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PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DE LA DISPOSICION TRANSITORIA TERCERA DEL CONVENI LECTIVO.

La Disposicién Transitoria Tercera del Convenio de la Agencia y el acuerdo de la COMVI de 4 julio de 2019,
establece que para alcanzar el nivel de referencia de cada puesto, es necesario acreditar al menos 30 horas de
formacion, igualmente establece una prevision de fechas en las que se llevara a cabo los diferentes procesos.
Requiere ademas que el/la responsable del/la trabajador/a valide que la formacién recibida esta relacionada con el
puesto trabajo o con las materias transversales. Para ello, se ha creado el presente procedimiento implementando
una nueva utilidad que se ha generado en PS para permitir registrar los certificados y su validacion formal por parte
de Formacion y la validacion por parte de los responsables a los efectos de determinar que la Certificacién aportada
corresponde con las funciones del puesto de trabajo.

1.- CUESTIONES PREVIAS RELATIVAS A LA FORMACION.
* No se computaran los cursos repetidos.
* Solo se consideraran los cursos con fecha inicio POSTERIOR a 1/11/2018.

* La fecha de referencia para el cdmputo de tiempo de experiencia de los doce afios, es la fecha del acuerdo
suscrito en la COMVI en el acta 4 de julio de 2019.

* La formacion realizada, conforme lo indicado en éste Protocolo, Disposicion Transitoria Tercera y acuerdo de la
COMVI de 4 de julio, sera computable para el proceso segln lo previsto en la tabla de fechas expuesta en dicha
acta en la pagina 3 de 4y la formacion debe estar realizada antes de la fecha del proceso de Desarrollo:

MR 2 i 2019 PREVISION 2020
Fecha Fecha Fecha
Nivel Nivel proceso Nivel Nivel proceso  [Nivel Nivel praceso
COLECTNO Actual  [Objelivo |desarrollo | Actual [Objetivo| desarrollo |Actual |Objetivo |desarrollo
Grupo Técnico con mas de 12 afies en nivel actual 005 004 01/12/19
Grupo Técnico 007 005 01/12119 005 004 01/11/20
Grupo Especialista Gestién 009 007 01/12/19
Especialista Técnico 010 006 01/12/19 i
B.F. Encargado de Emergencias 010 006 01/12/19
B.F. Conductor 012 011 01/12119 |77
Auxiliar Gestion 013 009 01/12/19_
Grupo Técnico con menos de 12 aios en nivel actual [091 007 01/12/19 007 | o0& 01/04/20 005 004 01/12/20
Grupo Técnico con menos de 12 afios en nivel actual 005 004 01/08/20 —

Segun esto, la formacion debe desarrollarse dentro de la horquilla de fechas establecidas para cada colectivo,
esto es, por ejemplo:

Para el Grupo de Técnico con mas de 12 afios en nivel actual (Nivel 005) y su paso a (Nivel 004) con fecha
de proceso de desarrollo del 01/12/19, la formacion nunca podra tener fecha de inicio anterior al
1/11/2018 y su fin sera anterior al 01/12/19.

Para el Grupo de Técnico con menos de 12 afios en nivel actual (Nivel 007) y su paso a (Nivel 005) con
fecha de proceso de desarrollo del 01/04/20, la formacién nunca podra tener fecha de inicio anterior al
1/11/2018 y su fin sera anterior al 31/03/20.
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Para el Grupo de Técnico con menos de 12 afios en nivel actual (Nivel 005) y su paso a (Nivel 004) con
fecha de proceso de desarrollo del 01/08/20, la formaciéon nunca podra tener fecha de inicio anterior al
1/11/2018 y su fin sera anterior al 31/07/20.

Cualquier dato referido a 2020, como bien indica el acta corresponde a una prevision, ya que en cualquier
caso dependera conforme a lo recogido en convenio colectivo de las disponibilidades presupuestarias del
ejercicio y de las cantidades que a este fin puedan dotarse.

* Sera objeto de formacién, segtn el acuerdo de la COMVI de 4 julio de 2019, “/os cursos relacionados con el3
puesto, y en aquellas materias trasversales tanto de la Administracion Publica, como de la Agencia, tales como
prevencion de riesgo laborales, LOPD, lIgualdad, Transparencia, Calidad, Procedimiento Administrativo y
Contratacion, Legislacion y Gestion de Conocimiento, asi como la formacion en idiomas, asi como la obtencion de
titulaciones académicas oficiales”.

* Desde el Area de sistemas se ha desarrollado una utilidad a través de People Soft para la gestion y validaciones
necesarias de aquellas acciones formativas realizadas tanto de forma interna, como fuera del ambito de la gestién
formativa de la Agencia.

En este sentido:

TIPO DE FORMACION | VALIDACION FORMAL DE LOS VALIDACION FUNCIONAL
CURSOS

INTERNA No es necesario La realiza el Responsable

EXTERNA Departamento de Formacion La realiza el Responsable

* En relacion a la disponibilidad de formacién de caracter interno, Formacion ha puesto en uso un paquete de
acciones formativas, en su mayoria de caracter transversal bajo la modalidad virtual, a esta oferta, se le ira
agregando nuevas propuestas formativas siguiendo lo establecido por el Plan de Formacion de la Agencia 2019-20 y
que actualmente se encuentran en su fase final de licitacién, al objeto de disponer de un mayor abanico de
posibilidades de cursos tanto transversales, como especificos, bajo modalidades virtual y presencial.

2.- PROCEDIMIENTO.

Formacion realizada dentro del ambito de la gestion formativa de la Agencia (Oferta interna):

1.- Acreditacion de la Formacion por parte del trabajador/a:
El trabajador adjuntara a través del autoservicio de PS el Certificado obtenido.
2.- Validacion por parte de Formacion.

Los cursos que se realicen a través de la Plataforma de Formacion, tanto on line, como presencial o mixta de
la Agencia, no requeriran validacion formal por parte de Formacion al disponerse de la informacion
necesaria.

3.- Validacion por parte del/la Responsable.
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Los cursos de la oferta interna, Sl requieren que el/la responsable del trabajador/a valide que el Curso
realizado esta relacionado con el puesto trabajo, o bien tiene consideracion de “materias trasversales tanto
de la Administracion Publica, como de la Agencia, tales como prevencion de riesgo laborales, LOPD,
lgualdad, Transparencia, Calidad, Procedimiento Administrativo y Contratacion, Legislacion y Gestion de
Conocimiento, asi como la formacion en idiomas; asi como la obtencion de titulaciones académicas
oficiales”.

Formacion realizada fuera del dmbito de la gestion formativa de la Agencia (Oferta externa):

1.- Acreditacién de la Formacion por parte del trabajador/a:

El trabajador adjuntara a través del autoservicio de PS el Certificado de Aprovechamiento en el que debera
constar con el nombre y apellidos del alumno, el nombre del curso, contenidos, horas del curso, entidad que
la imparte, fechas de imparticion y firma y sello de la entidad impartidora.

2.- Validacion por parte de Formacion.

Los certificados seran validados por la Unidad de Formacion, a través de PS, donde dispondra de un check a
los efectos de verificacién de los requisitos exigidos.

3.- Validacion por parte del/la Responsable.

Los responsables indicaran a través del sistema, si los cursos aportados por los trabajadores/as en PS,
tienen o no relacién con las funciones desempefiadas por el/la trabajador/a o materias transversales. Para
ello, realizaran la correspondiente validacion. (*)

Finalmente el/la trabajador/a recibira correo informativo de las autorizaciones o denegaciones a través del
autoservicio de PS indicando la causa.

(*) desde Formacidn, se pondra al servicio del responsable de trabajadores/as, una guia de utilidad para facilitar el
acceso a People Soft para la gestion y validaciones.

3.- ALGUNAS RECOMENDACIONES

A efectos de que los trabajadores puedan garantizarse que las acciones formativas que realicen o haya realizado,
cumpla con los requisitos establecidos por el acuerdo objeto de este documento, seria aconsejable que ponga en
conocimiento de su responsable el curso que va a realizar, para que este pueda valorar si su contenido guarda o no
relacion con las funciones desempefadas, o si son objeto de materias trasversales, como paso previo a subir
documentacion a Ps.

En el mismo sentido del parrafo anterior, y al objeto de que el trabajador pueda tener la mayor informacién del
proceso establecido, podra exponer sus dudas mediante CAU.

Para aquellos casos, en los que la acreditacion se realice mediante la presentacion de certificado la realizacion de
tutorias, el criterio a seguir debera ser el mismo que se ha visto para un certificado de formacion.

La guia de la nueva utilidad que se ha generado en PS para permitir registrar los certificados y su validacion, a
disposicién de todos los trabajadores y sus responsables, adjunto a este documento.
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ANEXO |- GUIA USUARIO

Solicitud de Validacién de Formacion

Autoservicio > Formacion y Desarrollo > Validacion de Formacion > Solicitud Validacién Formacion

Mend Principal -|

Menu Basqueda:
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1 Autoservicio Registro de Horas
Informacion Personal
Gestion de Gastos
Camputo Horario
Gestién de Permisos
Mi CV

Némina y Compensacion
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Formacién y Desarrollo
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Gestor de Documentos
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1 Validacion de Formacic

E
| = Consulta’An{hciDn Solicitudes

Solicitud Walidacion Formacion

En primer lugar seleccionamos si la formacion a validar es:

el mantenificnio Ot Oalos polsongies v

- Interna, es decir, se ha realizado a través de la oferta formativa de la Agencia (Si)

- Externa, si la hemos realizado a través de otro centro de formacién (No):

ORACLE’

Solicitud Validacion Formacion

ID Empleado

Nom Ctr Docente:

*Nombre Curso:

Id Solicitud:
Estado:

Comentarios del Responsable:

*Motivo: |

*Horas Solicitadas:

*Fecha Inicio Curso: [  *Fecha Fin Curso: )

2019 ™| Total Horas Aprobadas:

*Afio de Cargo:

Documentos Adjuntos

ID Doc. Tipo de Documento Nom Archivo Adjuntar
CERTIFICADO DE i
FOR FORMACION Adjuntar

Enviar

[+ =

Wer
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A) Formacion Interna:
1- Seleccionamos “Si” en “Formacion Interna”
2- Buscaremos (Q\ ) ,entre los cursos que hayamos superado, la formacién que deseamos validar (3).
3- En la ventana emergente, seleccionamos el curso a presentar para su validacion.
ORACLE
Consultar ID Curso
Solicitud Validacion Formacion
Cancelar
ID Empleado Resultados Blusqueda
o Ver 100 Primero 1-10 de 10 Utimo
“Formacion Interna: 7b hd Codigo Fecha Inicio Fecha Fin
Curso == U ETTE Curso Curso e
I ID Curso: X |9 e Cul.qo =
N® Sesion Curso: Q E - "

*Nombre Curso:
*Motivo:

*Horas Solicitadas:
*Fecha Inicio Curso:

*Aiio de Cargo: 2019 v

Documentos Adjuntos

ID Doc. Tipo de Documento Nom Archivo

; CERTIFICADO DE
FOR FORMACION

Enviar

*Fecha Fin Curso: I

Total Horas Aprobadas:

4 — Seleccionado el curso, a continuacion seleccionamos la sesién del curso a validar. El nombre del curso, fechas
de inicio y fin y horas de formacion se cumplimentaran automaticamente.

ORACLE’

Solicitud Validacion Formacién

Id Solicitud:
Estado:

Comentarios del Responsable:

Consultar N® Sesion Curso

ID Empleado T red T
*Formacion Interna:

ID Curso: i Q

N*® Sesion Curso:
*Nombre Curso:

*Motivo:

*Horas Solicitadas:

*Fecha Inicio Curso: “Fec
*Afio de Cargo: 2019 ™| Total Horas
Documentos Adjuntos

1D Doc. Tipo de Decumento Nom Arc!

CERTIFICADO DE
A FORMACION

Cancelar
Resultados Busqueda
Ver 100 Primero ‘%' 1de b Ultimo
.

Codigo . . Fecha Inicic Fecha Fin
Sesion Titulo Curso

Curso Curso Curso
Curso

" ¥ = - " ]

Adjuntar Ver | [#] [=]

Enviar
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5- En Motivo, seleccionamos “DISPOSICION TRANSITORIA 3"

6 — Por ultimo adjuntaremos la copia del certificado de formacion del curso a validar mediante el botén “Adjuntar”

ORACLE’

Solicitud Validacion Formacion

ID Empleado 1 " 1 " B I
*Formacion Interna:
ID Curso: L& Q Actuacion Primer Interviniente
N? Sesion Curso: Q
*Nombre Curso: I u LI n m = e ey B w mw "

Id Solicitud:

Estado:

Comentarios del Responsable:

]

Motivo: |*DISPOSICION TRANSITORIA 3 l

*Horas Solicitadas:

*Fecha Inicio Curso: * -

2019 ¥| Total Horas Aprobadas:

*Fecha Fin Curso: B

*Aio de Cargo:

Documentes Adjuntos
Il Doc.

Tipo de Documento

CERTIFICADO DE
FORMACION

Nom Archivo Adjuntar Ver

FOR Ver

Enwviar

7- Una vez cargado el certificado del curso, pulsamos el boton “Enviar”

ORACLE’

Solicitud Validacion Formacion

ID Empleado = = ¥ ] "

*Formacion Interna:
ID Curso: Q 'w
N° Sesion Curso:

*Nombre Curso:

*Motivo: | hd

*Horas Solicitadas:

*Fecha Inicio Curso: 1 *Fecha Fin Curso: %

2019 ¥|  Total Horas Aprobadas:

*Afio de Cargo:

Documentos Adjuntos

D Tipo de

Doc. Documento
CERTIFICADO

FOR DE [004504_FOR_190902092256_Certificado_curso_PRL.pe|| Adjuntar

FORMACION q

Ver

Nom Archivo o

Adjuntar

Ver 4

Enviar |

Id Solicitud:

Estado:

Comentarios del Responsable:

[ =
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B) Formacion Externa::

1- Seleccionamos “NO” en “Formacion Interna”.

* (El Area de Conocimiento es un campo voluntario aunque recomendamos su cumplimentacion) .

2- Indicamos el nombre del centro de estudios donde hemos realizado la formacion.
3- Indicamos el nombre del curso.

4 En “Motivo” seleccionamos “DISPOSICION TRANSITORIA 32"

5- Indicamos las horas del curso.

6- Indicamos las fechas de inicio y fin de la formacion realizada.

ORACLE

Solicitud Validacion Formacion

ID Empleado Id Solicitud:

*Formacion Interna: | Fetador Soliettado

a Comentarios del Responsable:

Area Conocimiento:

| Nom Cir Docente:  Academia de Prevencion

[*Nombre Curso: _ |PREVENCION DE RIESGOS LABORALES e

[ -Motivo: [DISPOSICION TRANSITORIA 32 v

|"H~:|ras Solicitadas: . 30 |°

| “Fecha Inicio Curso: (010572019 |5  *Fecha Fin Curso: 15/0812019 |5 |°

*Aiio de Cargo: 2019 V| Total Horas Aprobadas:

7- Pulsamos el boton “Adjuntar” para cargar la copia del “Certificado de aprovechamiento” de la formacion a
validar.

8- Una vez cargado el certificado, pulsaremos el boton “Enviar” para que sea validado.

Documentos Adjuntos

1D Doc. Tipo de Documento Nom Archivo Adjuntar Ver
CERTIFICADO DE —
FOR FORMACION Ver | [# [=]

Emviar
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ANEXO Il.- GUIA GERENTES

Validacion de Formacion (GERENTES)

Autoservicio de Gerentes> Formacion y Desarrollo > Validacion de Formacion > Validacion Formacion

Favoritos » Menu Principal ﬂ »  Autoservicio de Gerentes » » Formacion y Desarrollo » »  Validacion de Formacion » > Validacion de Formacion
Menui Busqueda:
ORACLE ®
1 Autoservicio 4
3 Autoservicio de Gerent T
- - C3  Formacitn y Desarrollo| —  Validacion de Formacid| ] Validacién de Formasin
. W 1 ;j Consulta/Anulacion Solicitudes

En la siguiente pantalla pulsamos el boton “Buscar” para que nos muestre las solicitudes de validacion de
formacioén pendientes de aprobar.

ORACLE

Validacion de Formacion

Introduzea los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores
Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Buscar por: ID Empleado Comienza por

Bl.'lsqueda Avanzada

Pulsaremos sobre el ID Empleado empleado cuya formacion deseamos validar:

Resultados Busqueda
VerTodo Primere ‘4" 1det1 * Ultimo
ID Empleado Nombre Mostrado
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Solicitudes pendientes:

1- En caso de que el trabajador haya presentado varias solicitudes, podremos visualizarlas todas en la misma
ventana mediante la la opcion “Ver todo” o desplazarnos por ellas de forma individual con las flechas J

2- En esta seccion podemos ver toda la informacién sobre la formacion que el empleado ha solicitado a validar
(Nombre del curso, horas, fechas, etc.).

3- En la seccion “Documentos Adjuntos” podremos visualizar la copia del certificado de aprovechamiento pulsando
el botén = Ver

4- En la seccién “Comentarios” podemos escribir los motivos de aceptacion o denegacion de la validacién de la
formacion presentada por el trabajador.

5 — Por ultimo, pulsamos el boton “Aprobar” si deseas validar la formacion presentada o, caso contrario, pulsamos
“Denegar”.

ORACLE’

Validacion de Formacion Listado Solicitudes Aprobadas

ID Empleado i =
Solicitudes Pendientes Eluscarl Ver Todo Primero 2de2 Pltimo

Q Solicitud: 15814 09/09/2019
Nombre Curso: CLASES DE INGLES

Fecha Inicio Curso: 05/03/2019 Fecha Fin Curso: 03/09/2019
Motivo: DISPOSICION TRANSITORIA 3¢
Horas Solicitadas: 30 Aiio de Cargo: 2019 Total Horas Aprobadas: &0

Nom Ctr Docente:  Academia de idiomas English On

Formacién Interna: No Area Conocimiento: 102 |diomas
eocumentos Adjuntos
ID Doc. Tipo Decumento Nom Archivo Ver

FOR CERTIFICADO DE FORMACION 004904_FOR_190909122911_Certificado_ingles.pdf | Ver

Contenidos:

Comentarios:

6 Aprobar Denegar



