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Acuerdo de aprobacion de la modificacion de la Normativa del Plan de Formacion
del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad Miguel Hernandez.

De acuerdo con lo establecido en la Normativa del Plan de Formacion del Personal de
Administracién y Servicios de la Universidad Miguel Hernandez de Elche, aprobada por el
Consejo de Gobierno, en su sesion de 6 de febrero de 2008;

Visto que el tramite y gestion de dicho Plan se ha trasladado a la Unidad de Gestion
de Carrera Profesional y Formacion del PAS, adaptandose a la nueva estructura organizativa
de la relacion de puestos de trabajo de la Universidad;

Visto que es necesario matizar los articulos 12 y 13 de dicha normativa;

Y vista la propuesta que formula el Gerente de la Universidad, el Consejo de
Gobierno, reunido en sesion de 25 de enero de 2012, ACUERDA:

Aprobar la modificacion de la Normativa del Plan de Formacién del Personal de
Administracién y Servicios de la Universidad Miguel Hernandez de Elche, en los siguientes
términos:

Donde dice: Servicio de Gestion Académica.
Debe decir: Unidad de Gestion de Carrera Profesional y Formacion del PAS.
Art. 12 Certificados.

Donde dice: La participacion en las acciones formativas incluidas en el Plan de
Formacion de la Universidad Miguel Hernandez de Elche generarda varios tipos de
certificados:

a) Certificado de Asistencia: Solo para actividades formativas presenciales. Se
expedira si el alumno/a ha superado el 80% de asistencia de las horas lectivas del
curso y/o no supere la/s prueba/s de evaluacién prevista/s o no dispongan de
prueba de evaluacién de conocimientos.

b) Certificado de Aprovechamiento: En aquellas acciones formativas presenciales se
expedira siempre que se haya asistido al 80% de las horas lectivas del curso y
superado la/s prueba/s de evaluacion prevista/s. También sera expedido a aquellas
personas que hayan superado las pruebas de certificacion de conocimientos que en
su caso se convoquen a tal efecto.

En la formacién semipresencial o a distancia solo se emitirdn certificados de
aprovechamiento en las condiciones que prevea cada convocatoria.
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Certificado acreditativo de competencias, emitido para aquellas acciones formativas
incluidas en el programa de certificaciéon de competencias. En el mismo se detallara

las competencias para las que el interesado que ha realizado dichas acciones esta
acreditado.

Certificado de imparticion de docencia, emitido a todos los que han impartido
actividades formativas para la Unidad de Gestion de Carrera Profesional y
Formacion del PAS.

Para el supuesto de que un mismo interesado realice talleres de formacion sobre areas

formativas similares, podra solicitar a la Universidad que se le emita un certificado en el que
se acumulen las horas de los talleres realizados, a los efectos de que pueda considerarse
como curso realizado.

Debe decir: La participacion en las acciones formativas incluidas en el Plan de
Formacién de la Universidad Miguel Hernandez de Elche generara varios tipos de
certificados:

a)

b)

d)

Certificado de Asistencia: SOlo para actividades formativas presenciales. Se
expedira si el alumno/a ha superado el 80% de asistencia de las horas lectivas del
curso y/o no supere la/s prueba/s de evaluacion prevista/s o no dispongan de
prueba de evaluacion de conocimientos.

Certificado de Aprovechamiento: En aquellas acciones formativas presenciales se

expedira siempre que se haya asistido al 80% de las horas lectivas del curso y
superado la/s prueba/s de evaluaciéon prevista/s. También serd expedido a aquellas
personas que hayan superado las pruebas de certificacion de conocimientos que en
su caso se convoquen a tal efecto.

En la formacion semipresencial o a distancia solo se emitiran certificados de
aprovechamiento en las condiciones que prevea cada convocatoria.

Certificado acreditativo de competencias, emitido para aquellas acciones formativas
incluidas en el programa de certificacion de competencias. En el mismo se detallara
las competencias para las que el interesado que ha realizado dichas acciones esta
acreditado.

Certificado de imparticion de docencia, emitido a todos los que han impartido

actividades formativas para la Unidad de Gestion de Carrera Profesional y
Formacion del PAS.

Una vez impartidas las acciones formativas incluidas en el Plan de Formacion del aiio en
curso, la Unidad de Gestién de Carrera y Formacion del PAS podrd generar un certificado en
el que se reflejen todas las acciones realizadas por el interesado en dicha anualidad, que
incluird, al menos, el nombre del curso, la fecha de realizacion, las horas y la calificacion.
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No obstante, el interesado podrd solicitar, en cualquier momento y siempre que lo considere
necesario, un certificado por curso, que recogerd, al menos, el nombre, la duracién y un
resumen de los contenidos.

Para el supuesto de que un mismo interesado realice talleres de formacién sobre areas
formativas similares, podra solicitar a la Universidad que se le emita un certificado en el que
se acumulen las horas de los talleres realizados, a los efectos de que pueda considerarse
como curso realizado.

Articulo 13:

Donde dice: Aquellos participantes que no asistan como minimo a un 80% de horas
lectivas presenciales, no cumplan con puntualidad el horario de las clases 0 no comuniquen
al Servicio de Gestiéon Académica de su renuncia en el plazo de 5 dias habiles desde la
notificacion de su matriculacion al curso, no podran participar en otros cursos de formacion
a lo largo del afio natural siguiente desde la finalizaciéon del curso, salvo que exista
justificacion debidamente motivada y acreditada.

Debe decir: Aquellos participantes que no asistan como minimo a un 80% de horas
lectivas presenciales, no cumplan con puntualidad el horario de las clases 0 no comuniquen a
la Unidad de Gestidn de Carrera Profesional y Formacion del PAS su renuncia en el plazo de
5 dias habiles desde que se les notifica su matriculacion y las fechas en las que se impartira el
curso, no podrdn participar en otros cursos de formacion a lo largo del afio natural siguiente
desde la finalizacion del curso, salvo que exista justificacion debidamente motivada y
acreditada, y que cuente con el V°B° del Gerente

Quedando finalmente redactada en los siguientes términos:

NORMATIVA DE FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE

1.- Destinatarios/as

Las acciones formativas irdn destinadas al Personal de Administracion y Servicios
que se encuentren prestando servicios en la Universidad Miguel Hernandez de Elche.

Asimismo, podran disefiarse acciones formativas en las que participen personal de
otras universidades, con las que exista acuerdo de reciprocidad en este ambito, para
actividades relacionadas con la gestién y organizacion universitaria.
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2.- Tipologia de la formacion
Podemos agrupar las acciones formativas atendiendo a los siguientes criterios:
2.1. Seguin el objeto de la formacion

a) Formacién para el puesto de trabajo: Su objetivo es atender las necesidades de
formacion derivadas del ejercicio de las funciones propias de cada perfil para el
correcto desempenio del puesto de trabajo.

Estas acciones formativas podran ir destinadas al mantenimiento o puesta al dia
y perfeccionamiento profesional.

b) Formacion para la promocién: Aquella destinada a facilitar la promocién de
los/as trabajadores/as, mediante la organizacién de cursos de -caracter

preparatorio relacionados con la carrera administrativa.

c¢) Formacién para el desarrollo personal: Aquella destinada a mejorar el nivel de
conocimientos personal sin estar vinculada al puesto de trabajo ocupado.

2.2. Segiin su formato de imparticion

a) Curso: aquella accion formativa con una duracion igual o superior a quince
horas de formacion.

b) Taller: Aquella accion formativa con una duracién inferior a quince horas de
formacion y con un caracter eminentemente practico.

c) Seminario/Jornada: Aquella accién eminentemente informativa.

2.3. Segiin la modalidad diddctica de formacion:

a) Formacién presencial: aquella que se imparten en un aula con contacto
presencial entre profesores y estudiantes.

b) Formacion semipresencial: aquella que una parte de la misma se imparte a
través de plataformas virtuales de aprendizaje, y el resto con modalidad
presencial.

c¢) Formacién a distancia: aquella que se realiza en su totalidad a través de
plataformas virtuales de aprendizaje

2.4. Segtin su cardcter:

a) Obligatoria: Aquellas acciones necesarias para el mejor desempefio de las tareas
del puesto de trabajo.
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Voluntaria: Acciones organizadas con el fin de actualizar o perfeccionar
conocimientos, promoviendo el desarrollo profesional del personal.

2.5. Segtin la entidad que la organiza:

a)

b)

Formacion Continua Interna organizada total o parcialmente por la Unidad de
Gestion de Carrera Profesional y Formacion del PAS de esta Universidad
Miguel Hernandez de Elche. Estara constituida por el conjunto de actividades
formativas dirigidas a la mejora de competencias y cualificaciones de los/as
empleados/as publicos que permita compatibilizar la mayor eficacia y mejora de
la calidad de los servicios en la Universidad con el desarrollo personal y
profesional de sus empleados/as.

Estas actividades podran figurar formalmente en el plan de formacién o bien ser
actividades extraordinarias no contempladas en dicho plan, que surgen por
necesidades puntuales o esporadicas, para determinados puestos o unidades.
En estas actividades se contemplaran, tanto las acciones formativas financiadas
por recursos propios de la Universidad, como aquellas financiadas por otros
organismos o entidades.

Formacion Continua Externa organizada totalmente por centros o instituciones
externos a la Unidad de Gestion de Carrera Profesional y Formacion del PAS de
esta Universidad Miguel Herndndez de Elche.

Aquellas actividades formativas que no hayan sido contempladas en los planes de

formacion de la Unidad o en sus actividades extraordinarias y tengan relacion directa con el
puesto de trabajo podran ser financiadas por la Unidad a través de ayudas a la formacion.

3.- Planes de formacion

Los Planes de formacidon deberan elaborarse en congruencia con los objetivos y las

prioridades de la organizacion y de acuerdo con las directrices del Plan Estratégico de la
Universidad.

Estos planes estaran organizados por areas de formacion y dispondran al menos del

siguiente contenido:

- Objetivos generales y descripcion de las acciones a desarrollar
- Colectivos, perfil del personal al que va dirigida la acciéon y numero total de
participantes previstos por cada accion formativa

- Modalidad de imparticion de las acciones formativas

- Criterios de evaluacion del Plan de formacion

- Calendario de ejecucién previsto para cada una de las acciones formativas
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4.- Acuerdos de formacion con otras entidades

La Universidad Miguel Hernandez de Elche podra establecer acuerdos de
colaboracion en materia de formacién con empresas privadas y con otras Instituciones y
Organismos.

5.- Horario

El régimen del horario de los cursos de formacion se establecerd atendiendo las
caracteristicas de los mismos, determindndose a tal efecto los siguientes criterios:

+ Las acciones formativas de caracter obligatorio deberan realizarse en horario de
trabajo, adecuando el horario de imparticion del curso a dicho horario.

+ Las acciones formativas internas de cardcter voluntario se desarrollan en su
totalidad fuera del horario laboral.

Para facilitar la asistencia a los cursos se observara la siguiente reduccion horaria:

+ Los asistentes a los cursos voluntarios estaran autorizados para ausentarse de su
trabajo a las 14 horas los dias que deban asistir a los mismos, siempre y cuando el
horario del inicio del curso sea anterior a las 17.00h.

En cualquier caso, el Responsable de la Unidad determinard la reduccién del
tiempo citado en funcion de las necesidades del servicio.

El personal que se vea obligado a realizar un curso en un campus distinto al que esté
adscrito, por no ofertarse en su propio campus, tendra derecho a la percepcion econdémica
correspondiente en concepto de indemnizacion por desplazamiento

6. Calendario

El calendario de la realizacién concreta de cada uno de los cursos sera anunciado
mediante la publicacion en la pagina Web de la Universidad o mediante correo electronico a
los interesados.

7. Informe anual sobre la formacion

Al finalizar el plan de formacion, la Unidad de Gestion de Carrera Profesional y
Formacion del PAS, elaborara un informe resumen anual de las acciones realizadas donde
aparecera, diferenciando para cada tipo de formacion:

a) n°de participantes
b) n®°de grupos / ediciones
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c) media de asistentes por grupo/edicién/curso

d) horas de formacién impartidas

e) profesorado

f) gastos generados por cada accion con desglose de conceptos
g) costes totales de las acciones del afo.

h) evaluacién general de los cursos

i) numero de certificados de asistencia y aprovechamiento.

8.- Difusion del Plan de Formacion

Una vez aprobadas las distintas actividades de formacidon organizadas por esta
Universidad Miguel Hernandez de Elche, se informard a todo el personal de administracion
y servicios de la publicacién de dicho plan.

9.- Convocatorias

Las convocatorias de los cursos de formacién se realizaran con los procedimientos
que garanticen su madaxima difusion y publicidad para todo el personal PAS de la
universidad.

Las convocatorias contendran el maximo de informacién respecto a las actividades
que la contienen. Como minimo deberan poner a disposicion del personal los objetivos de la
accion, destinatarios/as, fechas y horarios, contenidos, lugar, nimero de plazas ofertadas y
toda aquella informacién adicional que se disponga en el momento de la convocatoria.

10. Solicitudes

El personal interesado en participar en los cursos ofertados dentro de los planes de
formacién deberd hacer llegar sus preinscripciones a la Unidad de Gestion de Carrera
Profesional y Formacién del PAS, con el V°B® del responsable de su servicio, en los supuestos
de que el curso se imparta dentro del horario laboral.

En los supuestos en que sea necesario el V°B® del responsable del servicio y no se
cuente con el mismo, las solicitudes deberan ir acompanadas de una motivacion justificacion
para su posterior valoracién por la Gerencia.

Una vez elaborada la relacion de matriculados a cada una de las actividades se le
notificara al participante via correo electrénico. En el caso de los cursos voluntarios se
dispondra de 5 dias habiles para renunciar al mismo, seleccionandose la sustitucion de entre
el personal que figure en la lista de espera.
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11. Criterios de seleccion

La selecciéon de los aspirantes se realizard tnicamente en aquellas acciones de
formacion voluntarias, ya que las obligatorias dispondran de una lista cerrada de personal
admitido. Las solicitudes presentadas tendran cardcter de preinscripcién en los cursos

voluntarios hasta la elaboracion de la lista de admitidos/as.

Los solicitantes deberan ostentar la condicién de personal funcionario o laboral y
encontrarse en activo en el momento de realizar la seleccion de las distintas actividades y
durante el transcurso de la accion formativa, no entendiéndose, a estos efectos, como servicio
activo las situaciones de incapacidad temporal y de licencia sin retribucion.

Podra ser seleccionados el personal que se encuentre en las siguientes situaciones:
permiso por maternidad/paternidad y excedencia voluntaria por cuidado de hijos o
familiares.

Con caracter general los criterios de seleccidn seran los siguientes:

a)

Requisitos especificos que figuren en la convocatoria de la accién formativa.

b) Orden de preinscripcion en el curso

12. Certificados

La participacion en las acciones formativas incluidas en el Plan de Formaciéon de la
Universidad Miguel Herndndez de Elche, generara varios tipos de certificados:

a)

b)

Certificado de Asistencia: Solo para actividades formativas presenciales. Se
expedira si el alumno/a ha superado el 80% de asistencia de las horas lectivas del
curso y/o no supere la/s prueba/s de evaluacion prevista/s o no dispongan de

prueba de evaluacion de conocimientos.

Certificado de Aprovechamiento: En aquellas acciones formativas presenciales se
expedira siempre que se haya asistido al 80% de las horas lectivas del curso y
superado la/s prueba/s de evaluacién prevista/s. También sera expedido a aquellas
personas que hayan superado las pruebas de certificacion de conocimientos que en
su caso se convoquen a tal efecto.

En la formacién semipresencial o a distancia solo se emitirdn certificados de
aprovechamiento en las condiciones que prevea cada convocatoria.

Certificado acreditativo de competencias, emitido para aquellas acciones formativas
incluidas en el programa de certificaciéon de competencias. En el mismo se detallara
las competencias para las que el interesado que ha realizado dichas acciones esta
acreditado.
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d) Certificado de imparticién de docencia. Emitido a todos los que han impartido
actividades formativas para la Unidad de Gestion de Carrera Profesional y
Formacion del PAS.

Una vez impartidas las acciones formativas incluidas en el Plan de Formacién del afio
en curso, la Unidad de Gestion de Carrera y Formacion del PAS podra generar un certificado
en el que se reflejen todas las acciones realizadas por el interesado en dicha anualidad, que
incluird, al menos, el nombre del curso, la fecha de realizacion, las horas y la calificacion.

No obstante, el interesado podra solicitar, en cualquier momento y siempre que lo
considere necesario, un certificado por curso, que recogera, al menos, el nombre, la duracién
y un resumen de los contenidos.

Para el supuesto de que un mismo interesado realice talleres de formacion sobre areas
formativas similares, podra solicitar a la Universidad que se le emita un certificado en el que
se acumulen las horas de los talleres realizados, a los efectos de que pueda considerarse
como curso realizado.

13. Penalizaciones

Aquellos participantes que no asistan como minimo a un 80% de horas lectivas
presenciales, no cumplan con puntualidad el horario de las clases 0 no comuniquen a la
Unidad de Gestion de Carrera Profesional y Formacion del PAS su renuncia en el plazo de 5
dias habiles desde que se les notifica su matriculacion y las fechas en las que se impartira el
curso, no podrdn participar en otros cursos de formacion a lo largo del afio natural siguiente
desde la finalizacién del curso, salvo que exista justificacion debidamente motivada y
acreditada, y que cuente con el V°B® del Gerente

14. Evaluaciones

Para asegurar una mayor calidad de la oferta formativa gestionada, se llevaran a cabo
las siguientes evaluaciones:

a) Encuesta a los alumnos: Debera recoger la informacion necesaria para valorar la

calidad de la docencia, las condiciones en las que se ha desarrollado el curso, y los
contenidos, materiales y métodos utilizados en la imparticion del mismo.

b) Encuesta al formador: Su objetivo es valorar la actividad desde el punto de vista del
formador, la organizacion y gestion del curso, asi como las propuestas necesarias
para mejorar el rendimiento y eficacia de las acciones formativas.

c) Evaluacién del impacto de la formacién: Transcurridos al menos cuatro meses de la

realizacion de la actividad, los trabajadores que participaron en la misma podran
ser nuevamente encuestados con objeto de conocer la aplicabilidad de la formacion
recibida en su puesto de trabajo.
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También podran ser encuestados los responsables de las distintas unidades y
servicios a los efectos de valorar el impacto de la formacion obtenida por los
interesados.

15. Profesorado

Los profesores se seleccionaran teniendo en cuenta la preparacion técnico-pedagdgica

y la especializacion para cada una de las actividades.

El profesorado debera disponer para su correcto desarrollo de la actividad,

basicamente de:

a) Lugar de imparticion y recursos necesarios y adecuados para la actividad, en la
medida de las posibilidades que tiene esta Universidad.

b) Material didactico de cada uno de los participantes.

C) Parte de firmas de la Unidad de Gestion de Carrera Profesional y Formacion
del PAS

d) Actas para las calificaciones finales de la accién.

e) Una vez finalizado el curso el docente tiene derecho a una certificacion de la
actividad desarrollada y la evaluacion de los participantes a la misma como
retroalimentacion al correcto desempenio de su trabajo.

f) El profesorado se responsabilizara principalmente de:

+ Cumplimiento del horario de cada una de las sesiones.
+ Correcto desarrollo de las sesiones de formacion

+ Informar de las posibles incidencias a la Unidad de Gestién de Carrera
Profesional y Formacién del PAS.

+ Controlar la asistencia y puntualidad de los asistentes al curso.

+ Impartir el mismo namero de horas programadas y el mismo contenido
programado que figuren en la convocatoria de los cursos.

+ Realizar el seguimiento, atencién y evaluacion de los conocimientos
adquiridos por los participantes.

+ Impartir tutorias conforme al régimen que se disponga en aquellos cursos
de formacion a distancia.

+ Elaboracion del material didactico a entregar a los alumnos.

+ Cumplimentar las actas con las calificaciones de los implicados.
16. Participantes

Los participantes de un curso deberan:

a) Aceptar los términos de la convocatoria del curso o actividad en la que ha sido
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seleccionado.
b) Asistir a las diferentes sesiones de la actividad formativa que estén programadas.
¢) Puntualidad en el comienzo del curso y cumplir en la totalidad el horario de cada
sesion.
d) Firmar en un parte de firmas para facilitar el control de asistencia a las clases.
e) Participar en las evaluaciones que se soliciten.

f) Participar en el diagndstico de necesidades que periddicamente pueda organizar
la Universidad.

g) Comunicar a la Unidad de Gestion de Carrera Profesional y Formacion del PAS la
imposibilidad de asistencia al curso tal y como se indica en el apartado 11 de esta
normativa.

h) Recibir el certificado que corresponda, segin hayan cumplido los requisitos para
obtenerlos expuestos en el apartado 13 de esta normativa.

17. Anulacion de acciones formativas.

Cuando el niimero de asistentes al curso es inferior al minimo establecido o el curso
no cumple con los requisitos necesarios para su correcta imparticion podra ser anulado. Esta
decision se comunicara con suficiente antelacién.
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