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Bases generales de participacion de los empleados publicos en procesos
de formacion.

1. Plan de Formacion para Municipalistas.

1.1. Ambito de aplicacién.

Podran participar en los procesos formativos que promueve la Corporacién con caracter
general, las empleadas y empleados publicos de la Administracidon Local de nuestra provincia,
pertenecientes a la Diputacidn Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos, asi como a los

Ayuntamientos adheridos a este servicio formativo.

1.2. Difusion.

Se garantizara la maxima difusién y publicidad de la Programacién Formativa existente a todas
y todos los empleados publicos de la Diputacién Provincial y sus Organismos Auténomos y de
los Ayuntamientos adheridos, a través de una amplia difusién de la misma, procurando utilizar
diversos canales al efecto, tanto individuales como colectivos (Intranet, Web corporativa,

Correos electrdnicos, mensajes de texto, tablones de anuncios, etc.).

La informacidn detallada de cada accién formativa, referida a su denominacién, objetivos,
contenidos, perfil de acceso de los destinatarios, modalidad formativa, duracion, etc., se
publicara en la pagina web de Formacién, www.dipujaen.es/formacion y en los mencionados

soportes de difusion disponibles.
Se procurard que el Plan de Formacion esté dispuesto para su difusion a principio de cada afio.

1.3. Inscripcidn y Solicitudes.

Quien desee participar en las actividades formativas convocadas cumplimentara una sola
instancia a modo de preinscripcion, pudiendo solicitarse en la misma un maximo de dos
acciones formativas correspondientes al Plan de formaciéon promovido por la corporacidn

(segin modelo normalizado) dirigida al Sr. Presidente, presentdndola en tiempo y forma a
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través de soportes telematicos previstos para la tramitacion de solicitudes (Web de Formacion,
Intranet, etc.). Todo ello sin perjuicio de lo dispuesto en la legislacion vigente (articulo 16 de la
Ley 39/2015).

La admisidn de la solicitud sdlo implica que la misma cumple los requisitos para participar en el
proceso de seleccion, y la misma supone la aceptacion expresa de estas Bases y de los

procedimientos que rigen cada uno de los cursos.

Solo podrd presentarse una solicitud de inscripcién, y en consecuencia, no se tendran en
cuenta las siguientes solicitudes presentadas.

Se establecerd un unico plazo para realizar la preinscripcion en las distintas acciones
formativas convocadas, que vendrd determinado en dicha convocatoria y serd publicado en los

mismos soportes de difusién utilizados.

1.4. Participantes.

Podran solicitar su participacion en las actividades formativas convocadas, conforme a las
especificaciones que en cada una de ellas se indican, los empleados publicos: personal
funcionario de carrera, interino, laboral o contratado, pertenecientes tanto a la Diputacién
Provincial y sus Organismos Auténomos, como a los Ayuntamientos adheridos al Plan de

Formacién Agrupado cada afio.

La Diputacion de Jaén articulard los mecanismos necesarios para ofrecer a las empleadas y
empleados publicos pertenecientes a la Diputacidn y Ayuntamientos adheridos, oportunidades
de formacién que promuevan su desarrollo profesional en igualdad de condiciones a todos los

grupos y categorias profesionales.

Los planes de formacién deberdn contemplar acciones formativas dirigidas a todos los
colectivos de trabajadores, dando respuesta a necesidades generales que afecten a un gran
numero de personas, asi como a necesidades especificas, y otras que afecten a grupos de

trabajadores singularizados o minoritarios.
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Las personas destinatarias de la formacidn deberan encontrarse en servicio activo al inicio de

la accién formativa y hasta finalizacion de la misma.

De conformidad con lo establecido en el TREBEP y en el IV AFCAP, se fomentaran acciones
positivas que promuevan la igualdad de oportunidades, y las medidas que tiendan a favorecer
la conciliacién de la vida laboral y familiar, asi como la participacién de los empleados publicos

con cualquier tipo de discapacidad.

Las personas con discapacidad que soliciten participar en una accion formativa podran hacer
constar tal circunstancia en la inscripcién. Se valoraran estas situaciones presentadas por los

empleados publicos entre los criterios de seleccién para participar en las acciones formativas.

Igualmente se realizaran las adaptaciones y ajustes razonables y necesarios, para que las
personas con discapacidad participen en condiciones de igualdad en los procesos formativos,
siempre previa peticion de la persona, y una vez que reciba la comunicacién de haber sido

seleccionado en la accion formativa.

Los empleados publicos podran participar en procesos formativos durante los permisos de

maternidad y paternidad, asi como durante las excedencias por motivos familiares.

La Diputacion y los Ayuntamientos podran designar la participacion (obligatoria) de sus
empleadas o empleados en una determinada acciéon formativa promovida a iniciativa de la
Organizacién, no gestionada mediante convocatoria publica (sin solicitudes de inscripcién, no
podran ser solicitadas), consideradas de interés estratégico para la Organizacion, y de alto
impacto en las tareas actuales o futuras del empleado, y cuyo desarrollo tenga lugar en horario

laboral.

En orden a facilitar la formacidon de acogida, podran participar en las acciones formativas
aquéllas personas que, sin haberlo solicitado, se han incorporado recientemente, o se van a
incorporar a nuevos puestos dentro de la Organizacién, teniendo en cuenta que las

competencias exigidas por el puesto de trabajo, estén relacionadas con los contenidos del
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curso, requiriéndose propuesta motivada del responsable del Area/Entidad Local. La
incorporacion de estas personas, no afectard en ningln caso a la relacidon de participantes
prevista. En caso de que la necesidad de formacion en una materia determinada, afecte a un
numero de personas susceptible de formar un grupo de formacién de acogida, se podrd

organizar un curso especifico para las mismas.

Las acciones formativas incluidas en el Plan de Formacion se desarrollaran de acuerdo con lo
previsto, sin perjuicio de que por razones organizativas sobrevenidas, el érgano responsable
resuelva modificar, aplazar o suspender la actividad, comunicandose esta circunstancia via

web.

Cuando se oferten acciones formativas de distintos niveles de aprendizaje, sera requisito
indispensable haber superado el nivel inmediatamente inferior para acceder al nivel superior,
salvo que se acrediten que se poseen conocimientos propios del nivel anterior, o a través de la

experiencia demostrada mediante la superacidn de la correspondiente prueba de nivel.

Se limitara la participacion de los empleados en acciones formativas correspondientes al Plan
de Formacion, a un maximo de dos cursos al afio, o bien 120 horas totales de formacion al afio,

computando las acciones en modalidad formativa presencial y mixta.

Durante la realizacion de las acciones formativas que asi lo requieran, el Servicio de Nuevas
Tecnologias proporcionara y habilitard los medios necesarios (software y accesos a
herramientas en Internet) a los participantes para el 6ptimo desarrollo de las actividades de
aprendizaje previstas. La eleccién del software y la versién de la herramienta informdtica mas
adecuada, se determinard previo acuerdo entre la Seccidén de Formaciéon y el mencionado

Servicio.

1.5. Asistencia.
El érgano gestor comunicara a las responsables de las Areas y de los Ayuntamientos, con una
antelacion minima de diez dias del inicio de la actividad formativa, los trabajadores

municipales adscritos a las respectivas unidades que han sido preseleccionados para participar
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en una determinada accion formativa, asi como la informacidn basica de la misma
(denominacidn, fecha de realizacion, modalidad formativa, horario, lugar celebracidn, etc)

quiénes seran responsables de autorizar o denegar la asistencia de sus empleados

Los empleados seran convocados al curso mediante comunicacion personalizada, y dispondran
de tres dias desde la recepcidn de dicha comunicacion, para confirmar su asistencia o renuncia
a la actividad formativa, a través de la Plataforma de gestidén y tramitacion de formacidn, via
web o intranet, o bien mediante correo electrénico. Transcurrido este plazo, sin que medie
comunicacion alguna, o excepcién de este plazo por razones de urgencia debidamente
justificadas, el drgano gestor dispondrd de la plaza vacante para convocar al siguiente

participante.

La asistencia al curso, ya sea en modalidad presencial o mixta, una vez confirmada la misma
por parte del empleado, se considerard obligatoria, en todas las horas y todos los dias del

curso, independientemente del horario de la actividad formativa.

Al inicio de la actividad formativa, los asistentes recibiran informacion y documentacion sobre
las normas de asistencia, objetivos, contenidos, formadores, horario, material didactico,
actividades previstas, criterios de evaluacién y certificacion, etc., que les seran facilitados por

parte del érgano gestor promotor de dicha accién formativa.

Los cursos se impartiran preferentemente en horario de trabajo, si bien en aquellas acciones
formativas que tengan lugar fuera del horario de éste, se articularan medidas especificas
encaminadas a facilitar la asistencia a las mismas por parte de los empleados publicos

seleccionados, como flexibilizacidn del horario de entrada y salida, etc.

Todas las renuncias al curso, que tengan su origen bien en el trabajador o en los responsables
de los servicios, asi como las ausencias que se produzcan durante el desarrollo del mismo,
requerirdn de su justificacion aportando la documentacién correspondiente, a través del

procedimiento establecido al efecto.
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La comunicacion de ausencia o Escrito de Renuncia al curso, a instancia del propio trabajador,
que ha sido convocado por el Organo Gestor para participar en una accién formativa, solo

podra producirse por las siguientes causas:

- Motivos personales: Enfermedad propia, nacimiento por hijo, accidente,
hospitalizacidn o fallecimiento del trabajador o de un familiar hasta segundo grado de
consanguinidad o afinidad, etc.

- Eventualidad ineludible o cumplimiento de deberes inexcusables propios o familiares.

- Otras causas debidamente justificadas: Curso ya realizado, estar cursando
simultdneamente otra accién formativa, no adecuacioén al perfil de acceso al curso, etc.

- Renuncia motivada por necesidades del servicio, planteadas por los responsables de
los servicios/ayuntamientos, que deberan motivar y consignar el V2B en dicha

justificacién, en el modelo normalizado.

La asistencia a una accion formativa determinada por parte de un/a empleado/a publico/a,
estard condicionada a las necesidades del servicio. Los responsables de los distintos servicios
deberan valorar, si existe incompatibilidad entre formacién y necesidades del servicio durante
la fecha de realizacion de la actividad formativa. Si no existe incompatibilidad, deberdn

comunicar a sus propios empleados su autorizacidon para asistir al curso.

En el caso de que las necesidades del servicio impidan la asistencia al curso de un empleado
seleccionado, se procederd de la misma forma, es decir, los responsables habran de
comunicarlo igualmente a los empleados publicos adscritos a esa dependencia, y también
requerira comunicacion al drgano gestor, mediante escrito motivado de dicha circunstancia (a
través del modelo correspondiente, via correo electrénico), en el plazo maximo de tres dias
desde la recepcidn de la comunicacion de este érgano, a fin de que el mismo pueda gestionar
la cobertura de la plaza vacante.

Transcurridos los tres dias citados, sin que medie comunicacién al érgano gestor, se entendera

autorizada la asistencia del empleado al curso por parte de su superior jerarquico.
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Esta comunicacion deberd ser firmada por el superior del empleado o por las personas que
ejerzan la direccion de los servicios, y en ningln caso por los propios empleados publicos, y
posibilitara, que aquéllos/as empleados/as publicos/as seleccionados/as para participar en una
accion formativa, que no puedan asistir a la misma por causas ajenas a él o ella, y atribuibles a
las necesidades del servicio, y tal incidencia, de conformidad con lo dispuesto en el apartado
anterior haya sido comunicada a la Seccién de Formacion por el responsable del mismo, les
seran facilitadas nuevas oportunidades de participacidén en las siguientes ediciones del mismo

curso, si las hubiere, o en su caso, otros cursos dentro del mismo Plan de Formacidn.

No se podrdn cursar dos o mas acciones formativas simultdneamente, indistintamente de la
modalidad formativa de las mismas, cuando exista coincidencia o se solapen sus sesiones

presenciales.

En los cursos de caracter especifico en los que participen trabajadores a turnos, se comunicard
a sus responsables la relacidn de preseleccionados al curso con un mes de antelacién del inicio
del mismo, a fin de facilitar la organizacion del servicio y la participacién de los empleados en
el proceso formativo. Aquellos empleados que desempefian puestos de trabajo sometidos a
régimen de turnos, se fomentaran medidas para hacer posible su participacion en las acciones

formativas.

Las ausencias o renuncias injustificadas, la no comparecencia en el curso habiendo confirmado
la misma, sin que haya mediado Escrito de Renuncia, la reiteracién de renuncias y el
abandono durante el desarrollo de una accidn formativa sin causa justificada de una accidn
formativa en modalidad presencial o mixta, serdn circunstancias que daran lugar a la
penalizacion correspondiente en el proceso de seleccidn del resto de solicitudes presentadas,

durante la vigencia de ese Plan de Formacidn, y el siguiente.

Cuando se agote la relacidn de titulares y reservas de una accidén formativa, y aln queden
plazas vacantes, el 6rgano gestor podra recabar de los servicios de la Diputacién y de los
Ayuntamientos adheridos propuestas de participantes, y agotados éstos, también se podra

incorporar los participantes de los Ayuntamientos no adheridos, y siempre y en todo caso, se
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tratard de personal que cumpla con las especificaciones de perfil de acceso definido en cada

accion formativa.

Cada accion formativa tendrd asignado un nimero de participantes, y para su realizacion se
exigird un minimo de solicitudes que determinara el érgano gestor. Si el nimero de solicitantes
admitidos fuera insuficiente para completar el nimero de plazas minimas exigidas, se podra

suspender, o sustituir la accion formativa por otra.

En caso de que la demanda para una acciéon formativa superase con amplitud el nimero
establecido de participantes, y quedasen excluidos un niumero elevado de solicitantes con
adecuacion al perfil de acceso definido en dicha especialidad formativa, el érgano gestor,
determinara la oportunidad de ampliar el nimero de ediciones formativas a fin de facilitar el
acceso al personal excluido, o tener en cuenta la demanda para futuros planes formativos. En
el caso de que quedasen excluidos de una accidn formativa un reducido nimero de
solicitantes, si las condiciones técnicas, econdmicas, o de otra indole lo permiten, se

determinara la oportunidad de ampliar el nimero de plazas para esa especialidad formativa.

Una vez comunicada a las Areas de Diputacidn y a los distintos Ayuntamientos los empleados
seleccionados en una accién formativa adscritos a sus respectivas Entidades, sera
responsabilidad de las mismas confirmar que se trata efectivamente de empleados publicos de
dicha Entidad y de que se encuentran en servicio activo, asi como de la obligacién de informar
al d6rgano gestor de cualquier incidencia que segun la legislacion vigente impida la

participacién de los mismos en acciones formativas.

Los Directores/Gerentes de Area/Servicio/Organismos Autdnomos, designardn una persona en
ese Area, que participara en el proceso operativo de gestién de la formacién, desarrollando
entre otras, tareas de difusion, de informacién, de documentacién, de apoyo en la gestién
administrativa relacionada con la asistencia/renuncia de participantes del Area, etc. y en suma,
desempenando funciones de apoyo administrativo y comunicacién con la Seccién de
Formacidn, encaminadas a facilitar y agilizar las acciones de trdmite que favorezcan un éptimo

desarrollo de la gestidn del Plan de Formacién en el Area/Servicio/Organismo Auténomo.
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1.6 Gastos de Formacion

Podran ser perceptores de gastos de dietas de manutencién, desplazamiento y alojamiento,
las empleadas y empleados de la Diputacién Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos.
Los Ayuntamientos adheridos, seran responsables de sufragar dichos gastos a los empleados
publicos de sus respectivos Ayuntamientos. En las acciones formativas financiadas con fondos
provenientes de la convocatoria de ayudas publicas, dichos Ayuntamientos, no tendran que
hacerse cargo de las indemnizaciones por desplazamiento y dietas de manutencién, generadas
por la asistencia a acciones formativas fuera de su municipio de sus propios empleados, dado

que las mismas se abonardn con cargo a las referidas ayudas publicas.

Se abonardn gastos de dietas, de manutencién y locomocién por dia, y por el trayecto
efectivamente realizado, a aquellos empleados publicos por su asistencia a las acciones
formativas incluidas en el Plan de Formacidn Anual, cuando implique desplazamiento del
empleado y se genere el derecho a percibir la correspondiente indemnizacién, de conformidad
con lo dispuesto en la normativa vigente. Se generaran el derecho a dieta de manutencion,
siempre que la comisién de servicio finalice después de la 16 horas, y por contra no se
generara derecho a indemnizacién alguna, en el caso de coincidencia entre la ciudad de
celebracion de la accién formativa, el domicilio de residencia del empleado y centro de

trabajo.

Las cuantias de dichos gastos, que sufragard la Diputacidon Provincial, se ajustaran a las
indemnizaciones establecidas por estos mismos conceptos en la normativa vigente. No
obstante, cada Entidad Local, con cargo a sus propios fondos, podrd incrementar dichas
cuantias a sus propios empleados, segun lo estipulado en sus acuerdos/convenios o normativa

reguladora propia.

Se devengaran gastos de alojamiento, cuando la accién formativa esté localizada en un
municipio de nuestra provincia cuya distancia entre el Centro de Trabajo del empleado publico
y el lugar de celebracién de la misma diste a 100 o mas Km., o exista alguna circunstancia,

previamente motivada, que impida el regreso en el mismo dia. Los gastos de alojamiento,
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requeriran comunicacién a la Secciéon de Formacion, con caracter previo al inicio de la accion

formativa y autorizacion expresa.

Las acciones formativas que promueva la Diputacién en colaboracién con otras o
administraciones publicas observaran el mismo régimen en relacidn a estas indemnizaciones,
salvo lo dispuesto en los acuerdos o bases reguladores de dicha colaboraciéon, en cuyo caso

caso, se ajustaran a las mismas.

La solicitud de gasto de dietas o indemnizacidn por desplazamiento o alojamiento, se cursard a
través del modelo tipo establecido, que estara disponible para su descarga en la Web/Intranet
de Formacién. Las solicitud de dietas, la documentacién administrativa requerida y sus
correspondientes justificantes de gasto, deberan remitirse a la Seccién de Formacion
preferentemente por via telemadtica (sede electrénica y aplicaciéon autofirma), en el plazo
maximo de diez dias, desde la finalizacidn de la accién formativa y dentro del mismo ejercicio

anual de ejecucién del Plan de Formacién.

Cuando dichas solicitudes no se encuentren debidamente cumplimentadas o se detecte
cualquier incidencia, se contactara con los participantes por correo electrénico, para mayor
agilidad de su tramitacién, instando a su subsanacidon o mejora en el plazo maximo de diez
dias, y habiendo transcurrido dicho plazo sin que se reciba respuesta, se entendera que ha

desistido de su solicitud, debiendo notificarse esta circunstancia al interesado.

El reconocimiento del derecho a la percepcidon de dieta/indemnizacion de manutencion,
desplazamiento y alojamiento por dia, requerird de la solicitud del interesado en tiempo y
forma, y siempre, tras la asistencia efectiva del empleado o empleada a la accién formativa, y
firma del mismo en el control de asistencia del curso correspondiente. Dicha solicitud,
requerira de la firma del interesado, y de la declaracién por la que expresa la certeza de los

datos alegados en la misma, bajo su exclusiva responsabilidad.
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1.7. Evaluacidn, Certificacién y Acreditacion

De conformidad con lo dispuesto en el AFEDAP y en la Circular del INAP de 15/06/2010 sobre
requisitos y contenidos minimos en la emision de certificados en las Administraciones publicas,
corresponde a cada Entidad Promotora la expedicion de los correspondientes certificados de
asistencia y aprovechamiento de acuerdo con los requisitos establecidos al efecto por la
Comisidon General de Formacion para el empleo de las Administraciones Publicas, debiendo
adaptarse los mismos a la legislacion vigente en materia de reconocimiento de la formacion

profesional y de las cualificaciones.

Una vez finalizadas las acciones formativas, en sus distintas modalidades: presencial,
teleformacidn o mixtas, y habiéndose cumplido los criterios de evaluacion y los requisitos
establecidos, se emitird a los participantes el correspondiente Certificado de Asistencia o
Aprovechamiento, y se procederd a su inscripcion en el Registro de Certificados de la

Corporacion.

A fin de acreditar la asistencia de los participantes a las acciones formativas, se estableceran
los oportunos controles de asistencia, donde las empleadas y empleados publicos

participantes estaran obligados a consignar su firma en cada sesién del curso.

En las acciones formativas realizadas en Modalidad Presencial, de duracién igual o superior a
20hs. lectivas, las faltas de asistencia justificadas o injustificadas superiores al 20% del total de
horas del curso, privaran del derecho a la expedicidn del Certificado de Asistencia. En aquéllas
acciones de duracidn inferior a 20 hs. se requerira asistencia obligatoria del 100% de las

mismas para poder emitir la mencionada certificacion.

En el caso de acciones formativas realizadas en Modalidad Mixta (presencial+teleformacion) o
bien On-line, se seguiran, con caracter general, para la obtencién del Certificado de Asistencia

los siguientes criterios:
Asistencia obligatoria a todas las sesiones presenciales del curso.
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Haber realizado correctamente y dentro del plazo establecido, al menos, un 70% de los
ejercicios autoevaluativos propuestos durante el curso.

Haber realizado correctamente y dentro del plazo establecido, al menos, un 70% de los
supuestos practicos propuestos durante el curso.

Realizacion y entrega en el plazo establecido las actividades practicas o proyecto final del

curso, si lo hubiere.

Los participantes en una accion formativa que estén interesados en obtener el Certificado de
Aprovechamiento, podran voluntariamente realizar una prueba de conocimientos/proyecto
aplicado de fin del curso, en las acciones en las que asi se determine, y sean promovidos por el

coordinador técnico del mismo.
Para la obtencidn del Certificado de Aprovechamiento sera necesario:

- Cumplir los requisitos para la obtencion del certificado de asistencia.

- Obtener resultados satisfactorios en la evaluacién continua del curso (ejercicios,
actividades, test, supuestos practicos, etc. de los distintos médulos o contenidos).

- Superar la prueba individual de conocimientos/Proyecto aplicado de fin del curso, que
al final de cada accion formativa se establezca, obteniendo la calificacién de apto

valorada por el coordinador técnico de la accidon formativa.

En todas las acciones formativas en las que se emita certificado de asistencia/
aprovechamiento, se detallard esta circunstancia entre las especificaciones técnicas de las

mismas, a los efectos de su conocimiento previo por parte de los solicitantes.

En el caso de los cursos realizados en modalidad mixta o teleformacion, se podra establecer un
periodo de refuerzo de una semana mas de duracién del curso, destinado a facilitar a aquellos
participantes que no hayan realizado las actividades programadas en el plazo establecido,

puedan completar las mismas.
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Se implantard gradualmente la evaluacidén de aprendizaje en todas las acciones formativas
promovidas por la Diputacién Provincial. Los participantes que cursen un Itinerario Formativo
Personalizado, podran progresar en el mismo cuando hayan cubierto los requisitos
anteriormente enunciados y hayan superado la evaluacion de aprendizaje de los distintos
maodulos formativos que lo integran, establecida por el tutor de la acciéon formativa; en cuyo
caso podran acceder al nivel o moddulo formativo siguiente del itinerario formativo
correspondiente, y se le expedira el certificado de aprovechamiento. Cuando los participantes
hubiesen completado todos los mddulos de un determinado Itinerario Formativo, se emitira el

certificado de aprovechamiento que asi lo acredite.

Los participantes en acciones formativas, pertenecientes a la Diputaciéon Provincial y a sus
Organismos Autdnomos, con derecho a certificacién de asistencia o aprovechamiento, podran
acceder al mismo, mediante descarga on-line de su correspondiente certificado accediendo a
la Intranet Corporativa, al sitio: “Formacion para Municipalistas”. Igualmente, los participantes
pertenecientes a los Ayuntamientos adheridos al servicio formativo, podran acceder a dichos
certificados mediante descarga on-line de los mismos accediendo al “Sitio del Participante”, de

la Web de Formacion www.dipujaen.es/formacion

Al finalizar la actividad formativa el érgano gestor promovera entre los participantes la
realizacion de una encuesta de satisfaccion del servicio formativo, de cumplimentacion
andénima, con la finalidad de evaluar distintos aspectos sobre la accidon formativa, sobre el plan
de formacién, etc, Esta contribucion del empleado a la mejora del servicio formativo, y a la
mayor eficiencia de los recursos publicos invertidos en la formacidn por la Organizacion, por su
incidencia e interés social, se considera un requisito necesario a cumplimentar por los

participantes, para generar el derecho a su correspondiente certificacién.

El 6rgano gestor realizara una evaluacién y seguimiento del Plan de Formacion anual, con el fin
de comprobar la calidad del mismo, identificar las areas de mejora, la incidencia sobre los
distintos colectivos, etc. para lo cual procedera anualmente a la elaboracién de un documento
de memoria de actividades realizadas, con informacion de los principales indicadores de

actividad, y dara cuenta de sus resultados ante la Comisién de Formacién de la Corporacion.
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Seguidamente, se hara publica la misma mediante su difusién en la Web de Formacidn, a fin de

facilitar la transparencia de la informaciéon que orienta la actividad de la Corporacién.

1.8. Criterios de seleccion de los participantes.
En cada accion formativa se expresaran las personas destinatarias y/o el grupo o colectivo
profesional al que va destinada preferentemente cada accidn formativa, y en su caso, también

se especificaran otros datos o caracteristicas de interés para el solicitante.

La seleccidn de los participantes se realizara entre los solicitantes que cumplan los requisitos
definidos en el apartado Participantes de estas Bases, teniendo en cuenta la adecuacién entre
el puesto de trabajo desempefiado, y los objetivos y perfil de acceso definido en cada accidn
formativa, asi como la posible situacién de expectativa de promocién profesional del
empleado. Los criterios de seleccion y su valoracidn son los que a continuacién se indican en el

cuadro:
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B.1 No asistir a una accion sin causa justificada, una vez
confirmada su asistencia.

B.2 Abandono sin causa justificada de una accidn formativa.
B.3 Reiteracion de renuncias en las acciones formativas del
Plan de Formacidn del ejercicio presente o anterior.

0 - Inexistente.

1 - Muy Baja. BAJA
A.1 Adecuacién existente entre la accién formativa y las 2 - Baja
competencias exigidas en el puesto de trabajo y/o el area de 3 - Media
conocimientos asociados a las tareas esenciales MEDIA

4 - Alta
desarrolladas.

5 - Muy Alta

L ALTA

6 - Maxima

0 -3 0 mas cursos.
A.2 Ha participado en acciones formativas incluidas en el 1 -9 curso
Plan de Formacidn anterior y presente. 2 ~1 cursos.

3 -0 cursos.

C.1 Discapacidad.

. . - 1
(que deberd comunicar el/la solicitante)
0 - Menos 3 afios.
1 -F =
C.2 Antigliedad. ntre3y6 ar:os
2 - Entre7 a 10afios.
3 - Mas de 10 afios.

Puntuaciéon total: A(A.1+A.2) — B(B1+B2+B3)
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En los procesos de seleccién de las distintas acciones formativas, junto al listado de
alumnos/as titulares se incluirdn reservas, todos ellos con indicacion del orden de prelacion de

los mismos.

En relacidn al proceso de seleccion de aquellas acciones formativas que tengan como
destinatarios a empleados de la Diputacion y de los Ayuntamientos, se observaran criterios de
proporcionalidad en la distribucidn de plazas entre ambas Entidades. Igualmente, en relacién a
la seleccidn del personal perteneciente a los Ayuntamientos de la provincia adheridos al Plan
de Formacion, se establecerd como orientacién general, la participacién de un empleado por
Ayuntamiento, siempre que se cumpla con el perfil solicitado, con la finalidad de facilitar

oportunidades de formacidn al mayor nimero de Ayuntamientos adheridos.

En las acciones formativas descentralizadas, localizadas en municipios de nuestra provincia,
fuera de la ciudad de Jaén, o que se desarrollen en las aulas facilitadas por los Ayuntamientos,
tendran preferencia los empleados de dicha Entidad y los de su ambito comarcal mas préximo
al lugar de celebracién del curso, y aquéllos que por su cercania les fuese mas facil el

desplazamiento, sin menoscabo de los criterios de seleccién ya mencionados.

En relacion al proceso de seleccién de aquellas acciones formativas especificas, propuestas
por una determinada Area/Entidad, cuyos candidatos corresponden a la misma unidad
administrativa, generando alto impacto en la prestacion del servicio, se recabard de los
responsables de dicha unidades una relacién priorizada de los candidatos, sin menoscabo de la

aplicacion de los criterios generales de seleccién de afectacidon para todos los solicitantes.

Los empleados publicos que estén cursando un Itinerario Formativo Personalizado iniciado en
convocatorias anteriores, se les procurara atencion preferentemente que puedan continuar su

desarrollo hasta la finalizacion del mismo, facilitando la realizacion de los médulos formativos
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que se convoquen integrados en el mismo. En este caso, la seleccidn se realizara atendiendo al
criterio prioritario de adecuaciéon del perfil del empleado al itinerario formativo, observando

en todo caso los criterios de seleccion mencionados.

La preseleccidon de titulares y reservas en una accién formativa, previa observacion de lo
dispuesto en la normativa sobre Proteccién de Datos, sera difundida a través de soportes
telematicos (web, intranet, etc...) y podra sufrir modificaciones bien por causas atribuibles a

los propios empleados o a los servicios.

Las comunicaciones a los empleados reservas o suplentes en cada accién formativa, se
efectuara por los medios mas efectivos para su localizacién (mediante via e-mail o via
telefénica, etc.) dependiendo de la antelaciéon con la que se comunique al érgano gestor la
baja/renuncia del titular correspondiente. En el caso de no localizar a la persona suplente que
corresponda, o no confirme su asistencia la persona localizada, se procedera a convocar a la
siguiente persona en la lista de reservas. Todo ello, con la finalidad de optimizar al maximo, el
aprovechamiento de los recursos publicos existentes para formacion, procurando ocupar

todas las plazas disponibles en cada accién formativa.

Si durante el proceso de seleccién se detectara que los datos que figuran en la solicitud no son
ciertos, o que la persona solicitante no cumple los requisitos de acceso a las acciones

formativas solicitadas, dicha persona quedara excluida del proceso selectivo.

Unicamente podran realizar la accién formativa, las personas que hayan sido seleccionadas y
convocadas por el érgano gestor, no generandose ninguln derecho, ni de certificacion, ni de
cobertura de riesgos, ni de caracter econdmico, ni de ninguna otra naturaleza, por parte del

participante cuando no medie la mencionada comunicacién o citacidn.

1.9. Acciones Formativas en colaboracion con otras Organizaciones e Instituciones Publicas.
Las acciones formativas que se desarrollen en colaboracién con Organizaciones (FAMP, FEMP,
etc..) e Instituciones Publicas (INAP, MAP, IAAP, etc...) estardn sometidas en cuanto a plazos de

inscripcidn, plazas ofertadas, criterios de seleccion de participantes, etc. a lo establecido en
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los correspondientes Acuerdos, Convenios o Bases de dicha colaboracion. En ausencia de tales
criterios, se aplicardn supletoriamente los procedimientos de gestion de la formacion

implantados en la Corporacién, recogidos en esta normativa.

2. Acciones de Formacion Externa.

Teniendo en cuenta que actualmente no estad operativo por estar en vigor la “Circular 1/2010
de la Vicepresidencia sobre asistencia del personal a cursos, Jornadas y otras actividades
formativas” suspendiendo con caracter general estas iniciativas salvo excepciones, limitadas a

necesidades estratégicas de las Areas.

Los criterios de gestion y tramitacion de los expedientes de Formacién Externa, seran los

siguientes:

1.- Comunicacién-propuesta motivada del Director del Area de adscripcién del empleado/a
plblico/a que se propone para realizar la accién formativa, dirigida al Director del Area de
Recursos Humanos y Gobierno Electrdnico, para su autorizacidon oportuna de conformidad con
lo dispuesto en el apartado segundo de la citada Circular 1/2000.

Junto a la referida comunicacion se adjuntara la documentacion referida a la informacién
basica de la accidn formativa: Programa del curso, promotor, lugar de imparticion, fechas de
realizacion, si conlleva gastos de inscripcion, costes previstos de la accidon formaiva, etc,

2.- En el caso que la comunicacidén se dirija directamente a la Seccién de Formacion, ésta
remite el expediente al Director del Area Recursos Humanos y Gobierno Electrénico, para su
autorizacion, si procede.

En el caso de que no se autorice, la direccién del Area de Recursos Humanos y Gobierno
Electrénico se lo comunica al Director proponente. En caso contrario, es decir una vez
autorizado, se nos remite el expediente al Servicio de Gestién de Recursos Humanos Il, Seccidn
de Formacion, para su tramitacidon oportuna.

3.- Una vez que tiene entrada en esta Seccidon de Formacion dicho expediente, se procede a
contactar a través de correo electrénico con los empleados publicos autorizados
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informdandoles del inicio de la tramitacion del expediente, de los requisitos necesarios y de la
documentacién que han de aportar, y basicamente de los siguientes extremos:

e Sila accién formativa tiene gastos de inscripcidn, se abonara el interesado/a dicho
gasto.

e Una vez realizado el curso, el interesado remitira a la Seccién de Formacién el
original de la factura del gasto de inscripcién y copia del certificado de asistencia.

4.- Una vez tenga entrada en la Secciéon de Formacion el original de la factura de inscripcion
(con el sello de la institucidon que imparta la accién y que figure que se ha pagado la factura),
tramitarad la correspondiente Resolucion de Gastos Suplidos, para que se le abone al
interesado/a el importe de los gastos de inscripcién.

5.- En relacion a los gastos que se genere por dietas, desplazamiento y otros se tramitara
desde el Area de adscripcién del empleado/a publico/a.

3. Coordinacion de las actividades formativas en la Corporacién.

A los efectos de una mas dptima coordinacion de los recursos destinados a la formacién, y de
disponer de la informacién acerca del esfuerzo formativo anual de toda la Corporacion,
aquellas acciones formativas al margen del Plan de Formacién anual que promuevan las
distintas Areas y Organismos Auténomos de la Diputacién Provincial, organizadas por si
mismas o en colaboracién con Entidades o Administraciones Publicas, que tengan como
destinatarios de la mismas a empleados publicos de la propia Corporacién o de los
Ayuntamientos, e indistintamente de que dispongan de financiacién propia o externa, deberdn
comunicarse previamente a su celebracién y requerirdn de la autorizacién del Area de

Recursos Humanos y Gobierno Electrdénico.

Cuando en una accién formativa promovida por un Area/Organismo Auténomo haya sido
autorizada, si por parte del Area que promueve las misma se solicita la Certificacién de la
asistencia de sus participantes, sera necesario para la acreditacion de dicha formacion,
cumplimentar en su totalidad todos los requerimientos técnicos del proceso de Homologacién,

gue se acompafian como Anexo | a las presentes Bases, de dicha accién formativa.

Pagina 19 de 22

nacion para THunicipalistas

Recursos Humanos y Gobierno electrénico

Servicio de Gestion de Recursos Humanos 2 - Seccién de Formacion
Diputacion Provincial de Jaén

Plaza San Juan de Dios, 2 - 23071 Jaén

Tel. 953 248 045

Fax 953248013

C-e: formacion@dipujaen.es

www.dipujaen.es/formacién



-~

DIPUTACION
DE JAEN

No podran homologarse acciones formativas ya realizadas.

4. Aceptacion.

La solicitud de participacion en acciones formativas incluidas, tanto en el Plan de Formacion
para Municipalistas, como las correspondientes a las acciones en colaboracidn, supone la

aceptacion expresa de estas Bases Generales de Participacion.

5. Ambito temporal.
La vigencia de las presentes Bases se establece hasta nueva modificacion de las mismas, tras su

estudio pertinente en la Comisién de Formacion de la Corporaciéon Provincial.

La aplicacién de las presentes Bases serd analizada en la Comisiéon de Formacion.

ANEXO1: PROCEDIMIENTO DE HOMOLOGACION DE ACCIONES FORMATIVAS_ (Prescripciones

técnicas y administrativas)

e Solicitud de Homologacion de la Accion formativa cumplimentada por el Director/a del
Area/ Organismo auténomo.

e Acto administrativo de aprobacién de la actividad formativa, dictado por el érgano
competente. Especificaciéon del promotor y financiacion de la actividad, si se realiza en
colaboracién o no con otra Entidad o Administracion Publica. Financiaciéon propia,
ajena, mediante subvencién publica, cofinanciacidn, etc.

e Ficha Técnica de la actividad formativa: Denominacién, Duracién, Modalidad, Perfil de
los destinatarios y criterios de determinacion o seleccién del grupo, N2 de
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participantes, Objetivos Fijados y Contenidos abordados (Programacion formativa),
etc.

e Datos de los Participantes (de Diputacidon/Entidad Local): Nombre y apellidos, DNI,
Area de adscripcién, Puesto de trabajo y Grupo de titulacién.

e Detalle de Formadores/Entidad impartidora: Perfil profesional y competencia docente.
e Lugar, fechay horario de celebracion.

e Control de asistencia de participantes en el que conste la firma por sesidon formativa de
los mismos.

e Referencia del material y recursos didacticos utilizados y facilitados a los participantes.
e Evaluacion de los resultados de la formacidn. Satisfaccion de los participantes.

e Resolucién del Diputado de Organizacién, RR.HH. y Nuevas Tecnologias de
Homologacién de la accion formativa.

Tramitacion:

e Podran solicitar la homologacién de las acciones formativas, con caracter previo a la
realizacién de las mismas, los Directores de las Areas y Organismos Auténomos de la
Diputacién Provincial, y se deberan remitir a la Direccién del Area de Recursos
Humanos.

e La homologacidon afectard solo a las acciones formativas que tengan como
destinatarios de las mismas, a empleados publicos de la Diputacidén Provincial y/o de
los Ayuntamientos adheridos.

e La homologacidn de acciones formativas, se limitara a aquellas iniciativas o actividades
formativas que tengan por objeto la formacién permanente o continua de los
empleados publicos de la Administracion Local, y cuyos contenidos formativos estén
relacionados con los perfiles y puestos existentes en la Administracion Local.
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e En relacidn a los participantes, el proceso de homologacidén tendra efectos en la
emision de la Certificacion de Asistencia de los participantes, ni en el
aprovechamiento, ni tampoco tendra efectos en coordinadores y formadores.

e No se homologardn actividades de corta duracidon, de alcance informativo o
divulgativo, y tampoco actividades puntuales o de implementacién de aplicaciones
informaticas o similares.

e En el Certificado de asistencia de los participantes se hara constar los datos basicos de
la Resolucidon de Homologacién.

e La documentacion requerida para solicitar el expediente de homologaciéon de una
accion formativa, se ha de entregar con caracter previo a su realizacidon y en el plazo
minimo de dos semanas del inicio de la misma. La documentacién requerida que se ha
de entregar tras la realizacién de la actividad, no podra exceder el plazo maximo de
quince dias desde la fecha de finalizacidn de la misma.

e El acto de aprobacion del expediente de homologacion de una accién formativa, se
materializard mediante Resolucidon emitida por el Diputado delegado de Recursos

Humanos y Gobierno Electrénico.

Jaén, Abril de 2018.

Documento aprobado por la Comision de Formacion de la Diputacion Provincial de Jaén, en
sesion celebrada el dia 26 de Abril de 2018. Resolucion n2 1251, del Diputado Delegado de

Recursos Humanos y Gobierno Electrénico, de 10 de Mayo de 2018.
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