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Introduccion

Entre las actividades de formacién asignadas al Instituto RTVE se encuentra el
disefio y la elaboracion de Formacion en Prevencidon de Riesgos Laborales para el

personal de CRTVE.
0. Descripcion/justificacion de la necesidad formativa

De acuerdo con la convocatoria de FORMACION EN PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES 2023, el director del Area Prevencién, Salud y Bienestar Laboral de CRTVE
ha solicitado al Instituto RTVE un curso “Basico en Prevencion Riesgos Laborales

(Recurso preventivo)”.

La ley 31/95 de Prevencién de Riesgos Laborales en su articulo 32
bis establece que es necesario la presencia en el centro de trabajo de un recurso

preventivo en los siguientes casos:

I. Cuando los riesgos puedan verse agravados o modificados en el desarrollo
del proceso o la actividad, por la concurrencia de operaciones diversas que
se desarrollan sucesiva o simultdneamente y que hagan preciso el control de

la correcta aplicacion de los métodos de trabajo.

II. Cuando se realicen actividades o procesos que reglamentariamente sean
considerados como peligrosos o con riesgos especiales. Hay actividades

realizadas por trabajadores de CRTVE que son de riesgo especial:

.- Trabajos con riesgo de caida de altura.

.- Utilizacién de maquinas que carezcan de declaracién CE de
conformidad

.- Trabajos en espacios confinados

.- Trabajos con instalaciones en tension
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lll. Cuando la necesidad de dicha presencia sea requerida por la Inspeccién de
trabajo y seguridad social, si las circunstancias del caso asi lo exigieran

debido a las condiciones de trabajo detectadas.

Con el objeto de vigilar el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos
laborales cuando las tareas son complejas o peligrosas y con el objeto de prevenir que
el riesgo pueda verse agravado por la concurrencia de operaciones que se desarrollan
sucesiva o simultdneamente, es necesario formar a personal de CRTVE como recurso

preventivo.
1. Alcance de la formacion

El curso esta dirigido al personal de la organizacion que determine la direccién de

PRL.
2. Denominacidn e identificacion del proyecto de formacion
2.1. Titulo
“Basico en Prevencion Riesgos Laborales (Recurso preventivo)”
2.2. Descripcién
2.2.1. Definicion

Se instruird a los trabajadores/as de la Corporacion RTVE en conceptos
basicos sobre seguridad y salud, riesgos generales y especificos y su
prevencion, elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos y
primeros auxilios. Esta instruccion debe estar enfocada al dmbito de
actuacion laboral de CRTV, y en el particular desempefio de los

trabajadores/as de la industria de la radio y la TV.
2.2.2. Numero de horas del curso

El nUmero de horas serda de 60 como minimo.
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2.2.3. Horarios y calendario de los cursos

La duracién del curso serd de unos 3 meses. Los horarios para la
realizacion de los cursos serdan de manana y tarde, y de lunes a domingo, a

través de la plataforma de teleformacion.

Estd previsto la iniciacidn del curso en el mes septiembre, aunque por
necesidades organizativas pueda retrasarse este inicio a un momento

posterior de 2023.
2.2.4. Numero de acciones formativas del curso
El nimero de acciones formativas del curso sera de 1.
2.2.5. Numero de asistentes

El nimero de asistentes sera de unos 80 alumnos. Los alumnos seran
facilitados por el Area de Prevencién, Salud y Bienestar Laboral de la

Corporacién RTVE.
2.2.6. Lugar de realizacion de los cursos

La formacidn se realizard a través de una plataforma de teleformacion

online.
2.2.7. Planificacion de la ejecucién

La duracién del proyecto estd prevista que sea de unos 3 meses desde
el inicio del mismo. Una vez cumplido este periodo la plataforma estara
abierta para el curso sin tutorizacion/dinamizacion durante un periodo de

tres meses.
e Fecha prevista de inicio 21 de septiembre de 2023

e Una vez finalizada la accién formativa serd necesario que la

plataforma de formacién permanezca abierta durante un mes
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para posibles auditorias de la FUNDAE y para el cierre del curso

por parte del Instituto RTVE.

2.3. Metodologia y plan de formacidén
2.3.1. Tipo de formacion
Teleformacion.
2.3.2. Metodologia

Clases tedricas con apoyo audio visual, videos y/o animaciones, y
manuales, fichas, guias etc., descritas en el Anexo I: Requisitos de una

plataforma de formacion online adaptada a las necesidades de CRTVE.
2.3.3. Programa
1) Conceptos basicos sobre seguridad y salud.

a. Eltrabajoy la salud. Los riesgos profesionales. Factores

de riesgo.

b. Dafios derivados del trabajo. Los accidentes de trabajo y
las enfermedades profesionales. Otras patologias

derivadas del trabajo.

c. Marco normativo basico en materia de prevencion de
riesgos laborales. Deberes y obligaciones basicos en esta

materia.
2) Riesgos generales y su prevencion.
a. Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
b. Riesgos ligados al medio ambiente del trabajo.
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La carga del trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.

Sistemas elementales de control de riesgos. Medios de

proteccion colectiva y equipos de proteccion individual.

Planes de emergencia y evacuacion.

El control de la salud de los trabajadores.

Riesgos especificos y su prevencion en el sector

correspondiente a la actividad de la Corporacion de RTVE

a.

Riesgos eléctricos.

Riesgos manipulacién, transporte y almacenamiento de

cargas.

Riesgos en trabajos en altura.

Riesgos asociados a mdaquinas y equipos de trabajo.

Riesgos quimicos.

Elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos.

Organismos publicos relacionados con la seguridad y

salud en el trabajo.

Organizacion preventiva del trabajo: “rutinas” basicas.

Documentacion: recogida, elaboracion y archivo.

Representacion de los trabajadores. Derechos y
obligaciones (delegados de prevencién, comité de

seguridad y salud, trabajadores designados, etc.)

Primeros auxilios.
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a. Procedimientos generales.
b. Plan de actuacion.
2.4. Objetivos

El objetivo es que el trabajador disponga de los conocimientos bdsicos
para detectar e identificar un riesgo laboral, de manera que pueda actuar
antes de que estos puedan materializarse en dafios para la salud de los

trabajadores.

2.5. Resultados

Al término del curso se realizard un test de preguntas que valore la

adquisicion de conocimientos de los alumnos.

2.6. Consumo de licencias

Solo se facturaran las licencias consumidas por los alumnos.

Diferencia entre alumno matriculado y alumno de baja:
Sera alumno matriculado todo aquel que realice mas de un 10% del curso,

supere o no las pruebas de nivel de finalizacion del curso

Tendra la consideracién alumno de baja todo aquel que no inicie la formacién o

gue solamente realice hasta un 10% del curso.

Las licencias no consumidas podran adjudicarse a nuevos alumnos, hasta

completar el cupo de 80.

No obstante, el adjudicatario, haciendo un seguimiento del alumnado a través
de la plataforma y mediante los tutores y/o dinamizadores, velara para que la
relacion de alumnos que acaben la formacidn sea superior al 80% de los alumnos

matriculados
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3. Requisitos de la plataforma
Los requisitos de la plataforma de tele formacién estan descritos en:

Anexo A: REQUISITOS DE UNA PLATAFORMA DE FORMACION ONLINE
ADAPTADA A LAS NECESIDADES DE CRTVE.

4. Documentacion especifica

Una vez finalizada la accion formativa la empresa adjudicataria expedird un
certificado individual a cada alumno y un certificado acreditativo del conjunto de la

formacion.

La empresa facilitard toda la documentacién necesaria para que Instituto RTVE
pueda presentarla ante FUNDAE, facilitard tanto la documentacién previa al inicio de la
accion formativa, como la documentacion final que acredite el trabajo realizado por
cada participante en la formacién, documentacién requerida por FUNDAE. La empresa
facilitard asi mismo, un acceso para que el inspector de FUNDAE pueda comprobar la

realizacidon de esta accion formativa.

5. Organizacion de las acciones formativas

Los interlocutores de la empresa adjudicataria y del Instituto RTVE realizardn la
programacién del curso en funcién de las necesidades de las areas a las que van

dirigidos.

Las comunicaciones de la accién formativa se realizardn con una antelacién
minima de 15 dias habiles. En dicho plazo se comunicaran al Instituto RTVE los siguientes
datos del tutor del curso: Nombre y apellidos, DNI, teléfono, correo electrénico y

Curriculum Vitae.

6. Imprevistos
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Si surgieran imprevistos que impidiesen la realizacion del curso en las fechas
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cerradas, tales como bajas inesperadas del tutor o necesidades organizativas de CRTVE,
etc., la empresa adjudicataria y el Instituto RTVE trataran de subsanarlas para realizar la

accion formativa a la mayor brevedad posible.

Madrid, julio de 2023
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ANEXO A:

REQUISITOS DE UNA PLATAFORMA DE
FORMACION ONLINE ADAPTADA A LAS
NECESIDADES DE CRTVE

10/27



[a]
’ Corporacién Radio Televisidon Espafiola S.A. S.M.E.

ANEXO A:

REQUISITOS DE UNA PLATAFORMA DE FORMACION ONLINE ADAPTADA A LAS

NECESIDADES DE CRTVE

1.
2.
3.

ASPECTOS TECNICOS Y REQUERIMIENTOS

o v & W NoRE

DEFINICION

REQUISITOS DE LAS PLATAFORMAS
MATRICULACION DE ALUMNOS

SISTEMA TUTORIAL

CONTROLES DE APRENDIZAJE Y EVALUACION
ACREDITACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ADAPTACION A LAS NECESIDADES DE CRTVE

IMAGEN CORPORATIVA
GESTION DE LA PLATAFORMA
NAVEGADORES Y SOFTWARE SOPORTADOS

COORDINACION CON EL INSTITUTO RTVE

O N o U A W N E

GESTION Y COMUNICACION ALUMNOS

ATENCION AL ALUMNO

ASISTENCIA TECNICA

FINALIZADO/APROBADO

SEGUIMIENTO, FINALIZACION DE LA FORMACION Y DIPLOMA
COORDINACION ENTRE LA EMPRESA ADJUDICATARIAY EL IRTVE
NIVELES DE CALIDAD

RECLAMACIONES
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ASPECTOS TECNICOS Y REQUERIMIENTOS

1. DEFINICION

Se entendera que una accién formativa se realiza mediante teleformacion (e-
learning, formacién on-line, formacién virtual, etc.) cuando su imparticion se
desarrolle a través de una plataforma de formacién que posibilite la interaccién de
participantes, tutores y recursos localizados en diferentes lugares.

Las aulas virtuales son una variante de la modalidad de teleformacién. Su
diferencia con otras modalidades de teleformacidn es que se exige que la formacidn
se realice de forma sincronizada, para que todos los participantes se encuentren en
el aula virtual en el momento de la sesion.

Para poder ser bonificada, la formacion mediante aulas virtuales (ej. Skype,
Webex, TEAMS...) debe estar incorporada a una plataforma virtual, de forma que se
cumplan todos los requisitos (registros, controles, etc.) descritos a continuacion.

El aula virtual en ningln caso podrd utilizarse para desarrollar las sesiones de
evaluacion final o de tutoria que, en la modalidad de teleformacién, requieran
presencia fisica del alumnado, de conformidad con lo estipulado en la normativa
legal en vigor que regule la especialidad a la que se refiera la accién formativa que
se imparta mediante tele formacidn.

El disefio de una accién formativa en la modalidad de teleformacién debe
considerar, entre otros factores, el perfil de los participantes, la materia a impartir
o los contenidos de la accidn, aspectos todos ellos que determinaran la duracion de
la formacién.

El nimero de horas comunicadas se debe corresponder con el tiempo medio
en el que un alumno adquiere los conocimientos. El alumnado, ademas de realizar
los controles de evaluacién del aprendizaje, deberd recorrer todos los contenidos
del curso, consultar al tutor-formador las dudas, en su caso, a través de la propia
plataforma, que debera contener y tener a disposicion de los drganos de control,
todas las interacciones del alumno con la plataforma, el tutor-formador y el resto

de participantes.
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Los drganos de control comprobaran los tiempos de conexion de los
participantes que deben estar en consonancia con el aprendizaje y con las horas
comunicadas. Se exigira un tiempo minimo de conexién del 75% de las horas de la
accion formativa.

En el caso de que la formacién se dirija a la obtencidn de certificados de
profesionalidad se debera cumplir lo establecido en el Real Decreto 34/2008, de 18
de enero, la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre y la Resolucién de 26 de mayo
de 2014 del SEPE.

2. REQUISITOS DE LAS PLATAFORMAS

Definimos como plataforma de teleformaciéon a aquel entorno virtual de
aprendizaje sistematico que, permitiendo la interaccion y el seguimiento, posibilita,
mediante la conexidon como usuario autorizado, el acceso a contenidos, actividades
de aprendizaje y recursos formativos multimedia. La mera puesta a disposicidon de

contenidos no es suficiente.

2.1. Requisitos Técnicos de la Plataforma

2.1.1. Interactividad: Garantizar la interaccién entre participantes y
tutor/es a través del propio flujo de funcionamiento de la plataforma
de tele formacién que facilita informaciéon sobre el aprendizaje.
Garantizar asimismo la interactividad entre los participantes.

2.1.2. Poseer las licencias adecuadas para el uso de la plataforma.

2.1.3. Tener disponibilidad 24 horas y siete dias (24 x 7).

2.1.4. Permitir un acceso simultdneo a todos los posibles usuarios,
garantizando un ancho de banda de la plataforma que se mantenga
uniforme durante el curso.

2.1.5. Accesibilidad. Las plataformas y contenidos deben ser accesibles
para las personas con discapacidad (Ley 30/2015, Articulo 14.1).

Este requisito entrd en vigor el 1/01/2016.
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Accesibilidad Web exigida: Nivel A, segun los Niveles de adecuacién de

WCAG 2.0.

Para lograr conformidad con el Nivel A, la pagina web debe satisfacer todos los

Criterios de Conformidad del Nivel A, segun los Niveles de adecuacion de WCAG 2.0.

2.1.6. Backup con periodicidad minima de una semana, suficiente para
garantizar la recuperacién de la totalidad de los datos en caso de fallo
del sistema.

2.1.7. Realizar el tratamiento de los datos de caracter personal de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de proteccion de datos de caracter personal, y demas
normativa de desarrollo que resulte de aplicacion.

2.1.8. Soportar contenidos en formato multimedia: video, audio e imagen.

2.2. Organizacion de la formacién

2.2.1. Guia didactica del curso: objetivos, resumen de contenidos, vy
funcionamiento del curso herramientas y metodologia de
aprendizaje, caracteristicas tutoria, calendario, seguimiento,
controles y sistema de evaluacioén.

2.2.2. Sistema de ayuda/manual on-line sobre el funcionamiento de la
plataforma. (utilizacién, navegacién, recursos, asistencia técnica para
la resolucion de problemas/, etc.).

2.2.3. FAQ’s: apartado de Preguntas mas Frecuentes referidas a la accion

formativa. Este punto no seria imprescindible.

2.3. Registros de actividad

La plataforma debera estar habilitada para generar registros de interaccion
con el programa por parte de cada usuario, asi como el de todas las actividades

que realizan. Deberdn permitir comprobar:
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Los tiempos de conexidn e interaccidn de los participantes entre las
fechas de inicio y fin de la accidén formativa/curso, que deberan estar
en consonancia con el aprendizaje y las horas comunicadas. El
alumno debera recorrer todos los contenidos del curso, consultar al
tutor-formador las dudas, en su caso, a través de la propia
plataforma. Los dérganos de control comprobardn los tiempos de
conexién de los participantes entre las fechas de inicio y fin de la
accién formativa/curso, que deben estar en consonancia con el
aprendizaje y con las horas comunicadas.

Trazabilidad del participante: Se comprobard que el alumno ha
realizado el itinerario formativo de acuerdo a la secuencia disefiada
para los contenidos de la accién formativa, entre las fechas de inicio
y fin de la misma. Es decir, el paso o la navegacion del participante
por los diferentes contenidos.

Controles de aprendizaje durante el proceso formativo de los
participantes. Como minimo, deberan haberse realizado el 75% de
los controles de evaluaciéon del aprendizaje deberdn estar
distribuidos a lo largo de la realizacién de la accién formativa.
Asistencia tutorial: Registro de la interaccidon entre participantes y
tutor-formador.

Interactividad de los participantes a través de las herramientas de
comunicacion de las plataformas para resolucién de dudas,

aclaracién de contenidos, correccidén de pruebas, etc.

e Lainteractividad entre los participantes. Que la plataforma pueda

generar registros que permitan a los participantes conocer qué
participantes de su curso y grupo estan conectados en el
momento de acceso con el fin de poder conectar con ellos para
puesta en comun de contenidos, dudas, y otros temas
relacionados con la formacidn y contribuir asi a una mejora de la

calidad.
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e Controles de aprendizaje. Es deseable que se incluya en la

plataforma un control a la finalizacién de la accion formativa.

2.4. Herramientas de comunicacion

Las herramientas de comunicacion que deberan estar integradas en la

plataforma:

1.2.1. Foroychat

1.2.2. Otras: Mensajeria, mail, Skype, etc.

1.2.3. Visualizacion de usuarios en linea para posibilitar la interaccién entre
ellos.

2.5. Contenidos formativos

Los contenidos formativos deben ser interactivos, de manera que el
tutor-formador tenga informaciéon en cada momento de la situacién del
alumno, que le permita optimizar su rendimiento. Deben estar disponibles
en su totalidad a través de la plataforma y contar con apoyo audiovisual
relacionado con los contenidos que facilite el aprendizaje. No se considera

teleformacién la mera descarga de contenidos en PDF u otros formatos.

3. MATRICULACION DE ALUMNOS

3.1. Acceso de Usuarios y Matriculacion de alumnos

El acceso de los usuarios sera con Single Sign On (SSO), inicio de sesidon Unico
o inicio de sesidn unificado. La integracién de la plataforma con nuestra intranet
estard supervisada y coordinada por la direccién de sistemas de CRTVE. El
alumno al iniciar sesién en nuestra intranet y acceder al curso, nuestro sistema
enviara una peticidn encriptada, token, a la URL de la plataforma, que des-

encriptara y dara acceso al alumno a su curso en dicha plataforma.
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Los alumnos realizaran la matriculacién a través del portal del trabajador de
CRTVE en la pestafia formacidn-instituto. Una vez inscritos podrdn acceder al
curso desde la intranet de CRTVE y ADI (acceso desde internet), con un "Inicio de
Sesion Unico" o "Inicio de Sesién Unificado (Single Sing On, SSO) a la plataforma
de formacion. Nuestro sistema pasara como parametro un cédigo por cada
curso, por ejemplo: ingles-A1-2020. En la llamada a su pagina (p/e:
https://urlplataforma/ inscripcion.php) le pasamos por el método GET una
variable: p/e: nuevo_formulario=1 y le pasamos por método POST la variable
curso con el cédigo del curso. Con esta informacion, la empresa adjudicataria
adaptard su cddigo para recoger la variable “curso” y dar paso al alumno

directamente al curso correspondiente.

4. SISTEMA TUTORIAL

Debera existir un sistema tutorial a lo largo de la accién formativa que incluira
acciones orientadoras y de apoyo a los procesos de aprendizaje dando respuesta a

los problemas y las consultas.

4.1. Requisitos del sistema tutorial:

4.1.1. Medio de realizacién. Se admitiran diferentes formas de realizacién
de la actividad tutorial, siempre y cuando garanticen la interaccion
entre tutor-formador y participantes (correo electrénico, foro,
videoconferencia - a través de Skype u otros medios -, etc.), se
adecuen a los objetivos de la formacidn y pueda conservarse registro
de las mismas. En este sentido, no seria valida la tutoria

exclusivamente a través del teléfono.

4.1.2. El ndmero mdaximo de alumnos por tutor-formador serd de 80.
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4.2. Requisitos de los Tutores-formadores:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

El tutor-formador debera tener la formacion y/o experiencia en la
materia objeto del curso. Asi como formacién metodoldgica en

tutorias de tele formacién y/o experiencia.

Informacién del tutor-formador en la plataforma: debera aparecer
una resefia profesional informando de su nivel académico o
formacidn, asi como experiencia docente o profesional relacionada
con el contenido del curso, y una formacion metodoldgica o
experiencia acreditada como tutor de tele formacién de al menos 30
horas. Esta informacidon puede aparecer recogida en la presentacion
del curso, guia didactica, pantalla inicial de la plataforma, etc.

Se admitird que las funciones relacionadas con la dinamizacién del
curso sean realizadas por tutores virtuales o programas de
tutorizacién automatizados a través de un sistema de alertas o
similar, aunque dicha figura deberd ir acompafiada por un tutor-

formador no virtual con conocimientos de la materia.

4.3. Funciones del formador y dinamizador:

4.3.1.

4.3.2.

Dinamizador, que desempefiard un papel proactivo en todo el

proceso formativo, realizando las siguientes funciones:

e Presentar el curso, la metodologia y los tutores-formadores a
través del foro o mensajeria integrados en la plataforma
(debera quedar constancia de la misma).

e CQrientar y guiar en la realizacién de actividades, el uso de los
materiales y la utilizacion de las herramientas de la plataforma.

e Fomentar la participacion.

e Solucionar problemas relacionados con el desarrollo del curso.

e Realizar el seguimiento de la participacién de los alumnos.

Formador: persona capacitada para impartir los conocimientos de

la accion formativa, cuyas funciones fundamentales seran:
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e Realizar el seguimiento de la evolucidon del aprendizaje del
alumno con el fin de comprobar si adquiere los conocimientos
previstos,

e Resolver dudas relacionadas con el contenido del curso,

e Prestar el apoyo necesario mediante una labor de refuerzo del
dinamizador

4.3.3. Participar en el seguimiento de las actividades realizadas por los
alumnos, controles de aprendizaje y evaluacién.

43.4. El nimero de horas de tutorias quedard limitado al numero de
horas de la accion formativa, sin perjuicio de lo contemplado en la
normativa relativa a la imparticion de certificados de
profesionalidad en la modalidad de tele formacién. Asimismo, el
nimero de horas anuales de disponibilidad del tutor no podrd
superar las establecidas en el correspondiente convenio colectivo o
contrato suscrito. En su defecto, se aplicaran 1.750 horas anuales.

4.3.5. Esimprescindible que el grupo formativo disponga, como minimo,
de un tutor acreditado con capacidad técnica y conocimientos para
impartir la accion formativa.

CONTROLES DE APRENDIZAJE Y EVALUACION

5.1. Controles de aprendizaje

La Ley 30/2015 incide en la evaluacién orientada a resultados, que en el caso
de la modalidad de teleformacién deberd permitir acreditar la adquisicién de
conocimientos por parte de los alumnos y la consecucién de los objetivos
establecidos. Para ello, es imprescindible disponer de controles de evaluacién de

aprendizaje.

5.1.1. Los controles de aprendizaje y/o pruebas de autoevaluacion deberan
ser acordes con los contenidos, permitiendo evaluar el cumplimiento
de los objetivos del curso, asi como el seguimiento durante el

proceso formativo.
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5.1.2. Trazabilidad del participante: para poder realizar las diferentes
pruebas de autoevaluacién, el participante debe acceder
previamente a los contenidos que las originan, teniendo en cuenta lo
establecido en la planificacion de la accién formativa, debiendo
garantizar el tutor-formador que estas pruebas se realizan segun la
secuencia adecuada para el desarrollo del proceso de formacién.

5.1.3. Para tener la consideracion de participante finalizado, ademas del
tiempo de conexidn, tiene que haber realizado al menos el 75% de
los controles de aprendizaje. Los registros de actividad deberdn
recoger informacién sobre la realizacion de estos controles y su

resultado.

5.2. Cuestionario de evaluacion

El cuestionario de evaluacidén/satisfaccion (Modelo normalizado) debera

estar accesible a través de la plataforma.

6. ACREDITACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

6.1. Periodo de mantenimiento del curso/plataforma:

Aunque el curso haya finalizado, la plataforma, asi como el usuario y
clave facilitada deberdn permanecer activas todo el periodo de ejecucién de
la iniciativa y hasta un mes después de la presentacion del dltimo boletin de
cotizacion del ejercicio correspondiente para facilitar las actuaciones de

Seguimiento y Control.

En cuanto al curso en si, no es necesario que se mantenga en la
plataforma wuna vez finalizado, aunque deberd conservarse la
documentacion/soporte acreditativo del mismo, durante los cuatros afios

gue establece la norma.

6.2. Documentacion acreditativa a conservar
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De cara a las posibles actuaciones de seguimiento y control, debera
conservarse, durante un periodo de cuatro afios, la siguiente documentacién

relativa a las acciones impartidas bajo la modalidad de tele formacién:

6.2.1. Registros de actividad/interaccion con el programa (incluyendo la
asistencia tutorial y de la realizacidon de controles de aprendizaje).

6.2.2. Controles de aprendizaje/pruebas de evaluacion.

6.2.3. Contenidos y recursos didacticos.

6.2.4. Guia didactica.

6.2.5. Curriculum y acreditaciones del tutor-formador.

6.2.6. Acreditacion de entrega de Cuestionarios de evaluacién*.

6.2.7. Acreditacion de entrega de Certificados de participacién o

Diplomas*.

* Si la entrega (descarga) se realiza a través de la plataforma, el
alumno deberd acceder utilizando su clave personal y existir
registro de dicha descarga a modo de recibi. Asi mismo, si la
entrega se realiza mediante otros medios (correo electronico o
similar), deberd poder acreditarse que se cumplié la obligacion en
tiempo y forma, mediante recibis, informes de entrega o acuses de
recibo de los participantes.

El formato en el que deberd conservarse la documentacion,
independientemente de cdmo haya sido generada, sera en soporte papel o

electronico.
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Il. ADAPTACION A LAS NECESIDADES DEL IRTVE

En este apartado se describen las necesidades especificas que deberd cumplir la

entidad adjudicataria respecto a la imagen de marca y administracién de la plataforma:

1. Imagen corporativa.

La plataforma virtual utilizada se adaptard a la imagen corporativa institucional
del Instituto RTVE, con su logo e imagen de marca. También se incorporara esta
imagen en el material didactico de apoyo y en los contenidos del curso, asi como

en las comunicaciones con los alumnos.

2. Gestion de la plataforma

2.1. Administrara todas las fases del proceso de formacién.

2.2. Certificara y evaluard los resultados para permitir la obtencién de informes de
actividad del alumno.

2.3. Proporcionara al Instituto RTVE acceso al panel de control para la gestién y
monitorizacién de todos los procesos formativos en activo, asi como de la obtencién
de estadisticas de uso e incidencias de todos los procesos realizados.

2.4, La adjudicataria también proporcionara todos los datos presentes en el panel de

control a solicitud de los responsables del Instituto.

INFORMACION DISPONIBLE EN:

e  “Fundacién Estatal Para La Formacién En EL Empleo”.

http://www.fundae.es/Empresas%20y%20organizaciones/Pages/Guias-Procedimientos-Como-Bonificarte.aspx
(Apartado: Modalidad de Tele formacién)

e Ley30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para el empleo en el
ambito laboral.

https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-9734
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2.5. Establecerd un mecanismo de consulta a los alumnos para recoger sus opiniones e

impresiones del desarrollo del curso.

3. Navegadores y software soportados.

La plataforma soportard los siguientes exploradores en sus dos ultimas

versiones:
. Explorer
. Firefox
. Safari
. Chrome
. Microsoft Edge

Empleard un software de acceso a la plataforma que no necesite instalar
ningun programa que requiera permisos de administrador de la maquina

desde la que se conecte el alumno.

4. Temario a impartir.

UNIDAD DIDACTICA

1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud.
1.1. El trabajo y la salud. Los riesgos profesionales. Factores de riesgo.
1.2. Daios derivados del trabajo. Los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales. Otras patologias derivadas del trabajo.
1.3. Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales. Deberes y
obligaciones basicos en esta materia.

2. Riesgos generales y su prevencion.
2.1. Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
2.2. Riesgos ligados al medio ambiente del trabajo.
2.3. La carga del trabajo, la fatiga y la insatisfaccién laboral.
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Sistemas elementales de control de riesgos. Medios de proteccidn colectiva y equipos
de proteccién individual.

Planes de emergencia y evacuacién.

El control de la salud de los trabajadores.

Riesgos especificos y su prevencion en la actividad audiovisual

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Riesgos eléctricos.

Riesgos manipulacién, transporte y almacenamiento de cargas.
Riesgos en trabajos en altura.

Riesgos asociados a maquinas y equipos de trabajo.

Riesgos quimicos.

Otros riesgos.

Elementos basicos de gestion de la prevencidn de riesgos.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,

Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
Organizacion preventiva del trabajo: “rutinas” basicas.

Documentacién: recogida, elaboracién y archivo.

Representacién de los trabajadores. Derechos y obligaciones (delegados de
prevencion, comité de seguridad y salud, trabajadores designados, etc.)

Primeros auxilios.

5.1.
5.2.

Procedimientos generales.
Plan de actuacién.

COORDINACION CON EL INSTITUTO RTVE

1.

Gestion y comunicacion alumnos

1.1. El Instituto RTVE a partir de la firma del contrato proporcionarda los datos

de los alumnos seleccionados al adjudicatario en formato electrdénico.

Estos datos uUnicamente podran ser utilizados para el estricto
cumplimiento de las funciones derivadas del contrato, y siempre bajo el
cumplimiento de la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal.

Previa coordinacion con el Instituto RTVE y su aprobacién, el adjudicatario
comunicard a los alumnos, bajo el nombre del Instituto RTVE, toda la

informacién necesaria para el correcto y eficaz seguimiento del curso:
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claves de acceso, procedimientos, advertencia de infrautilizacién, nimeros
de teléfono y direcciones para asistencia técnica y tutorias, etc.

1.2. El adjudicatario debera dar acceso a todos los alumnos con la mayor

simultaneidad posible.

Atencién al alumno

1.1. Se pondra a disposicidon del alumno desde la propia plataforma un acceso
desde el que podra enviar sus dudas o comentarios.

1.2. Desde la plataforma, el alumno dispondrd de un correo de comunicacién
con el Instituto RTVE, con el que podrd mantenerse en contacto para
cuestiones relativas al desarrollo del curso o administrativas.

1.3. Se deberdn habilitar horarios de mafana y tarde para la realizacién de

tutorias.

Asistencia técnica

Los alumnos tendran a su disposicion lineas telefénicas de tipo local (no lineas
de tarificacion especial) para el soporte técnico, asi como direcciones de correo
electrdénico a las que podra enviar sus dudas y problemas con la plataforma o

configuracion.

Finalizado/aprobado. Para tener la consideracién de participante

finalizado/aprobado, desde la plataforma se comprobaran, ademas del tiempo
de conexion, que también se haya realizado al menos el 75% de los controles de
aprendizaje. Los registros de actividad deberan recoger informacién sobre la

realizacion de estos controles y su resultado.

Seguimiento, Finalizacion de la formacion y diploma

4.1. Realizard y entregara listados en formato Excel por correo electrénico al
Instituto, con las evaluaciones y el aprovechamiento de cada alumno tanto

sefialando la superacién o no de las unidades realizadas.
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4.2. Para tener la consideracion de participante finalizado/aprobado, desde la

plataforma se comprobardn, ademds del tiempo de conexién, que también

se haya realizado al menos el 75% de los controles de aprendizaje.

Los registros de actividad deberdn recoger informacion sobre la realizacién

de estos controles y su resultado.

4.3. Evaluacién Final. Acabada la accidn formativa, el adjudicatario aportara al
Instituto RTVE un informe resumen final sobre el desarrollo del curso

4.4. Evaluacién del curso por parte de los alumnos. El adjudicatario incluira
encuestas para que el alumno evalue el servicio y comunicard al Instituto
RTVE el resultado de dichas encuestas. Ademas, el Instituto RTVE se
reserva el derecho de realizar encuestas y pruebas entre el alumnado para
verificar el grado de aprovechamiento y la calidad del servicio recibido. El
cuestionario de evaluacion/satisfaccion (modelo normalizado por el
Instituto RTVE) debera estar accesible a través de la plataforma.

4.5. El Instituto RTVE expedira los correspondientes titulos de formacion, para
lo que el adjudicatario le enviara la informacién requerida para la
finalizacidén y cierre del curso.

4.6. Reclamaciones. Todas aquellas reclamaciones recibidas de los alumnos y
comprobadas por el representante del Instituto RTVE que implicaran la no
idoneidad de un proceso para un alumno obligardan a que la empresa
adjudicataria se encargue de subsanar el incidente en un plazo no superior

a 48 horas.

5. Coordinacidn entre la empresa adjudicataria y el IRTVE.

Tanto la empresa adjudicataria como el Instituto RTVE designaran sendos
interlocutores que se mantendrdn en estrecho contacto, con el fin de notificarse el

progreso del curso y las incidencias que pudieran producirse.

6. Niveles de calidad.
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exigidas en algun proceso formativo, se comunicard por escrito a la empresa

adjudicataria. Se informardn las deficiencias observadas y la adjudicataria tratara de

corregirlas a la mayor brevedad posible.

7. Reclamaciones.

Todas aquellas reclamaciones recibidas de los alumnos y comprobadas por el
representante del Instituto RTVE que implicaran la no idoneidad de un proceso, se

comunicaran a la empresa adjudicataria para que subsane la incidencia en un plazo
no superior a 48 horas.
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