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INTRODUCCION

La formacion continua es un derecho y un deberodeempleados publicos, y constituye el
instrumento necesario para la mejora de la caliados servicios y del desempefio de las
funciones que tiene asignadas el personal, cog#itrlo a un tiempo a su perfeccionamiento y a
Su promocion.

La Universidad de La Laguna garantizara la formaaontinua del Personal Funcionario de
Administracion y Servicios a través de los Planes Fbrmacion que periédicamente se
establezcan mediante acuerdo con los representdatéss trabajadores, y de las ayudas a la
formacion externa.

Los Planes de Formacion del Personal de Adminiéttag Servicios Funcionario de la
Universidad de La Laguna deben estar orientadogyptado a mejorar su capacitacién para que
adquiera dominio en las funciones que desempeiryotro a apoyar el esfuerzo de este
colectivo por superarse y progresar a través deuwaléicacion técnica y profesional.

Todo ello con el objetivo estratégico de avanzalaemejora de la calidad del servicio publico
que presta la Universidad de La Laguna.

En aplicacion de la Ley Organica 3/2007, de 22 dezm para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres, toda referencia a personas, colectivogps@académicos, representantes, etc. contenida
en el presente Reglamento cuyo género sea masadiremtendera referida a ambos géneros,
incluyendo, por tanto, la posibilidad de referigsaujeres y hombres.
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TITULO I. DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 1. Concepto

Se entiende por formacion el conjunto de actividafleemativas que se realizan por la

Universidad de la Laguna en el marco de los Pldedsormacion que se desarrollen, dirigidas a
mejorar la capacitacion y cualificacion profesiodalsu Personal de Administracion y Servicios
Funcionario.

No obstante, también se considera formacién a laguattividades formativas organizadas por
entidades o instituciones ajenas a la Universidamh la propia Universidad de La Laguna pero al
margen de los planes de formacion vigentes.

La formacién se configura como un deber y un dergghconstituye también un medio para
facilitar la promocion profesional del personatjaé va dirigido.

Articulo 2. Ambito personal

Los Planes de Formacion irdirigidos a todo el Personal Funcionaride
Administraciony Servicios de ldJniversidadde La Laguna retribuido con cargdcapitulo
1 de sus Presupuestogjue se encuentre en situacion de servadtivoen la ULL o bien
en la siguientes situaciones: excedencia poradoidde un hijoo familiar, disfrute del
permiso por parto, adopcion acogimiento, siempre de acuerdo a ld_egislacion
vigente en estanateria.

Articulo 3. Estructura

Desde el punto de vista del contenido y su findlid®e contemplaran cuatro modalidades de
formacion:

a) Formacion especifica Es la formacion destinada a mejorar el nivel deoconientos
especificos del puesto de trabajo ocupado por & Péncionario. Consistira en cursos
obligatorios de actualizacion y perfeccionamientorofgsional, organizados
preferentemente por la propia Universidad.

Tendran, asimismo, esta consideracién los cursosapacitacion para la adaptacion de
los trabajadores a las modificaciones técnicaguioionales que se lleven a cabo en sus
puestos de trabajo.
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También, se entiende por formacion especifica lacimada con las funciones de
representacion que ocupe el Personal de AdminidtrgcServicios Funcionario dentro de
la Universidad (miembros de la Junta de PAS Fumeion delegados de prevencion y
miembros de comisiones designados en represen@eilanunta de PAS Funciongrio

No sera de aplicacion a este tipo de formacionstabdecido en el parrafo anterior en
cuanto a la obligatoriedad de la formacion espeifi

b) Formacién para la promociéon Es la formacién dirigida a proporcionar los

d)

conocimientos necesarios para el acceso, postnsa de promocion interna, a otros
Grupos, Escalas o niveles retributivos superioessird de la propia Universidad. Esta
formacion es de caracter voluntario.

Formacién transversal: Es la formacion destinada a atender las necesidddes

formacion requeridas por la Institucion en relacdmaterias consideradas prioritarias o
esenciales que, de forma transversal, incidan erejara de la capacitacion en relacién a
determinadas materias (calidad, ofimatica/inforogtidiomas, responsabilidad social,
proteccibn de datos, resolucién de conflictos, ldmd, prevencion de riesgos,

sostenibilidad de los recursos en las administn@sigublicas, organizacion de recursos
humanos y de servicios, liderazgo y administraei@atronica).

Formacion integral: Es la formacion destinada a mejorar el nivel ganale
conocimientos y desarrollo de las capacidades pels® del trabajador, aunque no exista
una vinculacién directa con su puesto de trabegtardo de incidir en la calidad de vida
y el desarrollo integral de la persona de modo gpercuta beneficiosamente en su
realizacion personal y profesional.

Articulo 4. Tipos de formacion:

a)

b)

Formacién Interna: Es el conjunto de acciones formativas de caréseecifico, de
promocion, transversal o integral, organizadasctiéimente por la Universidad de La
Laguna atendiendo a los colectivos y unidades deprépia Institucion, acciones
formativas que quedan recogidas en los planesrd&tion.

Formacién Externa: Es el conjunto de acciones formativas no inclugtasos planes de
formacion, bien por la especialidad en la matesiazaracter minoritario del colectivo u
otro motivo suficientemente acreditado, cuyo coizesté directamente relacionado con
la formacion especifica o transversal del soli¢cégan

disponibilidades presupuestarias existentes el axnento.
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También se considerara Formacion Externa, la seaéin de masteres oficiales vy titulos
propios con la limitacion econdémica establecidaetdcto en el Anexo | de este
Reglamento.

Articulo 5. Modalidades de formacién

a) Presencial.
b) Semipresencial
c) A distancia

TITULO Il. FORMACION INTERNA

CAPITULO I. PLANES DE FORMACION
Articulo 6. Concepto

Los Planes de Formacién son el instrumento dedyegtie permite la integracion de las distintas
acciones formativas en un conjunto coherente ynaidie de iniciativas para dar respuesta a las
necesidades formativas detectadas por la Univetsida

Articulo 7. Contenido

Los Planes de Formacion que se elaboren, en désaied presente Reglamento, tendran al
menos el siguiente contenido:

a) Denominacion de las acciones formativas con reéémeal tipo de actividad (jornadas,
seminarios, cursos, talleres...)

b) Objetivos a alcanzar en cada actividad formativa

c) Destinatarios

d) Calendario de ejecucion y duracion de cada accidndtiva.
Articulo 8. Ambito temporal

Los planes de formacion tendran, como norma geneaafcter bianual. No obstante, podra
elaborarse planes para un periodo distinto cuaatirdinadas circunstancias lo aconsejen.
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Articulo 9. Elaboracion y aprobacion

Los Planes de Formacion del PAS Funcionario seigeniddos, elaborados y aprobados por la
Comision de Formacion del PAS Funcionario, que boticulara en base a las necesidades de
formacion del personal detectadas previamente p@rdpia Comision, teniendo en cuenta la

demanda formativa solicitada por los trabajadoi@s,necesidades planteadas por los diversos
Servicios de la ULL, las propuestas de los reptesées de los trabajadores y los resultados
obtenidos en anteriores planes de formacion.

Articulo 10. Publicacién y difusion.

Una vez aprobado el Plan de Formacion por la Comisie Formacion, la Gerencia de la
Universidad procederd a su publicacion en la pawieb de la Institucion asi como en los
tablones de anuncios de la Unidad de Formaciorayugeion del PAS.

La Gerencia velara por la efectiva divulgacion ddan de Formacion, de las distintas
convocatorias de acciones formativas y de la admide solicitantes a las mismas, mediante la
utilizacion de aquellos medios que garanticen soeigg conocimiento por todo el PAS

Funcionario.

Articulo 11. Integracion de nuevas acciones formatas

La Comision de Formacion del PAS Funcionario podcardar la integracion de nuevas
actividades formativas en el Plan de Formacion wea se encuentre en ejecucion,
considerandose actividades de caracter extraormlinar

Articulo 12. Desarrollo de los Planes de Formacion

La Seccién de Calidad Académica y Servicios a saela Unidad de Formacion y Evaluacion
del PAS sera la encargada de la gestion de lase®t#e Formacion. Dicha gestion comportard, al
menos, la realizacion de las siguientes actividades

a) Organizar las acciones de formacion mediante ldoed&ion y publicacion de las
convocatorias, recepcion de solicitudes y selecgépersonal.

b) Gestion de las bases de datos de acciones formatalamnos, profesorado vy
documentacion que éstas generen.

c) Proporcionar el soporte y la infraestructura netagzra la imparticion de las acciones
formativas.

d) Realizar la tramitacion y el seguimiento admintsitay economico del desarrollo de los
Planes de Formacion.
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e) Evaluar las acciones formativas realizadas e irdore sus resultados a la Comision de
Formacion.

CAPITULO Il. ACCESO A LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS
Articulo 13. Derechos y deberes

1. El Personal Funcionario de Administracién y 880¢ tendra derecho a solicitar, en general,
cualquier curso de los incluidos en los Planes @en&cion, siempre que redna los requisitos
establecidos en las convocatorias correspondientes.

2. El personal tendra el deber de asistencia adamnes formativas para las que haya sido
seleccionado o para los que, por su caracter ebtigahaya sido designado.

Articulo 14. Convocatorias

1. Cada plan de formacion podra comprender unaoamdvocatorias de acciones formativas a
lo largo del periodo de su vigencia.

2. Las convocatorias de las acciones de formacdwrén la maxima difusion y se dara
publicidad de las mismas en la pagina web de laddsidad, asi como en el tablon de anuncios
de la Unidad de Formacion y Evaluacion del PAS.r&aitirdn, ademdas, mediante correo
electronico a todo el personal de administraciaryicios.

En aquellos Servicios que no dispongan de sopoftamético, la comunicacion se hara
preferentemente a través del correo interno de.la U

3. Se deberan publicar con una antelacion minimeeddge dias naturales a la fecha de inicio
prevista para cada accion incluida en las misnadgp gjue existan circunstancias excepcionales
que determinen un plazo mas breve.

4. Las convocatorias contendran como minimo laieige informacion:

a) Denominacion de las acciones formativas con reéémeal tipo de actividad (jornadas,
seminarios, cursos, talleres...)

b) Objetivos a alcanzar en cada actividad formativa
c) Destinatarios
d) Caracter obligatorio o voluntario

e) Calendario de ejecucion y duracion de cada accidgndtiva.
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Articulo 15. Modificacion de la planificacion

La Comision de Formacion tendra la facultad de amp) suspender las actividades previstas en
los Planes de Formacién, pudiendo modificar lagsa®chas y contenidos de aquellas cuando
concurran circunstancias suficientemente justiisague asi lo aconsejen.

Articulo 16. Solicitudes de participacion a las actidades de caracter voluntario

1. El proceso de inscripcion de una actividad &iima se realizard preferentemente a través de
medios telematicos, mediante la cumplimentaciércdelespondiente formulario electronico, en
el plazo establecido. No obstante, se podra omaippesentar la solicitud de participacion en
formato papel conforme al modelo oficial habilitadb efecto, presentandolo debidamente
cumplimentado en el Registro General de la ULLIgnazo establecido en cada convocatoria.

2. La presentacion de la solicitud supone la aogp de los términos de la convocatoria y el
compromiso de asistencia al curso, salvo que comturausas sobrevenidas y debidamente
justificadas.

3. Las solicitudes presentadas fuera de plazo rém s®nsideradas. No obstante, podran tenerse
en cuenta siempre que quedaran plazas vacantasaenibn formativa y el solicitante cumpliera
los requisitos establecidos en la convocatoria.

Articulo 17. Criterios de Seleccion

1. Se podra establecer criterios de seleccion aquellas acciones formativas que no tengan
caracter obligatorio, siempre que las solicitudessgntadas superen el nimero de plazas
disponibles en el curso correspondiente.

2. La realizacion de acciones formativas en lasexigta mas de un nivel de aprendizaje, podra
requerir la superacion de una prueba previa dechmmnentos.

Articulo 18. Relaciones de admitidos

Con antelacion suficiente al inicio de cada acdénrelaborara por la Unidad de Formacion y
Evaluacion del PAS, una relacion de admitidos yweetos que se publicara en la pagina web de
la Universidad, asi como en el tablon de anunceotadJnidad de Formacion y Evaluacion del
PAS.

Articulo 19. Asistencias

1. Con caréacter general la formacion es volunta@yo la formacion especifica que resulta
obligatoria. No obstante, la Comision de Formagiddra acordar el caracter obligatorio para
determinadas actividades formativas fuera del maeeda Formacion Especifica, cuando su
objetivo sea la adaptacién de los trabajadores sa psiestos de trabajo, motivado por la
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implantacién de nuevos métodos en la gestion, asnén la legislacion o con el objeto de
familiarizar al personal en su nuevo puesto deajoab por cambios de areas funcionales.

2. La admision a una actividad formativa implicaleber de asistir a la misma o, en su caso, de
comunicar la renuncia. El personal admitido a uwctvidad formativa deberd poner en
conocimiento de su jefe inmediato su admision, lgéto de que éste pueda informar de las
incidencias que, en su caso, pudieran derivarsegbaormal funcionamiento del servicio.

3. Ante la imposibilidad de asistencia a una ad#diformativa o ante la prevision de ausencia de
un porcentaje superior al 20 por ciento de las shdeativas, el trabajador admitido debera
comunicar esta situacion a la Unidad de Formacid&valuacién del PAS con una antelacion
minima de tres dias habiles a la fecha de inicitadectividad. En este caso, se procedera por
parte de la Unidad mencionada, al llamamiento desaolicitantes.

El incumplimiento de este requisito supondra ladigér de preferencia en la asistencia a otras
acciones formativas de caracter voluntario contéioidn de plazas durante un semestre.

4. Si durante la realizacion de una actividad fdivaaun trabajador se ve obligado a abandonar
Su asistencia por causas ajenas sobrevenidasadetraunicarlo a la Unidad de Formacion y
Evaluacion del PAS en un plazo de tres dias hahilagecha del hecho causante. Este abandono
debera estar debidamente justificado, en caso aantise entenderd un incumplimiento
aplicandose lo establecido en el parrafo anterior.

5. El personal seleccionado que a la fecha deoirei la actividad formativa no se encontrara
prestando servicios en la Universidad, decaerauedesecho a participar en el mismo. No

obstante, los participantes que causaran baja teularcelebracion de alguna de las actividades
podran continuar asistiendo hasta su terminaci@laDnisma manera, el personal seleccionado
para la asistencia a una actividad que, en el mmmea iniciarse la misma o durante su

celebracion, se encuentre en situacion de Incap@dclémporal, no podra participar en dicha

actividad.

Articulo 20. Horario de las actividades formativas.

1. Las actividades formativas que se organicen raemte los planes de formacion,
correspondientes a la formacion especifica, trasalley de promocion se desarrollaran
preferentemente dentro de la jornada laboral yréanda consideracion de tiempo de trabajo
efectivo.

2. Para los supuestos contemplados en el apand€einoa, si por causas excepcionales hubiera
de realizarse la actividad formativa total o pdneente fuera del horario atribuido a la jornada
laboral del trabajador, éste tendra derecho a amgpensacion horaria igual al nGmero de horas
que haya dedicado a la asistencia al curso, a extege lo contemplado en el apartado 8 de este
mismo articulo.
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3. Si la actividad formativa se realiza fuera dgolaada de trabajo, necesariamente entre la
jornada laboral y el horario de la actividad mediiaglos horas.

4. Si el intervalo de dos horas que debe mediae datfinalizacién de la jornada laboral y el
inicio de la actividad formativa coincide, en statmlad o parcialmente, con horario laboral del
trabajador, se considerara la parte coincidenteocoompensada a los efectos del derecho de
compensacién horaria.

5. El trabajador podra optar por la acumulaciontiéehpo de compensacion horaria a que tenga
derecho para descansar dias completos, siempreslcmfiorme favorable de su superior en
funcion de las necesidades del servicio.

En caso contrario, se distribuira de tal manerarqusuponga mas de tres horas por dia, que se
disfrutaran necesariamente al inicio o al finalalprnada laboral.

Las compensaciones deberan realizarse dentro deladfiral en el que se ha realizado la accion
formativa que da derecho a la compensacion.

Excepcionalmente las compensaciones por accioneafivas realizadas en el mes de diciembre
de cada afio, podran disfrutarse hasta el 31 de deksiguiente afo.

6. En ambas circunstancias, el trabajador deber@micarlo a su Servicio asi como al Servicio
de Recursos Humanos.

7. Las actividadesen modalidad de semipresencial o a distamtadivas a la formacion
especifica, transversal y de promociérraalizararen la jornada laboral eroordinaciorncon

el superior jerarquico y siemprecondicionadoa las necesidadeglel servicio. No se
podran dedicar mas de dos horas diarias a estaalidantes de formacion en horario laboral. En
aquellos puestos con atencion al publico se proguealizar estas actividades sin que interfieran
con el horario de atencion al publico.

8. Excepcionalmente, para determinadas accionesafivas de promocion se podra establecer,
por razones organizativas debidamente justificatasla Gerencia, su desarrollo fuera de la
jornada laboral sin derecho a compensacién hopgia manteniendo, en cualquier caso, el
intervalo de dos horas entre la finalizacion dgolaada laboral y el inicio de la actividad
formativa.

9. Las acciones de formacién integral que se a@rgandentro del Plan de Formacion se
desarrollaran, con caracter general, fuera de rlzagta habitual de trabajo no dando lugar a
compensacién horaria alguna por la asistencia migso0s.
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Articulo 21. Reclamaciones

Las reclamaciones contra los actos administratolesvados de la gestion de la Formacion
Interna se presentaran ante el Presidente de ldas©onde Formacion a través del Registro
General de la Universidad en el plazo de diezdiasge la fecha de produccion de los mismos.

CAPITULO lIl. EVALUACION Y ACREDITACION
Articulo 22. Evaluacién de las acciones formativas

A la conclusion de cada accion de formacion sesgaté a los participantes un cuestionario que
servira para poner de manifiesto la opinidon denvsmos acerca de la calidad de la accion
impartida, y tendrd en cuenta aspectos referido® ta los recursos empleados, profesorado,
metodologia empleada como la adecuacién de logmiolats de la accion formativa.

Articulo 23. Evaluacion de los alumnos

Los participantes en las acciones formativas podeinevaluados por los profesores del curso
cuando asi esté previsto en la convocatoria espeecif

Articulo 24. Acreditacion

1. Los trabajadores que asistan a las accionesrdeadion incluidas en los correspondientes
planes, recibiran un certificado acreditativo, godra ser:

a) Certificado de asistenciague se expedira en los siguientes casos:

= Cuando el personal seleccionado haya asistido act®n formativa en un
porcentaje igual o superior al 80 por ciento dehlaiss lectivas programadas. El
incumplimiento de este requisito, aun siendo posendias justificadas,
imposibilitara la expedicion del certificado.

= Aquellas personas que no superasen la prueba tiedafijpda como medio de
evaluacion del curso y acreditasen una asistehciaso igual o superior al 80 por
ciento de las horas lectivas del mismo, en sushituael certificado de
aprovechamiento o de aptitud.

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

= Superar la prueba de aptitud propuesta como medevauacion del curso.
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= Tener una asistencia al curso igual o superiofad@ ciento de las horas lectivas
programadas para la accion formativa.

2. Ambos certificados seran excluyentes, pudiénd@apedir a cada participante uno u otro, en
funcion del cumplimiento de los requisitos indicado

3. La Gerencia expedira a los alumnos los certdfisahaciendo constar el titulo de la actividad,
duracion, y, en su caso la calificacion obtenida.

CAPITULO IV. PROFESORADO Y PERSONAL COLABORADOR
Articulo 25. Seleccion del profesorado

1. Para lograr la efectividad de los planes de #aitn se seleccionard un profesorado
especializado y suficientemente cualificado paexalt a cabo la ejecucion de las distintas
acciones formativas.

2. Este profesorado podra ser tanto personal derdpia Universidad, (personal docente o
personal de administracion y servicios), como pebkajeno a la misma.

Articulo 26. Coordinacion técnica de las accionesifmativas

1. Aquellas acciones formativas que precisen de ammadinacion técnica especifica, podran
contar con un/a coordinador/a de la ULL. Realizewud funciones bajo la supervision de la
Seccion de Calidad.

2. Estas funciones seran: disefio, programaciéreca@éh de formadores, organizacion

académica, control y evaluacién de la accién formatEsta coordinacion serd compensada
econOmicamente con un 15% del total de las homt/ds de la actividad formativa en la

primera edicion y un 10% en las siguientes edidone

3. El/lla Coordinador/a de la accion formativa pagkaademas, formador en la misma, aunque no
necesariamente.

Articulo 27. Contraprestaciones economicas

Las contraprestaciones econOmicas a percibir ppraesorado seran establecidas anualmente
por la Gerencia a propuesta de la Comision de Foéma
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Articulo 28. Compromisos del profesorado

El profesorado se compromete a:
a) Realizar el nUmero total de horas programadaslaaecion formativa que se trate.

b) Entregar a los alumnos y a la Unidad de FormaciBraluacion el manual o dossier,
programa y material didactico adecuado a los cahdsrdel curso.

c) Encargarse del control de asistencia y puntual@tiadbs participantes, asi como de
comunicar cualquier situacién anémala que se peadulurante el desarrollo de la
actividad formativa.

d) Comunicar por escrito el resultado final de la gba de evaluacion o
aprovechamiento en aquellas acciones en las que astablezca, indicando aquellos
alumnos que han superado la misma.

e) Colaborar en la evaluacion de los cursos, encaog@énde entregar y recoger las
encuestas de evaluacion a los participantes.

f) Llevar a cabo el seguimiento del alumnado y elrobrite participacion en caso de
que la accién formativa sea on-line.

g) Asimismo se compromete a elaborar un informe sebdesarrollo del curso.
Articulo 29. Colaboradores al desarrollo de las agones formativas

1. Con el fin de facilitar las tareas de realizacibaterial de los cursos, se podran nombrar
colaboradores en aquellos cursos que lo precisen.

2. Las funciones de los colaboradores seran:

a) Facilitar el material didactico del curso correggiente al profesorado y a los alumnos del
mismo.

b) Procurar la disponibilidad de los medios audiovessianecesarios para el desarrollo del
Curso.

c) Entregar, custodiar y recoger los partes de cod&a@sistencia diarios.
d) Distribuir y recoger las encuestas de evaluacidcutso.

e) Procurar la apertura y el cierre del aula corrednte, al inicio y final de cada sesion.
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f) Recoger la documentacién prevista en los apartddps! y entregarla a la Unidad de
Formacién y Evaluacion.

g) Comunicar las incidencias que pudieran producimsel eesarrollo del curso.

h) Cualquier otra tarea necesaria para el desarrotimal del curso, que le sea encomendada
por el profesor del curso y, en su caso, por lalathde Formacion y Evaluacion.

3. Quienes lo deseen deberan indicar en la saligtuinterés por ser colaborador de la edicion
del curso para el que sea seleccionado.

4. La Unidad de Formacién y Evaluacion del PAS glesia por sorteo un colaborador de entre
los seleccionados que lo hayan indicado en suitsalic

5. Ser& obligatoria la asistencia del colaboradodas y cada una de las sesiones del curso.

6. La colaboracion sera compensada econdomicamentera contraprestacion del 5% del total
de las horas lectivas de la actividad formativa.

Articulo 30. Colaborador docente en el aula

1. Si por las caracteristicas de la actividad férraase requiere un apoyo a la docencia durante
su imparticion, se podra asignar un colaboradoa pgre por su experiencia y conocimiento
apoye al profesorado en sus labores docentesaerteel

2. Esta colaboracion sera compensada econdémicamenteina contraprestacion establecida
anualmente por la Gerencia a propuesta de la Gamild Formacion del PAS Funcionario.

Articulo 31. Colaborador Técnico para acondicionanmento de las aulas de formacion

1. Si por las caracteristicas de la actividad foiwraaa impartir, se requiere un acondicionamiento
especifico del aula (mobiliario, equipos informdsic instalacion de software, disefio de
materiales didacticos...), podra asignarse perstebd ULL como colaborador técnico para que
por su experiencia y conocimiento, lleve a cabad¢ahdicionamiento.

2. Las funciones a desarrollar serian las sigusente
a) Instalacion de software
b) presentaciones gréficas
c) apoyo con medios audiovisuales

d) preparacion de material didactico
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e) cualquier otra tarea asimilable a las anterionearg la cual sea requerido

3. Esta colaboracion técnica sera compensada edwadente con una contraprestacion
establecida anualmente por la Gerencia a propdedeaComisién de Formacion.

Articulo 32. Bases de datos de profesorado

La Unidad de Formacion y Evaluaciéon confeccionara lbase de datos de Profesorado, en la que
conste, al menos, el curriculum académico y profiegide los mismos. En ella constara, ademas,
los resultados obtenidos por el profesorado ervdéuacion de los cursos impartidos. De igual
manera confeccionara una base de datos con |dsocatfores.

TITULO Ill. FORMACION EXTERNA

Articulo 33. Ambito de aplicacion

Estas actividades de formacion deberan estar irdpanpor una administracion publica espafiola
o de otro pais de la Unién Europea, o, en su gesoprganismos y entidades homologapas
alguna de ellas.

Excepcionalmente, en relacion con la formacion @fipa, se podran conceder ayudas para la
asistencia a actividades de formacion en paiseacexhunitarios o impartidas por entidades

privadas cuando la asistencia a dichas actividaig®mnga una manifiesta mejora en las

prestaciones profesionales o permita la adaptat@bpersonal a las nuevas condiciones técnicas
que puedan producirse en su puesto de trabajos Taleunstancias deberan ser informadas
favorablemente por el responsable de la unidadcqrresponda, y seran apreciadas a criterio de
la Comision de Formacion del PAS Funcionario.

Articulo 34. Financiacion

A propuesta de la Comision de Formacion, la Geeeestablecera la cuantia econémica que
anualmente se destinara a financiar las ayudaslgdoamacion externa, dentro de los créditos
consignados para formacion del PAS en los prestgmide la Universidad.

Articulo 35. Concepto y cuantias de las ayudas

1. La ayuda consistird en el pago del total o phie aquellos derechos que se exijan por la
entidad organizadora en concepto de inscripcionricuga, asistencia o similar, asi como de los
gastos de dietas y desplazamientos, cuyo imporpereibir coincidira con las cantidades
establecidas para las comisiones de servicios @orfaunidad Autonoma de Canarias.
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2. También se entenderd como una ayuda de formaoitemna, los gastos derivados de las
estancias del PAS participante en las convocat@mgles de movilidad internacional para
formacion y aprendizaje del personal de adminigiray servicios dentro del Programa de
Aprendizaje Permanente — Erasmus. La cuantia deagsida recogida en el anexo | de este
Reglamento, sera complementaria a las concedidaslpdicerrectorado responsable de estas
convocatorias.

3. El importe de las cuantias estara condicionadipade formacion, especifica o transversal,
teniendo prioridad las destinadas a la formaciqueafica para el puesto de trabajo. Estas
cuantias estan recogidas en el anexo | de estaReglo, pudiéndose modificar por acuerdo del
Pleno de la Comision de Formacion del PAS Funcionar

Articulo 36. Solicitud de ayudas a la Formacion Exdrna

1. Para la concesion de ayudas se debera presegtardapondiente solicitud ante la Comision
de Formacion del PAS Funcionario a través del RegiGeneral de esta Universidad y con
antelacion al comienzo de la actividad formativa.

Esta solicitud se presentara en el impreso noraddial efecto y se acomparfara de la siguiente
documentacion que en caso de estar en otro ididehera estar traducido al castellano:

a) Denominacion y programa oficial de la actividathiativa
b) Institucién, organismo o empresa organizadora
c) Periodo de celebracién

d) Informe detallado de los gastos que solicita (ipsadn, desplazamientos y
dietas).

e) Breve memoria descriptiva del interés en la reeiiwade la actividad, y de la
relacion que guarda con la formacion especificdarafusversal.

f) Informe del responsable de la Unidad sobre la emaicidn del correspondiente
permiso para asistir a la formacion externa entiresasado en la incidencia en
el buen funcionamiento del servicio que pueda oocasila ausencia del trabajador
durante el periodo de duracién de la formaciénrezte

2. En el caso de que un funcionario/a recibienagre informe desfavorable por necesidades del
servicio, se le concedera al menos una solicitu@po.
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Articulo 37. Concesion de las ayudas

1. Corresponde a la Comision de Formacion del PAsciBnario la concesion de las ayudas
para la asistencia de trabajadores de este caeat@actividades formativas en el marco de la
Formacion Externa, previa solicitud del interesado.

2. En la concesién de ayudas, la Comision de Formdeldara en cuenta el coste global de las
mismas Yy las disponibilidades presupuestariasestiss, pudiendo conceder ayudas parciales en
atencion a criterios de distribucion efectiva eefrelmero total de solicitantes.

3. Si se presentaran varias solicitudes para laaniactividad, dentro de una misma unidad o
servicio, la Comisién de Formacién concedera hastanaximo de cuatro (4) solicitudes en

funcion de las dimensiones del servicio o unidaahiagstrativa, con el fin de obtener un mejor

rendimiento en los costes de la formacion, comptiémdose el/los trabajador/es designados
finalmente, si asi se les solicita, a colaboralaatifusion del curso recibido con caracter interno

Asimismo la Comision propondra la posibilidad deraeter una accidén formativa semejante.

En estos casos la designacion para la asistersitas actividades de contenido similar podra ser
rotativa entre los funcionarios que reUnan las atargsticas necesarias para un buen
aprovechamiento de la misma.

No se aplicard la restriccion establecida en etaf@ranterior si la actividad formativa se
desarrolla a distancia en su totalidad y no essagiceningin desplazamiento.

4. Se tendran en cuenta para la concesion o dégdagie ayudas, ademas de lo estipulado en el
parrafo anterior, los siguientes criterios:

a) Que el solicitante no haya realizado actividadesnédivas con contenidos
similares, ni obtenido ayudas para los mismos.

b) En los casos de acciones formativas que impliquespldzamientos, si se
programan cursos similares dentro de la Isla, celeantorno geografico mas
proximo.

c) Las ayudas recibidas por el solicitante durantafe en curso para actividades
formativas.

d) Que las actividades formativas solicitadas no smiemtren en la programacion
propia de la Universidad.

e) Sila actividad formativa responde a un procestmdeacion continua prevista por
la Institucion.
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Articulo 38. Tramitacion de las ayudas

1. La Seccién de Calidad Académica y Servicios avés de la Unidad de Formacion y
Evaluacién del PAS sera la encargada de la gesi#dfa Formacion Externa. Dicha gestion
comportara, al menos, la realizacion de las sigegeactividades:

a) Recepcion de solicitudes, preparacion de expedienterequerimiento de
documentacion.

b) Organizacién y gestion de las bases de datos denascformativas externas
generada por la participacion del PAS.

c) Tramitacion y seguimiento administrativo y econdmic
d) Emision de informes de resultados.
e) Cualquier otra funcion relacionada con la gestiémadformacion externa.

2. La Comisién Permanenpsr delegacion de la Comision de Formacion del FAScionario,
sera la encargada de resolver las solicitudes ui#agypara la formacion externa. A tal efecto, se
reunira una vez cada quince dias siempre que exsthcitudes al respecto. El plazo de
resolucion de solicitudes sera de un (1) mes, daacatesde su presentacion en el Registro
General de la ULL.

3. En caso de no poder asistir a la actividad dedoion, el interesado lo comunicara por escrito,
fax o correo electrénico, con al menos tres (33 d@antelacion al comienzo de dicha actividad.
La no comunicacion implicard, también, la impogilaitl de asistir a una nueva actividad hasta la
justificacion de dicha circunstancia.

4. La autorizacion de las ayudas estara condicaned su caso, a la concesion del oportuno
permiso para la asistencia a la actividad formgimala Gerencia de esta Universidad.

5. La Comision Permanente de Formactmmunicara por escrito o por correo electronico, a
eleccion del solicitante, la concesion o denegad&®la ayuda solicitada.

6. El personal seleccionado que a la fecha deoirei la actividad formativa no se encontrara
prestando servicios en la Universidad, decaerd eleecho a la ayuda de formacion externa. No
obstante, los participantes que causaran baja teularcelebracion de alguna de las actividades
podran continuar asistiendo hasta su terminaci@laDnisma manera, el personal seleccionado
para la asistencia a una actividad que, en el mmmea iniciarse la misma o durante su

celebracion, se encuentre en situacion de Incagp@dclémporal, no podra participar en dicha

actividad.
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Articulo 39. Disponibilidad y justificacion de la ayuda recibida

1. Los beneficiarios de las ayudas para la fornmaeiierna recibiran el importe de las mismas
una vez finalizada y justificada la actividad fotima de acuerdo a lo establecido en los apartados
siguientes.

No obstante y con el fin de facilitar la formaciéxterna del personal, los interesados podran
solicitar un anticipo a justificar en el Servicie @ontabilidad y Oficina Presupuestaria de la ULL
una vez concedida la ayuda y siempre ajustandi@se@mativa establecida al respecto.

2. Los beneficiarios de estas ayudas deberan paeserefectos de justificacion de las mismas,
ante la Unidad de Formacion y Evaluacion del PASjduiente documentacion:

a) Certificado de asistencia o de aprovechamiento.

b) La documentacion acreditativa de los gastos (ipsidin, desplazamientos, dietas)
mediante la presentacion de facturas originales.

3. Esta justificacion deberd realizarse en un plezsuperior a un mes desde la finalizacion de la
actividad formativa y en todo caso, siempre anéekdecha limite establecida por el Servicio de
Contabilidad y Oficina Presupuestaria de la ULLaparcierre presupuestario.

En el caso de haber solicitado un anticipo a jostif la justificacion se realizara de acuerdo a lo
establecido para esta modalidad.

4. La Comision de Formacion podra solicitar a los fieizios de las ayudas la presentacién de
un informe, con copia de la documentacion faciéitah el curso realizado para su inclusion
dentro del Plan de Formacion del PAS Funcionaritadéniversidad.

Articulo 40. Reclamaciones a las ayudas de formaci@xterna

Las reclamaciones contra los acuerdos de la ComiBgimanente se presentaran en el Registro
General de la Universidad dirigidas al PresidemtdadComision de Formacién en el plazo de
diez dias desde la notificacion de las mismas sEst@amaciones seran resueltas en su siguiente
sesion.

20/22



Universidad
de La Laguna

ULL

TITULO IV. MEMORIA ANUAL DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA

Articulo 41. Elaboracion y aprobacion de la Memora Anual de la actividad formativa.

La Comision de Formacion aprobara en el primerdsime de cada afio, a propuesta de la
Gerencia, la memoria de las actividades formatieatizadas en el afio anterior, con indicacién
de al menos, los siguientes datos:

a) Formacion Interna
= Denominacion de las acciones y numero de ediciomgartidas
» Relacion de asistentes.
» Resultados obtenidos en la evaluacion de las aeion
= Costey, en su caso, remanente.
b) Formacion Externa
= Numero de participantes

= Coste de las ayudas concedidas

DISPOSICION DEROGATORIA

A la entrada en vigor de este Reglamento quedao@al@o el anterior Reglamento de Formacion
del PAS.

DISPOSICION FINAL

Aprobado el presente Reglamento por el Pleno d€dmision de Formacion del Personal
Funcionario de Administracion y Servicios en Sesi@ebrada el 30 de marzo de 2012, su
entrada en vigor tendra lugar el dia 25 de abri2@&2, previa publicacion en la Pagina Web
Institucional de la Universidad.
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ANEXO |

Cuantia de las ayudas de Formacion Externa

Se podran conceder las siguientes ayudas pavadades de formacion:

1.

Para la formacion especificaentendida como la directamente relacionada cofuleciones
propias del puesto de trabajo donde esté destelaiicitante:

= Gastos de Inscripcion

= Desplazamientos

= Dietas

Para la formacion transversal:
= Gastos de Inscripcion

= Desplazamientos

= Dietas

Con caracter general, las ayudas a la FormaciamsVesasal tendran un limite méximo de 600
euros, con las siguientes excepciones:

Para el aprendizaje y perfeccionamiento en idioroamunitarios: gastos de
inscripcion hasta un maximo de 300 euros.

Para la realizacion de masteres oficiales y tityospios se podra conceder un
maximo de 1.000 euros. En cualquier caso solansenp@dra conceder una ayuda por
afio para esta finalidad.

Para la movilidad internacional de formacién del personal de administracion y isgrv
dentro del Programa de Aprendizaje Permanentesriis

= Ayuda complementaria en concepto de dietas y dempi@nto

Limitaciones de caracter general:En ningun caso, la cantidad maxima anual a pereibi
concepto de ayuda sera superior a 3.000 euros.
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