
Propuesta de procedimiento a efectos de puesta  en
marcha  de la Disposición transitoria 3ª del Convenio

Colectivo .

PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMIENTO DE LA DISPOSICIÓN TRANSITORIA TERCERA DEL CONVENIO COLECTIVO.

La Disposición  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
formación, igualmente establece una previsión de fechas en las que se llevará a cabo los diferentes  procesos.
Requiere además que el/la responsable del/la trabajador/a valide que la formación recibida está 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 validación formal por parte
de Formación y la validación por parte de los responsables a los efectos de determinar que la Certificación aportada
corresponde con las funciones del puesto de trabajo.

1.- CUESTIONES PREVIAS RELATIVAS A LA FORMACIÓN.

* No se computarán los cursos repetidos.

* Sólo se considerarán los cursos con fecha inicio POSTERIOR a 1/11/2018.

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

* La formación realizada, conforme lo indicado en éste Protocolo, Disposición Transitoria Tercera y acuerdo de la
COMVI de 4 de julio,  será computable para el proceso según lo previsto en la tabla de fechas expuesta en dicha
acta en la página  3 de 4 y la formación debe estar realizada antes de la fecha del proceso de Desarrollo: 

Según esto, la formación 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 años en nivel actual (Nivel 005) y su paso a (Nivel 004) con fecha
de  proceso  de  desarrollo  del  01/12/19,  la  formación  nunca  podrá  tener  fecha  de  inicio  anterior  al
1/11/2018 y su fin será anterior al  01/12/19.

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

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

*  Será objeto de formación, según el acuerdo de la COMVI de 4 julio de 2019, “ los cursos relacionados con el3
puesto, y en aquellas materias trasversales tanto de la Administración Publica, como de la Agencia, tales como
prevención  de  riesgo  laborales,  LOPD,  Igualdad,  Transparencia,  Calidad,  Procedimiento  Administrativo  y
Contratación, Legislación y Gestión de Conocimiento, así como la formación en idiomas; así como la obtención de
titulaciones académicas oficiales”.

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

En este sentido:

TIPO DE FORMACIÓN VALIDACIÓN FORMAL DE LOS
CURSOS

VALIDACIÓN FUNCIONAL

INTERNA No es necesario La realiza el Responsable

EXTERNA Departamento de Formación La realiza el Responsable

* En relación a la disponibilidad de formación de carácter interno, Formación ha puesto en uso un paquete de
acciones  formativas,  en  su  mayoría  de  carácter  transversal  bajo  la  modalidad  virtual,  a  esta  oferta,  se  le  irá
agregando nuevas propuestas formativas siguiendo lo establecido por el Plan de Formación de la Agencia 2019-20 y
que actualmente  se encuentran  en su  fase  final  de licitación,  al  objeto  de disponer  de un mayor  abanico de
posibilidades de cursos tanto transversales, como específicos, bajo modalidades virtual y presencial.

2.- PROCEDIMIENTO.

Formación realizada dentro del ámbito de la gestión formativa de la Agencia   (Oferta interna):  

1.- Acreditación de la Formación por parte del trabajador/a:

El trabajador adjuntará a través del autoservicio de PS el Certificado obtenido.

2.- Validación por parte de Formación.

Los cursos que se realicen a través de la Plataforma de Formación, tanto on line, como presencial o mixta de
la  Agencia,  no requerirán  validación  formal  por  parte  de  Formación  al  disponerse  de  la  información
necesaria. 

3.- Validación por parte del/la Responsable. 
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Los cursos de la oferta interna,  SI  requieren que el/la responsable del trabajador/a valide que el  Curso
realizado está relacionado con el puesto trabajo, o bien tiene consideración de “materias trasversales tanto
de  la  Administración  Publica,  como  de  la  Agencia,  tales  como  prevención  de  riesgo  laborales,  LOPD,
Igualdad,  Transparencia,  Calidad,  Procedimiento  Administrativo  y  Contratación,  Legislación  y  Gestión  de
Conocimiento,  así  como  la  formación  en  idiomas;  así  como  la  obtención  de  titulaciones  académicas
oficiales”.

Formación realizada fuera del ámbito de la gestión formativa de la Agencia (  Oferta externa):   

1.- Acreditación de la Formación por parte del trabajador/a:

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

2.- Validación por parte de Formación.

Los certificados serán validados por la Unidad de Formación, a través de PS, donde dispondrá de un check  a
los efectos de verificación de los requisitos exigidos.

3.- Validación por parte del/la Responsable. 

Los responsables indicarán a través del sistema, si  los cursos aportados por los trabajadores/as en PS,
tienen o no relación con las funciones desempeñadas por el/la trabajador/a o materias transversales. Para
ello, realizarán la correspondiente validación. (*)

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

(*) desde Formación, se pondrá al servicio del responsable de trabajadores/as, una guía de utilidad para facilitar el
acceso a People Soft para la gestión 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, sería 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
relación con las funciones desempeñadas,  o si  son objeto  de  materias  trasversales,  como paso previo  a subir
documentación a Ps.

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

Para aquellos casos, en los que la acreditación se realice mediante la presentación de certificado la realización de
tutorías, el criterio a seguir deberá ser el mismo que se ha visto para un certificado de formación.

La guía de la nueva utilidad que se ha generado en PS para permitir registrar los certificados y su validación, a
disposición de todos los trabajadores y sus responsables, adjunto a este documento. 
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ANEXO I.- GUÍA USUARIO

Solicitud de Validación de Formación

Autoservicio > Formación y Desarrollo > Validación de Formación > Solicitud Validación Formación

En primer lugar seleccionamos si la formación a validar es:

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

- Externa, si la hemos realizado a través de otro centro de formación (No):
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A) Formación Interna: 

1- Seleccionamos “SÍ” en “Formación Interna”

2- Buscaremos  ( ) ,entre los cursos que hayamos superado, la formación que deseamos validar (3). 

3- En la ventana emergente, seleccionamos el curso a presentar para su validación.

4 – Seleccionado el curso, a continuación  seleccionamos la sesión del curso a validar. El nombre del curso, fechas
de inicio y fin y horas de formación se cumplimentarán automáticamente.
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5- En Motivo, seleccionamos “DISPOSICIÓN TRANSITORIA 3ª”

6 – Por último adjuntaremos la copia del certificado de formación del curso a validar mediante el botón “Adjuntar”

7- Una vez cargado el certificado del curso, pulsamos el botón “Enviar”
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B) Formación Externa::

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

* (El Área de Conocimiento es un campo voluntario aunque recomendamos su cumplimentación) .

2- Indicamos el nombre del centro de estudios donde hemos realizado la formación.

3- Indicamos el nombre del curso.

4- En “Motivo” seleccionamos “DISPOSICIÓN TRANSITORIA 3ª”.

5- Indicamos las horas del curso.

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

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

8- Una vez cargado el certificado, pulsaremos el botón “Enviar” para que sea validado.
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ANEXO II.- GUÍA GERENTES

Validación de Formación (GERENTES)

Autoservicio de Gerentes> Formación y Desarrollo > Validación de Formación > Validación Formación

En  la  siguiente  pantalla  pulsamos  el  botón  “Buscar”  para  que  nos  muestre  las  solicitudes  de  validación  de
formación pendientes de aprobar.

Pulsaremos sobre el ID Empleado empleado cuya formación deseamos validar:
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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 opción “Ver todo” o desplazarnos por ellas de forma individual con las flechas

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

3- En la sección “Documentos Adjuntos” podremos visualizar la copia del certificado de aprovechamiento pulsando
el botón 

4- En la sección “Comentarios” podemos escribir los motivos de aceptación o denegación de la validación de la
formación presentada por el trabajador.

5 – Por último, pulsamos el botón “Aprobar” si deseas validar la formación presentada o, caso contrario, pulsamos
“Denegar”.


