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INTRODUCCION

La formacién continua es un derecho y un deter los empleados publicos, y constituye el
instrumento necesario para la mejora de la calidadlos servicios y del desempefio de las
funciones que tiene asignadas el personal, boryghdo a un tiempo a su perfeccionamiento y a
Su promaocion.

La Universidad de La Laguna garantizard lamfmion continua del Personal Laboral de
Administracion y Servicios a través de los Planes Fbrmacion que periédicamente se
establezcan y de las ayudas para la formaciénnexteediante acuerdo con los representantes
de los trabajadores.

Los Planes de Formacion del Personal de Admigisinay Servicios Laboral de la Universidad
de La Laguna deben estar orientados, por dm la mejorar su capacitacion para que
adquiera dominio en las funciones que desempepar otro a apoyar el esfuerzo de este
colectivo por superarse y progresar a travéamdecualificacion técnica y profesional.

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

El Convenio Colectivo para el Personal de Admiamtn y Servicios Laboral de las
Universidades publicas canarias dedica su Titlla la "Formacion y Perfeccionamiento”. De
acuerdo con su contenido y en desarrollo del misa aprueba el siguiente Reglamento de
Formacion del PAS Laboral de la Universidad de.aguna.

En aplicacion de la Ley Organica 3/2007, 22 de marzo, para la igualdad efectiva de

mujeres y hombres, toda referencia a persondectnms, cargos académicos, representantes,
etc, contenida en el presente Reglamenigo género sea masculino se entendera referida
a ambos géneros, incluyendo, por tanto, la patalli de referirse a mujeres y hombres.
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TITULO 1. DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 1. Concepto

Se entiende por formacién el conjunto de actiwdadbrmativas que se realizan por la
Universidad de la Laguna en el marco de los Plate&ormacion que se desarrollen, dirigidas
a mejorar la capacitacion y cualificacion profesionle su Personal de Administracion y
Servicios.

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

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

Articulo 2. Ambito personal

Los Planes de Formacién iran dirigidos a todoees®nal Laboral de Administracidén y Servicios
de la Universidad de La Laguna retribuido con caboapitulo 1 de sus Presupuestos, que se
encuentre en situacion de servicio activo en ld @ bien en la siguientes situaciones:
excedencia por cuidado de un hijo o familiar, ditrdel permiso por parto, adopcion o
acogimiento, siempre de acuerdo a la Legislagigente en esta materia.

Articulo 3. Recursos

1. La Universidad procurara destinar el 0,5% dedaa salarial del PAS Laboral a su formacion,
tanto interna como externa, dentro de sus disdaiades presupuestarias.

2. Mediante acuerdo de la Comision de Formacionalamente se establecera una previsién de
fondos destinados a la formacion interna y extetea PAS Laboral, dentro de los créditos
consignados a este fin, en base a las accionesapradas en los Planes de Formacion y a las
necesidades de formacién externa.

3. La Universidad dotara de recursos materialeguss de formacion del PAS.
Articulo 4. Estructura

Desde el punto de vista del contenido y su findlidae contemplaran cuatro modalidades de
formacion:
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a)

b)

d)
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Formacion especific&Es la formacion destinada a mejorar el nidel conocimientos
especificos del puesto de trabajo ocupado por pleamio publico. Consistira en cursos
obligatorios de actualizacion 'y perfeccionamientorofgsional, organizados
preferentemente por la propia Universidad.

Tendran, asimismo, esta consideracion los sud® capacitacion para la adaptacion
de los trabajadores a las modificaciones técnigasfuncionales que se lleven a cabo en
sus puestos de trabajo.

Formacién para la promociogs la formacion dirigida a proporcionar los coingentos
necesarios para el acceso, por el sistema de pr@mioterna, a otros Grupos, Categorias
0 niveles retributivos superiores dentro de lgp@dJniversidad. Esta formacion es de
caracter voluntario.

Formacion transversaEs la formacion destinada a atender las necessdael formacion
requeridas por la Institucion en relacion a masecansideradas prioritarias 0 esenciales
qgue, de forma transversal, incidan en la mejoraladecapacitacion en relacion a
determinadas materias (calidad, ofimatica/inforo@atidiomas, responsabilidad social,
proteccion de datos, resolucion de conflictos, Ildp@d prevencion de riesgos,
sostenibilidad de los recursos en las administnesigoublicas, organizacion de recursos
humanos y de servicios, liderazgo y administraeiéctronica).

Formacién integralEs la formacion destinada a mejorar el nivel garsle conocimientos

y desarrollo de las capacidades personales debjaddr, aunque no exista una
vinculacion directa con su puesto de trabagtahdo de incidir en la calidad de vida
y el desarrollo integral de la persona de mage repercuta beneficiosamente en su
realizacion personal y profesional.

Articulo 5. Tipos de formacion:

a)

b)

Formacién InternaEs el conjunto de acciones formativas de caraespecifico, de

promocion, transversal o integral, organizadasctireente por la Universidad de La
Laguna atendiendo a los colectivos y unidades derégpia Institucion, acciones
formativas que quedan recogidas en los plaadsrthacion.

Formacion ExternaEs el conjunto de acciones formativas no imesien los planes de
formacion, bien por la especialidad en la mat@li@aracter minoritario del colectivo u
otro motivo suficientemente acreditado, cuyo coi@esté directamente relacionado con
la formacién especifica o transversal del solité¢an

En cualquier caso, esta modalidad de formacién esartbllard de acuerdo a las
disponibilidades presupuestarias existentes e meanento.
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También se considerara Formacion Externa, la seaéim de masteres oficiales vy titulos
propios con la limitacion econdémica establecidaetdcto en el Anexo | de este
Reglamento.

Articulo 6. Modalidades de formacion
a) Presencial.
b) Semipresencial

c) A distancia

TITULO Il. FORMACION INTERNA

CAPITULO I. PLANES DE FORMACION
Articulo 7. Concepto

Los Planes de Formacion son el instrumento de Gyesfue permite la integracion de las
distintas acciones formativas en un conjunto caftery ordenado de iniciativas para dar
respuesta a las necesidades formativas del PASrdlalbletectadas por la Comision de
Formacion.

Articulo 8. Contenido

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

a) Denominacion de las acciones formativasn creferencia al 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 adoidnativa.
Articulo 9. Ambito temporal

Los planes de formacién tendran, como nogemeral, caracter bianual. No obstante, podra
elaborarse planes para un periodo distinto cuaatirdinadas circunstancias lo aconsejen.
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Articulo 10. Elaboracion y aprobacion

Los Planes de Formacion seran disefiados, et®ray aprobados por la Comision de
Formacion del PAS Laboral, que los artichlaen base a las necesidades de formacion del
personal detectadas previamente por la propia €i6miteniendo en cuenta la demanda
formativa solicitada por los trabajadores, lasesidades planteadas por los diversos Servicios
de la ULL, las propuestas de los representantéssdeabajadores y los resultados obtenidos en
anteriores planes de formacion.

Articulo 11. Publicacién y difusion.

Una vez aprobado el Plan de Formacion por lani€ién de Formacion del PAS Laboral, la
Gerencia de la Universidad procedera a su pub@inaen la pagina web de la Institucion asi
como en los tablones de anuncios de la UnidaBodaacion y Evaluacion del PAS Laboral.

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

Articulo 12. Integracién de nuevas acciones forntizas

La Comision de Formacion del PAS Laboral, podiGrdar la integracion de nuevas actividades
formativas en el Plan de Formacion una vez se eb®uesn ejecucion, considerandose
actividades de caracter extraordinario.

Articulo 13. Desarrollo de los Planes de Formaan)

La Seccion de Calidad Académica y Servicios @sale la Unidad de Formacion y Evaluacion
del PAS sera la encargada de la gestion de loe$lde Formacion. Dicha gestion comportara,
al menos, la realizacion de las siguientes actileda

a) Organizar las acciones de formacion mediante |hoed@ion y publicacion de las
convocatorias, recepcion de solicitudes y selecaél personal.

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

c) Proporcionar el soporte y la infraestructura nata@spara la imparticion de las acciones
formativas.

d) Realizar la tramitacion y el seguimiento admmaigto y econdémico del desarrollo de
los Planes de Formacion.
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e) Evaluar las acciones formativas realizadagagrmar de sus resultados a la Comision
de Formacion.

f) Elaboracién de la Memoria anual.

CAPITULO Il. ACCESO A LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS
Articulo 14. Derechos y deberes

1. El Personal Laboral de Administracién y Sensctendra derecho a solicitar, en general,
cualquier curso de los incluidos en los Plamges Formacion. Tendra preferencia el personal
laboral que sea destinatario de dichas accionematoras. En todo caso, si hubiese plazas
vacantes en un curso podran ser admitidos aguple®stéen interesados en el mismo y cumplan
los requisitos de la correspondiente convocatoria.

2. El personal tendrd el deber de asistendias acciones formativas para las que haya sido
seleccionado o para los que, por su caracter aibhig, haya sido designado.

Articulo 15. Convocatorias

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

2. Las convocatorias de las acciones de formaciéndran la maxima difusibn y se dara
publicidad de las mismas en la Pagina Web de iegisidad, asi como en el tablon de anuncios
de la Unidad de Formacién y Evaluacion del PS&&.remitiran, ademas, mediante correo
electronico a todo el personal de administragi§ervicios.

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

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

4. Las convocatorias contendran como minimo laiesige 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
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d) Caracter obligatorio o voluntario

e) Calendario de ejecucion y duracién de cada adordnativa.
Articulo 16. Modificacion de la planificacion

La Comision de Formacion del PAS Laboral tendrafatalltad de ampliar, y suspender las
actividades previstas en los Planes de Formaciadjepdo modificar las bases, fechas y
contenidos de aquellas cuando concurran circucisgisuficientemente justificadas que asi lo
aconsejen.

Articulo 17. Solicitudes de participacion a ds actividades de caracter voluntario

1. El proceso de inscripcion de una actividadmativa se realizara preferentemente a través
de medios teleméticos, mediante la cumplimentagecorrespondiente formulario electrénico,
en el plazo establecido. No obstante, se podtar ppr presentar la solicitud de participacién en
formato papel conforme al modelo oficial habilitadb efecto, presentandolo debidamente
cumplimentado en el Registro General de la ULLIlgrlazo establecido en cada convocatoria.

2. La presentacion de la solicitud supone la aoé 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 plazerém sonsideradas. No bastante, podran tenerse
en cuenta siempre que quedaran plazas vacantasecidn formativa y el solicitante cumpliera
los requisitos establecidos en la convocatoria.

Articulo 18. Criterios de Seleccion

1. Se podra establecer criterios de seleccidom pauellas 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 lasexista mas de un nivel de aprendizaje, podra
requerir la superacion de una prueba previa deanentos.

Articulo 19. Relaciones de admitidos

Con antelacion suficiente al inicio de cada acaérelaborara por la Unidad de Formacion y
Evaluacién del PAS, una relacion de admitidos gliedos que se publicara en la pagina web
de la Universidad, asi como en el tablén de ansrdgola Unidad de Formacion y Evaluacion del
PAS.
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Articulo 20. Asistencias

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

2. La admisién a una actividad formativa implieadeber de asistir a la misma o, en su caso,
de comunicar la renuncia. EI personal admitidona actividad formativa deberd poner en
conocimiento de su jefe inmediato su admisi@hpbjeto 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 adéigli formativa o ante la prevision de ausencia
de un porcentaje superior al 20 por ciento deht@as lectivas, el trabajador admitido debera
comunicar esta situacion a la Unidad de Formacid&valuaciéon del PAS con una antelacion
minima de tres dias hébiles a la fecha de inide la actividad. En este caso, se procedera
por parte de la Unidad mencionada, al llamamidetotros solicitantes.

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

4. Si durante la realizacion de una actdidéormativa, un trabajador se ve obligado
abandonar su asistencia por causas ajenasvealas, debera comunicarlo a la Unidad de
Formacion y Evaluacion del PAS en un plazo dedias habiles a la fecha del hecho causante.
Este abandono debera estar debidamente justificadocaso contrario se entendera un
incumplimiento aplicandose lo establecido en elgié anterior.

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

obstante, los participantes que causaran bajatdula celebracion de alguna de las actividades
podran continuar asistiendo hasta su termina@éria misma manera, el personal seleccionado
para la asistencia a una actividad que, en el mmmeé®a iniciarse la misma o durante su

celebracion, se encuentre en situacion de Incapdclémporal, no podra participar en dicha

actividad.

Articulo 21. Horario de las actividades formativas.

1. Las actividades formativas que se organicen raemte los planes de formacion,
correspondientes a la formacion especifica, trasaley de promocion, se desarrollaran
preferentemente dentro de la jornada laboral gréanla consideracion de tiempo de trabajo
efectivo.
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2. Para los supuestos contemplados en el apadat&rior, si por causas excepcionales hubiera
de realizarse la actividad formativa total argmlmente fuera del horario atribuido a la

jornada laboral del trabajador, éste tendra ieracuna compensacion horaria igual al nimero
de horas que haya dedicado a la asistenciarab,ca excepcion de lo contemplado en el
apartado 8 de este mismo articulo.

3. Si la actividad formativa se realiza fuera dgdrnada de trabajo, necesariamente entre la
jornada laboral y el horario de la actividad nae@in dos horas.

4. Si el intervalo de dos horas que debe mediae éatfinalizacion de la jornada laboral y el
inicio de la actividad formativa coincide, en statidad 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 acumdlaciel tiempo de compensacién horaria a que
tenga derecho para descansar dias completogra con el informe favorable de su superior
en funcion de las necesidades del servicio.

En caso contrario, se distribuird de tal mangug no suponga mas de tres horas por dia,
que se disfrutaran necesariamente al inicio anal fle la jornada laboral.

Las compensaciones deberan realizarse dentro delaafiral en el que se ha realizado la accion
formativa que da derecho a la compensacion. Exaeglthente las compensaciones por acciones
formativas realizadas en el mes de diciembreada afio, podran disfrutarse hasta el 31 de
enero del siguiente afio.

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

7. Las actividades en modalidad de semipréseaca distancia relativas a la formacion
especifica, transversal y de promocion se realizarala jornada laboral en coordinacion con el
superior jerarquico y siempre condicionado a lasesidades del servicio. No se podran dedicar
mas de dos horas diarias a estas modalidades ohadidn en horario laboral. En aquellos
puestos con atencion al publico se procurara eratigtas 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 compensacion hopgra manteniendo, en cualquier caso, el
intervalo de dos horas entre la finalizaciébn dgolaada laboral y el inicio de la actividad
formativa.
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9. Las acciones de formacion integral que se otganidentro del Plan de Formacién se
desarrollaran, con caracter general, fuera de rlzagta habitual de trabajo no dando lugar a
compensacién horaria alguna por la asistencia migso0s.

Articulo 22. Reclamaciones

Las reclamaciones contra los actos administratideys/ados de la gestion de la Formacion
Interna se presentardn ante el Presidlenta Comisidn de Formacion del PAS Laboral a
travées del Registro General de la Universidadekeplazo de diez dias desde la fecha de
produccién de los mismos.

CAPITULO IIl. EVALUACION Y ACREDITACION
Articulo 23. Evaluacion de las acciones formative

A la conclusién de cada accion de formacion rdeegara a los participantes un cuestionario
que servird para poner de manifiesto la opinil@los mismos acerca de la calidad de la accion
impartida, y tendra en cuenta aspectos referido® ta los recursos empleados, profesorado,
metodologia empleada como la adecuacién de ltgmiolos de la accion formativa.

Articulo 24. 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 25. Acreditacion

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

a) Certificado de asistencia, que se expedira endosesites 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.

» Agquellas personas que no superasen la prueba tedafijipda 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.
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b) Certificado de aprovechamiento o aptitud, para k@giacciones formativas, excluidas las
de formacion para la promocion, que establezcanpuneba de evaluacion, cuando se
cumplan necesariamente los siguientes requisitos:

= Superar la prueba de aptitud propuesta como medevaluacion del curso.

» Tener una asistencia al curso igual o superioDg@ 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 26. Seleccion del profesorado

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

2. Este profesorado podra ser tanto personahgedpia Universidad, (personal docente o
personal de administracion y servicios), comspnal ajeno a la misma.

Articulo 27. Coordinacion técnica de las accionesifmativas

1. Aquellas acciones formativas que precigearth coordinacion técnica especifica, podran
contar con un/a coordinador/a de la ULL. Reafizaus funciones bajo la supervision del
Servicio 0 Seccion responsable de la gestionggrozacion de la Formacion del PAS.

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

académica, control y evaluacion de la accion famaat Esta coordinacién serd compensada
econOmicamente con un 15% del total de dmash lectivas de la actividad formativa en la
primera edicion y un 10% en las siguientes ied&s.

3. El/la Coordinador/a de la accion formativa pdoder ademas, formador en la misma, aunque
no necesariamente.
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Articulo 28. Contraprestaciones economicas

Las contraprestaciones economicas a percibir pgor&fesorado seran establecidas anualmente
por la Gerencia a propuesta de la ComisiORatmacion del PAS Laboral.

Articulo 29. Compromisos del profesorado

El profesorado se compromete a:

a)

b)

c)

d)

)

9)

Realizar el numero total de horas programadaslaaecion formativa que se trate.

Entregar a los alumnos y a la Unidad de Formagidtvaluaciéon el manual o dossier,
programa Yy material didactico adecuaddosacontenidos del curso.

Encargarse del control de asistencia y puntadlide los participantes, asi como de
comunicar cualquier situacion andmala que redyzca durante el desarrollo de la
actividad formativa.

Comunicar por escrito el resultado final de la peude evaluacion o aprovechamiento en
aquellas acciones en las que asi se establezéeandd aquellos alumnos que han
superado la misma.

Colaborar en la evaluacion de los cursos, encdoginde entregar y recoger las
encuestas de evaluacion a los participantes.

Llevar a cabo el seguimiento del alumnado y atrob de participacion en caso de que la
accion formativa sea on-line.

Asimismo se compromete a elaborar un informieresel desarrollo del curso.

Articulo 30. Colaboradores al desarrollo de las atones formativas

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

2. Las funciones de los colaboradores seran:

a)

b)

c)

Facilitar el material didactico del curso cop@sdiente al profesorado y a los alumnos
del mismo.

Procurar la disponibilidad de los medios audio&ies necesarios para el desarrollo del
curso.

Entregar, custodiar y recoger los partes de cbdé asistencia diarios.
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d) Distribuir y recoger las encuestas de evaluad@&rturso.

e) Procurar la apertura y el cierre del aula cooadpente, al inicio y final de cada sesion.

f) Recoger la documentacion prevista en los apata®ly 4 y entregarla a la Unidad de
Formacién y Evaluacion.

g) Comunicar las incidencias que pudieran praodacn el desarrollo del curso.

h) Cualquier otra tarea necesaria para el desarralfmal del curso, que le sea
encomendada por el profesor del curso y, en su, gasola Unidad de Formacién y
Evaluacion.

3. Quienes lo deseen deberan indicar l&nsolicitud su interés por ser colaolor
de la edicidn del curso para el que sea selecaionad

4. La Unidad de Formacion y Evaluacion @&&S designard por sorteo un colaborador
de entre los seleccionados que lo hayan indicadsu eolicitud.

5. Sera obligatoria la asistencia del calabor a todas y cada una de las sesiones del
Curso.

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

Articulo 31. 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 CGamild Formacion del PAS Laboral.

Articulo 32. Colaborador Técnico para acondicionanento de las aulas de formacion

1. Si por las caracteristicas de la actividad fomea a impartir, se requiere un
acondicionamiento especifico del aula (mobiliagiguipos informaticos, instalacién de software,
diseiio de materiales didacticos...), podragnasse personal de la ULL como colaborador
técnico para que por su experiencia y conocimidigiee a cabo tal acondicionamiento.

2. Las funciones a desarrollar serian las sigesent

a) Instalacion de software
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b) Presentaciones gréaficas

c) Apoyo con medios audiovisuales
d) Preparacion de material didactico
e) Cualquier otra tarea asimilable a las anteriorgsra la cual sea requerido

3. Esta colaboracion técnica sera compensadadedcaimente con una contraprestacion
establecida anualmente por la Gerencia aupsip de la Comisién de Formacion.

Articulo 33. Bases de datos de profesorado

La Unidad de Formacion y Evaluacion confeccionara base de datos de Profesorado, en la que
conste, al menos, el curriculum académico jepional de los mismos. En ella constara,
ademas, los resultados obtenidos por el profdsca la evaluacién de los cursos impartidos.
De igual manera confeccionara una base de datdesaolaboradores.

TITULO Ill. FORMACION EXTERNA

Articulo 34. Ambito de aplicacion

Estas actividades de formacion deberdn estaartidps por una administracion publica
espafiola o de otro pais de la Uniobn Eeapm, en su caso, por organismos y entidades
homologadas por alguna de ellas.

Excepcionalmente, en relacién con la formacidépeetica, se podran conceder ayudas para la
asistencia a actividades de formacion en paldescemunitarios o impartidas por entidades

privadas cuando la asistencia a dichas aeatidgs suponga una manifiesta mejora en las
prestaciones profesionales o permita la adaptaci@el personal a las nuevas condiciones
técnicas que puedan producirse en su puesttradajo. Tales circunstancias deberan ser
informadas favorablemente por el responsable ladeunidad que corresponda, y seran

apreciadas a criterio de la Comision de Formacion.

Articulo 35. Concepto y cuantias de las ayudas

1. La ayuda consistira en el pago del total ciphde aquellos derechos que se exijan por la
entidad organizadora en concepto de inscripai@iricula, asistencia o similar, asi como de
los gastos de dietas y desplazamientos, cuyorisp@opercibir coincidira con las cantidades

establecidas para las comisiones de servicios @orfaunidad Auténoma de Canarias.
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2. También se entenderAd como una ayuddodBacion externa, los gastos derivados de
las estancias del PAS participante en las congnaatanuales de movilidad internacional para

formacion y aprendizaje del personal de adtiacion y servicios dentro del Programa

de Aprendizaje Permanente - Erasmus. La cualgiasta ayuda recogida en el anexo | de este
Reglamento, sera complementaria a las concedidaslpdicerrectorado responsable de estas

convocatorias.

3. El importe de las cuantias estard condicionatipaade formacion, especifica, o transversal,
teniendo prioridad las destinadas a la formaciquea$fica 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 Laboral.

Articulo 36. Solicitud de ayudas a la Formacion Berna

1. Para la concesion de ayudas se debera mesdatcorrespondiente solicitud ante la
Comision de Formacion del PAS Laboral a travdsRdgistro General de esta Universidad y
con antelacién al comienzo de la actividad forvaat

Esta solicitud se presentard en el impreso niwathd al efecto y se acompafiara de la siguiente
documentacion que en caso de estar en otro idideherda estar traducido al castellano:

a) Denominacion y programa oficial de la actividadniativa

b) Institucion, organismo o empresa organizadora

c) Periodo de celebracién

d) Informe detallado de los gastos que solicitacipsion, desplazamientos y dietas).

e) Breve memoria descriptiva del interés enr&alizacion de la actividad, y de la
relacion que guarda con la formacion especificatransversal.

f) Informe del responsable de la Unidad sobre la enatcion del correspondiente permiso
para asistir a la formacion externa en cuestiosat@ en las necesidades del servicio
durante el periodo de duracion de la formaciénreate

2. En el caso de que un trabajador recibiera sienmforme desfavorable por necesidades del
servicio, se le concedera al menos una solicitu@po.

Articulo 37. Concesion de las ayudas

1. Corresponde a la Comisién de Formacién del P&fral la concesion de las ayudas para
la asistencia de trabajadores de este colectivactvidades formativas en el marco de la
Formacion Externa, previa solicitud del interesado
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2. En la concesion de ayudas, la ComisionFdemacion tendra en cuenta el coste global de
las mismas y las disponibilidades presupuestaridsteates, pudiendo conceder ayudas
parciales en atencién a criterios de digtiifn efectiva entre el nUmero total de solicitante

3. Si se presentaran varias solicitudes para lanaiactividad dentro de una misma unidad o
servicio, en funcion de las dimensiones del sayviiunidad administrativa, la Comision de
Formacién podra conceder hasta un maximo de c@d}rsolicitudes con el fin de obtener un
mejor rendimiento en los costes de la formacionnmometiéndose el/los trabajador/es
designado/os finalmente, si asi se les soliciteglaborar en la difusién del curso recibido con
caracter interno. Asimismo la Comision estudiaraptssibilidad de organizar una accion
formativa semejante dentro de los Planes de Foémaci

En estos casos la designacion para la asistemsitas actividades de contenido similar podra ser
rotativa entre los empleados que reunan las caistctas necesarias para un buen
aprovechamiento de la misma.

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

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

a) Que el solicitante no haya realizado actividadesébivas 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, o en el entgeagrafico mas proximo.

c) Las ayudas recibidas por el solicitante duranteaf@d en curso para actividades
formativas.

d) Que las actividades formativas solicitadas naseentren en la programacion propia de
la Universidad.

e) Si la actividad formativa responde a un procesdod@acion continua prevista por la
Institucion.

Articulo 38. Tramitacion de las ayudas

1. La Seccion de Calidad Académica y Sessicia través de la Unidad de Formacion y
Evaluacién del PAS sera la encargada de la ges#dfa Formacion Externa. Dicha gestion
comportara, al menos, la realizacion de las sigegactividades:

a) Recepcion de solicitudes, preparacion de expedigntequerimiento de documentacion.
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b) Organizacién y gestion de las bases de datos denascformativas externas generada
por la participacion del PAS.

c) Tramitacién y seguimiento administrativo y econdémic
d) Emision de informes de resultados.
e) Cualquier otra funcion relacionada con la gestié la formacién externa

2. La Comisién Permanente por delegacion de laisilémde Formacion del PAS Laboral, seré
la encargada de resolver las solicitudes de ayydaia la formacion externa. A tal efecto, se
reunira una vez cada quince dias siempre queaaxisolicitudes al respecto. El plazo de
resolucion de solicitudes sera de un (1) mes cordadde su presentacion en el Registro General
de la ULL.

3. En caso de no poder asistir a la actividladormacion, el interesado lo comunicara por
escrito, fax o correo electronico, con al memes (3) dias de antelacion al comienzo de dicha
actividad. La no comunicacion implicara, tambiéa, ilnposibilidad de asistir a una nueva

actividad hasta la justificacion de dicha cirdansia.

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

5. La Comisién Permanente de Formacion comunicaraepcrito o por correo electronico, a
eleccion del solicitante, la concesion o deniégede 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 situacién de Incapdclémporal, no podra participar en dicha

actividad.

Articulo 39. Disponibilidad y justificacion de la ayuda recibida

1. Los beneficiarios de las ayudas para la fornma@aterna 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 forr@ac externa del personal, los interesados podran
solicitar un anticipo a justificar en el Servide Contabilidad y Oficina Presupuestaria de la
ULL una vez concedida la ayuday siempre ajukige a la normativa establecida al respecto.
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2. Los beneficiarios de estas ayudas deberaremiegs a efectos de justificacion de las mismas,
ante la Unidad de Formacion y Evaluacion del HASiguiente documentacion:

a) Certificado de asistencia o de aprovechamiento.

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

3. Esta justificacion debera realizarse en ungolezsuperior a un mes desde la finalizacion de la
actividad formativa y en todo caso, siempre adéeta fecha limite establecida por el Servicio
de Contabilidad y Oficina Presupuestaria de la gata el cierre presupuestario.

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

4. La Comision de Formacion podra solicitar adeseficiarios de las ayudas la presentaciéon de
un informe, con copia de la documentacion faciéitaén el curso realizado para su inclusion
dentro del Plan de Formacién del PAS Laboral dénersidad.

Articulo 40. Reclamaciones a las ayudas de formaci@xterna

Las reclamaciones contra los acuerdos lad€omision Permanente se presentaran en el
Registro General de la Universidad dirigidas alskente de la Comision de Formaciéon en el
plazo de diez dias desde la notificacionlae mismas. Estas reclamaciones seran resueltas
en su siguiente sesion.

TITULO IV. MEMORIA ANUAL DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA

Articulo 41. Elaboracion y aprobacion de la Memaia Anual de la Actividad Formativa.

La Seccion de Calidad Académica y Servicios, aésale la Unidad de Formacion y Evaluacion
del PAS, elaborara y la Comision de Formacion @& Raboral aprobard en el primer trimestre
de cada afio, la memoria de las actividades forazatealizadas en el afio anterior, con
indicacion de al menos, los siguientes datos:

a) Formacion Interna
= Denominacion de las acciones y numero de edisiompartidas

= Relacién de asistentes.
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= Resultados obtenidos en la evaluacion de lasresio

= Costey, en su caso, remanente.
b) Formacion Externa
= NuUmero de participantes

= Coste de las ayudas concedidas

DISPOSICION DEROGATORIA

A la entrada en vigor de este Reglamento quedardgddo el anterior Reglamento de
Formacion del PAS.

DISPOSICION FINAL

Aprobado el presente Reglamento por el Pleno d€dmision de Formacion del Personal
Laboral de Administracién y Servicios en Sesiorelbedda el 12 de abril de 2012, su entrada en
vigor tendré lugar el dia 25 de abril de 2012, @reublicacion en la Pagina Web Institucional de
la Universidad y en el Tablon de Anuncios de Foigradel PAS.

21/22



Universidad
de La Laguna

ULL

ANEXO |
Cuantia de las Ayudas de Formaciéon Externa
Se podran conceder las siguientes ayudas pavadades de formacion:

1. Para la formacion especifica entendida como la directamente relacionada cen la
funciones propias del puesto de trabajo dondedestinado el solicitante:

a. Gastos de Inscripcion
b. Desplazamientos
c. Dietas

2. Para la formacion transversal:
a. Gastos de Inscripcion
b. Desplazamientos
c. Dietas

Con carécter general, las ayudas a la Formaciams¥easal tendran un limite maximo de
600 €, con las siguientes excepciones:

» Para el aprendizaje y perfeccionamiento en idiom@sunitarios: gastos de
inscripcion hasta un maximo de 300 euros.

» Para la realizacion de masteres oficiales y titplagpios se podra conceder un
maximo de 1.000 €. En cualquier caso solament@d&onceder una ayuda por
afo para esta finalidad.

3. Para la movilidad internacional de formacion del personal de administracion yiserv
dentro del Programa de Aprendizaje Permanente sriis

= Ayuda complementaria en concepto de dietas y despli@nto.

4. Limitaciones de caracter general En ningun caso, la cantidad méxima anual a percib
en concepto de ayuda sera superior a 3.000 €.
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