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| PLAN DE FORMACION DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE MARTOS.
1. OBJETO.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 del acuerdo de funcionarios y convenio
colectivo para el personal laboral del Excmo. Ayuntamiento de Martos, el Ayuntamiento de
Martos realizara en colaboracion con los representantes sindicales de los trabajadores planes
anuales de formacion, por si mismo o en colaboracion con otras Administraciones Pablicas y
las uniones sindicales.

2- COMISION DE FORMACION

La Comision de Formacion esta constituida por seis miembros, tres en representacion de los
empleados/as y tres en representacion de la Corporacion, designados por el Alcalde, y
formaran parte de la misma también los secretarios Generales de las Secciones sindicales
legalmente constituidos con voz y sin voto.

La Comision de Formacién podra participar en:

- Proponer acciones formativas y programacion de acuerdo a las necesidades planteadas por
los servicios.

- Determinar el personal que puede participar en una accién formativa cuando se den
circunstancias no contenidas en el presente plan y que asi lo requieran.

- Determinar los criterios de prevalencia que se han de seguir para la redistribucién de la
partida presupuestaria destinada a la formacidon profesional del personal del Ayuntamiento.

- Resolver cualquier incidencia o duda que pudiera surgir en relacién con la formacion
profesional y no esté previsto en el presente plan.

- Trasladar al &rea de Recursos Humanos informacion sobre planes formativos y proponer a
personal para la realizacion de dicha formacion.

- Establecer la obligatoriedad de que determinada formacion sea realizada por determinados
grupos o areas, o individualmente por trabajadores/as cuando la misma entiendan que es
necesaria para una adecuada prestacion del servicio.

- Determinar y resolver las penalizaciones que pudieran corresponder en lo relativo a la
formacion profesional regulada en esta norma.

La Comision de Formacion realizara al menos una sesion ordinaria, previa a la aprobacion del
presupuesto. Asimismo podré realizar las sesiones que sean necesarias para el adecuado
desarrollo del Plan a solicitud de las partes integrantes de la Comision.

3- CONTENIDO Y ESTRUCTURA DEL PLAN DE FORMACION

El presente plan de formacion contiene y distingue tres tipos de acciones formativas:

- Las que estan dentro del Plan de formacion continua agrupado.
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- Las acciones de formacion propia.
- Las acciones de formacion externa: obligatorias o voluntarias.

Las acciones de formacion se computaran como horas efectivas de trabajo dentro de la jornada
laboral. Las horas de formacion que excedan de la jornada laboral, computaran como horas
efectivas de trabajo Unicamente cuando la formacion se lleve a cabo a instancia de la
Corporacién y siempre de acuerdo al programa de la accién formativa. La realizacion de
formacion nunca generara horas extraordinarias.

Anualmente se propondra en la Comisién de Formacién un proyecto de formacion para el afio
natural siguiente, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y a las necesidades que los
representantes sindicales, la Corporacion y los propios trabajadores hayan manifestado (anexo

.
3.1- Acciones de Formacion dentro del Plan de Formacion Continua Agrupado.

El Ayuntamiento de Martos se encuentra adherido al Plan de Formacion Continua Agrupado
de la Diputacion Provincial de Jaén, de la Escuela de Seguridad Publica de Andalucia (ESPA)
y de cualquier otra institucién, organizacién o administraciéon con la que este Excmo.
Ayuntamiento pudiera suscribir convenio, por lo que se dara preferencia a la participacion de
los empleados publicos en los cursos impartidos dentro de estos Planes de Formacion.

Aquellos empleados publicos seleccionados para participar en una accion formativa
desarrollada dentro del Plan de Formacion podran asistir siempre que guarden relacion con el
ambito profesional del puesto de trabajo que ocupa, previa autorizacion por el responsable y
concejal del area correspondiente y previa comunicacion una vez autorizado al departamento
de recursos humanos, no pudiéndose negar la asistencia salvo por razones justificadas
determinadas por el Jefe de Servicio o Concejal del Area.

La denegacion de la actividad formativa asi como las razones por las cuales se deniega, se le
comunicarén por escrito o por correo electronico al interesado, en tiempo y forma.

3.1.1- Criterios de seleccién o exclusion.

Quedan excluidos 0 no sera obligatoria la autorizacion para la realizacion de este tipo de
formacion el personal contratado de forma temporal o sujeto a programas o contratado con
cargo a subvenciones.

En el caso que varios empleados publicos pertenecientes al mismo departamento hubiesen
sido seleccionados para la realizacion del mismo curso o distintos a realizar en las mismas
fechas, y por informe motivado del Jefe del Servicio no pudieran realizarlo todos los
seleccionados, se procedera a la seleccion de los participantes de acuerdo con los siguientes
criterios:
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A. Adecuacion existente entre las funciones del puesto de trabajo y el contenido del curso
solicitado.

B. Participacion en acciones formativas incluidas en el Plan de Formacion del afio anterior y
del presente.

Y, si aun asi, siguiera existiendo conflicto, sera la Comision de Formacion (previo informe del
Jefe de Servicio correspondiente) la que determine qué trabajador optimizard con mayor
eficacia la formacion.

3.2 - Acciones de Formacion propia.

Esta formacion es la que se propondra por la propia Corporacion, en base a las necesidades
formativas existentes en los distintos departamentos y que la propia Corporacion tendra que
disefiar, convocar y desarrollar con sus propios medios. Esta formacion se desarrollarg,
preferentemente, en horario laboral para optimizar el gasto de su realizacion.

Se cerrard una propuesta formativa anual, aprobada por la Comision de Formacion. En ella se
recogeran las demandas tanto de las personas responsables de los servicios como las que
propongan los trabajadores.

En el caso de que varios empleados publicos pertenecientes al mismo departamento hubiesen
sido seleccionados para la realizacién del mismo curso o distintos a realizar en las mismas
fechas, y por informe motivado del Jefe del Servicio no pudieran realizarlo todos los
seleccionados a la vez, se procedera a la seleccion de los participantes de acuerdo con los
criterios expresados en el apartado 3.1.1.

Este apartado ir& vinculado siempre a la disponibilidad de consignacion presupuestaria.

La participacion en Acciones de formacién propia tendra caracter obligatorio ya que estas
acciones formativas estan destinadas a la mejora de la calidad de los servicios publicos y a
paliar las deficiencias de conocimientos 0 medios que sean detectados para el adecuado
desempefio de los servicios.

3.3 - Acciones de Formacion Externa.

Esta tipologia formativa se refiere a la participacion de empleados publicos del Ayuntamiento
de Martos en ofertas de formacion anuales tales como Jornadas, Seminarios, Encuentros,
Congresos, Cursos, etc., convocadas por Entidades, Organismos, Instituciones, etc. que no
tengan convenio con este Excmo. Ayuntamiento.
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Son aquellas acciones de formacion, que por las caracteristicas de sus contenidos, ponentes,
tamafio del colectivo susceptible de participar, grado de especializacion, etc., no forman parte
de nuestro Plan de Formacidn, y por ser consideradas de interés estratégico para la Institucion,
se derivan a distintos empleados publicos a participar en las mismas.

La participacion en Acciones de formacion externa puede tener caracter obligatorio (cuando
sea a requerimiento de la Administracion) o de caracter voluntario (formacion solicitada a
instancia del trabajador)

Los gastos derivados de la participacion seran sufragados por el Excmo. Ayuntamiento de
Martos (inscripcion, dietas, etc.) siempre y cuando sea la propia Corporacién la que insta al
trabajador a su participacion, es decir cuando la participacién sea obligatoria, tal y como
recoge el vigente Acuerdo-Convenio, debiendo contar siempre con la autorizacion del
Concejal/a de Recursos Humanos y siempre que exista consignacion presupuestaria.

Las acciones de formacion externa, que tienen caracter complementario respecto del Plan
Anual de Formacion, pretenden contribuir al desarrollo de las competencias profesionales de
los empleados publicos, dando respuesta entre otros a los siguientes objetivos:

- Fomentar una mayor profesionalizacién de los empleados publicos.

- Facilitar la especializacion de los mismos en aquellas materias relacionadas con el
desempefio de la funcion principal que se le ha encomendado por la Corporacion.

- Favorecer las iniciativas de coordinacion e intercambio de experiencias profesionales.

Las acciones de formacidn externa propuestas por el propio trabajador interesado, deberan
igualmente contar con la autorizacion del concejal y responsable del area y el visto bueno de
recursos humanos, concediendo en su caso y siempre que dicha formacion esté directamente
vinculada al puesto con el permiso remunerado para su asistencia durante la jornada laboral
sin que se generen horas extraordinarias o saldo a favor del trabajador que lo realice.

El trabajador tendréa que justificar el interés y vinculacion a su puesto de trabajo cuando asi se
requiera por la Comision de Formacion o por el concejal del area, quedando obligado a
entregar un justificante de asistencia a Recursos Humanos para justificar el tiempo de permiso
concedido asi como copia del certificado de la accion formativa superada para ser incorporada
a su expediente personal. Asimismo el trabajador que reciba la formacion se compromete a
realizar funciones como formador o a facilitar la informacién recibida al resto de personal,
pudiendo ser incluido su aprendizaje como recurso dentro del plan de formacion propio.

En el caso que varios empleados publicos pertenecientes al mismo departamento hubiesen
sido seleccionados para la realizacion del mismo curso o distintos a realizar en las mismas
fechas, y por informe motivado del Jefe del Servicio no pudieran realizarlo todos los
seleccionados, se procedera a la seleccion de los participantes de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 3.1.1.
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Se facilitard la asistencia a dichos cursos y computaran como horas efectivas de trabajo
siempre que sean presenciales y se realicen dentro de la jornada laboral ordinaria del
trabajador. Las horas lectivas realizadas fuera de jornada no computaran como tiempo efectivo
de trabajo salvo en aquellos casos en los que la Formacién haya sido solicitada por la
Corporacion para el trabajador.

4- GASTOS DEVENGADOS DE LA PARTICIPACION EN LAS ACCIONES
FORMATIVAS DE CARACTER OBLIGATORIO

4.1- Gastos de locomocion.

Se abonaran gastos de dietas de locomocién por persona y dia, cuando la acciéon formativa
obligatoria esté localizada en ciudad distinta a la de su Centro de Trabajo y generen el derecho
a tal indemnizacion que incluird los gastos de aparcamiento generados (previa justificacion).

Se intentara por parte de los empleados publicos participantes en una accion formativa, la
optimizacion de los medios de locomocidn necesarios para poder asistir a la misma.

La cuantia de dicho gasto se ajustara a la indemnizacion establecida por este concepto.

No obstante, no se pagara locomocién cuando la accion formativa se realice en el lugar de
residencia del empleado/a publico; y cuando se celebre en lugar distinto de la residencia o del
centro de trabajo se abonara el trayecto mas corto.

4.2- Dietas de manutencién.

Se genera el derecho a percibir dietas de manutencion, cuando la accién formativa se
desarrolle en ciudad distinta a la de su Centro de Trabajo, en horario de mafana y tarde, o
bien:

* Si el horario de finalizacion de la sesion de la accion formativa se produce a las 15:00 h. o
posterior, en cuyo caso el empleado publico tendra derecho a la percepcion de dieta.

* Si el horario de finalizacion de la sesion de la accion formativa se produce después de las
14:00 h., el empleado publico tendra derecho a la dieta, si la distancia entre el lugar de
celebracion del curso y el centro de trabajo, es superior a 50 Km.

La cuantia de dicho gasto se ajustara a la indemnizacion establecida por este concepto en el
RD 462/2002 y las bases de ejecucion del presupuesto del Excmo. Ayuntamiento de Martos.

4.3 - Dietas de alojamiento.

Se devengaran gastos de alojamiento, cuando la accion formativa, esté programada en horario
de mafiana y tarde, y la distancia entre el Centro de Trabajo del empleado publico y el lugar de
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celebracion de la accion formativa sea igual o superior a un radio de 100 Km., o exista alguna
circunstancia, previamente motivada, que impida el regreso a su domicilio.

Los gastos de alojamiento previsibles, requerirdn comunicacion a la Concejal de Recursos
Humanos, con caracter previo al inicio de la accion formativa para su aprobacion.

La cuantia de dicho gasto se ajustara a la indemnizacion establecida por este concepto en el
RD 462/2002 y las bases de ejecucion del presupuesto del Excmo. Ayuntamiento de Martos.

5- SOLICITUDES DE PARTICIPACION EN ACCIONES FORMATIVAS.
PROCEDIMIENTO.

La solicitud de inscripcidn en las distintas acciones formativas iran dirigidas al/la Concejal de
Recursos Humanos del Excmo. Ayuntamiento de Martos con el tiempo suficiente para poder
ser autorizados.

La asistencia y realizacion de acciones formativas que no generen gasto alguno deberan
autorizarse previamente por el Concejal correspondiente previo visto bueno del Jefe de
Departamento al que pertenezca el trabajador solicitante siempre que estén relacionadas con el
puesto. En estos casos no procedera la posterior solicitud de gastos por ningin concepto. Una
vez autorizado por el Concejal responsable el trabajador deberé solicitar previamente a la
participacion a recursos Humanos por el portal del empleado el permiso correspondiente
debiendo ajuntar la documentacion escaneada correspondiente a la formacion con las firmas
del Concejal y responsable del servicio.

Las solicitudes presentadas posteriormente a su realizacion o sin contar con los requisitos
antes mencionados, podran ser rechazadas por Recursos Humanos, debiendo en ese caso el
trabajador solicitar el dia o los dias de ausencia con cargo a sus permisos disponibles.

La solicitud de gastos derivados de la accion formativa obligatoria y previamente autorizados
por la autoridad correspondiente, se realizaran de acuerdo a los modelos de gastos
normalizadas, debiendo adjuntar los justificantes necesarios, e iran dirigidas al Concejal
Delegado de Recursos Humanos del Excmo. Ayuntamiento de Martos y se presentara en el
plazo maximo de 10 dias, a contar desde el dia siguiente a la finalizacion de la accion
formativa.

El reconocimiento del derecho a la percepcion de dieta o indemnizacion de manutencion,
desplazamiento y/o alojamiento, requerira la solicitud del interesado en tiempo y forma, y
siempre tras la asistencia del empleado o0 empleada a la accion formativa y firma del mismo en
el correspondiente control de presencia del curso.
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La justificacion de los gastos derivados de la asistencia a acciones formativas, sera
responsabilidad del empleado publico beneficiario de la misma, debiendo aportar a su
finalizacion la siguiente documentacion justificativa:

a) Locomocion o kilometraje: Habra de adjuntarse documento valido justificativo de la
asistencia, expedido por la entidad promotora en el que coste el lugar y la fecha de realizacion
de la accion formativa, asi como, el resguardo de los gastos de aparcamiento.

b) Manutencidn y/o alojamiento: Habra de adjuntarse Certificado de Asistencia, expedido por
la entidad promotora, en el que conste el lugar, la fecha y el horario de la accion formativa, asi
como los justificantes exigidos en la legislacién vigente.

c) Inscripcion o matricula: Habra de adjuntarse factura o documento acreditativo del pago del
mismo.

6.- ASISTENCIA Y JUSTIFICACION.

La asistencia a la accion formativa una vez concedida, se considerara obligatoria y deberén
justificarse las faltas. Se podra renunciar a acciones formativas autorizadas en forma y plazo
establecido para cada una, con el objetivo de que la plaza sea cubierta; fuera de plazo se
consideraran faltas injustificadas, salvo excepciones que valorara la Comision de Formacion.

La no asistencia sin causa de justificacion que lo acredite a la formacion una vez autorizada,
implicard que el permiso de formacién autorizado quede anulado, y por tanto el trabajador
debera solicitar el tiempo de ausencia con los permisos disponibles a su cargo. Ademas si el
trabajador hubiera percibido dietas o se hubiera satisfecho el importe de la matricula por parte
del Ayuntamiento, le podré ser exigido su reembolso.

En las acciones formativas incluidas en el tipo continua agrupado y en las externas, el
aprovechamiento estard sujeto a lo establecido en sus bases. Respecto a las acciones
formacion propia, cuando las faltas injustificadas alcancen el 10 % de las horas totales, se
considerara que el aprovechamiento ha sido nulo.

7- TELEFORMACION

Esta modalidad formativa puede presentarse para la realizacion de una accion formativa de
cualquier tipo de formacidn contenida en este Plan de Formacion.

Se entiende por formacion on-line, teleformacién o e-learning a aquella modalidad de
formacion a distancia que se apoya en servicios basados en la red de Internet.

Podra darse como modalidad mixta en aquellas acciones formativas que combinen esta
formacion con la presencial (prueba final, practicas, etc.), debiendo procederse a la solicitud
de los permisos necesarios en todo lo que sea modalidad presencial de acuerdo a lo dispuesto
en el punto anterior.
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8.- ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE PERSONAL DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores estan obligados a mantener actualizado su expediente personal de acuerdo a
la formacion que hayan ido desarrollando con carécter anual y haya sido autorizada por este
Ayuntamiento. Para ello el trabajador una vez certificada la misma deberé entregar copia del
diploma o certificado acreditativo de la superacion de la misma a Recursos Humanos.

Es obligatoria la entrega del documento valido justificante de la asistencia y aprovechamiento
en los siguientes supuestos:
a) Formacion realizada durante la jornada laboral
b) Formacion obligatoria realizada dentro o fuera de jornada laboral
c) Formacion realizada fuera de jornada laboral necesaria para el calculo del incentivo
contemplado en el punto 9.

Los trabajadores que no hubieran presentado el certificado o diploma acreditativo recogido en
el punto ¢) no podréan adherirse al incentivo contemplado en el punto siguiente.

El resto de formacién podra o no, remitirse a recursos humanos a decision del trabajador, para
constancia y efectos, en su expediente personal.

Recursos Humanos elaborara una base de datos en la que figurara toda la formacion realizada
por los trabajadores/as de modo que pueda conocer los conocimientos y actualizaciones en los
mismos, asi como habilidades y competencias relacionadas con su puesto que haya obtenido
cada uno de los trabajadores a través de las formaciones realizadas.

Ademas en el primer trimestre del afio, se remitira copia a los representantes sindicales de los
trabajadores informacion detallada de las formaciones realizadas por los trabajadores durante
el afo.

9.- INCENTIVOS A LA FORMACION

El Excmo. Ayuntamiento de Martos quiere premiar a aquellos trabajadores que realicen una
actualizacion continua de sus conocimientos con objeto de mejorar en la prestacion del
servicio y la realicen fuera de su jornada laboral por el superior esfuerzo que la misma
implica.

Para ello, anualmente se concedera una productividad al final de afio en relacion a las horas de
formacion realizadas y acreditadas en Recursos Humanos a cada trabajador, siempre que dicha
formacion esté relacionada con el puesto de trabajo y que la misma se haya desempefiado
fuera del horario de trabajo y de forma voluntaria, es decir de aquella formacion que no haya
generado ningln gasto para la Administracion, ni haya supuesto la concesion de permiso
alguno.
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Esta productividad equivaldra a 0,50 € por hora de formacion certificada en cursos completos
realizados fuera de jornada laboral y/o que no haya supuesto gasto alguno para esta
Administracion, hasta un maximo acreditado de 150 horas/anuales acreditadas.

Se resolveran en la Comision de Formacion las dudas que surjan en cuanto a la relacién de los
cursos acreditados, debiendo contar con informe del responsable aquellos en los que exista
duda de la formacién directa con las funciones o tareas desempefiadas.

Asimismo al final de afio se determinaré el gasto real imputado a la partida de formacion,
generandose una bolsa de remanente, de modo que el dinero que quede a final de afio y que no
se haya gastado, pueda ser distribuido entre todos aquellos que hayan realizado cursos de
formacion y se hayan costeado su matricula, repartiéndose proporcionalmente.

10.- BAREMO DESTINADO A REMUNERAR LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS
PARA EL PERSONAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS

Se podréan abonar asistencias por la colaboracion de caracter no permanente o habitual, en las
actividades de formacion y perfeccionamiento de personal al servicio del mismo, a cargo del
Excmo. Ayuntamiento de Martos, en el que se impartan ocasionalmente cursos, asi como
ponencias, seminarios y actividades formativas analogas, dentro de las disponibilidades
presupuestarias para tales atenciones y siempre que el total de las horas del conjunto de estas
actividades no supere para el formador el méximo de 75 horas al afio si fuera empleado
publico, de conformidad con la Ley de Incompatibilidades de la Funcién Pablica.

Se hace necesario establecer un baremo para remunerar aquellas actividades formativas
ejecutadas por personal externo al Excmo. Ayuntamiento de Martos y que no se encuentren
englobadas en programas de formacion continua 0 que no sean impartidas por empresa
homologa via prestacion de servicio.

Asi se establece como retribucion del coste por hora de formacion rigiéndose en lo no
establecido en las bases de ejecucion del Presupuesto a lo dispuesto en el Real decreto
462/2002 de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razon del servicio. Las retribuciones para
la formacion €/hora son las siguientes:

1.- La hora lectiva correspondiente a actividades formativas impartidas por docentes, serd
retribuida con un importe de 65 €/hora. Esta retribucion incluye la preparacion de materiales,
correccion de ejercicios, examenes y, en general, cuantas labores complementarias se deriven
del adecuado desarrollo de la actividad.

2.- Seran retribuidas con un importe del 50% al precio/hora contemplado en el punto anterior
aquellas actividades en las que participen simultaneamente varios docentes en la misma hora
lectiva. En estos casos, cada docente percibira esta cantidad.
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3.- En el supuesto de que dichas funciones sean asumidas en el plan de formacion del Excmo.
Ayuntamiento de Martos por empleados publicos el ejercicio de funciones que no le son
propias, e impartan formacion destinada a empleados municipales, las ausencias del puesto de
trabajo se sujetardn en todo caso a las necesidades del servicio y requerirdn la conformidad
por escrito del superior jerarquico que corresponda.

Cuando esta formacion se imparta fuera de la jornada laboral por estar asi determinado por la
corporacion por razones de organizacion, la formacion se retribuird en concepto de
productividad de acuerdo a los criterios fijados en el punto 10.1.

No sera abonada aquella formacién que sea considerada como funcion propia del puesto de
trabajo, dandose en este caso el tratamiento que corresponda por ejercicio de las tareas y
funciones realizadas en jornada laboral o fuera de jornada laboral.

Visto en Mesa paritaria de Formacion 28 de noviembre de 2019
Dictamen: Mayoria simple.

Aprobado por Resolucion de Concejal de RRHH
2676/2019 de 29 de noviembre



