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REGLAMENTO PARA EL DESARROLLO DEL PLAN INTEGRAL DE
FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD DE JAEN 2019-2022

1. Unidad de Gestion de la Formacién. Comisiéon de Formacion

Para el desarrollo del presente Plan Integral de Formacién del Personal de
Administracion y Servicios, en adelante PAS, de la Universidad de Jaén, en lo sucesivo
UJA, se cuenta con una Unidad de Gestion de la Formacidn, integrada en el Servicio de
Personal, que dispondra de los medios humanos y materiales que garanticen la mejor
realizacion de sus tareas.

Las funciones que tiene encomendadas la Unidad de Gestion de la Formacion son las
siguientes:

a) Elaboracién de la propuesta de programacion anual de acciones formativas.

b) Evaluacion anual de la programacion formativa desarrollada.

c) Informacion y difusion de acciones formativas.

d) Gestion de las acciones formativas incluidas en las programaciones anuales.

e) Seguimiento y evaluacion de las acciones formativas incluidas en las
programaciones anuales.

f) Orientacion del personal para la formacion.

g) Evaluacidon de necesidades formativas en servicios/unidades y puestos de
trabajo.

h) Seguimiento de planes personales de autoformacion y de grupos de formacion.

i) Gestion econémica del presupuesto de formacion.

j) Evaluacion y seguimiento del Plan Integral de Formacion del PAS.

Dentro de estas funciones, se considera especialmente relevante la orientacion del
personal para la formacidn, que permita a los/as trabajadores/as decidir cuéles son las
acciones mejor adaptadas a sus necesidades formativas, las cuales vienen determinadas
por diversos factores: plan formativo del servicio/unidad de los/las trabajadores/as,
evaluacion del desempefio/competencias del puesto de trabajo, las legitimas
aspiraciones de desarrollo profesional y crecimiento personal y cultural de la persona
trabajadora, movilidad, etc.

La UJA se ha dotado de una Comisién de Formacién, con su propio reglamento de
funcionamiento interno, cuya formulacion figura en documento independiente. Entre
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otras cuestiones, la Comision de Formacion realizard las propuestas de desarrollo de la
Unidad de Gestion de la Formacion que estime necesarias a los érganos legitimados para
ello, y analizara los informes semestrales presentados por la Unidad de Gestion de la
Formacioén sobre la actividad formativa desarrollada.

2. Expediente personal de formacion

En este expediente, gestionado por el Servicio de Personal, 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 informacion relevante que
constituya el curriculum formativo, de acuerdo con los criterios fijados por la Comision
de Formacioén del PAS.

La informacion incorporada a este expediente formativo habra de adecuarse, en todo
caso, a la requerida para los procesos de provision/seleccion de los puestos de trabajo
del PAS, recogiendo todos aquellos campos que sean necesarios para la valoracion de
los méritos por las respectivos tribunales y comisiones de valoracién, evitandose con
ello el tramite de presentacion de documentos cada vez que sea requeridos en los
distintos procesos de la Universidad de Jaén en los que el personal solicite participar.

Asi mismo, permitira a los/as interesados/as tener acceso a la documentacidn que obra
en poder de la institucion, 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.

3. Programacion Anual de la Formacion

La programacion anual de formacion de la UJA la redactara la Unidad de Gestion de la
Formacion y la aprobara la Comisién de Formacién, con las modificaciones y
adaptaciones que sean necesarias, con anterioridad al inicio del aiio al que corresponde
su aplicacién.

El documento de presentacion de cada una de las acciones formativas se compone de
un conjunto de campos que configuran la ficha técnica de accion formativa incluida
como ANEXO I.
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Para la elaboracion de la programacion anual de formacion, la unidad encargada de ello
tendra en cuenta el Plan Integral de Formacion, las necesidades formativas de los
diferentes servicios, las directrices de la anterior memoria anual de formacion, los
resultados de las evaluaciones formativas realizadas y de la aplicacion de la gestion de
competencias para la formacion y las propuestas formativas recibidas del personal, de
forma individual o en grupo. Una vez elaborada la propuesta de programacion de
formacion, sera revisada y sometida a la consideracion de la Comision de Formacion.

A la programacién anual de formacion se le dard publicidad a través de los canales de
comunicaciéon habituales de la UJA. La Unidad de Gestion de la Formacion informara
puntualmente de cada uno de los cursos.

Cada responsable de servicio remitira a la Unidad de Gestion de la Formacién las
necesidades formativas del personal adscrito a su servicio cuando le sean requeridas por
ésta en el ultimo trimestre del afio. Igualmente, los/as trabajadores/as, de manera
individual o en grupo, podran comunicar a la mencionada unidad sus necesidades
formativas. A las unidades que no se encuentran adscritas a un servicio o direccion
técnica, la Gerencia les solicitara que indiquen sus necesidades formativas. Los gastos
ocasionados por cada accion formativa seran repercutidos al presupuesto asignado a
cada servicio o unidad.

La programacion anual de formacion presentara un equilibrio entre turnos de trabajo y
campus de la UJA que, al menos, sea proporcional a la poblacion de trabajadores/as que
prestan su servicio en cada situacion. Asi, se garantizarda que todas las personas
trabajadoras, con independencia de la naturaleza del servicio o unidad, campus o turno
de trabajo donde desempefian su actividad, cuenten con una adecuada oferta
formativa.

Al margen de lo indicado en el parrafo inicial, la programacion anual de formacion se
completara con las siguientes acciones formativas:

a) Cursos que cubren lagunas formativas detectadas por la Unidad de Gestién de la
Formacién en sus tareas de orientacion y evaluacidn.

b) Cursos para la realizacion de sustituciones del PAS laboral.

¢) Cursos para la promocién interna del PAS funcionario.

d) Actividades formativas que no hubieran podido ejecutarse en el afio anterior.

4. Procedimiento de solicitud
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La convocatoria establecerd nimero de plazas, destinatarios/as y siempre que sea
posible fechas de celebracion, aspectos que habrd que respetar siempre. Todas las
solicitudes deberan ir autorizadas por los/as titulares de servicios/unidades. El perfil de
las personas destinatarias que no son preferentes lo determinarad el Servicio de Personal.

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

Finalizado el plazo de solicitudes, la Unidad de Gestion de la Formacion elaborara y
publicara las listas provisionales de personas admitidas y excluidas, indicando las causas
de exclusion, de acuerdo con lo establecido en el presente reglamento. Se establecera
un plazo de dos dias laborables para la presentacion de reclamaciones, transcurrido el
cual las listas de admitidos/as se elevaran a definitivas, con los cambios que hayan sido
procedentes, en un plazo maximo de dos dias laborables.

Con caracter general, los cambios de grupo se realizaran mediante permuta. Cuando no
haya plaza en el turno solicitado, se podra pasar a otro turno con la consiguiente
compensacion horaria.

En aras a la racionalizacién de los recursos destinados a la formacién y como medida
para favorecer al maximo el acceso a la formacion del PAS, en el caso de que existan
plazas vacantes en los cursos de formacidn, se podra abrir un nuevo plazo de solicitudes
para cubrirlas con aquellas personas que no lo hayan solicitado.

La Unidad de Gestion de la Formacion serd la encargada de impulsar los procesos
~administrativos que conlleve la realizacion de las actividades formativas, cuidando
especialmente del control de asistencia, tanto de docentes como de participantes, asi
como del cumplimiento de lo establecido en las bases de las convocatorias.

5. Seleccion de participantes

Cada accién formativa especifica por ambito de actividad propuesta en la programacion
anual de formacién contemplara una caracterizacién de las personas destinatarias y no
se admitiran en los cursos personas adjudicatarias distintas a las contempladas
expresamente en la convocatoria.
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Si el nimero de solicitudes de participacidon que reunen los requisitos establecidos en la
convocatoria fuera inferior al 50% de las plazas ofertadas, el curso no se celebrara, salvo
excepcion decidida por la Gerencia, que informara a la Comision de Formacion.

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

a) Prioridad y criterios establecidos en la convocatoria.

b) Adecuacion 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 autonémico en el que se
establece el orden de actuacion para el acceso a las administraciones publicas de la
Junta de Andalucia. Si la celebracién del sorteo fuese posterior a la necesidad de
recurrir a este apartado, se tendra en cuenta la letra del sorteo celebrada en el afio
anterior.

En el caso de cursos con demanda superior a la oferta, la Comision de Formacion
valorarad la realizacién de nuevas ediciones de los mismos.

6. Horarios

La formacion para la adecuacion profesional se desarrollara preferentemente durante
la jornada de trabajo, compensandose la desarrollada fuera de la jornada habitual de
trabajo a razon de 1,5 horas por hora de formacion recibida. El resto de actividades
formativas se desarrollaran preferentemente fuera de la jornada laboral y no daran
lugar a ningun tipo de compensacion horaria.

La formacion online se realizara con los criterios establecidos en el parrafo anterior. En
todo caso, la compensacién de esta formacién sera de 1h por hora de formacion
recibida. La Comisién de Formacién determinara si procede o no dicha compensacién,
previa solicitud de la persona interesada.

Se adoptaran medidas de accién positiva, en la confecciéon 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
participacion en las mismas se produzca durante la jornada laboral.

7. Derechos y obligaciones de los/as participantes
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Los/as participantes en acciones formativas recogidas en las programaciones anuales de
formacion tienen unos derechos y obligaciones, que se resumen a continuacion:

a) Derechos:

* Recibir formacién adecuada a sus necesidades.

* Recibir la certificacién correspondiente (asistencia, aprovechamiento, aptitud) al
finalizar la accion 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/tutorizacion para los procesos selectivos de promocion
interna.

b) Obligaciones:

* Asistir a la accion 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. La inasistencia, aun justificada, superior al 20% de
la carga lectiva dard lugar a la no expedicion del diploma que establezca la
convocatoria.

* Comunicar por escrito a la Unidad de Gestion de la Formacidn su no asistencia a
la actividad formativa para la que hubiera sido seleccionada, con al menos tres
dias laborables de antelacion a la celebracion 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 caracter obligatorio durante un plazo de 6 meses.

* Colaborar con la Unidad de Gestion de la Formacion en las tareas de evaluacién
de los resultados y aplicabilidad de la accion formativa.

* Transferir, si procede, los conocimientos adquiridos al puesto de trabajo y a
otros/as companeros/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. Asi mismo, cuando una determinada oferta formativa
venga graduada en niveles, existira 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 formacidn recibida. Estas pruebas previas se realizaran, siempre
que sea posible, a través de una aplicacion web disefiada al efecto.
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Las acciones formativas que se determinen dardn derecho a un certificado de
aprovechamiento. Este certificado se emitird cuando el/la participante haya superado
las pruebas establecidas para determinar su aptitud y, a su vez, haya asistido a la
actividad formativa en el porcentaje establecido anteriormente. A las personas
participantes que no hayan acreditado su aptitud se les emitira certificado de asistencia.
En las acciones formativas excluidas de la obligatoriedad de realizar prueba de aptitud,
se emitira exclusivamente certificado de asistencia en los términos establecidos en este
apartado.

En los casos que se determine en la programacion anual, la Unidad de Gestién de la
Formacidn convocara pruebas de aptitud en determinadas materias relacionadas con
los cursos que se impartan. La superaciéon de estas pruebas dard derecho al
correspondiente certificado de aptitud, que sera equiparable a todos los efectos al de
asistencia y aprovechamiento de los apartados anteriores. Se busca con ello dar a la
autoformacion el mismo valor que pueda tener la recepcién de un curso presencial y
facilitar que se genere autonomia en el aprendizaje.

8. Regulacidn de la actividad formativa

Obligatoriedad de la formacién. 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 formacién para su desempefio.

Idiomas. Esta linea prioritaria de formacion se desarrollard en el horario laboral habitual
para el personal que requiera la formacién en idiomas como formacién especifica por
ambito de actividad (puestos de trabajo que requieran acreditacion de Idiomas en las
relaciones de puestos de trabajo vigentes y aquellos otros que se consideren mediante
solicitud justificada de los servicios y unidades administrativas, previa valoracion de la
Comision de Formacién, en el contexto de la programacién anual de acciones
formativas). En el caso de inglés, para el personal que requiera la formacion en Idiomas
como formacion especifica por dmbito de actividad, sélo se ofertaran los niveles
formativos B2, C1y C2.

Los cursos de Idiomas que se programen como formacién genérica o de caracter
transversal estaran, con caracter general, orientados a facilitar la adquisicion de
determinadas habilidades y competencias lingiiisticas en el ambito de la gestidn
universitaria, realizandose preferentemente en el horario laboral habitual.
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Los cursos que se programen como formacion para el desarrollo personal tendran como
objetivo principal, no Unico, la adquisicion de los niveles competenciales Al y A2,
realizandose fuera del horario laboral habitual. No obstante, para el caso de esta
modalidad de formacion, se podran ofertar todos los niveles, en funcién de la demanda
existente.

Independientemente de la modalidad, los cursos se activaran siempre en funcion de la
demanda existente.

Formacion organizada por el Centro de Estudios Avanzados en Lenguas Modernas de la
UJA, en adelante CEALM, que se financiara con cargo al presupuesto de formacion:

- Maximo de un Idioma y nivel por curso académico, siempre que se haya
superado el nivel anterior al recibido, excepto en el caso del nivel Al.
- Curso de preparacién para la obtencidn del nivel linglistico correspondiente.

El CEALM desarrollara el programa formativo especifico acordado con la Gerencia. Una
vez aprobado el programa formativo, se pondrd en marcha con los considerandos
detallados en el acuerdo.

Formacion virtual. Se podra acceder a los cursos impartidos de forma virtual utilizando
la clave que la Unidad de Gestion de la Formacion le habilite. La conexién podra
realizarse dentro del horario laboral para la formacion orientada a la adecuacion
profesional, siempre que no perjudique el desarrollo normal de la actividad laboral. En
las demas situaciones, el horario sera siempre fuera de jornada laboral, pudiendo
realizarse en el propio puesto de trabajo, siempre que las circunstancias lo permitan. Es
una prioridad de la UJA intensificar esta modalidad de formacién, dado que presenta las
ventajas de adaptacion al ritmo de cada participante, atencion individualizada en linea
e implicacion de grupos numerosos de participantes.

Formacion para la promocién profesional. A propuesta de la Gerencia, y con la
conformidad de los 6rganos de representacion, se realizaran cursos para la promocion
profesional y habilitacion para desempeifiar otros puestos de trabajo. Esta formacion ira
especialmente dirigida a aquellas personas que muestren interés formativo en otras
areas o unidades administrativas, pudiendo ser solicitada por cualquier miembro del
colectivo anterior cuyo puesto de trabajo tenga o no relacién directa con el contenido
del curso convocado. En relacion a la formacion para la promocidn interna, se tendra en
cuenta lo siguiente:
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- En los procesos de tutorizacion en los que el temario de la convocatoria contemple
la realizacidn practica de algunos temas, se les indicard a los tutores que establezcan
al menos dos sesiones practicas.

- Se realizard una prueba practica que indique si la persona trabajadora ha superado
el curso que la capacita para lo que estipule la convocatoria.

Formacidn para grupos de interés. Los grupos de formacién deberén presentar a la
Unidad de Gestidn de la Formacion la planificacién detallada de su accidn formativa,
incluyendo, en su caso, el procedimiento de seguimiento y evaluacion

Instrucciones de servicio. Tendra la consideracion de instruccion de servicio el conjunto
de actividades formativas imprescindibles para el desarrollo de la actividad profesional
y, por tanto, de manera excepcional, revestiran un caracter obligatorio para un conjunto
determinado de empleados/as (colectivo al que se dirige). Estas acciones se realizaran
en horario laboral habitual, siendo impartidas, sin contraprestacién retributiva, por
personal de los servicios que previamente haya sido formado por la UJA en las materias
objeto de la instruccion de servicio, en el marco de los programas anuales de formacion.
La Gerencia podra exigir a cualquiera que asista a una actividad formativa relacionada
con la materia objeto de la instruccién de servicio, tanto interna como externa, la
imparticion de dicha formacién tanto a los/as trabajadores/as de su servicio como de
otros servicios. A estos/as formadores/as se les facilitara, por parte de sus inmediatos/as
responsables, el tiempo necesario, dentro de su jornada laboral, para la imparticion de
la acciéon formativa. En ningln caso, las instrucciones de servicio formaran parte de un
curso de formacion. Con caracter general, la duracién maxima de una instruccion de
servicio no sera superior a la de la jornada laboral obligatoria.

Presupuesto y recursos para la formacion. De acuerdo a la experiencia acumulada en
la gestion de los presupuestos de formacion de afios anteriores, la Gerencia presentara
anualmente una propuesta de distribucion presupuestaria coherente con el proceso de
deteccion de necesidades formativas realizado. El presupuesto inicialmente destinado a
las actividades programadas podra revisarse anualmente si la ejecucién del gasto lo
aconseja y la disponibilidad presupuestaria lo permite. Asi mismo, la Comisién de
Formacion propondré los trasvases de créditos necesarios para el mejor desarrollo de la
programacion de formacion. Se estableceran mecanismos para que se ejecute todo el
presupuesto dedicado a formacién, realizdndose un balance trimestral de lo
ejecutado, que se presentard a la Comisién de Formacién también con caracter
trimestral.

Una de las prioridades del Plan de Formacion del PAS de la UJA 2019-2022 consiste en
mejorar los recursos materiales para la formacion, con especial atencién en la
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renovacion de la plataforma telematica de formacion, al objeto de mejorar la calidad del
servicio, la interaccion entre la Unidad de Gestion de la Formacién y las personas
usuarias y fomentar las acciones formativas en modalidad semipresencial y no
presencial.

9. Formadores/as

Son formadores/as las personas que actiian 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.

La Unidad de Gestion de la Formacion 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 por la
Unidad de Gestion de la Formacién.

9.1. 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 curso, asi como
ponerlos a disposicion de la Unidad de Gestion de la Formacion.

d) Realizar las tareas académicas y administrativas precisas para el desarrollo del curso,
en colaboracién con la Unidad de Gestién de la Formacion.

e) Prestar atencion, seguimiento y evaluacion a las personas participantes en el
desarrollo de la accién formativa.

f) Impartir tutorias conforme al régimen que se disponga en los casos en que se
establezcan cursos de formacioén 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, que se establecera
mediante pliegos de firmas que habra de depositar diariamente en la Unidad de
Gestion de la Formacion.

i) Facilitar a la Comisién de Formacion informe sobre el rendimiento de los/as
participantes, siguiendo las directrices de evaluacion que se establezcan.

9.2.- Retribucion y certificacion de las personas formadoras

10
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El criterio retributivo a aplicar a las personas formadoras, con la excepcidn recogida para
las instrucciones de servicio, sera el establecido en los médulos que a continuacion se
citan:

N2 de horas impartidas Cuantia
Del1ail0 70 €/hora

Mas de 10 60 €/hora
Conferencias De 350a 500 €

El nimero de horas impartidas se relacionara con el numero total de horas del curso y
no con las que imparta cada formador/a.

Determinadas acciones formativas pueden contar con la participacion de personas de
reconocido prestigio cientifico/profesional y a través de la imparticién 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 participacion como formador/a en las acciones formativas organizadas para la
formacion del PAS sera debidamente certificada por la Gerencia.

Los procesos de tutorizacidon se retribuiran 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 nimero de alumnos es alto o participan mas
de un tutor, el importe total se podra ampliar hasta 3.600 € maximo.

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

10. Convenios con entidades publicas o privadas

Se promoveran convenios con entidades publicas o privadas, y la oferta formativa anual

que se derive de éstos se incorporara a la programacion anual de formacion.

11. Participacion en acciones formativas externas

Paralela y complementariamente al desarrollo de la programacién anual de formacion

11



Universidad de Jaén

Gerencia

organizada desde la UJA, el personal que integra las plantillas del PAS puede, por
iniciativa propia o a propuesta de la institucién, participar en actividades formativas
organizadas y 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 formacion fuera de la UJA podra proponerse a instancia de:

e La Gerencia.
e Jefes/as de servicio, directores/as técnicos/as o unidades administrativas.
e Las propias personas interesadas en dicha formacién.

El procedimiento a seguir por el PAS para acceder a esta modalidad de formacién sera
el siguiente:

1. El/laposible beneficiario/a de la actividad formativa dirigira su solicitud a la Gerencia
en modelo estandarizado en el que se explicitara:

a) Datos personales y generales de la actividad formativa:

- Datos personales la persona solicitante.
- Denominacidn, duracién horaria, lugar y fecha de celebraciéon de la actividad

formativa.

- Contenidos académicos del curso y relacion de éstos con la actividad laboral
que el/la solicitante viene desempefiando en la UJA.

- Denominacion y caracter de la institucion organizadora.

b) Detalle econédmico de la subvencion requerida, donde se explicitara:

- Gastos de matricula.
- Gastos de desplazamiento.

c) Informe razonado de la persona responsable de la unidad funcional donde el/la
solicitante presta sus servicios, detallando:

- Oportunidad y conveniencia de que se concurra a la actividad formativa.

- Efectos que puedan derivarse para el conjunto del personal que presta
servicio en la unidad.

12
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d) Compromiso de aceptacion del/de la solicitante de hacer extensivos los
conocimientos y técnicas que pudiera adquirir por su participacion en la
actividad formativa al resto de las personas que estan en su unidad funcional.

2. La Gerencia informara a las personas peticionarias de estos cursos, autorizando o
denegando la solicitud. En caso afirmativo, la Gerencia comunicara a los/as
interesados/as las prestaciones econdmicas y laborales que pueden generarse de la
aceptacion por el centro formador de su solicitud de formacion.

3. En el supuesto que la participacion en actividades formativas de la oferta externa se
produzca a requerimiento de la institucion universitaria, las personas que concurran
a ellas lo haran amparadas en la comision de servicios que previamente le habra
concedido la Gerencia. En estos casos, los gastos ocasionados por el seguimiento del
curso iran con cargo a los créditos de la unidad funcional "Formacién del P.A.S.", no
registrandose compensacion horaria por la asistencia a estas actividades, salvo que
éstas coincidan en dia no laboral, en cuyo caso daran derecho a la correspondiente
compensacion horaria.

4. Concurrencia de solicitudes: orden de preferencia. En aquellos supuestos en que la
iniciativa de estos cursos pueda corresponder a los/as propios/as interesados/as, y
se dé coincidencia de solicitudes dentro de una misma unidad administrativa o
servicio, no pudiendo ser atendidas en su totalidad como consecuencia de las
perturbaciones que se ocasionaria en el desarrollo normal del servicio, la Gerencia
establecera un orden de preferencia conforme a los siguientes criterios, informando
trimestralmente a la Comision de Formacion:

a) Existencia de crédito.

b) ldentificacion de los contenidos del curso con el puesto de trabajo
desempeiado.

¢) Adecuacion del nivel del curso de formaciéon con la categoria o grupo
profesional de la persona solicitante.

} En caso de denegacién de la actividad formativa solicitada, se le comunicard a la persona
) interesada por escrito y se informara a la Comision de Formacion.

12. Formacién no programada

N\
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Si surgieran necesidades formativas urgentes no incluidas en la programacion anual de
formacion, se seguird el mismo procedimiento de solicitud previsto para la formacién
externa.

13. Licencias para formacion no retribuidas

Como recogen los estatutos de la UJA en su articulo 135.4, a solicitud de la persona
interesada, la Gerencia podra conceder permisos no retribuidos al personal de
administracion y servicios para la realizacion de actividades formativas no comprendidas
en la programacion anual de formacion, de acuerdo con las necesidades del servicio y
con una duracién maxima de dos meses cada afio.

Jaén, 24 de abril de 2020

-
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Junta de Personal del PAS Funcionario Comité de Empresa del PAS Lab
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ANEXO |
FICHA TECNICA DE ACCION FORMATIVA

ANO:

ORGANO / SERVICIO /UNIDAD /OTROS

MODALIDAD (ESPECIFICA,
GENERICA, PROMOCION,
DESARROLLO PERSONAL)

DENOMINACION

DESTINATARIOS

REQUISITOS / CRITERIOS DE
SELECCION

N° DE HORAS

N? DE PARTICIPANTES

CALENDARIO DE EJECUCION

HORARIO

OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROPUESTA DE FORMADORES

(cumplimentar sélo en el caso de
que la hubiera)

OBSERVACIONES
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