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1.1. Concepto -

. LA FORMACION: Concepto y objetivos.

Se entiende por formacion el conjunto de actividades formativas que se desarrollan en la
Universidad Auténoma de Madrid, dirigidas a mejorar la capacitacion y cualificacion profesional
de su personal de administracion y servicios, la calidad y la eficacia en el trabajo que desarrollan.

La formacién constituye un medio para facilitar promocién profesional del personal al que va
dirigida y, en consecuencia, debe suponer un impulso decisivo para su motivacion en el trabajo y
un elemento basico e indispensable para el desarrollo profesional y personal de los recursos

humanos.

1.2 Objetivos

La formacion que se desarrolle en la Universidad Auténoma de Madrid, tendra los siguientes

objetivos:

1. Objetivos prioritarios:

Lograr una Administracion eficiente y eficaz para ofrecer a los c1udadanos unos

servicios de calidad.

Propiciar un cambio- organizativo que responda al reto modernizador y a las
nuevas demandas sociales.

Obtener un dptimo aprovechamiento de los recursos humanos.

2. Objetivos generales

a)

b)
c)

d)

Poner a disposicion de todo el personal que presta servicios en la Universidad
Auténoma de Madrid, los recursos necesarios para su formacion, recuclaje y
perfeccionamiento.

Posibilitar el desarrollo personal de todos los trabajadores de esta Universidad.
Impulsar un proceso de formacion adaptado a las necesidades y demandas del
personal de la Universidad, elaborado de forma participativa.

Servir de punto de partida para un posterior desarrollo de la promocion interna y
carrera profesional.

3. Objetivos especificos

Formar en la cultura y organizacién de la Universidad Auténoma de Madrid al
personal de nuevo ingreso.

Capacitar y dotar a mandos y directivos de métodos de trabajo, gestion y
direccion eficaces y acordes a las necesidades institucionales y sociales.
Perfeccionar e impartir conocimientos .de gestion que dinamicen el proceso
interno y mejoren la prestacion de servicios publicos.

Fomentar comportamientos y poner en practica estilos y sistemas de
comunicacion internos y el contacto con los ciudadanos

Desarrollar el conocimiento y uso de la informéatica como instrumento de trabajo.
Reciclar y adaptar a todas aquellas personas cuyo puesto de trabajo y
desempefio de tareas esté sometido a cambios y/o innovaciones tecnolégicas.
Planificar, coordinar y supervisar todos los programas y acciones formativas que
tengan como destinatarios a los trabajadores de la Universidad Auténoma de

Madrid.
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Il. LOS PLANES DE FORMACION .

1.1. Concepto
Los Planes de Formacion son el instrumento de gestion que permiten la integracion de las

distintas acciones formativas en un conjunto coherente y ordenado de iniciativas dirigidas a la
consecucion de los objetivos antes enunciados para dar respuesta a las necesidades formativas

detectadas por la Universidad.

I1.2. Ambito personal - |
Los Planes de Formacion irdn dirigidos a todo el Personal de Administracion y Servicios,

funcionario o contratado en régimen laboral, retribuido con cargo al capitulo | del presupuesto,
que preste sus servicios en la Universidad Auténoma de Madrid.

I1.3. Contenido
Los Planes de Formacion que se elaboren en desarrollo del presente Reglamento, tendran al

menos el siguiente contenido:

a) Objetivos a alcanzar. .
b) Programa de cada una de las acciones formativas que lo integran.
“ ¢) Ambito de aplicacion. \
d) Destinatarios, nimero de participantes y de grupos previstos.
e) Calendario de ejecucion y duracion de cada accion formativa.
f) Sistemas de evaluacion en su casoy certificados a los participantes.

I1.4. Ambito temporal
‘Los planes de formacion tendran, como norma general, caracter anual. No obstante, podran

elaborarse planes para un periodo distinto cuando circunstancias especiales lo aconsejen.
Sin perjuicio de lo expuesto, cada plan de formacion podra comprender una o mas convocatorias
de acciones formativas a lo largo de la anualidad a que se extienda.

I1.5. Elaboracion
La elaboracion de los Planes de Formacion se articulard en base a la deteccion de las

necesidades de formacion de personal de administracion y servicios realizada por la Universidad
Auténoma de Madrid, con la participacion de la‘Comision Paritaria de Formacion, que contempla

el presente Reglamento.

Desde la Gerencia se impulsaran las actuaciones convenientes para detectar las necesidades
formativas, garantizando su satisfaccion mediante una oferta adecuada y suficiente. De dichas
actuaciones se dara traslado a la Comision Paritaria de Formacion que, a su Vez, previo estudio
y acuerdo formulara una propuesta formativa a la Gerencia de la Universidad, para su

aprobacion, publicacion y ejecucion.
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1.6. Desarrollo de los Planes de Formacién
El Servicio de Personal de Administracion y Servicios sera el encargado de la gestion de los
Planes de Formacion. chha gestion comportard, al menos, la realizacién de las siguientes

actividades:

a) Organizar las acciones de formacion mediante la elaboracion y publicacién de las
convocatorias, recepcion de solicitudes, seleccion del personal asi como la emision de
los certificados correspondientes.

b) Gestion de las bases de datos de acciones formatlvas alumnos, profesorado y
documentacion que éstas generen.

¢) Proporcionar el soporte y la infraestructura necesaria para la imparticion de las acciones
formativas.

d) Realizar el seguimiento administrativo y econémico del desarrollo de los Planes de
Formacion.

e) Informar a la Comisién Paritaria de Formacién de la evaluacion de las acciones

formativas realizadas.
f)  Elaborar una memoria anual que sera presentada a la Comisién Paritaria de Formacion.

I1.7. Difusion de los Planes de Formacion

Todos los planes de formacion seran publicos, y su difusion debera realizarse a través de los
medios més adecuados y eficaces que se hallen disponibles, que garanticen la informacion a
todo el colectivo de personal de administracion y servicios.

Al objeto de lograr la maxima difusion de las actividades formativas, los representantes
sindicales y de los drganos de representacion de los trabajadores en la Comisién Paritaria de
Formacion dispondrén puntualmente de toda la informacion de las actividades a desarrollar, de
los recursos materiales y de las facilidades necesarias para hacer efectiva la informacion a todo
el colectivo.

I.8. Convenios. '

La Universidad Auténoma de Madrid, al objeto de dar una mayor viabilidad a la oferta formativa,
podra establecer convenios de colaboracion con Instituciones y Organismos dedicados a la
formacion. De dichos Convenios se dard puntual informacion a la Comision Paritaria de

Formacion.

lIl. TIPOS DE ACCIONES FORMATIVAS' Y SU REGIMEN

Las iniciativas formativas que integren los Planes de Formacion de la Universidad Auténoma de
Madrid, se encuadraran dentro de alguno de los siguientes tipos de acciones:

llIl.1. Acciones formativas de perfeccionamiento profesional
a) Tienen como objeto la mejora de los conocimientos o habilidades necesarias para el
eficaz desempefio del puesto de trabajo.
b) En determinados casos se podra acordar la asistencia con carécter obligatorio y, en
consecuencia, el tiempo dedicado a las mismas se considerara en su totalidad como
de trabajo efectivo. La imparticion de estas acciones podra realizarse dentro de la
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jornada laboral, preferentemente en la parte flexible del horario. En caso de que la
asistencia se realice fuera de dicha jornada, el empleado tendra derecho a un tiempo
de descanso compensatorio, equivalente a la duracion del curso. En este caso, sila
formacion no resulta indispensable para el correcto desempefio de las funciones
correspondientes al puesto de trabajo la asistencia podra no ser obligatoria.

c) Las acciones dirigidas a personal directamente vinculado a la actividad académica
de la Universidad se impartiran, con caracter general, en periodos no lectivos
tratando de evitar aquéllos de maxima actividad laboral.

d) Se podréa participar en acciones formativas no relacionadas directamente con el
puesto de trabajo, con el objeto de alcanzar un perfeccionamiento general. En estos
casos la asistencia a estas acciones se considerara de trabajo efectivo en un 50 por
ciento, procurandose la imparticion de estas acciones fuera de la jornada laboral. -

ll.2. Acciones formativas para la promocion profesional.

a)

Tendran esta consideracion las acciones dirigidas a proporcionar los conocimientos
necesarios para el acceso, por el sistema de promocion interna, a otros Grupos, Escalas
o niveles retributivos superiores dentro de la propia Universidad. También se incluiran
en este apartado las acciones no relacionadas directamente con el puesto de trabajo
desempefiado, dirigidas al perfeccionamiento general del personal.

A fin de favorecer y conseguir una real y efectiva implantacion de la promocion
profesional por la via de la formacion, se destinard un minimo del 20 por ciento de los
recursos destinados a la formacion para la promocion profesional del personal de la
Universidad.

Cuando las acciones puedan realizarse en régimen de plena dedicacion, y esta medida
resulte més conveniente para la organizacion del trabajo, la Universidad podra concretar
la concesién de un permiso de formacion o perfeccionamiento profesional, con reserva
de puesto de trabajo y percibo de haberes por el tiempo de duracion justificada que

tenga la accion.

IIl.3 Otras acciones formativas

a)

b)

Estudios para la obtencion de titulos académicos. Los empleados que cursen estudios
académicos y de formacion y perfeccionamiento profesional, tendran preferencia para
elegir tumo de trabajo mientras dure la realizacion de los mismos, asi.como la
adaptacion de la jornada diaria de trabajo para la asistencia, siempre que las
necesidades del servicio y organizacion del trabajo lo permitan.

Los empleados tendrén derecho a la concesion de permisos retribuidos para concurrir a -
examenes finales y pruebas de aptitud y evaluacion para la obtencion del titulo durante
el tiempo necesario para su celebracion. El trabajador deberé acreditar debidamente que
cursa con regularidad estos estudios.

Seminarios, mesas redondas y congresos. La Universidad podra enviar a sus empleados
a seminarios, mesas redondas 0 CONQresos referentes a su especialidad o trabajo
especifico, cuando de la asistencia a los mismos se pueda derivar beneficios para los
6rganos o servicios. La asistencia a estos acontecimientos no sera obligatoria para el
interesado, a quien se le abonara, ademas de su salario, los gastos de viaje y dietas en
los casos que corresponda. La designacion para la asistencia a dichos encuentros sera
rotativa entre los empleados que rednan las caracteristicas necesarias para un buen
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aprovechamiento del mismo. Se tendran en cuenta las circunstancias personales y
familiares alegadas por estos y sera necesaria la consulta previa a sus representantes
cuando éstas impidieran la asistencia.

Cuando el empleado solicite la asistencia a los mismos, correspondera a la direccion de
cada Organo o Unidad la decisién sobre la asistencia en funcion de la materia tratada y
de su interés por los trabajos y objetivos del servicio. En los casos de denegacion sera
necesaria la previa consulta a los representantes de los trabajadores.

En los supuestos de asistencia, que no podré superar los quince dias al afio, no se
devengaran gastos de viaje y dietas, aunque si se abonaré el salario correspondiente.

IV. PARTICIPACION SINDICAL EN LA FORMACION

IV.1. Asistencia de los representantes sindicales a las acciones formativas

Los Sindicatos con especial audiencia firmantes de los respectivos Acuerdos y Convenios
colectivos, dispondrdn de una plaza para asistir a cada una de las acciones formativas
organizadas en los planes de formacion. En el caso de que no se presente ninglin candidato de
estas caracteristicas, la plaza se incorporard a las ofertadas al resto del personal.

Los aspirantes propuestos reuniran los requisitos profesionales que marque la convocatoria.
Asimismo, dicha propuesta vendra motivada y justificada por los Organos responsables de cada

Sindicato.

IV.2. Imparticién de formacion
Los Sindicatos con especial audiencia firmantes de los Acuerdos y Convenios colectivos

aplicables al personal de administraciéon y servicios de la Universidad, podran ofertar la
imparticion de acciones, bien directamente o mediante 6rganos externos vinculados a las citadas
Centrales Sindicales, de forma que participen activamente en el plan de formacién. Los costes
correspondientes serén financiados por la Universidad Auténoma de Madrid. En todo caso se
tendré en cuenta la representacién de las Organizaciones Sindicales ofertantes a la hora de la
realizacion de las acciones formativas correspondientes.

Los Sindicatos firmantes los Acuerdos y Convenios colectivos aplicables al personal de
administracion y servicios de la Universidad gestionaran el 30% de los fondos que la Comunldad
de Madrid asigne a las Universidades para la Formacion Continua.

En el supuesto que la Comunidad de Madrid aportase fondos especificos adicionales para
formacién, los Sindicatos firmantes los Acuerdos y Convenios colectivos aplicables al personal

de administracion y servicios de la Universidad gestionaran el 25% de los mismos, aplicando de
esta forma los criterios que existen en la Comunidad de Madrid.

V. LA COMISION PARITARIA DE FORMACION

V.1. Definicion
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La Comision Paritaria de Formacion es el 6rgano colegiado integrado por representantes de la
Universidad y de las Centrales Sindicales firmantes de los Acuerdos y Convenios colectivos
aplicables al personal de administracién y servicios de esta Universidad, cuya funcion consiste
en la participacion en la evaluacion de necesidades de la Universidad en esta materia, en la
propuesta de los diferentes planes de formacion y en su gestion y desarrollo.

V.2. Composicion '
La Comision Paritaria de Formacion tendra naturaleza paritaria y estara constituida por los

siguientes miembros:
- El Gerente.
- Un Vicegerente.
- Un Jefe o Director de Servicio.

- Un Administrador Gerente.
- Cuatro representantes de los Sindicatos firmantes de los acuerdos y convenios

colectivos aplicables al personal de administracion y servicios, y que, a su vez, tengan
representacion entre el personal de Administracion y Servicios de la Universidad.
- Un funcionario del Servicio de Personal de Administracion y Servicios.

Presidiré la Comision el Gerente y actuara como Secretario.con voz y sin voto el funcionario del
Servicio de Personal de Administracion y Servicios que forme parte de la misma.

Los vocales que correspondan a la representacion sindical seran designados por las respectivas
Secciones Sindicales de la Universidad en la proporcion que ellos determinen de comun
acuerdo. En el supuesto que no se llegara a un acuerdo los vocales seran designados en
ntimero proporcional a la representacion obtenida por cada sindicato en las elecciones sindicales

celebradas en la propia UAM.
El resto de miembros sera designado por el Gerente de la Universidad.

A.propuesta del Presidente o de alguno de los miembros de la Comision, podran incorporarse a
las sesiones con voz pero sin voto, asesores 0 especialistas en areas especificas, con objeto de
informar a la Comision sobre cuestiones técnicas de su competencia. Participara con voz pero
sin voto un representante de cada uno de los 6rganos de representacion- del personal de
administracion y servicios de la Universidad.

V.3 Funciones

a) De la Comision Paritaria de Formacion: _

- Participar en la evaluacion de las necesidades de la Universidad en materia de
formacion, y en la propuesta de los diferentes planes de formacion.

. Establecer los criterios generales en cuanto a la informacion y seleccion para la
asistencia a las acciones formativas. '

- Estudiar y valorar las peticiones de formacion por parte de los trabajadores y las
necesidades de la Universidad.

- Proponer, en su caso, el profesorado para impartir las acciones de formacion.

. Realizar el seguimiento de la ejecucion de los planes de formacion.
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- Velar por la transparencia de los procesos y la igualdad de oportunidades de los

trabajadores.

- Resolver las reclamaciones que se pIanteen en el desarrollo de los planes de
formacién.

- Analizar y evaluar los resultados de los planes y la memoria anual.

- Realizar cuantas otras actuacnones sean precisas para el correcto desarrollo de los

planes de formacion.

b) Del Presidente de la Comision
- Representar a la Comisién.
- Convocar las reuniones, fijar el orden del dia, teniendo en cuenta las propuestas de
sus miembros, preside y modera las sesiones.
- Visar las actas y velar por la ejecucién de los acuerdos.
- Presentar cuantas propuestas, informes e iniciativas considere convenientes.

c) Del Secretario '
- Preparar las convocatorias, siguiendo las instrucciones del Presidente.

- Redactary custodiar las actas de las sesiones.
- Dar publicidad y acreditar los acuerdos adoptados.

V.4 Funcionamiento
La Comision se reunira con caracter ordinario una vez al trimestre, y con cardcter extraordinario

a iniciativa de su Presidente o de cuatro miembros de la Comision.

La convocatoria de las sesiones se hara por el Secretario y se notificara con una antelacion
minima de-48 horas al inicio de la sesion, incluyéndose el orden del dia y la documentacion

precisa para su estudio.

El funcionamiento de la Comisién se regird por las normas establecidas para los organos
colegiados de caracter general de las distintas Administraciones Publicas, en la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publlcas y del Procedimiento

Admlmstratlvo Comdun.

V.5 Subcomisiones y grupos de trabajo

La Comision podra acordar la creacion de subcomisiones y grupos de trabajo para la realizacion
de determinadas actividades y estudios. Estaran integrados por los miembros que se determinen
en cada caso, y elevaran el resultado de sus trabajos a la Comision Paritaria de Formacion.

VI. ACCESO A LOS CURSOS DE FORMACION

VI.1 Derechos y deberes
Los empleados tendran derecho a solicitar, ‘en general, cualquier curso de-los incluidos en los
planes de formacion, siempre que reinan los requisitos establecidos en las convocatorias

correspondientes.
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El personal tendra el deber de asistencia a las acciones formativas para las que haya sido
seleccionado o para los que, por Su caracter obligatorio, haya sido designado, salvo que
justifique de forma fehaciente la imposibilidad de asistencia a los mismos con una antelacion
minima de cinco dias habiles a la fecha de inicio prevista. El incumplimiento de este requisito
supondrd la exclusion, por un periodo de un ano, del resto de las acciones formativas a celebrar
en el mismo, salvo que tuvieran caracter obligatorio.

La inasistencia a un curso durante un tiempo equivalente al 50% de su duracién, sin causa
justificada, determinara la exclusion del alumno del resto de las acciones formativas a celebrar
en el afio, salvo que tuvieran caracter obligatorio para el mismo.

Las faltas de asistencia por tiempo equivalente al 10 por ciento de la duracién del curso,
comportaran la no expedicion al alumno del correspondiente certificado acreditativo de su

participacion en el mismo.

VI.2. Convocatorias ‘
Las convocatorias de las acciones de formacion tendran la méaxima difusion y se dara publicidad

de las mismas en la pagina web de la Universidad. Se remitiran, ademés, mediante correo
electronico a todo el personal de administracion y servicios, y a los distintos Centros y
Facultades para su publicacion en el tablén de anuncios destinado al PAS.

Las convocatorias se deberan publicar con una antelacion minima de veinte dias naturales a la
fecha de inicio prevista para cada accion incluida en las mismas, salvo que existan
circunstancias excepcionales que determinen un plazo mas breve.

Las convocatorias incluiran la siguiente informacion:

- Denominacion de la accién formativa a impartir.

- Requisitos de los aspirantes 0 destinatarios a los que va dirigida la citada accion
formativa

- Numero de asistentes.

- Objetivos.

- Contenido.

- Modalidad (presencial, a distancia, on line, etc.)

- Profesorado. :

- Calendario previsto, horarioy lugar de imparticion.

. Sistema de evaluacion y certificado.

En la elaboracion de los sucesivos planes de formacién se procurard que el desarrollo de
actividades formativas no coincida en el tiempo con los periodos de mayor actividad

administrativa.

V1.3. Modificacion de la planificacion
Oportunamente se podra anular, aplazar o trasladar a otras fechas, determinadas acciones
formativas, cuando la demanda de las mismas no sea superior al 50 por ciento de la asistencia

prevista en la convocatoria respectiva.
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V1.4, Solicitudes
Las solicitudes se presentaran dentro del plazo establecido en las convocatonas Se presentard

una solicitud por accion formativa y el caso de que sean varias acciones las solicitadas, se-
priorizaran por el interesado.

A tal efecto se elaborard un modelo normalizado que estara disponible en la pagina web de la
Universidad y que deberd presentarse en plazo en cualquier registro administrativo de los
aludidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Pblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, asi como en el Registro
General de la Universidad, y se remitirdn al Servicio de Personal de Administracion y Servicios.

La presentacion de la solicitud supone la aceptacion de los términos de la convocatoria y el
compromiso de asistencia al curso, salvo que concurran causas sobrevenidas y debidamente
justificadas, que deberan comunicarse con al menos tres dias habiles de antelacion a la fecha de

inicio prevista.

‘Las instancias se presentaran con el informe del Jefe o responsable de la Unidad a la que
pertenezca el solicitante. En caso de que el mismo fuera desfavorable, deberan hacerse constar
los motivos que justifican tal informe, que no sera vinculante. En ese caso, la Comisién Paritaria
de Formacion resolveré si la solicitud ha de ser tomada en consideracion o no en el proceso de

seleccion.

Las solicitudes presentadas fuera de plazo no seran consideradas. No obstante, podran tenerse
en cuenta siempre que quedaran plazas vacantes en la accion formativa y el solicitante

cumpliera los requisitos en la convocatoria.

VL.5. Criterios de Seleccion

Los criterios de seleccion que se establecen en el presente reglamento s6lo serén de aplicacion
para aquellas acciones formativas que no tengan caracter obligatorio, o en el caso de que las
solicitudes presentadas superen el niimero de plazas disponibles en el curso correspondiente.

Dichos criterios, por orden de prioridad, seréan los siguientes:

a) Modificacion o transformacion del puesto de trabajo.

b) Adaptacion del personal en funcion de las necesidades organizativas.

c) Correspondencia de la actividad formativa con las tareas asignadas al puesto de trabajo
que desempena el solicitante.

d) Relacion de la actividad formativa con las competencuas del érgano o umdad en la que
se halle destinado el trabajador.

e) Nimero de actividades formativas realizadas en los tltimos dos afios.

f)  Realizacion de la misma accion formativa en los dltimos cinco afios.

g) Personal de nuevo ingreso.
h) Penalizaciones por falta de asistencia a actividades convocadas con anterioridad.

La Comision Paritaria de Formacion podrd establecer y, en su caso, publicard criterios
especificos para aquellas acciones formativas que por sus caractenstlcas especialidades o
destinatarios a que van dirigidas, asi lo requieran.
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El empate en la puntuacion obtenida por dos 0 més solicitantes, se resolvera a favor de aquél
que haya obtenido mas puntuacion en el criterio prioritario de acuerdo con el orden de prelacion

establecido en este articulo.

La seleccion para realizacion de acciones formativas en las que exista mas de un nivel de
aprendizaje, podra requerir la superacion de una prueba previa de conocimientos.

VI.6. Relaciones de admitidos

Con antelacion suficiente al inicio de cada accion se elaborara por el Servicio de Personal de
Administracion y Servicios una relacion de admitidos, que incluira una relacion de personal de
reserva para el caso de que se produzca alguna renuncia y que se publicara en la pagina web de

la Universidad.

VI.7. Asistencia

La imposibilidad de asistencia a la actividad formativa o la prevision de ausencia de un
porcentaje superior al 10 por ciento de las horas lectivas debera ser comunicado al Servicio de
Personal de Administracion y Servicios con una antelacion minima de tres dias habiles a la fecha
de inicio de la actividad. En este caso, se procederd por parte del Servicio mencionado al
llamamiento de otros solicitantes con la celeridad posible. El incumplimiento de este requisito
- podra suponer la exclusion del solicitante de su participacion en otras acciones formativas de

caracter voluntario.

El personal seleccionado que a la fecha de inicio de la actividad formativa no se encontrara
prestando servicios en la Universidad Auténoma de Madrid, decaeréa en su derecho a participar
en el mismo. No obstante, los participantes que causaran baja durante la celebracion de alguna
de las actividades, podran continuar asistiendo hasta su terminacion. -

" VII. EVALUACION Y ACREDITACION

VII.1. Evaluacion de las acciones formativas

A la conclusion de cada accion de formacion se entregara a los participantes un cuestionario que
servird para poner de manifiesto la opinion de los mismos acerca de la calidad de la accion
impartida. Dicho cuestionario seré elaborado por la Comision Paritaria de Formacion, y tendra en
cuenta aspectos referidos tanto a los recursos empleados, profesorado, metodologia empleada
como la adecuacion de los contenidos de la accion.

VII.2. Evaluacion delos alumnos y acreditacion -
Los participantes en las acciones formativas podran ser evaluados por los profesores del curso,

tanto en lo que se refiere a su asistencia y puntualidad, como en el aprovechamiento de la
formacion recibida, cuando asi esté previsto en la convocatoria especifica.

VII.3. Acreditacion _
Los empleados de la Universidad que asistan a las acciones de formacion incluidas en los

correspondientes planes, recibiran un certificado acreditativo que podra ser: .

Vicegerencia de Recursos Humanos y Organizacion. Servicio de P.A.S. v Pagina 12/16



Reglamento de Formacion del Personal de Administracién y Servicios. (Aprobado por Consejo de Gobierno de 6-10-2006)

a) Certificado de asistencia, que se expedira en los siguientes casos:

- Cuando el personal seleccionado haya asistido a la accion formativa en un
porcentaje igual o superior al 90 por ciento de las horas lectivas programadas. El
incumplimiento de este requisito, aun siendo por ausencias justificadas,
imposibilitara la expedicion del certificado.

- Aquellas personas que no superasen la prueba de aptitud fijada como medio de
evaluacion del curso y acreditasen una asistencia al curso igual o superior al 90 por
ciento de las horas lectivas del mismo, se expedira un certificado de asistencia en

~sustitucion del certificado de aprovechamiento o de aptitud.

b) Certificado de aprovechamiento o aptitud, para aquellas acciones que establezcan
una prueba final de evaluacion, cuando se cumplan los siguientes requisitos:

- Superar la prueba de aptitud propuesta como medio de evaluacion final del curso.
- Tener una asistencia al curso igual o superior al 80 por ciento de las horas lectivas
. programadas para la accién formativa.

Podra preverse en determinadas convocatorias la posibilidad de presentacion a las
pruebas de aprovecham|ento o aptitud sin el requisito de la previa asistencia en el
porcentaje minimo expuesto.

Ambos certificados serdn excluyentes, pudiéndose expedir a cada participante uno u otro, en
funcion del cumplimiento de los requisitos indicados.

La Gerencia entregara a los alumnos los certificados haciendo constar el titulo el curso, duracion
resumen de los contenidos, y, en su caso la calificacion obtenida.

VIIl. AYUDAS

VIIL1. Normas generales

Los trabajadores de la Universidad comprendidos en el &mbito de aplicacion de este reglamento,
podran solicitar ayudas para compensar gastos derivados de su participacion en acciones
formativas no gratuitas, tanto de caracter interno-u organizadas por la propia Universidad, como

externas.

Se excluyen de estas ayudas las acciones de formacion que pudieran ser financiadas, total o
parcialmente, a través de los fondos destinados para la Accion Social en esta Universidad.

VIII.2. Ayudas para la promocion interna. *

Los trabajadores de la Universidad podran solicitar una ayuda para compensar los gastos de
preparacion de las pruebas de acceso a Escalas, Grupos o niveles retributivos inmediatamente
superiores dentro de la propia Universidad, y que hayan sido objeto de una convocatoria oficial
propia, cuando no se hayan ofrecido los medios docentes o materiales para la preparacion a las

citadas pruebas de acceso. ‘
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Esta ayuda sera solicitada en el Ultimo trimestre del afio en que se hayan realizado las pruebas
selectivas y su concesion estara condicionada a la participacion del beneficiario en las pruebas
correspondientes. ‘

Estas subvenciones podran cubrir la totalidad de los gastos realizados, siempre y cuando las
disponibilidades presupuestarias lo permitan. En caso contrario, se destinaran a sufragar,
prioritariamente, los textos o temarios correspondientes a las pruebas especificas a realizar-y,
subsidiariamente, la matricula y abono mensuales con el tope maximo que fije la Comisién

Paritaria de Formacion.

Los gastos se justificardn mediante facturas originales, acreditando la compra de los textos o la
asistencia a los centros de preparacion de las pruebas.

VIIL.3. Ayudas para acciones no incluidas en los Planes de Formacion.

Con cargo a los créditos presupuestarios de formacion podrén solicitarse .ayudas para la
asistencia a acciones especificas organizadas por la propia Universidad o por otros entes o
instituciones ajenas a la misma, cuyo contenido esté directamente relacionado con el puesto de

trabajo desempefiado por el solicitante.

La solicitud de ayuda, que sera previa a la realizacion de la accion, debera ir acompaiada de la
siguiente documentacion: :

- Programa del curso.
- Fecha, lugar, horario y coste del curso.
- Institucion, organismo 0 empresa que impartira el curso, asi'como los datos fiscales

y bancarios del mismo.
- Informe del responsable de la Unidad, manifestando las razones por las que

aconseja la realizacion del citado curso y su incidencia en el puesto de trabajo.

Con carécter general, s6lo se podran conceder ayudas de esta naturaleza para un curso por
persona y ano.

La Comision Paritaria de Formacion establecera una cuantia maxima para este tipo de acciones,
pudiendo ser modificada en funcién de las caracteristicas de cada una de ellas y de las

solicitudes recibidas.

En caso de solicitar subvencion para el aprendizaje de idiomas en instalaciones externas a la
Universidad, debera acreditarse la asistencia a dichas acciones formativas para poder ser

beneficiario de dichas ayudas.

IX. PROFESORADO:

IX.1. Seleccion del profesorado
Para lograr la efectividad de los planes de formacion, se seleccionard por la Vicegerencia

competente en materia de formacion del personal de administracion y servicios un profesorado
especializado y suficientemente cualificado para llevar a cabo la ejecucion de las distintas
acciones formativas.
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Este profesorado podrd pertenecer al colectivo de personal docente e investigador, de
administracion y servicios, tanto de la propia Universidad como de otras universidades publicas,
personal cualificado de las distintas universidades y Administraciones Publicas y, en general, por
personal que preste servicios en empresas publicas o privadas.

Cuando las acciones formativas se lleven a cabo mediante la contratacion de personas fisicas a
juridicas, ésta se efectuara siguiendo lo dispuesto de forma expresa para este tipo de contratos

en la legislacion aplicable.

IX.2. Bases de datos de profesorado.
El Servicio de Personal de Administracion y Servicios contard con una base de datos del

profesorado que participe en acciones formativas, y de aquel que lo hubiera solicitado.

Al objeto de confeccionar la citada base de datos, podran presentarse solicitudes en el modelo
que a tal efecto facilitara el Servicio de Personal de Administracion y Servicios de la Universidad,
a las que se debera acompariar el curriculum del solicitante. En caso de que la solicitud se
refiera a acciones formativas concretas, deberd ademas incluirse el programa propuesto y el

manual a entregar a los asistentes.

IX.3. Derechos y obllgaclones del profesorado.
El profesorado que participe en la imparticion de acciones formativas, serd compensado

econdmicamente segun los criterios que acuerde la Comision Paritaria de Formacion.

Los profesores seleccionados deberan remitir al Servicio de Personal de Administracion y
Servicios, con antelacién suficiente, la documentacion correspondiente y facilitara un guion-

esquema de los contenidos del curso.

El profesorado seré el responsable de los partes de firma una vez comenzada la clase, asi como
de comunicar cualquier situacién andmala que se produzca durante el desarrollo de la misma..
Asimismo, en aquellas acciones en las que se establezca una prueba de evaluacion, el profesor
deberéa comunicar por escrito el resultado final de la misma, indicando aquellos alumnos que han

superado la misma.

X. FINANCIACION

Las acciones formativas previstas en el Plan de Formacion seran financiadas por la Universidad
Auténoma de Madrid, con cargo a los créditos asignados sus Presupuestos anuales. En todo
caso la Universidad Auténoma de Madrid, en cumplimiento de los acuerdos vigentes en esta
materia, consignara anualmente en sus Presupuestos la cuantia resultante de lo dispuesto en los
Acuerdos y Convenios colectivos vigentes calculada por trabajador a tiempo completo, que se
destinaran a la financiacion de las acciones incluidas en los Planes de Formacion.

La programacion de las acciones formativas tendra en cuenta los créditos asignados para este
fin.
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XI. MEMORIA ANUAL

La Comisién Paritaria de Formacién elaborard durante el primer trimestre de cada afo una
memoria de las actividades formativas realizadas, con indicacion de los siguientes datos:

. Denominacion de las acciones y ndmero de ediciones impartidas.

. Relacién de asistentes por escalas, grupos y niveles retributivos.

. Relacién de asistentes por Centros y unidades.

- Evaluacion de las acciones.

. Coste de las acciones formativas impartidas y, €N su caso, remanente.
- Ayudas concedidas.
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