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“"REGLAMENTO DE GESTION DE LA FORM,ACI(')N DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE
CADIZ"

I.- GENERALIDADES.

ARTICULO 1.-

El régimen de organizaciéon y funcionamiento de las acciones formativas del personal que
tenga la condicion de empleado publico de la Diputacidon Provincial de Cadiz se regira por las
normas del presente Reglamento.

Igualmente se regirdn por sus normas aquellas personas que, no teniendo la condicion
indicada, sean aceptadas a algunas de las acciones formativas promovidas por la Diputacion
Provincial de Cadiz.

Se contempla la formacién como un derecho en tanto que instrumento imprescindible de
promocion, siempre orientado a la mejora de la cualificacion y del desempefio profesional.
Este Reglamento serd de aplicacion preferente ante cualquier norma de igual o inferior
rango.

ARTICULO 2.- OBJETIVOS Y DEFINICIONES.

A).- OBJETIVOS GENERALES.

Son objetivos Generales de la gestion del Servicio de Formacién los siguientes:

a) Regular y coordinar cuantas acciones formativas se desarrollen en la Diputacidén Provincial
de Cadiz.

b) Fomentar el estudio y el analisis de la situacién y de las competencias de los diferentes
grupos profesionales de relevancia en las administraciones locales.

c) Crear, promocionar y desarrollar grupos de trabajo que abarquen aspectos especificos de
la organizacién administrativa.

d) Orientar a las personas empleadas publicas al trabajo en equipo.

e) Posibilitar el desarrollo de la carrera profesional.

B).- OBJETIVOS DE HOMOGENEIDAD.

Se consideran Grupos Profesionales Homogéneos los constituidos por personas empleadas
publicas para los que se pueden predicar algunas de las siguientes caracteristicas:

a) Se les requiere el mismo nivel de titulacion académica.

b) Desarrollan su actividad en un marco de actuacion similar.

c) Estan integrados en el mismo Area de la Corporacion. ]

d) Desarrollan un programa de trabajo comun aunque afecte a varias Areas.

e) Las expectativas de promocion profesional aconsejan un tratamiento unitario.

f) Se integran por iniciativa propia en un programa de actuacidn que ha recibido el
consentimiento de la Corporacion para su desarrollo.

Son objetivos de un determinado grupo profesional homogéneo, los siguientes:

a) Determinar la carga lectiva minima anual a realizar.

b) Establecer los niveles de exigencias de calidad.

c) Fomentar la formacidon integrada en acciones planificadas, bien gestionadas vy
correctamente evaluadas, coherentes en todo momento con los criterios generales de
modernizacion.

d) Mejorar la gestidn organizacional y promover el sentido de pertenencia a la misma.

Q).- DEFINICION,ES.

a) CERTIFICACION: Documento que acredita hechos previos de los que tenga constancia
fehaciente el Servicio de Formacién, en relaciéon con las competencias establecidas por este
Reglamento. Es firmado por la persona que ostente la Secretaria General de la Corppracién
con el visto bueno de la persona que, en ese momento, sea Diputada Delegada del Area de
Funcién Publica y Recursos Humanos.

b) DIPLOMA ACREDITATIVO: Titulos con validez a los efectos de lo prevenido en este
Reglamento, una vez cumplidos los requisitos exigidos, por el que se reconoce la realizacion
de una determinada accion formativa con la carga lectiva que se determine.

c) HOMOLOGACION Es el reconocimiento de una accién formativa como equivalente a todos
los efectos a las realizadas por el Servicio de Formacioén, una vez cumplidos los requisitos
establecidos en este Reglamento.

Plaza Espafia, s/n. 11071 Cadiz. T 956 240 379 F 956 221 833 E secretaria.general@dipucadiz.es dipucadiz.es



—

Diputacion
de Cadiz

d) HORAS EQUIVALENTES: Es el nUumero de horas efectivas que se otorga a determinadas
acciones formativas, independientemente de las que el Diploma correspondiente establezca,
a efectos de su valoracion en los procesos selectivos internos. El reconocimiento de horas
equivalentes se realizara de acuerdo con las especificaciones de este Reglamento.

e) LIBRO DE REGISTRO DE ACCIONES FORMATIVAS: Es aquel en el que queda constancia de
todos los documentos y datos relativos a las diferentes acciones formativas.

Se dejara constancia en la forma que se indica en este Reglamento.

f) VALIDEZ DE DIPLOMAS O CERTIFICADOS DE LAS ACCIONES FORMATIVAS:

Es el plazo de tiempo en el que se considera vigente una determinada accidn formativa a
efectos de su valoracion en procesos selectivos. Las acciones formativas dictadas u
homologadas por el Servicio de Formacion indicardn expresamente la fecha limite de validez
de la accion formativa.

g) VISADO ADMINISTRATIVO Anotacidn realizada en cada Diploma acreditativo indicando el
numero de asiento en el Libro de Acciones Formativa.

IT.- DE LOS INTERVINIENTES.
1.- ALUMNADO.

ARTICULO 3.- PARTICIPANTES.

Las acciones formativas iran dirigidas a las personas empleadas publicas de la Diputacion
Provincial de Cadiz, salvo que en su convocatoria se indique otra cosa.

En tal caso podran ser convocadas las dependientes de los organismos y sociedades
provinciales, de los municipios de la provincia y de las mancomunidades de municipios en las
gue se encuentren representados algunos de estos ultimos.

Tendra acceso preferente a las acciones formativas el personal empleado publico de la
Diputacién Provincial de Cadiz siempre que estén relacionadas con el puesto de trabajo.

ARTICULO 4.- INFORMACION.

Se garantizara la informacion sobre las Acciones Formativas a realizar a todas las personas
empleadas publicas utilizando, al menos, los siguientes recursos:

a) Para las acciones que afectan a la Diputacion Provincial de Cadiz y de sus organismos y
sociedades, la informacion:

1) Serd accesible y estara disponible de manera detallada en la pagina web de la
Corporacion.

2) Se insertara en el tablén de anuncios de la Corporacién y en los de los principales centros
y organismos.

3) Se remitira informacion sucinta a todas las direcciones de servicios y a las de los centros y
organismos indicando donde se encuentran disponibles los detalles.

b) Para las acciones que afectan a municipios o0 mancomunidades de municipios de la
provincia, la informacién:

1) Serd accesible y estara disponible de manera detallada en la pagina web de la
Corporacion.

2) Se remitird, con el ruego de su insercion en correspondiente el tablén de anuncios, a los
municipios y mancomunidades afectados.

Sera exigencia de la calidad en la informacidn que la misma sea remitida con suficiente
antelacion a fin de que se puedan desarrollar ordenadamente los correspondientes
procedimientos administrativos.

Anualmente se procedera a elaborar un documento unitario en el que se incluira la oferta de
formacion realizada por todas las Areas de la Diputacion Provincial de Cadiz. Dicho
documento se remitird a todos los centros y servicios para su entrega al personal empleado
publico.

ARTICULO 5.- BOLETIN DE INSCRIPCION.

El Boletin de Inscripcion normalizado sera cumplimentado y se dirigira a la Presidencia de la
Corporacion dentro del plazo habilitado para ello.

El Boletin de Inscripcidon se debera presentar en el Registro General de la Corporacion, o en
la forma establecida en el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico y Procedimiento
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Administrativo Comun, en el plazo que se indique en cada accién formativa.

De presentarse la solicitud ante una Oficina de Correos, se hara en sobre abierto para que la
instancia sea fechada y sellada antes de ser certificada. De no cumplirse este requisito no
podra estimarse como presentada en fecha.

La comunicacién, en su caso, de que la solicitud ha sido aceptada soélo significara
reconocimiento de que se han cumplido los requisitos para participar.

ARTICULO 6.- SELECCION DE PARTICIPANTES.

Correspondera al Servicio de Formacion de la Diputacion Provincial de Cadiz, en colaboracion
con las Areas implicadas y la representacion sindical, realizar la seleccion de aspirantes
ajustandose a los siguientes criterios:

a) Criterios Generales:

1) Se debera tener la condicion de persona empleada publica en activo o reconocido el
derecho a presentarse a la convocatoria en funcién de una norma de rango superior.

2) Se deberan cumplir los requisitos establecidos en este Reglamento.

3) No se habra dejado de acudir a una accién formativa para la que se produjo su seleccidn,
salvo que medie justificacion suficiente.

No acudir injustificadamente a una accién formativa para la que se produjo su seleccidon
llevard aparejado la exclusion de toda accidon formativa, salvo las relativas a prevencion de
riesgo laborales y a igualdad de género, por el plazo de un afio desde que se inicié aquella a
la que debid acudir.

Sdlo se admitird como justificacion una circunstancia de caracter excepcional no imputable a
la persona participante.

4) Se tomara en consideracién el nimero de horas de asistencia a acciones formativas
anteriores.

b) Criterios Especificos:

1) En la convocatoria de una accién formativa se podra hacer mencidon de aquellas personas
empleadas publicas que tengan preferencia para ser seleccionados en funcién de los fines
perseguidos por la misma. Este criterio prevalecera sobre cualquier otro.

2) Relacion de la accidn formativa con el puesto que se desempefia.

3) Haber realizado la Accidon Formativa precedente, en el caso de que esta sea secuenciada.
4) No haber realizado ningun curso de similares caracteristicas.

c) Criterio excepcional: Se podran desarrollar acciones formativas que vayan dirigidas
exclusivamente a un grupo profesional homogéneo. En la convocatoria asi habra de
determinarse.

En este tipo de convocatorias se podra abrir una opciéon para aquellos otros colectivos
interesados, siempre que queden vacantes algunas de las plazas ofrecidas.

Las acciones formativas en el ambito de los Planes de Formacion Continua se regiran por
estas normas en lo que no resulte contradictorio con las que le son propias.

ARTICULO 7.- PREFERENCIA DE SELECCION.

Una vez aplicados los criterios recogidos en el articulo anterior, procedera dirimir los posibles
empates de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Adecuacion a los objetivos de la accidon formativa.

b) Necesidades organizacionales concretas.

c) Sorteo.

ARTICULO 8.-ADMISION DE PARTICIPANTES.

Una vez realizada la seleccién de las personas participantes, se comunicard a las personas
empleadas publicas seleccionadas los datos relativos a lugar y fecha de celebracién de la
accion formativa.

Se debera actuar del siguiente modo, al momento de la recepcién de la comunicacion:

a) En el plazo maximo de diez dias, contados desde la recepcion del documento, se debera
remitir al Servicio de Formacidn autorizacion de asistencia de la Direccidon de Servicios a la
que se pertenezca.

En el supuesto de que se deniegue la autorizacion, la decisidn se justificara por escrito, a fin
de que el Servicio de Formacion, en colaboracién con la representacion sindical, pueda
resolver definitivamente.
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b) De tratarse de una persona ajena a la Diputacion Provincial de Cadiz, dentro del plazo
indicado en a), se deberd presentar autorizacion de la Alcaldia, Presidencia de la
Mancomunidad o de la Direccién o Gerencia del organismo al que se pertenezca.

c) Notificacién dirigida a Funcién Publica y Recursos Humanos por parte de la Direccion de
Servicios a la que pertenezca la persona seleccionada. La referida notificacion se remitira
cuando se estime necesario proveer la sustitucion.

El Servicio de Formacién podra establecer un plazo inferior a los diez dias cuando las
circunstancias del caso lo exijan.

Tras cumplimentar los tramites anteriores se considerara efectiva la admisiéon de la persona
aspirante.

ARTICULO 9.- NOTIFICACION.

Quienes se presenten a las diferentes Acciones Formativas seran notificados del siguiente
modo:

a) A través de la pagina web de la Corporacion.

b) Mediante comunicacién al Centro de Trabajo y exposicion en el tablon de anuncios
correspondiente. En la relacion remitida al efecto por el Servicio de Formacién, la Direccidén
del Centro o Servicio debera recoger la firma de todas las personas seleccionadas,
acreditando con ello que se dan por enteradas.

c) Mediante correo electrdnico si es facilitado por la persona interesada.

ARTICULO 10.- CONSECUENCIAS DE LA PARTICIPACION.

La participacion en una Accién Formativa implica la aceptacidon de las exigencias que
dimanen de su desarrollo. En consecuencia:

a) No se admitird una falta de asistencia superior a la que se indique en cada accién.

b) La evaluacién del aprovechamiento se realizara de acuerdo con el instrumento previsto
para cada Accion Formativa.

c) La mera asistencia no implicara el derecho a recibir el Diploma de acreditacion si,
existiendo pruebas presenciales de evaluacién, éstas no se superan.

ARTICULO 11.- DERECHOS DE LAS PERSONAS EMPLEADAS PUBLICAS ASISTENTES.

Las personas empleadas publicas tendran derecho a asistir a las acciones formativas para las
que fueran seleccionados bajo los siguientes criterios:

a) Se considerara a todos los efectos como tiempo trabajado el destinado a una accion
formativa, cuando se desarrolle dentro del horario de trabajo.

b) Quienes tengan la responsabilidad de los centros o servicios de las personas empleadas
publicas que acuda a una accién formativa, cuando ello sea imprescindible, procuraran
conceder la flexibilidad necesaria en la hora de salida y entrada con el fin de acudir
puntualmente a la misma.

c) Cada persona empleada publica tendra derecho a un maximo de sesenta horas de
formacidn por afo.

Para ello se clasificaran las acciones formativas en obligatorias, directamente relacionadas
con el puesto de trabajo y de enriquecimiento personal. Las que se determinen como
obligatorias no entraran en este codmputo. Las directamente relacionadas con el puesto de
trabajo podran ser tres al afio. Y las de enriquecimiento personal una.

ARTICULO 12.- DEBERES DE LAS PERSONAS EMPLEADAS PU BLICAS ASISTENTES.

Las personas empleadas publicas, beneficiarias de las acciones formativas, vienen obligadas
a:

a) Aceptar las condiciones de las diferentes convocatorias y cumplir los requisitos
establecidos en las mismas.

b) Cumplir con el deber de asistencia.

c) Someterse a los controles de asistencia.

d) Realizar las pruebas de evaluacién que se establezcan.

2.- DE LAS PERSONAS AGENTES FORMADORAS. ESTRUCTURA TECNICA Y PEDAGOGICA

ARTICULO 13.- EL PROFESORADO.
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Las acciones formativas se llevardn a cabo por docentes seleccionados atendiendo a
condiciones de preparacién técnica y habilidad pedagdgica para cada accién formativa,
buscando en cada caso la calidad y excelencia docente. Siempre que ello sea posible se
dispondra del profesorado procedente de la propia Diputacién Provincial de Cadiz.

Por parte del Servicio de Formacion se creara el Fondo de Reserva de Docentes a fin de
disponer de los mismos para las acciones que se desarrollen.

En particular se procurard disponer, al menos, de una base de datos de docentes
competentes en los siguientes campos:

a) Funcién Publica y Derecho Laboral.

b) Hosteleria.

c) Clima organizacional y Habilidades Sociales.

d) Urbanismo.

e) Igualdad, Conciliacion y Violencia.

f) Prevencion de Riesgos Laborales.

g) Nuevas Tecnologias.

h) Idiomas.

ARTICULO 14.- PONENTE.

Son ponentes aquellas personas que sean seleccionadas para participar en una accion
formativa, en funcion de su idoneidad reconocida en una materia determinada y cuyo
concurso se considera de especial interés.

Se entenderd que todas las referencias que se realizan en este Reglamento al profesorado
convienen a quienes tengan la condiciéon de ponentes, con la excepcion de lo que se indica en
las letras c), d) y e) del articulo siguiente.

ARTICULO 15.- RESPONSABILIDAD DEL PROFESORADO.

El profesorado se responsabilizara de los siguientes aspectos de la accién formativa en la que
participen:

a) Al momento de su designacién para impartir una determinada accién formativa, se les
podra requerir para que propongan el programa dentro de las directrices que reciban.

b) Elaboracién del material didactico. Se presentard en el Servicio de Formacidon, con
anterioridad suficiente al inicio de la accién formativa, a efectos de su preparacién y
posterior distribucién a los asistentes en la forma que sea pertinente. La gestion de esta
documentacion se ajustara a los criterios acordados con el Servicio de Formacion.

c) Preparacion de la documentacién adicional o relativa a la administraciéon de la accién
formativa que les sea requerida.

d) Orientacion de su accion formativa a los niveles correspondientes a la responsabilidad
profesional del grupo al que va dirigida.

e) Cumplimiento del horario docente.

f) Control de asistencia. Se haran cargo de las hojas de control, entregando una copia al
Servicio de Formacién.

g) Comunicacién de las incidencias relevantes al Servicio de Formacion.

h) Elaboraciéon, administracion y correccion de las pruebas de evaluacion de la accion
formativa.

i) Elaboracion de una propuesta final, si lo estiman conveniente, de mejora de las
actuaciones del Servicio de Formacién. A dicha propuesta se podra adjuntar la
documentacion empleada como guia personal de trabajo.

j) Evaluacién por parte del alumnado.

ARTICULO 16.- MATERIAL A DISPOSICION DEL PROFESORADO.

El Servicio de Formacién podra a disposicidon del profesorado lo siguiente:

a) Hoja de control.

b) Cuestionarios de evaluacion tanto de la accién formativa como del profesor.

c) Material didactico elaborado por el docente y el material complementario solicitado por el
mismo.

ARTICULO 17.- SELECCION DEL PROFESORADO.
La seleccién del profesorado se realizara del siguiente modo:
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a) Entre el personal empleado publico de la Diputacién Provincial de Cadiz:

Por parte del Servicio de Formacién se invitara periédicamente a dicho personal para que, en
caso de que esté interesado en formar parte del Fondo de Reserva de Profesores, se
incorpore al mismo. Las personas candidatas concurrirdn bajo las siguientes circunstancias:
1) Curriculo personal con expresion de la experiencia docente, formacion académica,
acciones formativas que ha impartido y a las que ha concurrido asi como tiempo de servicio
en la administracién publica o experiencia laboral.

2) Expresiéon del ambito en el que desee realizar las acciones formativas a las que se le
convoque.

3) Disponibilidad de tiempo tanto fuera como dentro de la jornada laboral.

b) Entre personal ajeno: Se procederd a su seleccién por el Servicio de Formacion, en la
forma en que sea oportuna en cada caso. La seleccidn realizada estard mediada por la
idoneidad demostrada. Se documentara de la siguiente forma:

1) Datos de identificacién personal

2) Medios de contacto.

3) Curriculo personal con expresion de la experiencia docente, formacién académica,
acciones formativas que ha impartido y a las que ha concurrido y tiempo de servicio en la
administracion publica o experiencia laboral.

4) Disponibilidad de tiempo.

c) Para la seleccidon de ponentes: Serdn seleccionados en funcién de cada accién formativa
para la que resulte de interés su concurso.

ARTICULO 18.- INFORMACION AL PROFESORADO.

El profesorado tendra derecho a:

a) Recibir certificacion que acredite su intervencidn con expresion de la denominacién, lugar
y fecha de la accidén formativa asi como horas impartidas de docencia.

b) Ser informado de la evaluacion realizada sobre el mismo por parte del alumnado
participante.

ARTICULO 19.- RETRIBUCIONES DEL PROFESORADO.

Anualmente la Corporacidon acordara las retribuciones que puedan ser abonadas al
Profesorado de las acciones formativas que se ejecuten durante ese ejercicio.

En tanto no sean acordadas las nuevas retribuciones de un determinado ejercicio,
permaneceran en vigor las del precedente.

ARTICULO 20.- CONTROL DE LA ACTIVIDAD DOCENTE.

Correspondera al Servicio de Formacion valorar la formacion impartida, a la vista de la
informacion recibida, y comprobar el cumplimiento de los objetivos previstos, dando cuenta
de todo ello a la representacion sindical.

II1.- DE LAS ACCIONES FORMATIVAS A IMPARTIR Y DE LOS TiTULOS

ARTICULO 21.- MODALIDADES DE ACCIONES FORMATIVAS.
Las modalidades de acciones formativas que se ofrecerdn tendran las siguientes
caracteristicas:
a) En relacién con el medio fisico:
1) On-line. Se dispondra para ello de la plataforma e-learning de la Diputacién Provincial de
Cadiz, de manera preferente.
2) Presenciales
3) Semipresenciales,
4) A distancia.
b) En relacidén con el destino:
1) De caracter general.
2) De caracter especifico.
- Las dirigidas a grupos profesionales homogéneos.
Las dirigidas a determinadas personas empleadas publicas en funcion de los fines
perseguidos.
c) En relacién con la autoridad que las dicte:
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1) Internas.

2) Plan de Formacién Continua.
3) Externas publicas.

4) Externas privadas

d) Por su exigibilidad.

1) Obligatorias.

2) Voluntarias.

ARTICULO 22.- EXPEDICION DE TITULOS.
Los titulos correspondientes a las diferentes acciones formativas, Diplomas o Certificados,
seran la consecuencia de haber realizado con aprovechamiento las mismas.

ARTICULO 23.- CLASES DE TITULOS.

A).- REQUISITOS DE LOS TiTULOS

Los titulos que se podran expedir se ajustaran a los siguientes criterios:

a) Cursos realizados por la Diputacién Provincial de Cadiz: La superaciéon de una de estas
acciones dara derecho a la recepcién del Diploma de acreditacion correspondiente. Cada
curso establecera el nimero minimo de horas de asistencia exigibles.

En el Diploma de Acreditacidn se indicaran los siguientes datos:

1) Nombre de la accién formativa.

2) Identificacidon de la persona beneficiaria.

3) Fecha y lugar de realizacion.

4) Carga lectiva expresada en horas.

5) Declaracion expresa de que se ha producido la asistencia con regularidad y se ha
superado con aprovechamiento la evaluacién final.

6) Firma de quien sea responsable de la Delegacién de Funcidn Publica y Recursos Humanos.
Los titulos asociados a Planes de Formacion Continua vendran firmados, ademas, por la
representacion sindical.

7) Al dorso se consignara el programa completo de las materias impartidas y el nombre de
los docentes que las impartieron.

b) Cursos realizados por la Diputacion Provincial de Cadiz fuera de la programacion anual:
Con caracter excepcional se admitirdn estas acciones formativas con las siguientes
condiciones:

1) Los mismos requisitos que en el caso anterior.

2) Solicitada con una antelacién minima de quince dias al inicio de la accién formativa.

Una vez comprobado que se ajusta a los requisitos exigidos en este Reglamento, por parte
del Servicio de Formacion se emitira Resolucion de la Presidencia en el que se haga constar
la aceptacion de la accion.

3) La ausencia de la homologaciéon impedira la valoracidn de la accion formativa en las
pruebas selectivas internas en que se aporte.

c) Cursos externos: Se exigiran:

1) Los mismos requisitos que los exigidos para las acciones formativas docentes realizadas
por el Servicio de Formacion.

2) En el supuesto de que el Diploma de Acreditacién no los relina en su totalidad, éstos
podran se completados mediante certificacion expedida por quienes resulten responsables de
la accion formativa. Siempre que se desee aportar como mérito la referida accion formativa,
debera acompafiarse de los documentos adicionados.

3) El tramite administrativo de la Homologacién por parte del Servicio de Formacion tendra
caracter individual para cada accién formativa. La Homologacion quedara reflejada mediante
sello y firma de quien ostente la Delegacidon de Funcién Publica y Recursos Humanos, en el
Diploma de Acreditacién donde se hara constar, igualmente, la fecha de la Resolucion de la
Presidencia que lo autorice.

4) La ausencia de la homologacion expresada impedira la valoracion de la acciéon formativa
en las pruebas selectivas internas en que se aporte.

No podran homologarse aquellos cursos externos que no reunan los requisitos antes
expresados y especialmente:

1) Aquellos en los que no conste o no se acredite con certificacion posterior, expedida por
quienes resulten responsables de la accion formativa, que se ha asistido con regularidad.
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2) Aquellos en los que no conste o no se acredite con certificacion posterior, expedida por
guienes resulten responsables de la accion formativa, que se ha superado con
aprovechamiento la evaluacién final.
d) Encuentros, reuniones y jornadas. Se exigiran:
1) Para los realizados por el Servicio de Formacion de la Diputacion Provincial de Cadiz.
- Identificacidon de la persona beneficiaria.
- Fecha y lugar de realizacion.
- Horas empleadas.
- Expresidn del valor de horas equivalentes a efectos de su consideracién en los diferentes
procesos selectivos que se celebren dentro de la Diputacion Provincial de Cadiz. El valor de
horas equivalentes sera el setenta por ciento de las empleadas en la accion formativa.
- Firma de quien sea responsable de la Delegacion de Funcién Publica y Recursos Humanos.
- Al dorso se consignara el programa de la accion formativa.
- Estas acciones formativas no requeriran evaluacion final.
2) Para los realizados por otros servicios de la Diputacidén Provincial de Cadiz.
- Iguales requisitos que los establecidos en el nUmero 1) anterior.

Iguales requisitos de homologacién que los previstos en el caso de que las acciones
formativas sean cursos (Acciones Formativas Docentes).
- En todo caso la homologacion hara expresion, en su caso, del valor de horas equivalentes a
efectos de su consideracion en los diferentes procesos selectivos que se celebren dentro de
la Diputacion Provincial de Cadiz. El valor de horas equivalentes sera el setenta por ciento de
las empleadas en la accion formativa.
- La ausencia de la homologacion expresada impedira la valoracion de la accidon formativa en
las pruebas selectivas internas en que se aporte.
3) Para los realizados por entidades ajenas a la Diputacién Provincial de Cadiz.
- Iguales requisitos que los establecidos en el nimero 1) anterior. En el supuesto de que el
Diploma de Acreditacion no los relina en su totalidad, éstos podran se completados mediante
certificacion expedida por quienes resulten responsables de la accidon formativa. Siempre que
se desee aportar como mérito la referida accion formativa, debera acompanarse de los
documentos adicionados.

Iguales requisitos de homologacion que los previstos en el caso de que las acciones
formativas sean cursos.
- En todo caso la homologacidn hara expresion, en su caso, del valor de horas equivalentes a
efectos de su consideracion en los diferentes procesos selectivos que se celebren dentro de
la Diputacion Provincial de Cadiz. El valor de horas equivalentes sera el setenta por ciento de
las empleadas en la accion formativa.
+ El trémite administrativo de la Homologacién por parte del Servicio de Formacion tendra
caracter individual para cada accion formativa.
- La ausencia de la homologacion expresada impedira la valoracion de la accion formativa en
las pruebas selectivas internas en que se aporte.
e) Mesas Redondas.
Se regiran por las mismas normas expresadas para los supuestos de Encuentros, Reuniones
y Jornadas, con la salvedad de que el valor de horas equivalentes a efectos de su
consideracion en los diferentes procesos selectivos que se celebren dentro de la Diputacion
Provincial de Cadiz. Dicho valor de horas equivalentes sera el cincuenta por ciento de las
empleadas en la accion formativa.
f) Acciones formativas especiales (titulos de master y experto).
Deberan ser impartidas por universidades (titulos propios), administraciones publicas vy
organismos dependientes de ellas, asi como por instituciones de reconocido arraigo en
materia docente.
Se valoraran, a efectos de su acreditacidn en los diferentes procesos selectivos que se
celebren dentro de la Diputacion Provincial de Cadiz, el nimero de horas que se exprese o,
en su caso, se certifique por quien dictd la accion formativa.
B).- ACCIONES QUE NO CUMPLAN LOS REQUISITOS ANTERIORES
Las acciones formativas que no se ajusten a los criterios indicados en el Apartado A) para su
homologacién, recibiran el siguiente tratamiento por parte del Servicio de Formacién:
a) Se otorgara el cincuenta por ciento del nimero de horas equivalentes que hubieran
correspondido a la accion formativa de haberse cumplido todos los requisitos.
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b) Para ello sera necesario que, al menos, se cumplan tres de los siguientes:

a. Nombre de la accién formativa.

b. Carga lectiva expresada en horas.

c. Declaracién expresa de que se ha asistido con regularidad y se ha superado con
aprovechamiento la evaluacion final.

d. Programa completo de las materias impartidas.

C).- CONCEPTO DE HORAS EQUIVALENTES.

Cuando algunas de las acciones formativas tenga acreditadas un numero de horas
equivalentes, seran estas las que se tomen en consideracidn a efectos de determinar la
puntuacion en fase de meéritos. Se aplicaran a los procesos selectivos internos de la
Diputacién Provincial de Cadiz.

D).-VISADO ADMINISTRATIVO

Tras la entrada en vigor del presente Reglamento, todos los Diplomas en los que se exija la
intervencion del Servicio de Formacion deberan llevar un Visado administrativo en el que se
hard constar el nUmero de asiento en los libros de Registro de las Acciones Formativas. El
visado deberd estamparse mediante sello a la tinta y ser firmado por la persona responsable.

IV.- ADMINISTRACION DE LA FORMACION

ARTICULO 24.- CARACTER DE LA FORMACION

Corresponde al Servicio de Formacion la determinacién de la condicién de voluntariedad u
obligatoriedad de una determinada accidon formativa.

Una vez definida como obligatoria, el Servicio de Formacién debera concretar a qué grupo,
categoria o conjunto determinado de empleados publicos va dirigida. En la propia
convocatoria de la accidn se hard menciéon de qué personas resultan obligadas a realizarla y
qué razones lo justifican.

ARTICULO 25.- REGISTRO DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

El Servicio de Formacidn sera responsable de la elaboracidon, mantenimiento y custodia de los
libros de registro de las acciones formativas. En los mismos quedaran reflejadas todas las
realizadas de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Se estableceran las siguientes secciones en funcion de las acciones formativas:

1) Cursos

2) Jornadas, encuentros y reuniones.

3) Mesas redondas.

4) Acciones formativas especiales.

5) Homologaciones concedidas a acciones formativas ajenas a la Corporacion o a sus
organismos Yy sociedades.

6) Certificaciones concedidas a acciones formativas ajenas a la Corporacion o a sus
organismos y sociedades cuando no relnan los requisitos para su homologacion y se les
hayan concedido horas equivalentes.

b) Se incluirdn los siguientes datos:

1) Anotacién de la ubicacién de la documentacion de la accion formativa, la cual debera
conservarse completa en el propio Servicio de Formacion.

2) Datos identificadores de las personas participantes. Las anotaciones deberan ser
numeradas, correspondiendo dicho nimero al que aparezca en el documento que se facilite a
las personas interesadas (Diploma, certificado, etc.).

3) Numero de horas equivalentes de la accién.

ARTICULO 26.- CERTIFICACION SOBRE REALIZACION DE ACCIONES FORMATIVAS

La expedicién de certificaciones sobre la realizacidon de acciones formativas, a solicitud de las
personas interesadas, se realizard sobre los datos obrantes en los libros de registro. Las
certificaciones asi producidas tendran igual valor que cualquier otro documento acreditativo
de la accion.

Si el objeto de la certificacion fuese diferente, sdlo se podra certificar sobre la documentacion
disponible.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA
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Este Reglamento no sera de aplicacién a las acciones formativas en curso en el momento de
su entrada en vigor. Los Diplomas o Certificados que las certifiquen deberan ser presentados
ante el Servicio de Formacién a fin de que anote en ellos esta circunstancia.

DISPOSICION FINAL UNICA
El presente Reglamento entrard en vigor al mes de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Cadiz, a 19 de diciembre de 2008.
El Diputado Delegado del Area de Funcion Publica y Recursos Humanos
Fdo.: Cristobal Rivera Hormigo.

DILIGENCIA.- Para hacer constar que la presente Ordenanza ha sido aprobada
definitivamente por el Pleno de la Diputacion Provincial de Cadiz en sesion celebrada el dia
diecisiete de diciembre de dos mil ocho, publicada inicialmente en el Boletin Oficial de la
Provincia de Cadiz 247, de 26 de diciembre de 2008, y definitivamente en el Boletin Oficial
de la Provincia de Cadiz 74, de 22 de abril de 2010.

En Cadiz, a 22 de mayo de 2010.
EL SECRETARIO GENERAL
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