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1. PLAN DE FORMACION

6.1 LA FORMACION EN EL MARCO JURIDICO DE LA UC

La formacidn es un derecho de los empleados publicos como reconoce el articulo 14
g) del Estatuto Basico del Empleado Publico: “Los empleados publicos tienen los
siguientes derechos de caracter individual en correspondencia con la naturaleza
juridica de su relacidn de servicio: g) A la formacion continua y a la actualizacion de
sus conocimientos y capacidades profesionales, preferentemente en horario
laboral”. La actualizacidon y perfeccionamiento de su cualificaciéon profesional esta
vinculada a la carrera profesional de los funcionarios (art. 16.1) y mas
concretamente al nuevo sistema de carrera horizontal de los funcionarios (art.
17.b) y a la evaluacion del desempeno (art. 20.3). Pero la formacion es también
uno de los deberes de los funcionarios publicos y se configura como uno de los
principios que inspiran su cédigo de conducta: “Mantendran actualizada su
formacion y cualificacion” (art. 54.8). Finalmente el Estatuto establece que la

formacion es materia objeto de negociacion (art. 37.1.f)

La Ley Organica 4/2007 por la que se modifica la Ley Organica 6/2001 de
Universidades, introduce en su Titulo X dedicado al Personal de Administracion vy
Servicios un articulo (76 bis) sobre la formacion y la movilidad: “Las universidades
fomentaran la formacién permanente del personal de administracion y servicios. A
tal efecto, facilitaran que dicho personal pueda seguir programas que aumenten sus

habilidades y competencias profesionales”.

Los Estatutos de la Universidad de Cantabria aprobados por Decreto 169/2003
también conciben la formacion como un derecho y un deber del personal de
administracion y servicios: “Recibir la formacion profesional y académica

encaminadas a su perfeccionamiento” (art. 154.d) y “Participar en las actividades
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de formacion y perfeccionamiento” (art. 155.1c). El articulo 160 de los Estatutos

desarrolla estas previsiones.

6.2 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La propuesta de Plan de Formacion que se presenta a continuacion parte del
analisis de la situacién actual de la formacion de Personal de Administracion y

Servicios de la UC en el que se han tenido en cuenta los siguientes elementos:

a) El desarrollo del Plan de Formacion previsto en el III Estudio de
Organizacion, evaluacion cuyo alcance se ha centrado en el propio

“dinamismo” del plan.

b) El papel que desempena la formacion en los procesos de provision de
puestos de trabajo desde la perspectiva del impacto que tiene sobre la

|Il

“carrera profesional” de los funcionarios.

c) El andlisis de los planes de formacion de 34 universidades espanolas,
andlisis que se ha centrado ldgicamente en los planteamientos

metodoldgicos de los respectivos planes.

d) La propuesta presentada por la seccion sindical de CCOO con fecha 17 de
diciembre de 2008 en la se propone la elaboracion de un Plan Estratégico de
Formacion del PAS de la UC.

En el establecimiento de una politica de formacion intervienen distintos elementos:

a) El compromiso institucional con la formacion y, por lo tanto, la importancia
que la institucion da al plan de formacion en su politica de recursos humanos

y la evaluacién de las acciones desarrolladas.

b) La definicion del ambito o alcance del plan, cdmo se compaginan las
acciones orientadas al desarrollo personal, con las acciones que pueden
formar parte de los procesos selectivos y aquellas otras que estan

orientadas a las distintas modalidades de la carrera profesional.
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La metodologia para la concrecion del plan que abarca tanto la deteccién de
necesidades como el proceso elaboracion y aprobacion del plan.

La determinacion del caracter obligatorio u optativo de las acciones de
formacion, especialmente de aquellas que puedan estar vinculadas con la
incorporacion de nuevo personal o con el reciclaje y actualizacion del

personal de plantilla.

Los efectos de la formacion sobre la carrera profesional del personal
(acogida de nuevos empleados, formacion relacionada con la carrera

profesional, desarrollo personal, etc.)

Las condiciones para la participacion en el plan de formacién (acceso a las

acciones, horarios, ayudas, etc.)

Un primer analisis de la situacion actual de la politica de formacién del PAS de la UC

pone de manifiesto las siguientes disfunciones:

a)

b)

c)

d)

En el III Estudio de Organizacion se incluye un Plan de Formacion que
responde mas a un planteamiento reglamentista que a una decidida
voluntad de impulsar la formacién como un elemento de desarrollo personal

y profesional del PAS de la UC.

Este planteamiento ha provocado que el Plan de Formaciéon de 2004 haya
carecido del dinamismo necesario tanto para la propuesta de nuevas

acciones como para estimular la participacion en el mismo.

La ausencia de recursos humanos destinados especificamente al plan hace
dificil la deteccion de necesidades y la adecuada programacién de acciones

formativas.

La falta de concrecion del valor que estas acciones formativas pueden tener
en la carrera profesional del personal y la ausencia de relacion de estas
acciones con formacién requerida para la provisidon de puestos de trabajo

supone un elemento de desmotivacion.
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La propuesta de Plan de Formacion que se presenta no pretende establecer un plan

concreto para el periodo que abarca el estudio, sino un marco metodoldgico para la

elaboracion de los planes anuales de formacién que se elaboren durante este

periodo. De esta forma, entendemos que este marco debe englobar distintas

perspectivas, desde las que estdn mas vinculadas al desarrollo personal de PAS

hasta aquellas otras que puedan contribuir a la necesaria actualizacion en el puesto

de trabajo y a aportar los elementos requeridos para las distintas modalidades de

carrera

profesional.

6.3 OBJETIVOS DEL PLAN DE FORMACION

El Plan

a)

b)

c)

d)

f)

9)

de Formacidén para el periodo 2010-2012 tienen los siguientes objetivos:

Desarrollar un plan de formacion orientado al desarrollo profesional y

personal de todos los colectivos del PAS de la Universidad de Cantabria.

Contribuir al proceso de adaptacion de la Universidad de Cantabria al

escenario definido en este estudio.

Dar a conocer la cultura y organizacion de la UC al personal de nuevo

ingreso.

Garantizar la formacion permanente necesaria para el adecuado desempefio

de los puestos de trabajo.

Facilitar la participacion en los planes de promociéon profesional.

Proporcionar elementos de desarrollo profesional que permitan adquirir

nuevas competencias y que puedan contribuir a la carrera profesional.

Dotar a los puestos directivos de las habilidades de direccidén y gestion que

respondan a las lineas estratégicas de la UC.
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h) Contribuir a la formacién integral y al desarrollo personal mediante la
participacion en todas las actividades que integran la oferta formativa de la
UC.

6.4 CRITERIOS PARA EL DISENO DEL PLAN DE FORMACION

En la estructura que se presenta a continuacidon, se proponen diferentes criterios
para diseflar y clasificar las acciones formativas, si bien consideramos que el
“objeto de la formacion” constituye el criterio basico y que el resto de criterios son

instrumentales y contribuyen a caracterizar las acciones formativas.

Se proponen los siguientes criterios para el disefio del Plan de Formacion 2010-
2012:

a) Objeto de la formacion
a. Acogida de nuevo personal.
b. Actualizacidn y reciclaje profesional en el puesto de trabajo.
c. Formacién para la carrera profesional:
i. Preparacién de los procesos de promocién interna.
ii. Adquisicion de competencias generales o especificas de
determinadas areas de trabajo.
d. Desarrollo personal:
i. Formacion superior universitaria.
ii. Formacién a lo largo de la vida.
b) Caracter
a. Obligatoria.

b. Voluntaria.

c) Formato de imparticiéon
a. Curso.
b. Taller.

c. Seminario o jornada.

d) Tipo de enseiianza
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a. Presencial.
b. Semipresencial.

c. A distancia.

e) Entidad organizadora

a. Actividades realizadas en el marco del Plan de Formacion de la UC.

b. Actividades realizadas en el marco de Planes de Formacion de otras
Administraciones Publicas y que se consideren homologadas con
caracter general.

c. Actividades de formacion organizadas por otras instituciones u

organizaciones publicas o privadas.

6.5 TIPOLOGIA DE LAS ACCIONES FORMATIVAS DE ACUERDO CON EL
OBJETO DE LA FORMACION

A) ACOGIDA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La UC programara cursos de acogida para el personal de nuevo ingreso que tendran
caracter obligatorio y cuyo objeto sera facilitar una primera aproximacién a la
organizacion y normativa de la UC. Estos cursos seran disefiados para cada uno de
las especialidades del personal y podran incluir la realizacion de un rotatorio por

distintos servicios universitarios con una duracion maxima de un mes.

En el caso de personal que acceda a los subgrupos Al y A2 estos cursos de
formacion podran formar parte del proceso selectivo, si asi se establece en la
convocatoria, y los candidatos estardn obligados a superarlos para alcanzar la
condicién de funcionarios de carrera de acuerdo con lo previsto en el articulo 61.5
del Estatuto Basico del Empleado Publico. En este caso, la UC podra optar por
organizar directamente las actividades de formacién o establecer qué actividades

organizadas por otros organismos publicos deben seguir los candidatos.

Estas actividades seran obligatorias para todo el personal de nuevo ingreso y se
desarrollaran en horario de trabajo, salvo en el caso de los cursos selectivos que

pueden establecerse para funcionarios de nuevo ingreso en el grupo A y que sean
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organizados por otros organismos, que se ajustaran al calendario y horario que
establezcan los mismos y no seran valorables a efectos de los procedimientos para

la provisién de puestos de trabajo.

B) ACTUALIZACION Y RECICLAJE PROFESIONAL EN EL PUESTO DE
TRABAJO

Anualmente los distintos servicios y unidades de la UC propondran para su inclusion
en el plan anual de formacidon aquellas actividades que consideren necesarias para
que el personal que presta servicios en el area actualice o perfeccione sus
conocimientos de acuerdo con la evolucién de las normativas, procedimientos o

sistemas de informacidn utilizados en el correspondiente area de trabajo.

Estas actividades seran obligatorias para todo el personal relacionado con el area,
se desarrollaran preferentemente en horario de trabajo y no seran valorables a

efectos de los procedimientos para la provision de puestos de trabajo.

C) FORMACION PARA LA CARRERA PROFESIONAL: PROMOCION
INTERNA

La Universidad de Cantabria podra organizar cursos para la preparacién de los
procesos de promocidon interna de su personal, cursos que tendran caracter
voluntario y, por lo tanto, se realizaran fuera del horario laboral y no seran
valorables en dichos procesos ni a efectos de los procedimientos para la provision

de puestos de trabajo.

No obstante, los candidatos podran acogerse a las “becas o ayudas para estudio

del PAS” previstas en el Reglamento de Accion Social de la UC.

D) FORMACION PARA CARRERA PROFESIONAL: COMPETENCIAS
GENERALES Y ESPECIFICAS
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Las acciones encuadras en este bloque constituyen el nucleo del plan de formacién
relacionado con la carrera profesional horizontal y vertical de los funcionarios. Se

proponen dos lineas de acciones formativas.

a) Competencias generales o transversales, validas para todas las areas de

trabajo de la gestion de la UC:

Legislacién basica.

o QL

Competencias basicas para el desempefio profesional.
Habilidades directivas.

Técnicas de planificacion.

Calidad.

Comunicacion.

Ofimatica

Ta ™o oa o

Gestion y tratamiento de informacion.

Idiomas

Politicas publicas transversales.

—.

k. Prevencion de riesgos laborales.

I. Participacidn en programas de movilidad internacional.
Estas competencias seran valoradas en los procedimientos para la provisién
de puesto de trabajo para todas las areas de trabajo, de acuerdo, en su

caso, con el nivel de competencia requerido para su desempeiio.

b) Competencias especificas relacionadas con determinadas areas de trabajo.

La propuesta de competencias especificas para cada area de trabajo con la
determinacion de los niveles correspondientes a cada tipo de puesto se

incluye en el anexo I “Manual de gestidn profesional”.
Las acciones formativas se estructuraran en las siguientes areas de trabajo:
a. Administracion y gestién universitaria.

i. Gestion académica.

ii. Gestidon econdmica.
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iii. Gestién de la investigacién.
iv. Gestion de Recursos Humanos.
v. Organizacién y calidad.
b. Biblioteca.
Informatica.
d. Infraestructuras.

e. Apoyo a la docencia y la investigacion.

Cada una de las acciones formativas tendrda asignado un nivel de

competencia:

a. Basico.
b. Avanzado.

c. Experto.

Sélo seran valoradas en los procedimientos para la provision de puesto de
trabajo las competencias especificas vinculadas a cada area de trabajo de

acuerdo con el nivel de competencia requerido para su desempefio.

Los servicios y unidades podran proponer y autorizar la participacion de su personal
en cursos relacionados con las competencias generales o especificas organizados

por otras instituciones o entidades.
E) FORMACION PARA EL DESARROLLO PERSONAL

En la formacién para el desarrollo personal de PAS se incluye dos lineas de acciones

que pretenden optimizar la oferta formativa de la UC:

a) Formacion superior universitaria: se articulara a través de las “ayudas para

estudios universitarios” prevista en el Reglamento de Accidn Social de la UC.

Estas actividades se desarrollara fuera del horario de trabajo y los titulos
obtenidos podran ser objeto de valoracién de acuerdo con lo previsto en el

reglamento de provision de puestos de trabajo.
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b) Formacién a lo largo de la vida: La Gerencia de la UC, establecera una
politica de becas para que el PAS de la UC participe en las siguientes
acciones formativas de la UC: Cursos de Extensién Universitaria, Cursos de

corta duracién, Cursos de Verano y Programa Senior.

Estas actividades se desarrollaran fuera del horario de trabajo y no seran
valorables a efectos de los procedimientos para la provision de puestos de
trabajo.

6.6 OTROS CRITERIOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA TIPOLOGIA DE
LAS ACCIONES FORMATIVAS

A) CARACTER

Tendran caracter obligatorio las actividades de formacion previstas en los
apartados: “a) Acogida de personal de nuevo ingreso” y "b) Actualizacién y
perfeccionamiento profesional en el puesto de trabajo” para el personal destinado

en las areas correspondientes.

B) FORMATO DE IMPARTICION

Se establecen tres formas de imparticion de las acciones formativas:

a) Curso: actividades fundamentalmente centradas en la exposicidon de
contenidos de teoricos.

b) Talleres: actividades en las que se combina la exposicion de contenidos

tedricos con actividades practicas.

c) Seminarios o0 jornadas: actividades centradas en el intercambio de

experiencias sobre temas concretos.

10
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Estos formatos de imparticion daran lugar a distintos tipos de documentos
acreditativos:

a) Cursos: podra otorgarse un diploma de asistencia o aprovechamiento de
acuerdo con lo previsto en la convocatoria. En todo caso, la expedicién de
diplomas de aprovechamiento esta vinculado a la superacion de una o varias

pruebas en que se acredite la asimilacidon de los contenidos del curso.

b) Talleres: sdlo podran otorgarse diplomas de aprovechamiento bien por la
superacion de una o varias pruebas que acrediten la asimilacion de los
contenidos del curso o bien por la realizacién de una memoria final. En este
Ultimo caso, la elaboracién de la memoria supondra una dedicacién horaria

equivalente a un 50% de la duracion del curso.

c) Seminarios o jornadas: sdlo podra otorgarse diplomas de asistencia.

C) TIPO DE ENSENANZA

Se contemplan las siguientes modalidades didacticas:

a) Presencial: la totalidad de los contenidos se imparten de forma presencial.

b) Semipresencial: al menos un 30% de los contenidos se imparten de forma

presencial y el resto de realiza a través de sistemas de teleformacion.

c) A distancia: se imparte a través de sistemas de teleformacién mas de un

70% de los contenidos.

En el caso de actividades cuya modalidad sea semipresencial o a distancia, no
daran lugar a la expediciéon de diplomas de asistencia y sélo podran otorgarse
diplomas de aprovechamiento condicionados a la superacién de las pruebas

presenciales establecidas en la convocatoria.

D) ENTIDAD ORGANIZADORA

11
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De acuerdo con la entidad organizadora, las acciones pueden clasificarse:

a) Plan de Formacion de la Universidad de Cantabria.

b) Planes de Formacion de otras Administraciones Publicas con las que la

Universidad de Cantabria tenga un convenio de colaboracion al respecto.

c) Actividades de formacion organizadas por otras instituciones u

organizaciones publicas o privadas.

Las personas que soliciten realizar los cursos previstos en los anteriores apartados
b) y ¢), deberan formalizar una solicitud en la que indicaran la relaciéon del curso
con su puesto de trabajo, que sera informada por el jefe del servicio o unidad en la
gue preste servicios y autorizada por la Gerencia. La autorizacion conllevara, en su
caso, la justificacion para acogerse a las “becas o ayudas para estudio del PAS”

previstas en el Reglamento de Accién Social de la UC.

6.7 PROCESO DE ELABORACION DEL PLAN DE FORMACION

La Gerencia, a través de la Unidad de Formacion, solicitara en el mes de octubre de
cada ano a los responsables de servicios y unidades de la UC la prevision de
acciones de formacion que se van a desarrollar durante el cuso siguiente dentro del
Plan de Formacién de la UC. La Gerencia podra establecer lineas y acciones de
formacion que considere prioritarias de acuerdo con las necesidades estratégicas de
la UC.

No obstante, podran ser consideradas las acciones de formaciéon que puedan
plantearse a lo largo del afio siempre que la propuesta responda a necesidades

surgidas con posterioridad al proceso de elaboracion del Plan de Formacion.

Una vez aprobado el Plan de Formacion anual, se publicard en la pagina web del
servicio responsable de su ejecucién y se comunicara a: servicios y unidades,
organos de representacion de los trabajadores y miembros de la Comisidon de

Formacion.

12
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El servicio responsable de la ejecucion del plan de formacion remitird a la Comision

de Formacion la convocatoria de cada una de las acciones de formacidon con el fin

de que el plazo de siete dias pueda emitir el correspondiente informe sobre los

criterio

6.8 P

A)

Podran

s de seleccion de los candidatos.

ARTICIPACION EN LAS ACCIONES FORMATIVAS

CONDICIONES DE PARTICIPACION

participar en el Plan de Formacion todos los miembros del Personal de

Administracién y Servicios de la Universidad de Cantabria de acuerdo a los

requisitos establecidos para cada accidén formativa.

De acuerdo con lo establecido en el apartado 6.5:

a)

b)

c)

d)

Las acciones relacionadas con la acogida de personal de nuevo ingreso

estaran dirigidas a este colectivo especifico.

Las acciones relacionadas con la actualizacion y perfeccionamiento

profesional en el puesto de trabajo estaran dirigidas al personal que
desempefia sus funciones en los servicios, unidades o areas
correspondientes. No obstante, estas acciones podran ser solicitadas por
personal de otras areas que podran ser admitidos en las mismas en el caso

de que queden plazas vacantes.

Las acciones relacionadas con la preparacién de procesos de promocion

interna estaran dirigidas al personal que ha formalizado su inscripcion en las

convocatorias de seleccion correspondientes.

Las acciones relacionadas con la adquisicidn de competencias genéricas o

especificas estaran abiertas a todo el personal de la UC.

13
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En el caso de las acciones relacionadas con competencias especificas
tendran preferencia las personas que desemperien puestos en las areas a
las que se adscriban y que, en su caso, hayan acreditado la formacién en el
nivel de competencia previo. En todo caso se reservara un porcentaje no
inferior al 25% para el personal destinado en otras areas que acredite el

nivel requerido.

e) Las acciones relacionadas con el desarrollo personal estaran dirigidas a todo

el personal de la UC que relna los requisitos exigidos con caracter general

para participar en las mismas.

B) SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LAS ACCIONES FORMATIVAS

Dentro del plazo establecido en la convocatoria de la correspondiente accién, los

interesados deberan formalizar su inscripcidén a través del Campus Virtual de la UC.

Cuando se trate de acciones formativas voluntarias que se desarrollen total o
parcialmente dentro del horario de trabajo, la solicitud debera ser informada por el
responsable del servicio o unidad al que esté adscrito el solicitante. En caso de
informe desfavorable el informe debera ser debidamente motivado y la Gerencia

emitira la correspondiente resolucion.

Las personas que tengan jornada continuada de mafiana, tarde, noche u horario
especial y participen en acciones que se desarrollan total o parcialmente en la
jornada ordinaria de trabajo pero fuera de la que tienen asignada, podran solicitar
la compensacion de las horas correspondientes al responsable del servicio o unidad

al que estén adscritos con caracter previo a la realizacion del curso.

La formalizacién de la correspondiente solicitud de participacion en el curso supone

la aceptacion incondicionada de los términos de la convocatoria del curso solicitado.

Los interesados podran solicitar su admision a los cursos que consideren oportunos,
si bien sbélo se podran cursar tres cursos de caracter voluntario cada afio,

adjudicandose en el orden en que han sido solicitados.

14
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También podran solicitar la admisién a los cursos que consideren oportunos,
aquellos interesados que se encuentren en situacidon de maternidad, paternidad,
adopcion o acogimiento, permiso por lactancia en horas acumuladaso en

excedencia por cuidado de hijo o familiar.

Serd causa de inadmisién, la presentacion fuera de plazo del formulario de

inscripcion.

C) ADMISION A LAS ACCIONES FORMATIVAS

Las solicitudes de participacion seran resueltas de acuerdo con los siguientes

criterios:

a) Condiciones de participaciéon en cada tipo de accidén formativa indicadas en

apartado A) de este epigrafe.

b) Preferencia de los funcionarios de carrera y personal laboral fijo respecto de
personal de desempefie puestos de trabajo como funcionarios interinos o

personal laboral contratado.
c) Numero de cursos realizados en los dos ultimos anos.

d) Orden de solicitud del curso dentro del plan anual.

Seran objeto de exclusién aquellas personas que:

a) Hayan sido penalizadas para su participacion en acciones formativas de

acuerdo con lo dispuesto en el apartado F) de este apartado.

b) Hayan realizado el mismo curso en convocatorias anteriores a excepcidon de
aquellos cursos cuyos contenidos estén relacionados con la modificacion de
la normativa legal o con la ofimatica siempre que hayan realizado en los tres

anos anteriores.

15
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Con la antelacién suficiente se comunicard a los seleccionados por correo
electrénico, el lugar, fecha y horario de celebraciéon del curso correspondiente,
quienes lo pondran en conocimiento de sus Jefes inmediatos, al objeto de que
puedan informar de las incidencias que, en su caso, pudieran producirse en el

normal funcionamiento de la Unidad.

Los trabajadores seleccionados que, en el momento de iniciarse el curso, no se
encuentren prestando servicio en la Universidad decaerdn en su derecho a
participar en el mismo. No obstante, los participantes en un curso que causen baja

durante su celebracion podran continuar asistiendo al mismo hasta su terminacion.

Las renuncias para asistir a un curso al que hubiese sido seleccionado seran
aceptadas cualquiera que fuese la causa que las motive, siempre que hayan sido
comunicadas por correo electronico con una antelacion minima de 5 dias habiles al
inicio del curso, con el fin de permitir que la plaza se cubra con personal de
reserva. En caso contrario, se tendra en cuenta a efectos de lo previsto en el

apartado d) de este epigrafe.

En caso de ser excluido, se dirigird correo electronico a los interesados, explicando

convenientemente las razones que no han llevado a su seleccion.

D) ACREDITACION DEL SEGUIMIENTO O SUPERACION DE LAS
ACCIONES FORMATIVAS Y EFECTOS

Las personas que participen en las acciones formativas tendran derecho a recibir el
correspondiente certificado de asistencia o aprovechamiento de acuerdo con los

requisitos establecidos a continuacion:

a) Certificado de asistencia:

a. El certificado de asistencia sdlo se expedird en el caso de acciones
formativas cuyo formato de imparticion sea el de “curso” o
“seminario o jornada” y cuyo tipo de ensefianza sea “presencial”.

b. Para obtener este documento acreditativo los participantes deberan

asistir al 85% de las horas lectivas del curso o, en los casos, en que
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esté prevista la acreditacion correspondiente al diploma de
aprovechamiento, asistan al citado porcentaje de las actividades

lectivas y no superen las pruebas establecidas para su obtencion.

b) Acciones acreditadas mediante certificados de aprovechamiento: en los
cursos en que asi se prevea, para obtener este documento acreditativo los
participantes deberan asistir al 85% de las horas lectivas y superar las

pruebas establecidas para su obtencidn.

c) Con caracter general, cuando las horas lectivas de la correspondiente accion
sea igual o inferior a 10 horas, serd necesario que el participante asista al
100% de las mismas.

El incumplimiento de los requisitos establecidos dara lugar no sélo a la no
acreditaciéon de las correspondientes acciones formativas sino también a las

penalizaciones establecidas en el apartado F).

A fin de controlar la asistencia a los cursos, se estableceran los oportunos partes de
control de asistencia donde los participantes estaran obligados a consignar su

firma.

Los diplomas expedidos tendran los efectos que se indican en el apartado 6.5 para

su valoracion en los procedimientos para la provision de puestos de trabajo.

E) DEBERES DE LAS PERSONAS ADMITIDAS

a) En el caso de imposibilidad de asistencia a un curso, comunicarlo por escrito
a la Unidad de Formacidén con una antelacion minima de cinco dias habiles,
preferentemente por correo electrdnico, con el fin de que su plaza pueda ser

cubierta por otro candidato.

b) Colaborar con el Servicio de Recursos Humanos en las tareas de evaluacion

de los resultados y aplicabilidad de la accién formativa.
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F)

c) Aportar los conocimientos adquiridos en los cursos al buen desempefo del
puesto de trabajo, asumiendo como compromiso personal respecto a la
materia en que se ha formado el transferir los conocimientos adquiridos a

otros compafieros.

d) Continuar el aprendizaje mediante procesos de autoformacion por las vias

que estén a su alcance.

PENALIZACIONES y SANCIONES

a) Acciones formativas de caracter voluntario:

a. Se penalizara a aquellos participantes que no asistan como minimo a
un 85% de las horas lectivas, no cumplan con puntualidad el horario
de las clases o0 no comuniquen a la Unidad de Formacién su renuncia
en el plazo de 5 dias habiles desde la notificacion su admision al
curso.

b. Siempre que no exista justificacion debidamente motivada vy
acreditada, la penalizacién consistird en la exclusién para participar
en otras acciones formativas en el plazo de un afo desde la fecha de

finalizacion del curso.

b) Acciones formativas de caracter obligatorio:

a. En las acciones de “acogida de personal de nuevo ingreso”, cualquier
ausencia no justificada se considerara incumplimiento del horario de
trabajo y serda sancionado de acuerdo con lo previsto en el
reglamento de régimen disciplinario de los funcionarios.

b. Cuando se trate de acciones formativas de “actualizacion vy
perfeccionamiento profesional en el puesto de trabajo” la no
asistencia o aquellas que no supere el 90% de horas lectivas, sin que
se aporte la adecuada justificacion, serd sancionada de acuerdo con
lo dispuesto en el reglamento de régimen disciplinario de los

funcionarios.

c) Acciones formativas de caracter voluntario (formacién para la carrera

profesional y para la carrera horizontal y vertical):
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a. Se penalizarad a aquellos participantes que no asistan como minimo a
un 85% de las horas lectivas, no cumplan con puntualidad el horario
de las clases o no avisen a la Unidad de Formacion de su renuncia en
el plazo de 5 dias habiles desde la notificacion su admisién al curso.

b. Siempre que no exista justificacion debidamente motivada vy
acreditada, la penalizacidon consistird en la exclusién para participar
en otras acciones formativas de este tipo en el plazo de un afio desde

la fecha de finalizacién del curso.
6.9 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE FORMACION
Con el fin de analizar la adecuaciéon del Plan de Formacién a lo objetivos
propuestos, se realizaran las siguientes actividades de planificacién, seguimiento y

evaluacion:

a) Anadlisis de las propuestas de las necesidades formativas. De acuerdo con el

procedimiento descrito en el apartado 6.7 sobre el proceso de elaboracion
del plan anual de formacién, los responsables de los servicios o unidades
proponentes elaboraran una propuesta de accidén (impreso n° 1: Propuesta
de accidn) en el que se especificard el encuadre de la accion formativa de
acuerdo con los criterios establecidos en el plan, destinatarios, objetivos que
se pretenden alcanzar, metodologia a emplear y recursos necesarios para su

realizacion.

b) Anadlisis de la adecuacion de oferta y demanda. La Unidad de Formacion

realizara un seguimiento de la oferta y demanda de cada una de las acciones
formativas convocadas con el fin de analizar cual es su grado de adecuacién
y, en caso de que aprecie un desajuste significativo lo comunicara a la
Gerencia y al servicio o unidad proponente a efectos de que se adopten las

medidas oportunas para su adecuacion.

c) Grado de satisfaccién de los participantes con la formacién recibida. Se

realizard en base a los datos obtenidos en la encuesta de evaluacidon a los

alumnos del curso (impreso n® 2: Encuesta) que se entregara en la ultima
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sesidn y que recogera su opinion sobre: el desarrollo del curso, sobre el

profesorado y sobre su participacion en el curso.

Aplicacion practica de la accién formativa en el puesto de trabajo.

Transcurridos tres meses desde la finalizacidn de la accion, se remitira a los
participantes, mediante correo electronico, una encuesta (impreso n° 3:
Aplicabilidad) con el objetivo de determinar la aplicaciéon practica de los

contenidos del curso en el puesto de trabajo desempefiado.

La informacion elaborada a partir de las actividades de evaluacion prevista
en los apartados c) y d) serd remitida a los responsables de los servicios o
unidades proponentes con el fin de que adopten, en su caso, las medidas

oportunas en futuras programaciones.

Memoria anual. Al finalizar la programacién anual, se realizard una memoria

anual que contendra una analisis general de las acciones formativas, tiempo
y costes destinados a la formacién, participantes segin las distintas
categorias, grado de satisfaccion de los alumnos, grado de aplicabilidad vy

aspectos a reforzar en futuras acciones formativas.

Una vez analizada por la Gerencia, la memoria se remitird a la Comision de
Formacion de la UC con el fin de que emitan el informe que consideren

oportuno con caracter previo a su publicacion.
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6.10 REGLAMENTO DE LA COMISION DE FORMACION

I. FUNCIONES

Articulo 1. Funciones

La Comisién de Formacién es un dérgano colegiado, dotado de las funciones y

competencias necesarias para conseguir sus fines.

Son funciones de la Comision de Formacion:

19, Negociar la propuesta anual Plan de Formacion del Personal de

Administracidn y Servicios de la Universidad de Cantabria.

20, Informar preceptivamente la Memoria anual de ejecucion de Plan de
Formacion y proponer a la Gerencia las acciones de mejora que considere

convenientes.

39, Acordar los procedimientos de homologacién y convalidacion de cursos.

La Seccion de Personal de Administracién y Servicios procedera al reconocimiento
automatico de los cursos de formacion a efectos de su valoracion en los

procedimientos de provisién de puestos de trabajo en los siguientes casos:

a) Los cursos incluidos dentro del Plan de Formacion Continua de la Comunidad

Autdnoma de Cantabria o de otras Administraciones Publicas.

b) Los cursos realizados en empresas o instituciones publicas o privadas que
hayan sido realizados siguiendo instrucciones de la Gerencia. La relacion de

estos cursos debera ser incluida en la memoria anual del Plan de Formacion.
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En los demas casos, la Comision de Formaciéon informara preceptivamente los
cursos de formacidn a efectos de su valoracién en los procesos de provision de

puestos de trabajo.

II. COMPOSICION DE LA COMISION DE FORMACION,
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE SUS MIEMBROS

Articulo 2. Composiciéon
La Comisidn de Formacion estara formada por seis miembros:
a) Representantes de la Universidad de Cantabria:
a. Gerente o persona en quién delegue, que actuara de Presidente.

b. Jefe del Servicio de Personal de Administracion y Servicios.

c. Jefe del Negociado de Formacidon que actuara de Secretario.

b) Representantes de las Organizaciones Sindicales:
a. Un miembro en representacion de cada una de las organizaciones

sindicales representada en la Mesa General de Negociacion.
Articulo 3. Presidente
Seran funciones del Presidente de la Comision de Formacion:
a) Representar a la Comision de Formacion.
b) Acordar la convocatoria de las sesiones, y la fijacion del orden del dia,
teniendo en cuenta las peticiones de sus miembros.
c) Presidir las sesiones y moderar los debates.

d) Visar las actas y certificaciones de los acuerdos adoptados en las sesiones.

Articulo 4. Secretario

El Secretario de la Comision de Formacion tendra los siguientes cometidos:
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a) Efectuar las convocatorias de las sesiones por orden del Presidente, asi
como las citaciones a los distintos miembros de la Comision.

b) Redactar las actas de cada una de las sesiones y recibir las comunicaciones
y peticiones por parte de los miembros.

Articulos 5. Vocales

Corresponde a los vocales:

a) Recibir con antelacién la convocatoria con el orden del dia de las sesiones.
Los documentos de trabajo se remitirdn con antelacion suficiente para
favorecer el desarrollo y facilitar la adopcion de acuerdos.

b) Asistir a las reuniones participando activamente.

c) Ejercer su derecho al voto, asi como y en su caso, expresar el sentido de su
voto y los motivos que lo justifican.

d) Solicitar y recibir informacion para cumplir las funciones asignadas.
III. FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION
Articulo 6. Convocatorias
La Comisidon se reunird con caracter ordinario una vez al trimestre y con caracter
extraordinario cuando una de las partes, Universidad o mayoria de los

representantes sindicales, lo solicite.

Las convocatorias se realizaran con una anterioridad minima de cuarenta y ocho

horas.

Articulo 7. Acuerdos

Para la adopcidon de acuerdos se estarda a lo dispuesto en el Reglamento de

Funcionamiento de la Mesa General de Negociacidn.

Articulo 8. Actas
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En el acta se reflejaran necesariamente los asistentes, el orden del dia y los

acuerdos adoptados.

El borrador de acta de cada sesion se remitird por correo electréonico a los
miembros de la Comisidén que dispondran de un plazo de siete dias laborables para

formular las alegaciones que estimen pertinentes.

El acta se aprobara formalmente en la siguiente reunién de la Comisién.
Disposicién Final

En todo lo no previsto expresamente en este Reglamento sobre el funcionamiento y
régimen de la Comision de Formacion, se aplicard lo dispuesto en la Ley de

Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun.
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