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REGLAMENTO DE FORMACION DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE ANDALUCIA

INTRODUCCION

La formacidén continua constituye un instrumento necesario e imprescindible de las organizaciones
para la mejora de la calidad de los servicios, y el desempefio de las tareas y funciones que tiene
asignado el personal que las componen.

La Universidad Internacional de Andalucia, consciente de la importancia de la formacién y
perfeccionamiento del personal de administracion y servicios de la Institucion, plasma su
compromiso con el PAS en sus Planes Estratégicos, y da cumplimiento a lo establecido en el
articulo 76 Bis de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades, que establece:

“1. Las Universidades fomentardn la formacion permanente del personal de administracion y
servicios. A tal efecto, facilitardn que dicho personal pueda seguir programas que aumenten sus
habilidades y competencias profesionales”

En el Objetivo 13. Consolidar un modelo de gestion eficiente, innovador y comprometido con los
recursos humanos, del Plan Estratégico vigente (2010-2014), Accién 13.2.6. “Desarrollar el modelo
de gestion por competencias y fomentar la cualificacion, la polivalencia y la motivacion a través
de los planes de formacion y de la difusiéon del conocimiento”, se pronuncia en este sentido, de
forma, que se facilite la formacién al personal de la Universidad y se contribuya a su
perfeccionamiento y promocion, en su esfuerzo por alcanzar una politica de recursos humanos de
excelencia, y el fomento de la transferencia del conocimiento.

La formacién como herramienta de desarrollo del personal serad gestionada tanto a través de los
planes de formacién, que de forma habitual y periddica se establezcan, como por la realizacién de
actividades formativas externas, no incluidas en los planes, que se consideren necesarias para el
desarrollo de las funciones y tareas del puesto de trabajo que ocupe cualquier miembro del PAS
que facilite su cualificacion técnica y profesional.
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TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objetivo y contenido

El objetivo del presente reglamento es regular el procedimiento de funcionamiento y gestién de la
formacion del Personal de administracion y servicios de la UNIA, asi como de la concesion de
ayudas para la realizacién de actividades formativas de caracter externo, que no estén integradas
en los planes de formacién vigentes y se consideren necesarias para el desarrollo de las funciones
y tareas del puesto de trabajo que ocupe cualquier miembro del PAS, y facilite su cualificaciéon
técnica y profesional.

Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacién

Las actividades de formacién podran solicitarlas el personal de administracién y servicios de la
UNIA gue se encuentre en situacion de servicio activo.

Articulo 3. Estructura

Atendiendo a su contenido y finalidad las actividades formativas se organizardn en los siguientes

niveles:

a) Formacion General: Es aquella cuyos contenidos estan dirigidos a todo el Personal de
Administracion y Servicios para el mejor desempefio de sus funciones.

b) Formacion Especifica: Destinada a mejorar el nivel de los conocimientos especificos segin
el puesto de trabajo que se desempeiie. Las acciones formativas que se realicen seran de
actualizacién y perfeccionamiento.

c) Formacion para la Promocion: Con ella se pretende facilitar la formacién necesaria, para
qgue el Personal de Administracidn y Servicios pueda participar en los procesos selectivos
para la promocion profesional.

d) Formacion para el desarrollo personal: Destinada a mejorar no sélo los conocimientos y
habilidades del personal sino también sus capacidades personales, sin estar vinculada al
puesto de trabajo ocupado.

Articulo 4. Tipos de formacion

Las actividades de formacién podran ser internas o externas.

a) Formacién Interna: Son aquellas actividades formativas que planificadas por la
Comisién de Formacién y aprobadas por la Gerencia pertenecen al Plan de
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Formacidn vigente.

Aguellas actividades formativas que, ofertadas o desarrolladas por determinadas
Instituciones, organismos o entidades de reconocido prestigio, la Comision
considere conveniente su realizacion, se estudiara la posibilidad de su
homologacion.

Podran ser homologables aquellas actividades que La Comisidn, a la vista de la
documentacidn aportada, considere de interés para el desarrollo del personal.

b) Formacién Externa: Son las actividades que no aparecen recogidas en el Plan de
Formacién y que por sus contenidos y caracteristicas son necesarias para la
formacion del Personal de la Universidad.

TITULO II. COMISION DE FORMACION
Articulo 5. Constitucion

La Comision de formacion de la Universidad Internacional de Andalucia se constituye como érgano
colegiado que estara formada por 3 miembros designados por el Rector entre empleados publicos
de la Universidad, uno de los cuales actuara como Presidente y otro como Secretario, y dos a
propuesta de los representantes del Personal de Administracion y Servicios funcionario y laboral de
la UNIA.

Articulo 6. Reuniones

La Comision se reunira de forma periddica a instancia de su Presidente, o al menos, a peticion de 3
miembros de la misma. La persona que actle de Secretario/a serd quién realice las
correspondientes convocatorias, notificAndolas con antelacidn suficiente al inicio de la misma,
incluyendo el orden del dia y la documentacién que se precise para su estudio.

Articulo 7. Actas

Las Actas reflejaran el orden del dia, las propuestas y los acuerdos que se hayan adoptado. Los
acuerdos adoptados por la Comisidn se realizaran por consenso o por mayoria de las partes con el
voto de calidad del Presidente.

Articulo 8. Funciones

=» Informar y proponer las directrices generales de formacion a la Gerencia para su
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aprobacidén posterior por el Consejo de Gobierno.

7

Informar y proponer las actividades formativas que constituyan los Planes de Formacion
para su aprobacién definitiva por la Gerencia.

Realizar el seguimiento de ejecucion de los Planes de formacion.
Analizar y evaluar los resultados de los Planes de formacion.
Informar y proponer a la Gerencia las ayudas de formacién externa.

Elaborar la Memoria anual de actividades.

v v vV

Homologar cursos de formacidn, ajenos al Plan de formacién propio de la Universidad,
realizados por el Personal de administracién y servicios.

=>» Estudiar y resolver las reclamaciones del proceso de seleccidn en las actividades formativas.
Articulo 9. Memoria anual de actividades

La Comision de formacidon deberda emitir un Informe a final de afo, a la vista de las actividades
desarrolladas y del resultado de la evaluacion del Plan, del que se informara al Consejo de
Gobierno para su conocimiento. El Informe serd publicado en la web de la Universidad para su
divulgacion.

Dicho Informe reflejard, al menos, los siguientes datos:
=>» Numero total de actividades formativas y areas a las que corresponda.
=>» Numero total de asistentes y de grupos en el caso que proceda.
=>» Media de asistentes por actividad formativa.
=>» Total de horas impartidas por actividad formativa.
=>» Total de horas de formacion.
=>» Gastos totales de las actividades de formacién.
=>» Ndmero de certificados emitidos.

=» Numero total de encuestas realizadas y evaluaciones superadas.
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TiTULO IIl. PLANES DE FORMACION

Articulo 10. Financiacion

La fuente principal de financiacién del Plan de formacién es el presupuesto ordinario de la UNIA,
en el que se establece anualmente una partida especifica para la formacién del personal pudiendo
existir otros recursos econdmicos procedentes de otros Organismos, que obtenidos durante el
ejercicio econdmico vigente tengan una finalidad formativa.

La Gerencia podra proponer las modificaciones presupuestarias oportunas para cubrir las
actividades previstas en caso que la dotacidn presupuestaria sea insuficiente.

Para dar viabilidad a la oferta formativa se podran establecer convenios de colaboracién con
Instituciones y Organismos oficiales vinculados a la formaciéon, como por ejemplo: Otras

Universidades, Institutos de Formacion, etc.
Articulo 11. Elaboracion

El objetivo de la formacidn debe ser el de dotar al empleado publico de instrumentos, capacidades
y aptitudes para el mejor desempefio de sus funciones, y capacitarlo para introducir mejoras en su
puesto de trabajo y facilitar su propio desarrollo profesional. Los planes de formacidn se conciben
por tanto como herramientas de gestion de las actividades formativas que dan respuestas a la
necesidades de formacidn del personal.

Los planes de formacidn seran disefiados, elaborados y planificados por la Comisién de Formacion
para su posterior aprobacién por la Gerencia; la Seccion de Desarrollo Profesional podra presentar
propuestas de actividades formativas para su inclusién en los planes, teniendo en cuenta las
directrices marcadas por la Gerencia, siendo la encargada de la gestién de la formacién del
Personal de administracién y servicios.

Para alcanzar las metas propuestas se propondran aquellas actividades formativas, priorizadas
segln su urgencia o importancia, que agrupadas por areas tematicas y atendiendo a los objetivos
estratégicos de la UNIA, estén relacionadas con los objetivos que se establezcan en los Planes de
Formacién, las necesidades detectadas en el estudio de los resultados de la evaluacién de
competencias o cualquier otro sistema de evaluacién.

La formacién podrd tener caracter presencial, semipresencial u online; su realizacién tendrd
caracter obligatorio o voluntario, segiin sea o no determinante para el puesto de trabajo, teniendo
prioridad la obligatoria sobre la voluntaria, siendo la Comisién de Formacién quién determine su
obligatoriedad. Se podran arbitrar formulas mixtas, si se diera el caso, de forma que se respeten las
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necesidades de los servicios.

En funcion de la duracidn de la formacidn y del objetivo de la misma podra diferenciarse entre:
a. Curso: duracién minima de 10 horas.
b. Jornada: duracién superior a 5 horas e inferior a 10 horas.
c. Sesién y Taller: hasta 5 horas.

Articulo 12. Horario

Las actividades formativas pertenecientes a los planes de formacidn se realizaran preferentemente
dentro de la jornada laboral, y seran consideradas como tiempo de trabajo efectivo; si
excepcionalmente la formacidn se realizara total o parcialmente fuera del horario establecido, el
personal tendrd una compensacion horaria igual al nimero de horas de asistencia a la actividad
desarrollada.

En el caso que el personal tenga que desplazarse fuera del municipio habitual para asistir a las
actividades formativas, se compensaran las horas de formacién y desplazamiento que se hayan
realizado y se percibiran las indemnizaciones por razén del servicio establecidas.

Cuando la modalidad de formacién sea semipresencial, las horas de presencialidad se computaran
de la misma forma; la no asistencia a las mismas debera estar debidamente justificada, debiéndose
deducir, en el caso que la actividad formativa haya sido evaluada de forma positiva, del cémputo
total de horas superadas en la evaluacion.

En las actividades formativas online las horas se computardn segun lo establecido en el Sistema
Europeo de Transferencia y Acumulacion de Créditos (ECTS), teniendo en cuenta que 1 ECTS equivaldra a
30 horas de formacion.

Articulo 13. Programacion

Como norma general, los planes seran bianuales, aunque con caracter abierto y flexible, de forma
que se podrdn actualizar en funcién de las necesidades formativas del personal, incorporando en el
calendario nuevas actividades que puedan surgir o cambiar las programadas, si las circunstancias,
debidamente justificadas, asi lo aconsejan, teniendo en cuenta siempre las disponibilidades
presupuestarias.

Los planes de formacién seran publicados en la web de la Universidad con el correspondiente
cronograma para el periodo establecido.

La Comision de formacién debera elaborar la propuesta de programacion, asi como las actividades
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que se puedan incorporar y /o los cambios que se propongan para la aprobacién definitiva del Plan
por la Gerencia; una vez aprobados los planes, corresponderd a la Secciéon de Planificacién y
Formacion de RR.HH. la publicidad y la gestidn de las actividades programadas.

Articulo 14. Convocatoriay Solicitudes

Las convocatorias se haran publicas a través del correo electrénico, la web de la Universidad o por
cualquier otro medio, de forma que se garantice su maxima difusién y publicidad, indicando en
cada caso, el plazo de presentacion de solicitudes, los requisitos de participacion, los criterios de
seleccion, asi como los aspectos mas relevantes de la misma.

Las solicitudes deberan estar debidamente cumplimentadas por el personal y seran enviadas a la
la Seccidon de Desarrollo Profesional, por los medios que se faciliten desde esta Seccion.

La presentacion de las solicitudes supondra la aceptacién de los términos de la convocatoria asi
como el compromiso de asistencia y/o seguimiento, y evaluacidn en su caso, salvo que concurran
causas sobrevenidas y debidamente justificadas, en cuyo caso se debera informar a la Seccién de
Planificacidon y Formacién de RR.HH.

Articulo 15. Seleccidon

Teniendo en cuenta la limitacion de plazas por cada actividad formativa, del nimero de actividades
a impartir y de las necesidades de servicio manifestadas por los/as responsables de las diferentes
areas o unidades administrativas, la Seccion de Desarrollo Profesional, procedera a organizar los
grupos correspondientes a las distintas actividades de acuerdo con los siguientes criterios:

=>» Segun el caracter obligatorio o voluntario que se establezca en cada convocatoria.

=>» Si se realiza mas de una edicion por actividad formativa, se realizard un reparto equitativo
del personal por Unidades Administrativas, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Una vez realizada la seleccién se hara publica la relacién de admitidos y excluidos, la fecha y el
lugar de celebracion. Se establecerd un plazo de 10 dias naturales para presentar, alegaciones que
seran dirigidas a la Seccion de Desarrollo Profesional, que las contestara una vez resueltas por la
Comisidn, antes del comienzo de la formacién.

Articulo 16. Certificaciones

Una vez finalizado el periodo de formacién y en funcion de la naturaleza de la actividad
programada, la Gerencia emitird un certificado acreditativo de asistencia o de aprovechamiento.

Se expedirdn certificados de asistencia para las actividades realizadas en modalidad presencial o a
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través de herramientas de caracter virtual tales como webinar o adobe connect, entre otras,
siempre que se asegure la realizacion de la misma por el personal.

Si las actividades tienen una duracion de 4 a 9 horas se deberd realizar el 100% de la horas
lectivas; cuando tengan un duracion superior a 10 horas, el nimero de horas lectivas sera del 80%
del total.

El certificado de aprovechamiento se expedira cuando ademas de haber asistido con la regularidad
prevista anteriormente, sea necesaria la superacidon de una prueba. En caso de formacion virtual el
requisito para obtener el certificado sera el haber obtenido evaluacidn positiva.

Ambos certificados seran excluyentes; podrd expedirse a cada participante uno u otro, en funcién
del cumplimiento de los requisitos establecidos previamente.

No se procedera a la expedicion del certificado correspondiente en los siguientes casos:
=>» Asistencia inferior al porcentaje fijado.
=>» No haber superado la evaluacidn, en su caso.

Articulo 17. Evaluacidn de las actividades formativas

Una vez finalizado el proceso de aprendizaje de los asistentes, tanto formadores como alumnos
podran cumplimentar, una Encuesta de satisfaccion, preferentemente online, con objeto de
conocer si se han cumplido los objetivos que se pretendian. Se podran realizar ademas entrevistas
personales, valoraciones colectivas o cualquier otro procedimiento que se estime oportuno.

En las encuestas quedardn reflejadas las opiniones del alumnado sobre los contenidos,
profesorado, metodologia utilizada etc., asi como las de los formadores en relacidon al perfil de los
primeros, su actitud, participacion, aprovechamiento, etc.; con los resultados obtenidos, la Seccién
de formacidon realizard un Informe final que sera analizado por la Comisidon para determinar
deficiencias y hacer propuestas de mejora.

En el caso que las actividades formativas conlleven una evaluaciéon sobre los conocimientos vy
habilidades adquiridos, se hara publica el acta con los resultados de los participantes; el plazo de
reclamacién serd de un mes a contar desde su publicacién.

Articulo 18. Formadores

La seleccién del profesorado se realizara teniendo en cuenta la preparacion técnico-pedagdgica y/o
la especializacion para cada actividad. La formacidn podra ser llevada a cabo tanto por el Personal
de administracion y servicios de la Universidad como por personal ajeno a la misma.
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Las contraprestaciones econdmicas que se satisfaran a los formadores seran propuestas por la
Gerencia, oida la Comisidn de Formacidn, y consignadas en el Presupuesto anual de la Universidad,
una vez aprobadas por el Patronato. Para realizar el pago se deberda tener en cuenta si la
modalidad es presencial o virtual, y si son formadores propios de la Universidad o formadores
ajenos a la misma. Si la formacion es presencial y son formadores propios, el importe variara si se
realiza o no en horario laboral.

Cuando las actividades de formacion se desarrollen a través de la plataforma virtual se tendran en
cuenta los siguientes conceptos:

a. Preparacion de materiales:

Para el pago de este concepto se tendra en cuenta si la actividad formativa tiene una edicion o mas
de una. Sélo se procedera al pago de la segunda o sucesivas ediciones si existe una actualizacién
de materiales, siendo su importe inferior al de la primera edicidn.

b. Tutorizacion de grupos:

Para el pago de las tutorizaciones se tendra en cuenta los grupos que se constituyan; cada grupo
estarda formado por 15 alumnos matriculados; por encima de este numero se calculara la
proporcion a efectos de liquidacion. No obstante, la Gerencia podra estudiar, dependiendo de la
naturaleza del curso y del nimero de personas que se matriculen, el nimero de grupos a
constituir.

Los importes que se deriven de estos dos conceptos seran de aplicacion para los cursos, que
desarrollados en la plataforma virtual, tengan una duracién de 30 horas (1 crédito ECTS); aquellos
gue no se ajusten a lo establecido, se retribuiran en proporcion al nimero de horas de la actividad
formativa.

Los formadores se comprometeran ademas de impartir la docencia que se determine en cada caso
a:

=>» Entregar el material didactico necesario para la actividad formativa correspondiente, con
cardacter previo al comienzo de la misma, en formato electrénico o en cualquier otro que se

le requiera.
=» Encargarse del control de asistencia, en su caso.
=>» Llevar a cabo la evaluacion, en su caso.

=>» Elaborar un Informe Final y/o encuesta sobre la actividad formativa incluyendo los aspectos
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mas relevantes de su desarrollo asi como el perfil, la actitud de los alumnos, etc.

=>» En caso de que la actividad formativa se realice en la plataforma virtual, llevar a cabo el
seguimiento de los alumnos y el control de la participacion.

=>» Facilitar el Curriculum Vitae a la Seccién de Desarrollo Profesional, asi como la informacién
gue se le requiera para la gestidn de la actividad a desarrollar.

Articulo 19. Certificados a Formadores

La Gerencia emitird un certificado, a los efectos oportunos, tanto al Personal de administracion y
servicios de la Universidad como al personal ajeno a la misma, que haya impartido actividades
formativas al PAS, siendo en cualquier caso a instancia del interesado.

Articulo 20. Evaluacion del Plan de Formacion

La evaluacién tal y como se plantea en el Plan Estratégico de la UNIA ha de ser continua a lo largo
del proceso formativo, de forma que todas las actividades formativas sean evaluadas, pudiendo asi
medir los niveles de calidad segun los resultados obtenidos en las evaluaciones.

A través de los resultados obtenidos en las evaluaciones del plan de formacion vigente se podran
medir los niveles de calidad, pudiendo asi realizar las acciones de mejora que se crean oportunasy
planificar el siguiente plan de formacién.

La evaluacidn final del Plan serd llevada a cabo por la Comisiéon de Formacién teniendo en cuenta:
=>» Las encuestas realizadas a alumnos y formadores.

=>» Las sugerencias y opiniones de la Seccion de Desarrollo Profesional que gestiona la
realizacién, desarrollo y evaluacién de las actividades formativas.

=>» Los informes finales de los formadores sobre el desarrollo de la actividad.

=>» Los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje que seran medidos y valorados
conforme a los criterios que se determinen.

Con los resultados obtenidos se comprobard si las actividades formativas son de aplicacién a los
puestos de trabajo para los que se han disefiado, asi como el impacto en la institucion y en el
desarrollo profesional de aquellos que participaron en las mismas, verificando de esta forma si se
han alcanzado los objetivos previstos en el Plan de Formacion del periodo evaluado.

10
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TiTULO IV. FORMACION EXTERNA
Articulo 21. Contenido de las actividades de formacion externa

Seran consideradas actividades formativas de caracter externo los cursos, jornadas, talleres,
seminarios, encuentros, conferencias, congresos, y cualquier otra de indole similar que por sus
contenidos y caracteristicas sean necesarias para la formacion del Personal de la Universidad. Estas
actividades podran ser organizadas tanto por el personal de la UNIA como por administraciones
publicas y empresas publicas o privadas, y estaran sujeta a las disponibilidades presupuestarias.

Dichas actividades deberan estar relacionadas con el drea de trabajo al que pertenece el puesto de
trabajo desempefiado por el interesado, que supongan una mejora del conocimiento y habilidades
profesionales o técnicas, y potencien y favorezcan al solicitante el crecimiento profesional en el
desarrollo de las funciones y tareas que realiza en su puesto de trabajo, asi como un beneficio para
la Universidad.

Articulo 22. Requisitos Generales

Los requisitos generales para poder solicitar la realizacion de actividades formativas externas son
los que a continuacién se detallan:

=» Ser personal de administracion y servicios en situacion de servicio activo, que perciban sus
retribuciones por el Capitulo I .

=» Haber prestado servicios al menos durante un afio.

=>» Enviar la solicitud de formacion externa (Anexo |) a la Seccion de Desarrollo Profesional
debidamente cumplimentada, que serd remitida a la Comisién de Formacién para su
analisis y estudio.

=>» Autorizacion de la Gerencia previo informe favorable de la Comisién de Formacion.
Articulo 23. Solicitudes y documentacién

La solicitud para la realizacién de formacion externa se realizara a través del procedimiento que se
establezca, y deberd venir acompafiada de documentacién suficiente donde se indique al menos
las siguientes cuestiones:

=» Denominacidén y programa de la actividad formativa.
=>» Institucion, organismo o empresa organizadora.

=>» Lugar y fecha de celebracion.

11
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=» Valoracion aproximada de los gastos que se puedan generar (inscripcion, desplazamientos y
dietas).

=>» Autorizacidon de la Gerencia.

En el caso de que la solicitud estuviera incompleta o no viniera acompafiada de documentacion
suficiente, la Secciéon de Desarrollo Profesional la requerird a los interesados para que se aporte,
indicando que de no ser asi, se le tendra por desistida su peticion.

Cuando el interesado no pueda asistir a la actividad formativa solicitada, lo comunicara a la Seccién
de Desarrollo Profesional por escrito, correo electrdnico o por cualquier otro medio, con antelacion
suficiente al comienzo de la actividad; en caso contrario, implicard la posibilidad de asistir a una
nueva actividad hasta la justificacion de la anterior circunstancia.

Corresponde al interesado realizar la inscripcidon de la actividad una vez autorizada por la Gerencia.
Articulo 24. Autorizacidn para la realizacidn de las actividades

Corresponde a la Gerencia autorizar al personal de administracién y servicios su participacion en
las actividades de formacidn externa, previo informe favorable de la Comisién de Formacion.

Para informar sobre dichas actividades la Comision de Formacién tendra en cuenta los siguientes
criterios:

=>» Que la actividad formativa sea necesaria para adquirir o mejorar los conocimientos y/o
habilidades necesarias para el desempeio de las funciones y tareas que se requieran en el
puesto de trabajo al que esté asignado.

=>» Que la actividad formativa se adecue a un proceso de formacion continua prevista por la

Institucion.
=» Coste global de las mismas y las disponibilidades presupuestarias existentes.
=» Que el solicitante no haya realizado anteriormente actividades formativas con idénticos

contenidos, ni haya obtenido ayudas econdmicas por tal motivo.

=>» El ndmero de actividades formativas realizadas durante el afio en curso y su coste

economico.

=>» Que las actividades formativas solicitadas no sean las mismas que las que se programen en
el plan de formacién de la Universidad.
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= No tener informe desfavorable por incumplimientos reiterados de asistencia y
aprovechamiento en anteriores actividades formativas.

= En el caso que haya varias solicitudes se atenderda en primer lugar segun el crédito
disponible y en segundo lugar si se han realizado o no actividades en esta modalidad de
formacion en los ultimos dos afos.

=>» La Gerencia podra reservarse, previo informe de la Comision, la posibilidad de proponer
actividades de formacién al personal por necesidades sobrevenidas.

Articulo 25. Cuantia, disponibilidad y justificacion

La ayuda consistird en el pago del total o parcial de aquellos derechos que se exijan por la entidad
organizadora en concepto de inscripcidn, matricula, asistencia o similar, asi como de los gastos que
se deriven en su caso por dietas y desplazamientos, segun lo estipulado en la legislacidon vigente.

La Gerencia, previo informe de la Comision de Formacidn, tendra en cuenta el coste global de las
ayudas vy las disponibilidades presupuestarias, pudiendo conceder, si es el caso, ayudas parciales
segln el numero de solicitantes. Cuando el nimero de solicitantes de una misma actividad asi lo
requiera, la Comisién de Formacidn estudiard la posibilidad de organizarla dentro de los Planes de
Formacion o bien podra designar su participacion de forma rotativa entre el Personal.

Los beneficiarios de las ayudas recibiran el importe de la liquidacién definitiva una vez finalice la
actividad formativa y aporte los justificantes y documentacién requerida. No obstante podrd
solicitar un anticipo a justificar del 80% del gasto total de las mismas, ajustandose en todo caso a la
normativa presupuestaria de la UNIA.

Los beneficiarios deberan presentar a efectos de justificacion econémica de la actividad a la
Secciéon de Gestion Econdmica del Campus correspondiente, la documentacion acreditativa de los
gastos mediante facturas originales segun las directrices establecidas por la Gerencia.

Esta justificacion debera realizarse en un plazo no superior a un mes desde la finalizacion de la
actividad formativa y en todo caso, siempre antes de la fecha limite establecida por el Area de
Gestion Econdmica y RR.HH. al cierre presupuestario.

En el caso de haber solicitado un anticipo a justificar, la justificacién se realizard de acuerdo a lo
establecido para esta modalidad en las normas de ejecucidn presupuestaria de la UNIA.

Articulo 26. Derechos de los participantes

El personal de administracién y servicios que realice actividades formativas externas, tendran
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derecho a ser indemnizados, total o parcialmente, en los gastos que se generen de su participacion
en la misma, siendo estos los que se deriven de la inscripcidn, desplazamiento y dietas.

Articulo 27. Obligaciones de los participantes

Autorizada por la Gerencia la realizacién de la actividad formativa externa, el beneficiario estara
obligado a lo siguiente:

=>» Entregar a la Seccidén de Personal y Nominas la orden de viaje con caracter previo al
desplazamiento.

=>» Asistir a la actividad formativa y realizar la evaluacion de aprovechamiento si la hubiera.

=>» Aportar a la Seccién de Desarrollo Profesional los certificados de asistencia y/o
aprovechamiento, diplomas, titulos, etc.

=>» Aportar a la Seccién de Gestion Econdmica del Campus a la que corresponda los
justificantes originales de los gastos generados para su liquidacién.

=» Comunicar a la Seccién de Desarrollo Profesional y Seccion de Gestion Econdmica del
Campus, la imposibilidad de su asistencia, si este fuera el caso, y la anulacién de la
matricula.

=>» Conservar la documentacién que con motivo de la actividad formativa haya obtenido y
ponerla a disposicion de la Seccion de Desarrollo Profesional para su inclusiéon en el
repositorio documental de formacion.

=>» Aportar los conocimientos y habilidades que se adquieran en la actividad formativa para un
mejor desempeiio del puesto de trabajo.

=>» Adoptar el compromiso de transferir los conocimientos y habilidades adquiridos a otros
compaiieros.

TiTULO V. GESTION DEL CONOCIMIENTO

Articulo 28. Objetivos especificos de la gestidon del conocimiento

Entendida la gestion del conocimiento como la “funcion que planifica, coordina y controla los flujos
de conocimientos que se producen en las organizaciones en relacion con sus actividades y con su
entorno con el fin de crear unas competencias esenciales”, son objetivos especificos de este
reglamento los siguientes:
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=» Difundir los conocimientos, experiencias y practicas adquiridas a través de la formacion,
especialmente de las actividades de formacién externa.

=>» Gestionar los conocimientos adquiridos por el personal de administracidén y servicios de
forma que contribuyan a la mejora en el desempefio de sus funciones y tareas de su puesto
de trabajo y contribuya a la mejora de los servicios de las areas y de la Institucion.

=>» Gestionar la tramitacion de las solicitudes de formacién externa.

=>» Crear y gestionar un repositorio sobre los documentos e informes que se recaben del
personal de administracién y servicios, como resultado de la realizacidn de las actividades
de formacion externa realizadas.

Articulo 29. Informe de la actividad formativa

Al término de la actividad formativa, el personal de administracién y servicios debera realizar un
Informe valorando la utilidad de la misma, tanto para su puesto de trabajo como para la
Institucidon. Anexo Il.

Articulo 30. Gestidn del Repositorio Documental

Correspondera a la Seccién de Desarrollo Profesional la gestion y archivo de los documentos que
se generen a través de un repositorio documental.

DISPOSICION DEROGATORIA

A la entrada en vigor de este Reglamento quedara derogado el Reglamento de la Comisidon del
Personal de administracidn y servicios y normas de aplicacién para la ejecucion de los Planes de
Formacion.

DISPOSICION FINAL

Aprobado el presente Reglamento por el Consejo de Gobierno de la Universidad Internacional de
Andalucia se sesiéon celebrada el 29 de noviembre de 2016, su entrada en vigor tendra lugar el dia
siguiente a su publicacién en la pagina web de la Universidad.
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ANEXOI

I SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FORMATIVAS EXTERNAS I

1 |DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

Apellidos y Nombre: | N.LLF.
Centro de Trabajo:

Telf. 1 : | e-mail:
Cuerpo/Escala: | Grupo:
Puesto que desempeiia:

2. | ACTIVIDAD FORMATIVA QUE SOLICITA (Se debera adjuntar el programa)
Denominacion:

Lugar y fecha de realizacion:

Organismo que la imparte:

Importe de la inscripcion:

Firma y fecha del solicitante:

3. | INFORME DE LLA COMISION DE FORMACION

Fecha y firma del/la Presidente/A:

‘ 4. AUTORIZACION DE LA GERENCIA

Fecha y firma del/la Gerente/a Vicegerente/a:
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ANEXOII

INFORME DE ACTIVIDADES DE FORMACION EXTERNA

1 | DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

Apellidos y Nombre: | N.LF.

Centro de Trabajo:

Telf. 1 : | e-mail:

Cuerpo/Escala: | Grupo:

Puesto que desempeiia:

2. | ACTIVIDAD FORMATIVA QUE SOLICITA (Se debera adjuntar el programa)

Denominacion:
Lugar y fecha de realizacion:
Organismo que la ha impartido:

3. | INFORME DE LAACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA

(Maximo 3.000 caracteres)

Fecha y firma del participante:

4. | DOCUMENTOS ACREDITATIVOS (Titulo, Diploma, Certificado ...)

(Adjuntar documento acreditativo de la realizacidn de la actividad formativa desarrollada)




