El servidor la plataforma de teleformacion ha de cumplir con los requisitos establecidos en la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal, por
lo que el responsable de dicha plataforma ha de identificar la localizacién fisica del servidor y
el cumplimento de lo establecido sobre transferencias internacionales de datos en los
articulos 33 y 34 de dicha Ley Organica y en el Titulo VI del Reglamento de desarrollo de la
misma, aprobado por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

Incluir la imagen institucional del Servicio Publico de Empleo de la administracion competente
y de las entidades que él designe, con las pautas de imagen corporativa que se establezcan.
Disponibilidad de un servicio de atenciéon a usuarios que proporcione soporte técnico y
mantenga la infraestructura tecnoldgica y que, de forma estructurada y centralizada, atienda y
resuelva las consultas e incidencias técnicas del alumnado. El servicio, que deberd estar
disponible para el alumnado desde el inicio hasta la finalizacién de la accién formativa, debera
mantener un horario de funcionamiento de mafiana y de tarde, tendra que ser accesible
mediante teléfono y mensajeria electrénica y no podra superar un tiempo de demora en la
respuesta superior a 2 dias laborables.

15.4. Material virtual de aprendizaje

El material virtual de aprendizaje para el alumnado se concretara en el curso completo en formato
multimedia (que mantenga una estructura y funcionalidad homogénea), debiendo ajustarse a
todos los elementos de la programacién (resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y
contenidos) de este programa formativo que figura en el Catalogo de Especialidades Formativas y
cuyo contenido cumpla estos requisitos:

Como minimo, dar respuesta a lo establecido en el Anexo IV del Real Decreto 34/2008, de 18
de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad, sobre Competencias clave
relacionadas con el acceso a los certificados de profesionalidad de niveles 2 y 3 de
cualificacién profesional.

Estar referidos tanto a los conocimientos como a las destrezas préacticas y habilidades
recogidas en los objetivos de aprendizaje del citado programa formativo, de manera que en
su conjunto permitan conseguir los resultados de aprendizaje previstos.

Organizarse a través de indices, mapas, tablas de contenido, esquemas, epigrafes o titulares
de facil discriminacién y secuenciase pedagégicamente de tal manera que permiten su
comprensioén y retencion.

No ser meramente informativos, promoviendo su aplicacion practica a través de actividades
de aprendizaje (autoevaluables o valoradas por el tutor-formador) relevantes para la
adquisicién de competencias, que sirvan para verificar el progreso del aprendizaje del
alumnado, hacer un seguimiento de sus dificultades de aprendizaje y prestarle el apoyo
adecuado.

No ser exclusivamente textuales, incluyendo variados recursos (necesarios y relevantes),
tanto estaticos como interactivos (imagenes, graficos, audio, video, animaciones, enlaces,
simulaciones, articulos, foro, chat, etc.). de forma periddica.

Poder ser ampliados o complementados mediante diferentes recursos adicionales a los que el
alumnado pueda acceder y consultar a voluntad.

Dar lugar a resimenes o sintesis y a glosarios que identifiquen y definan los términos o
vocablos basicos, relevantes o claves para la comprension de los aprendizajes.

Evaluar su adquisicion durante y a la finalizacion de la accion formativa a través de
actividades de evaluacion (ejercicios, preguntas, trabajos, problemas, casos, pruebas, etc.),
que permitan medir el rendimiento o desempefio del alumnado.
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