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TUTORIA GUIADA EN EL PUESTO

Es una metodologia de aprendizaje basada en la practica profesional diaria y desarrollada
por tanto en el mismo puesto de trabajo, que se basa en la interaccién colaborativa con
un guia o tutor que ensefa, dirige, acompafa, asesora y evaltua las actividades
profesionales habituales hasta alcanzar la meta propuesta.

Gestion:

1. Se solicita al IAAP por el propio trabajador destinatario de la formacién -con el visto
bueno de su superior jerarquico- o por el responsable de un departamento que
evalua vy justifica esta necesidad. (Modelo en la web del IAAP)

2. El IAAP aprueba si procede la actividad, en funciéon de los criterios especificos
establecidos que ha de cumplir esta metodologia.

3. La Direccidn del IAAP designa mediante resolucion a la persona que ha de cumplir las
funciones de tutor-guia, estableciendo la indemnizacién correspondiente a la misma
prevista en el Decreto 25/2015 de 8 de abril por colaboraciones en las actividades del
IAAP “Adolfo Posada”, en la cuantia actualizada anualmente mediante el Acuerdo de
retribuciones e indemnizaciones del Consejo de Gobierno del Principado de
Asturias.*

4. Eltutor designado presentard al IAAP un proyecto de actividades a desarrollar en el
proceso de aprendizaje, con una estimacion de horas necesarias para su desarrollo y
las fechas y lugar en que las que se desarrollara.

5. Finalizada la formacion el tutor/a presentard una memoria del proceso de
aprendizaje que incluird una sintesis de las actividades realizadas, asi como la
evaluacion del proceso y de la consecucién de objetivos propuestos, segiin modelo
facilitado por el IAAP.

6. Corresponde a la figura del tutor-guia enviar la documentacién relativa al proceso
formativo cuyos modelos facilitara el IAAP para su gestion.

7. Finalizado el proceso de formacion y comprobados los documentos que lo informan,
la Direccion del IAAP procederd a dictar resolucién con el reconocimiento de la
obligacion del gasto.

8. Corresponde al alumno/a, si asi se desprende de la documentacidn relativa al
proceso formativo, la certificacién con aprovechamiento de las horas de formacién
determinadas en el programa aprobado por el IAAP.
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Criterios para la aprobacidén de la tutoria en el puesto
Se estimarad la necesidad de aprobar una tutoria en el puesto de trabajo cuando:

- El aprendizaje no puede llevarse a cabo en los formatos habituales porque afecta a
un numero muy limitado de trabajadores.

- La formacion es de caracter obligatorio por establecerse de forma normativa como
previa al inicio de la actividad laboral y/o no puede realizarse de forma progresiva
con la practica profesional en el puesto de trabajo por la incidencia grave e
irreversible que pueda tener en alguno de los procedimientos administrativos
vinculados a la actividad profesional.

- La necesidad formativa no puede cubrirse con ningun otro recurso u oferta existente
en el programa del IAAP: catdlogo de formacién general, catdlogo de formacién
especifica, formacion interna, autoformacién, etc.

- La actividad formativa se desarrolla de modo integro en el puesto de trabajo
(aunque puede incorporar modalidades vy recursos de formacién presencial o
teleformacion).

Funciones del tutor-guia
La persona designada como tutor-guia en el puesto asume las siguientes funciones.

- Elaboracion de un programa de aprendizaje a desarrollar en el puesto de trabajo
(objetivos, contenidos, actividades, estimacién de horas y fechas propuestas).

- Formacidn tedrica relativa a los contenidos profesionales del puesto de trabajo.

- Formacién practica para el desarrollo de habilidades necesarias en la aplicaciéon de los
procedimientos establecidos en el puesto de trabajo.

- Asesoria, acompanamiento y supervisién en las actividades profesionales diarias
hasta el perfecto desarrollo de las mismas de forma auténoma por el trabajador.

- Evaluacion tedrico-practica de los objetivos del programa.

- Elaboraciéon de memoria final del proceso de aprendizaje
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Criterios para la designacion del tutor-guia

Para la designacion de los tutores- guia en los distintos centros o unidades de trabajo, se
establecerd una rotacién en la que se priorizard a los trabajadores de mayor antigliedad
gue, ocupando el mismo puesto de trabajo al del empleado que necesita la formacidn, se
propongan de forma voluntaria para realizar esta funcion.

Para ello, el IAAP o el departamento en que se lleve a cabo la formacion, solicitaran a todas
las personas que ocupen estos puestos su disponibilidad para llevar a cabo esta funcidn,
estableciendo un listado ordenado por antigliedad para la designacion de los tutores-guia
que se precisen.

Si no existiese esta posibilidad el IAAP designard a un empleado publico de la Administracién
del Principado que cumpla las caracteristicas de idoneidad (especialidad y experiencia en las
competencias del puesto) para llevar a cabo la formacion. A estos efectos se abrird una base
de datos en la web del IAAP, en la que puedan inscribirse todos los empleados publicos que
se presten a colaborar en la realizacién de tutorias en el puesto.

*Nota: Como en cualquier otra colaboracion recogida en la Resolucion de 18 de marzo de 2015, de la
Consejeria de Hacienda y Sector Publico, por la que se aprueban las normas reguladoras del
procedimiento se valoracion de las actividades y méritos incluidos en los ambitos de innovacién y
transferencia del conocimiento a efectos de la carrera horizontal del personal de la Administracion del
Principado de Asturias, el tutor-guia designado podréa ejercer su derecho de optar por la indemnizacion
prevista o la valoracion de la misma a efectos de carrera horizontal, en cuyo caso el IAAP informara de
oficio la puntuacion correspondiente a los 6rganos gestores de la carrera horizontal
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