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Preambulo

El presente Reglamento tiene por objeto regular la gestidén de la formacion en el marco
del "Plan de Formacidn del Personal Técnico, de Gestidn y de Administracién y Servicios
(en adelante, PTGAS) de la Universidad de Jaén (en adelante, UJA) para el periodo 2026-
2029". Este Plan se ha concebido como un instrumento de gestidn estratégica del capital
humano, disefiado para alinear las capacidades y el desarrollo de toda la plantilla con
los objetivos institucionales de la UJA, integrando la experiencia del Plan Integral de
Formacion del PAS 2019-2022 y asegurando una sélida vinculacion con el lll Plan
Estratégico de la Universidad de Jaén (PEUJA) 2025-2029.

La formacion continua es entendida como un documento fundamental para la
consecucion de los objetivos de la institucidn, la mejora de la productividad y la calidad
de los servicios, y se considera una ventaja estratégica en un contexto de rapidos
cambios tecnolégicos y sociales.

La visidn estratégica que impulsa el Plan de Formacién del PTGAS 2026-2029 vy, por
tanto, este reglamento, se fundamenta en los siguientes cinco principios rectores:

1. Estratégico: la formacién se concibe como el motor del desarrollo profesional,
vinculada directamente a la carrera y la promocion.

2. Integral y Cohesionado: se integra con todos los procesos de gestion de personas
(seleccion, evaluacion del desempefio, provisidon de puestos), creando un sistema
coherente.

3. Basado en Competencias: |la oferta formativa se estructura a partir de un modelo que
distingue claramente entre competencias transversales, comunes a toda la
organizacién, y competencias especificas, propias de cada puesto de trabajo.

4. Universal y Equitativo: se garantizan la universalidad y la igualdad de oportunidades
en el acceso a la formacién para todo el PTGAS, independientemente de su colectivo
(funcionario o laboral), con independencia de su relaciéon juridica (personal
funcionario o personal laboral) o la naturaleza de su nombramiento o contrato (fijo,
indefinido o temporal).
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5. Medible y Orientado al Impacto: su eficacia se evaluara no solo por el nimero de
acciones o participantes, sino por su impacto tangible en la progresion profesional, la
mejora de las competencias, el desempefio individual y la calidad de los servicios
universitarios.

Este reglamento, al igual que el plan, integra y respeta los marcos normativos de ambos
colectivos (funcionario y laboral), creando un Unico ecosistema de talento donde la
formacién es el motor comun para el crecimiento profesional y la excelencia
organizacional. Se alinea explicitamente con los objetivos transversales del PEUJA, como
la transformacién digital, la internacionalizacién, el desarrollo sostenible, la gobernanza
y la priorizacién de las personas.

Articulo 1. Unidad de Gestion de la Formacion. Comision de Formacion del PTGAS.

La UJA se ha dotado de una Comisidon de Formacidn del PTGAS, con su propio reglamento
de funcionamiento interno, cuya formulacién figura en un documento independiente.
Entre otras cuestiones, la comision realizara:

a) Presentara las propuestas de desarrollo de la formacién que estime necesarias.

b) Analizard los informes semestrales presentados por el Centro de Formacién e
Innovacion Docente (en adelante CFID) sobre la actividad formativa desarrollada.

c) Aprobara las propuestas de necesidades formativas remitidas desde el CFID.

d) Realizard la evaluacién y seguimiento del Plan de Formacién del PTGAS, 2026-2029.

Articulo 2. Gestion de la formacion

Para el desarrollo del Plan de Formacién del PTGAS, la UJA contard con el CFID, que
dispondra de los medios humanos y materiales que garanticen la mejor realizacién de
sus tareas.

Las funciones encomendadas al CFID son las siguientes:

a) Gestidén, seguimiento y evaluacion de las acciones formativas incluidas en las
programaciones anuales.
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b) Informacién y difusién de acciones formativas.

c) Elaboracion de la propuesta de necesidades formativas que presentan
servicios/unidades y puestos de trabajo.

d) Gestién econdmica del presupuesto de formacion.

e) Evaluacion de la programacion formativa desarrollada.

Articulo 3. Expediente personal de formacion

En este expediente, gestionado por la unidad administrativa responsable, se registraran
todas las acciones formativas acreditadas por su titular, tanto las que hayan sido
recibidas como las impartidas, las titulaciones académicas y toda aquella informacién
relevante que constituya su curriculum formativo, de acuerdo con los criterios fijados
por la Comisién de Formacioén del PTGAS.

La formacion recibida y certificada ajena al plan de formacidn, podra ser incorporada al
expediente personal formativo. Para ello la universidad habilitara los medios técnicos
necesarios para que cada empleado o empleada pueda administrar su expediente
formativo.

La informacion incorporada a este expediente formativo habra de adecuarse, en todo
caso, a la requerida para los procesos de provisidén/seleccion de los puestos de trabajo
del PTGAS, recogiendo todos aquellos campos que sean necesarios para la valoracién
de los méritos por los respectivos tribunales y comisiones de valoracidn, evitdndose con
ello el trdmite de presentacion de documentos cada vez que sean requeridos en los
distintos procesos de la UJA en los que el personal solicite participar.

Asimismo, permitira a cada empleado o empleada tener acceso a la documentacién que
obra en poder de la institucidon, y habilitar el acceso a las personas responsables de
servicios y unidades administrativas a la trayectoria formativa del personal a su cargo, a
fin de orientar el desarrollo de la formacién individual y grupal de la forma mas adecuada
posible.
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Articulo 4. Programacién Anual de la Formaciéon

La programacién anual de formacién de la UJA la redactara el CFID y la aprobara la
Comisién de Formacion del PTGAS, con las modificaciones y adaptaciones que sean
necesarias, con anterioridad al inicio del afio al que corresponda su aplicacién.

Para la elaboracién de la programacion anual de formacién, el CFID debera tener en
cuenta el:

Plan de Formacidon del PTGAS 2026-2029:
Los cinco principios rectores enumerados en el preambulo.
La arquitectura de tres ejes formativos.

El Catalogo de Formacién Continua y Desarrollo Profesional (Este documento estara
disponible en la pagina web del CFID).

Las necesidades formativas de los diferentes servicios.

Las directrices de la anterior memoria anual de formacion.

Los resultados de las evaluaciones formativas realizadas.

La aplicacién de la gestion de competencias para la formacién

Las propuestas formativas recibidas del personal de forma individual o en grupo

A la programacion anual de formacidn se le dard publicidad a través de los canales de
comunicacion habituales de la UJA. El CFID informara puntualmente de cada uno de los
cursos en el boletin UJA Informa.

Cada responsable de servicio o unidad, remitird al CFID las necesidades formativas del
personal adscrito cuando le sean requeridas por éste en el Ultimo trimestre del afio.
Ilgualmente, los/as trabajadores/as, de manera individual o en grupo, podran comunicar
al CFID sus necesidades formativas.

La programacién anual de formacién garantizard un equilibrio entre turnos de trabajo y
campus de la UJA que, al menos, sea proporcional a la poblaciéon de trabajadores/as que
prestan su servicio en cada situacion. De forma que todas las personas trabajadoras, con
independencia de la naturaleza del servicio o unidad, campus o turno de trabajo donde
desempeiian su actividad, cuenten con una adecuada oferta formativa.
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Al margen de lo indicado en el parrafo inicial, la programacién anual de formacién se
completara con las siguientes acciones formativas:

a) Cursos que cubren lagunas formativas detectadas, con especial atencién a las nuevas
competencias como inteligencia artificial generativa, ciberseguridad, gestién del
estrés y bienestar laboral, internacionalizacion de la gestion y ODS.

b) Cursos para la realizacidn de sustituciones del PTGAS laboral.
c) Actividades formativas que no hubieran podido ejecutarse en el afio anterior.
Articulo 5. Procedimiento de solicitud

La convocatoria establecerd el eje y nivel formativo, el nimero de plazas,
destinatarios/as y siempre que sea posible fechas de celebracién, aspectos que habra
que respetar siempre. Todas las solicitudes deberan ir autorizadas por los/as titulares
de servicios/unidades conforme a las necesidades organizativas del servicio/unidad.

El plazo para formular solicitudes de participacion en actividades formativas serd de diez
dias laborables a partir del dia siguiente de publicacidn de la convocatoria, salvo que,
circunstancias extraordinarias o de urgencia que sean debidamente motivadas e
informadas, obliguen a su reduccién o ampliacién.

Finalizado el plazo de solicitudes, el CFID comunicara de forma motivada a las personas
interesadas su admision o exclusion. Se establecera un plazo de dos dias laborables para
la presentacion de reclamaciones.

Se podra solicitar cambio de turno o grupo mediante solicitud motivada dirigida al CFID.
Cuando no haya plaza en el turno solicitado, se podrd pasar a otro turno con la
consiguiente compensacién horaria que proceda.

El CFID realizara procesos administrativos que conlleven la realizacidn de las actividades
formativas, asi como del cumplimiento de lo establecido en las bases de las
convocatorias.
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Articulo 6. Seleccion de participantes

Si la demanda de participacion es superior a la oferta de plazas, éstas se adjudicaran por
la Comision correspondiente teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Prioridad y criterios establecidos en la convocatoria.

b) Adecuaciodn al perfil y, dentro de ello, los resultados de la prueba de prerrequisitos
realizada, si la hubiere.

c) Alfabético de acuerdo con la letra del sorteo anual autonédmico en el que se establece
el orden de actuacién para el acceso a las administraciones publicas de la Junta de
Andalucia. Sila celebracién del sorteo fuese posterior a la necesidad de recurrir a este
apartado, se tendrd en cuenta la letra del sorteo celebrado en el afio anterior.

En el caso de cursos con demanda superior a la oferta, la Comisién de Formacion del
PTGAS valorara la realizacidn de nuevas ediciones de los mismos.

Articulo 7. Horarios

La formacidon se desarrollara preferentemente durante la jornada de trabajo,
compensandose la desarrollada fuera de la jornada habitual de trabajo a razén de 1,5
horas por hora de formacién recibida.

La formacion online se realizard con los criterios establecidos en el parrafo anterior. En
todo caso, la compensacidon de esta formacion sera de 1h por hora de formacién
recibida.

Se adoptaran medidas de accién positiva, en la confeccién de los horarios de las
actividades formativas, tendentes a favorecer a los/as trabajadores/as con hijos/as en
edad escolar y/o que tengan personas dependientes a su cargo, para que su
participacién en las mismas se produzca durante la jornada laboral.
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Articulo 8. Derechos y obligaciones de los/as participantes

Los/as participantes en acciones formativas recogidas en las programaciones anuales de

formacién tienen unos derechos y obligaciones, que se resumen a continuacion:

a) Derechos:

Recibir formacion adecuada a sus necesidades.

Recibir la certificacién correspondiente (asistencia, aprovechamiento, aptitud) al
finalizar la accién formativa, en los términos que se establecen en el presente
reglamento.

Evaluar la accion formativa de los/as formadores/as, realizando propuestas y
sugerencias de cara a futuras acciones formativas.

Recibir formacion/tutorizacidn para los procesos selectivos de promocién interna.

b) Obligaciones:

Asistir a la accidon formativa durante un minimo de horas lectivas y realizar las
actividades propuestas por los/as formadores/as, en su caso. El personal admitido
a un curso esta obligado a la asistencia en, al menos, un 80% de la totalidad de la
carga lectiva. Cuando la inasistencia, aunque justificada, sea superior al 20% de la
carga lectiva, no dard lugar a la expedicién del diploma.

Comunicar por escrito al CFID su no asistencia a la actividad formativa para la que
hubiera sido seleccionado/a, con al menos tres dias laborables de antelacién a la
celebracidn de la misma, excepto en situaciones excepcionales sobrevenidas. En
caso de incumplimiento de esta obligacién, el personal afectado no podra acceder
a acciones formativas que no sean de cardacter obligatorio durante un plazo de 6
meses.

Colaborar con la unidad de gestion de la formacidn en las tareas de evaluacién de
los resultados y aplicabilidad de la accién formativa.

Transferir, si procede, los conocimientos adquiridos al puesto de trabajo y a
otros/as compafieros/as.

Para participar en algunas actividades formativas, se podra establecer la realizacion de

una prueba previa de conocimientos para evaluar si la base formativa es suficiente para

participar en dicha actividad. Asimismo, cuando una determinada oferta formativa
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venga graduada en niveles, existird la posibilidad de participar en una prueba previa de
nivelacion que determine el nivel de inicio de cada participante, al objeto de
homogeneizar los grupos y que los/las participantes consigan el maximo
aprovechamiento de la formacion recibida. Estas pruebas previas se realizaran, siempre
que sea posible, a través de una aplicacion web disefiada al efecto.

Articulo 9. Criterios sobre la regulacion de la actividad formativa

1. La obligatoriedad de la formacidn. La Gerencia podra determinar la obligatoriedad de
participar en determinadas acciones formativas, especialmente cuando determinados
puestos de trabajo experimenten modificaciones significativas de caracter técnico o
funcional y precisen de formacion para su desempefio.

2. La formacidn en idiomas. Es una linea prioritaria de formacion dirigida al personal al
gue se le requiera competencias linglisticas en idiomas, descritas en la relacion de
puestos de trabajo y aquellas otras que se consideren mediante solicitud justificada de
los servicios y unidades administrativas, previa valoracidn de la Comisidon de Formacién
del PTGAS, en el contexto de la programacion anual de acciones formativas.

3. Formacién para la promocién profesional. A propuesta de la gerencia, y con la
conformidad de los drganos de representacion, se realizaran actividades formativas para
la promocién profesional y habilitacidon para desempefiar otros puestos de trabajo. En
relacion a la formacién para la promocion interna, preferentemente la tutorizacién sera
el modelo formativo.

Articulo 10. Presupuesto para la formacion.

De acuerdo a la experiencia acumulada en la gestion de los presupuestos de formacién
de afios anteriores, la gerencia presentard anualmente una propuesta de distribucién
presupuestaria coherente con el proceso de deteccién de necesidades formativas
realizado. El presupuesto inicialmente destinado a las actividades programadas podra
revisarse anualmente si la ejecuciéon del gasto lo aconseja y la disponibilidad
presupuestaria lo permite. Asimismo, la Comision de Formacion del PTGAS propondra
los trasvases de crédito necesarios para el mejor desarrollo de la programacién de
formacién. Se establecerdn mecanismos para que se ejecute todo el presupuesto
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dedicado a formacion, realizandose un balance de lo ejecutado que se presentara a la
Comision de Formacidn del PTGAS con cardcter bianual.

Articulo 11. Personas formadoras

Son formadores/as las personas que actian como profesores/as de la materia especifica
o especialidad objeto de la accion formativa o como tutores/as de la misma, en los casos
en que se desarrollen cursos semipresenciales o no presenciales.

El CFID mantendra actualizada una base de datos de las personas formadoras en la que
constara el curriculum académico y profesional de las personas que voluntariamente se
inscriban a través del mecanismo establecido.

1. Funciones de los/as formadores/as:
a) Elaborar el programa del curso conforme a los criterios propuestos.
b) Impartir los contenidos de la materia o especialidad asignada.

c) Elaborar y preparar los materiales didacticos que requiera cada actividad
formativa, asi como ponerlos a disposicion del CFID.

d) Realizar las tareas académicas y administrativas precisas para el desarrollo de la
actividad formativa, en colaboracion con el CFID.

e) Prestar atencidon, seguimiento y evaluacién a las personas participantes en el
desarrollo de la accidon formativa.

f) Impartir tutorias conforme al régimen que se disponga en los casos en que se
establezcan actividades formativas a distancia.

g) Cumplir el calendario previsto en la convocatoria de la actividad formativa por
parte del personal docente.

h) Efectuar el control de asistencia de los/as participantes.
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2. Retribucién y certificacion de las personas formadoras: el criterio retributivo a aplicar
a las personas formadoras, serd el establecido en los médulos que a continuacidn se
citan:

Cuantia de las horas impartidas.

e De1al0horas, 70 €/hora.
® Mas de 10 horas, 60 €/hora.

El niumero de horas impartidas se relaciona con el nimero total de horas del curso y no
con las que imparta cada persona formadora.

Determinadas acciones formativas pueden contar con la participacion de personas de
reconocido prestigio cientifico/profesional y a través de la imparticion de una
conferencia. Para estos casos, resulta conveniente aplicar un criterio retributivo
diferenciado al de la persona formadora y mas acorde con la relevancia del/de la
ponente.

La participacién como persona formadora en las acciones formativas organizadas para
la formacidn del PTGAS serd debidamente certificada por la gerencia.

Los procesos de tutorizacidn se retribuirdn como se especifica a continuacion:

+ Se establece un periodo maximo de tutorizacion de tres meses, que se abonara a
razén de 300 €/mes (total 900 €). Si el nUmero de alumnos es alto o participan mas
de un/a tutor/a, el importe total se podra ampliar hasta 3.600 € maximo.

+ Cuando participen varios tutores/as, se distribuira el presupuesto atendiendo al
numero de temas a tutorizar.

Articulo 12. Convenios con entidades publicas o privadas

Se promoverdan convenios con entidades publicas o privadas, y la oferta formativa anual
gue se derive de éstos se incorporara a la programacion anual de formacion.
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Articulo 13. Participacion en acciones formativas externas

Paralela y complementariamente al desarrollo de la programacion anual de formacién
organizada desde la UJA, el personal del PTGAS puede, por iniciativa propia o a
propuesta de la institucidn, participar en actividades formativas organizadas vy
desarrolladas por instituciones de caracter publico o privado ajenas a la UJA, siempre y
cuando éstas estén directamente relacionadas con su puesto de trabajo.

La formacidén fuera de la UJA podrd proponerse a instancia de:
® Lagerencia.
e Los/as jefes/as de servicio, directores/as técnicos o responsables de unidades
administrativas.
® Las propias personas interesadas en dicha formacion.

El procedimiento a seguir por el PTGAS para acceder a esta modalidad de formacidn sera
el siguiente:

1. El/la posible beneficiario/a de la actividad formativa dirigira su solicitud a la persona
responsable del servicio o unidad en modelo estandarizado establecido para ello.

2. La persona responsable del servicio o unidad debera autorizar o denegar de forma
motivada la actividad formativa solicitada. De ser autorizada, el responsable dara
traslado a la vicegerencia con competencias en recursos humanos para su necesaria
autorizacion. En caso de ser denegada por esta, se informard motivadamente al
responsable de la unidad administrativa.

3. Cuando la participacidn en actividades formativas de la oferta externa se produzca a
requerimiento de la institucién universitaria, las personas que concurran a ellas lo
hardan amparadas por la comisién de servicios que previamente le habra concedido
la gerencia.

4. Los gastos ocasionados por la actividad formativa iran con cargo al servicio o unidad,
no registrandose compensacidn horaria por la asistencia a estas actividades, salvo
que éstas coincidan en dia no laboral, en cuyo caso daran derecho a la
correspondiente compensacién horaria.

5. Concurrencia de solicitudes: orden de preferencia. En aquellos supuestos en que se
dé coincidencia de solicitudes dentro de una misma unidad administrativa o servicio,
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gue no puedan ser atendidas en su totalidad, la persona responsable del servicio o
unidad establecerd un orden de preferencia conforme a los siguientes criterios,
informando trimestralmente a la Comision de Formacion del PTGAS:

a) Identificacion de los contenidos del curso con el puesto de trabajo desempenado.
b) El personal que menos formacidn especifica haya recibido en los ultimos dos afios.
c) Existencia de crédito disponible.

6. La vicegerencia con competencias en recursos humanos informara al CFID de las
actividades formativas realizadas por el personal.

7. Lavicegerencia con competencias en asuntos econémicos informara peridédicamente
de la evolucién del gasto a la Comisién de Formacién del PTGAS.

En caso de denegacion de la actividad formativa solicitada, se le comunicard por escrito
de forma motivada a la persona interesada y se informard a la Comision de Formacién
del PTGAS.

Articulo 14. Formacion no programada

Si surgieran necesidades formativas urgentes no incluidas en la programacion anual de
formacidn, se seguira el mismo procedimiento de solicitud previsto para la formacidn
externa.

Disposicion Final Unica. Entrada en vigor

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo
de Gobierno.
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