DOCUMENTO MARCO PARA LA FORMACION DEL PERSONAL
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (Aprobado
por la Gerencia, Junta de Personal P.A.S.,
Comité de Empresa, Secciones Sindicales de CSI-CHEEC.00., en la
sesion de la Comision de Formacion de 31 de enere 2001)

La Universidad de Jaén, como el conjunto de lageusidades publicas espafiolas, se caracteriza
por tratarse de una institucion destinada, en ergud vertientes, al desarrollo educativo; a laidetd
formativa tanto estrictamente académica como hunimana institucion con este caracter, la formmacio
de sus trabajadores no puede ser considerada mergte secundario ni, por otro lado, desarrollarse
€COmo un puro ejercicio de imagen en un contexjastdicacion politica. Muy al contrario, las adtiades
encaminadas a la formacion del trabajador deben kziconsideracion de prioritarias dentro del gotgy
de la planificacion de los recursos humanos.

EsteDocumento Marco para la formacion del Personal a@Bniistracion y Serviciogontando
con el apoyo decidido y comprometido de los Orgaleo&obierno de la Universidad de Jaén y la Junta
de Personal de Administracion y Servicios, el Cémdé& Empresa y las centrales sindicales CC.0O, CSl-
CSIF y FETE-UGT como representantes de los trabegad pretende conseguir un doble objetivo. Por
un lado, dar por finalizada una etapa en la qaesdrrollo formativo del trabajador, aun existientn
ha reunido las caracteristicas de planificacioxtgresion sistematica que merece. Por otro, esthlec
marco, previamente dialogado y consensuado, qua, sion un caracter publico, de referencia a la
institucion y a sus trabajadores, para establesdiieas formativas que puedan resultar de inpemr@s
ambos.

|.- CONCEPTO DE FORMACION

La formacién es un derecho de los trabajadoretadueiversidad de Jaén ha recogido en el art. 118
de sus Estatutos. Entendemos que esta formaci@n alabbenos, tener en cuenta una doble perspectiva,
la profesional y la humana. La primera ha de osiesat hacia la creacion de los estimulos suficieutes
permitan facilitar la promocion de los trabajada@iescceso a nuevos cuerpos, escalas, grupogjodate
asi como ofrecerles una preparacion previa patesairrollo de nuevos puestos de trabajo o el iremmem
de su capacitacién en los que en ese momento deBamfA la vez, la formacién pretende promover el
acceso del trabajador hacia conocimientos o halidig que mejoren su insercion en su entorno social
generen en €l elementos tendentes a un mayor alésgqrersonal. Por otro lado, debe concebirse la
formacion como un derecho de la empresa para edégus trabajadores un esfuerzo de adaptacién a la
nuevas circunstancias productivas, desde las igimwes tecnoldgicas, normativas y en general toda
nueva herramienta que demande la Universidad yndést a conseguir una institucion con una clara
vocaciéon de prestacion de un servicio de calidadure marco de eficacia y eficiencia, para cuya
consecucion se considera un elemento esenciaineéon.

Uniendo ambas consideraciones, podemos declaratagieemacion es un factor clave para la
modernizacién administrativa y un elemento motivatboprimer orden para el trabajador. En esteds@nti
debe tenderse hacia un incremento de las actiidad®mativas y una mayor dotacién financiera de la
institucion destinada a este fin. La UniversidadJdén se compromete a incrementar los recursos
financieros destinados a la formacién del PAS béstéendo un minimo del 1 % sobre el total del@ast
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retributivo del PAS. Por otro lado se adquierecshpromiso para la dotaciéon de los recursos humanos
necesarios para una adecuada gestion, planificgcgwaluacion de los servicios formativos. En esta
linea abogamos por una politica estratégica clarsnukefinida por parte de la empresa y los traloages

que potencie la participacion del personal docdetéa Universidad de Jaén en el desarrollo de estas
actividades, a la vez que incremente unas lineasativas adecuadas, dirigidas a la preparacion de
formadores entre el propio personal de adminigtragi servicios, logrando su conversion como
instrumento transmisor de conocimientos, dejands®zden mero receptor en las actividades formativas

Por ultimo, entendemos que la Comision de Formae®®el instrumento idéneo, junto con las
estructuras administrativas de la universidad, perplanificacion y evaluacion de las actividades
formativas, ajustandolas a las demandas de trairefgt empresa. Sera ella, por tanto, la encadgda
articular las medidas necesarias para la aplicad@®mste documento marco. Le corresponde, en
consecuencia, proponer a la Junta de Gobierno asiambdificaciones estime oportunas del presente
documento, asi como el desarrollo reglamentariesa@ para una eficaz aplicacion del mismo.

Il.- TIPOLOGIA DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Dado el amplio abanico de actividades formativaspmeden desarrollarse, la Comision de Formacion
clasificara, atendiendo a sus caracteristicagjawaa de ellas dentro de uno de los siguientetdpa:

A. Formacién Externa.

Acciones formativas desarrolladas en instituciggsicas, y excepcionalmente privadas en materias
con escasa oferta formativa, no organizadas, po,taor la Universidad de Jaén. Esta modalidad se
usara exclusivamente cuando la materia revistaguaa especificidad, el nimero de potenciales
participantes sea tan reducido que no justifiqaerelizacion de un curso en la UJA o la caliddd de
curso celebrado aconseje la asistencia de perderesta Universidad.

B. Formacion Interna.

Acciones formativas desarrolladas en la Universidladaén, dentro del ambito de este documento
marco.

B.1- Formacion relacionada con el desempefio deitpute trabajo.

Acciones formativas orientadas hacia la profesieaaidén de los trabajadores y la eliminacion de
cualquier tipo de carencias en la actividad delistintas unidades de esta Universidad. En el dekar
de las mismas habran de tenerse en cuenta tantiisto#os cuerpos, escalas y categorias existentes
como las unidades y puestos de trabajos en qutrgetara la administracion universitaria. En elteato
de esta tipologia se pueden desarrollar acciomemfivas puntuales pero con una decidida tendahcia
establecimiento de itinerarios formativos de dumaglurianual.

B.2 - Formacion para la promocién de los trabajeslor

Acciones formativas individualizadas encaminadaeatar el apoyo académico necesario para facilitar
la promocion laboral y profesional de los trabajado

B.3.- Formacion para el desarrollo cultural.

Actividades formativas encaminadas a cubrir demsirgilae, con una tipologia cultural, sean
demandadas por los trabajadores. Toda actividathtora dard derecho a la expedicion de diploma para
los asistentes que cumplan los requisitos estaoleecnas adelante. La Comision de Formacion, en los
casos que lo considere pertinente, podra estalidececesidad de superar una prueba practica obre
actividad formativa, circunstancia que constaréaaertificacion o diploma expedido.

C. Otras actividades formativas.

La Comision de Formacion podra autorizar la finacidin, con cargo al capitulo de formacién de
los Presupuestos de la Universidad de Jaén, dereocfas, seminarios u otras actividades formativas
promovidas por cualquier integrante de las plagtifiel personal de administracién y servicios eatiso
del mismo.
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l1l.- PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS

Corresponde a la Comisién de Formacion la plarficadel desarrollo formativo que, con caracter
anual o plurianual, pudiera establecerse. Se tarfuria una planificacion plurianual, pero, en todo
caso, la implementacion de las actividades forraatse materializara con periodicidad semestraleton
objeto de facilitar su gestién a la vez que satgimarco de referencia para el trabajador en quigoro
programacion individual. En un contexto de eficgoidiciencia, acorde con las necesidades demasdada
por la empresa y los trabajadores, la Comisionaten&cion debe articular los mecanismos necesarios
para recabar el mayor volumen posible de infornmesiibre esos aspectos, asi como evaluar la p&ignen
de desarrollo de las distintas propuestas formatiza todo caso, las demandas procedentes dddss je
de unidades deberan plasmarse en la programacibatiea y, caso contrario, motivarse su no inclusié
en la misma.

IV.- CRITERIOS DE SELECCION

La Comision de Formacion establecera los critqréra la seleccion de los candidatos a las distintas
acciones formativas, bien mediante un criterio dnjicgeneral para todas ellas, bien con caracter
individualizado en funcion de su propia tipolodiara ello habra de tenerse en cuenta tanto lasidedes
institucionales como el derecho de todos los teatmaes a recibir formacion, pudiendo garantizanse e
este Ultimo caso un minimo de créditos recibidasial En todo caso, para las acciones formatiilas de
tipo A se requerira informe vinculante y favorathéela Gerencia. Para las de tipo B1 se solicitdodirne
al jefe de la unidad donde preste servicio el jeatma. Igualmente se tendera, en los supuestosestaq
demanda supere a la oferta, a establecer divaiigienes de una actividad formativa, cuando aguie
la Comision de Formacion se den las circunstaradasuadas para ello. De igual forma, las activislade
formativas propuestas por la Comision de Formacigm nimero de demandantes sea inferior al 50%
de las plazas ofertadas, podra conllevar su nbreai®n o aplazamiento.

V.- PROCEDIMIENTO

El plazo para formular solicitudes de participac&nactividades formativas sera de quince dias
naturales salvo que, circunstancias extraordinari@e urgencia, obliguen a su reduccién o amplmcio
Por parte del Servicio de Personal y Ordenaciorebecse garantizard la publicidad necesaria en la
realizacion de toda actividad formativa. Finalizagoplazo de solicitud, el Servicio de Personal y
Organizacion Docente elaborard las listas provédesde admitidos y excluidos, estableciéndose) sal
excepciones, en las mismas un plazo de cinco dfadgpresentacion de reclamaciones, transcuetido
cual las listas se elevaran a definitivas.

La Seccion de Promocion Social serd la encargadmgi@sar los procesos administrativos que
conlleve la realizacion de las actividades fornaj\cuidando especialmente del control de asistenci
tanto de docentes como de discentes, asi comaiadgllimiento de lo establecido en las bases de las
convocatorias.

VI.- HORARIOS

Las actividades formativas de tipo B.1 se desardll, preferentemente, durante la jornada de trabaj
compensandose las desarrolladas fuera de ellauahigmero de horas a las recibidas. El resto de
actividades se desarrollaran preferentemente fieelajornada laboral y no daran lugar a ning(m dig
compensacion horaria. No obstante lo anteriordeptaran medidas de accion positiva para la muajer e
la confeccion de los horarios de las actividadesdtivas, tendentes a favorecer a las trabajadoras
hijos en edad escolar y/o que tengan a su cargomes impedidas, para que su participacion en las
mismas se produzca durante la jornada laboral.i8sio) el resto de plazas ofertadas para la actlvida
formativa durante la jornada laboral no cubiertasgb anterior criterio, se adjudicaran preferergeta
a trabajadores con cargas familiares.
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De igual forma, y en la medida de lo posible, sprara realizar actividades formativas en los
Centros de la Ciudad de Linares, asi como faclitasistencia del personal en jornada de tarde.

VII.- OBLIGACIONES DEL ALUMNADO

La formacion tiene un cardcter voluntario, sin ergbeel esfuerzo institucional que conlleva su
organizacion y desarrollo, hace necesario estabt@dedas matizaciones a la afirmacion anterior. El
personal admitido a un curso esta obligado a &easiia de, al menos, un 90% de la totalidad dartza
lectiva en cursos de 20 6 menos horas de duracidm80% en cursos de mas de 20 horas de duracion.
Sera obligacion del trabajador, comunicar por &seria Seccion de Promocion Social su no asistenci
a la actividad formativa para la que hubiera si&leccionado, con al menos cinco dias de antelacién
celebracién de la misma. La inasistencia, aunficatia, fuera de los porcentajes antes indicadas da
lugar a la no expedicion de diploma de asisteng#ndo lo hubiera, asi como su penalizacién para su
asistencia a otros cursos, fundamentalmente eis dasiteracion.

VIIl.- OBLIGACIONES DEL DOCENTE

El personal docente esta obligado al cumplimiertccdlendario previsto en la convocatoria de la
actividad formativa. A su vez, debera efectuareitiol de asistencia del alumnado, que se establece
mediante pliegos de firmas que habra de deposéeachente en la Seccion de Promocion Social. Por
otro lado, facilitara a la Comision de Formaciéguesna-guion del programa a impartir asi como inéorm
sobre el rendimiento del alumnado. Por parte @®haision de Formacion se estableceran los mecasismo
necesarios para que la preparacion del personahttosea el adecuado con relacion al nivel exidédo
las acciones formativas.






