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NORMAS DEL PLAN DE FORMACION 2022.

Basado en la Resolucion de 01/02/2016, de la Direccion General de la Funcidn Publica, por la que se convocan
acciones formativas incluidas en el Plan de Formacién para los Empleados Publicos de la Administracion de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para 2016. [2016/1086] publicado en el DOCM N° 22 DE 3 de
febrero de 2016.

Primera. Personal destinatario.

1.1.- Con caracter general, seran destinatarios de las acciones formativas los empleados publicos de Entidades
Locales de la Provincia de Toledo, cualquiera que sea su tipo de vinculacion juridica o la naturaleza fija o temporal de
su relacion de empleo, los empleados en servicio activo de la Diputacion Provincial y en su caso, de los
Ayuntamientos de la provincia de Toledo adheridos al Plan, asi como los empleados de los Organismos Autdnomos y
demas entidades dependientes de ambos.

Los empleados con contrato temporal de la Diputacién e instituciones adheridas, podran participar en las
distintas acciones formativas siempre que permanezcan en activo durante la realizacion del curso solicitado, siendo
debidamente autorizados.

1.2.- La pertenencia a un determinado cuerpo o escala de personal funcionario o categoria profesional de
personal laboral, asi como el desempefio de un determinado puesto de trabajo, solo otorgardn exclusividad o
prioridad para la realizacion de una determinada accion formativa cuando asi se prevea de forma expresa en el
apartado “Destinatarios” de la ficha descriptiva de cada accion formativa.

Sequnda. Modalidad de imparticion.

Las acciones formativas que se convocan se impartiran en alguna de las siguientes modalidades:

a) Presencial: actividad de aprendizaje en la que todas las horas lectivas se imparten
en el aula.

b) On-Line: actividad de aprendizaje en la que todas las horas lectivas se realizan a través de una
plataforma virtual de formacion.

c) Mixta: actividad de aprendizaje en la que parte de las horas lectivas se realizan On-Line y parte
mediante sesiones presenciales en el aula.

d) Online/Offline. Actividad de aprendizaje con clases presenciales online con la posibilidad de verlas en

diferido (cuando no sea posible participar en directo) a través de videoconferencias en directo con plataforma

Zzoom.

Tercera. Forma v plazo de presentacion de solicitudes.

3.1.- La solicitud de participacion en las acciones formativas que se convocan se realizara a través de la
direccion Web de la Sede electrdnica https://diputacion.toledo.gob.es o en la forma establecida en el art. 16.4 de la
ley 39/2015 de 1 de octubre de procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes deberan ir debidamente cumplimentadas electrénicamente, ocasionando su presentacion
manuscrita 0 su insuficiente cumplimentacién, que la misma sea desestimada. Con la firma contenida en la solicitud,
el solicitante declara que son ciertos los datos consignados en ella, comprometiéndose a aportar documentalmente
los datos que figuran si estos le fueran requeridos.
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Al ser limitadas las plazas ofertadas para cada accion formativa, los solicitantes que no hayan sido admitidos
por haberse cubierto el cupo maximo de asistentes previstos, quedaran incorporados automaticamente a una lista de
espera que se creard para cada curso, al objeto de cubrir posibles renuncias o faltas de asistencia por otros motivos.

Los datos de caracter personal que se faciliten mediante el formulario quedaran registrados en un fichero
cuyo responsable es la Diputacion Provincial de Toledo, con la finalidad de gestionar las distintas actividades de
formacion.

El titular de los datos podra ejercitar gratuitamente los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicién, para lo cual debera dirigirse a la Diputacién Provincial de Toledo, con domicilio en Pza. de la Merced n°
4, Toledo CP 45002, o bien mediante tramitacion electrénica, pudiendo utilizar al efecto los modelos normalizados
disponibles en el pie de pagina “Proteccion de datos” de la pagina Web.

3.2.- El plazo de presentacion de solicitudes comenzara el dia siguiente al de la publicacion de la oferta
formativa y terminara un mes antes de la fecha sefialada para el comienzo de las diversas acciones formativas, con
excepcion de aquellas que por su caracter de urgencia, se convoquen de manera puntual, en cuyo caso, el plazo se
reducira a valores que permitan la perfecta organizacion por parte del Servicio de Formacion, y que en ningln caso
sera inferior a 7 dias naturales. Con motivo de la entrada en vigor del Reglamento Regulador de la Administracion
Electrénica de la Diputacion de Toledo (BOP n° 232, 3 diciembre 2021), todo interesado en realizar acciones
formativas convocadas por la Diputacién, esta obligado a relacionarse electronicamente con la Administracion. Por
tanto, todas las solicitudes deberan ser cumplimentadas digitalmente en el modelo establecido al efecto, y
presentadas en Registro General de Diputacidon, Sede Electrénica o a través de cualquier medio referido en el
articulo 16 de la Ley 39/2015 (Oficinas de Registro Unico).

3.3.- Para realizar las acciones formativas avanzadas o vinculadas a otra accién formativa sera requisito
poseer unos conocimientos basicos en la materia.

3.4.-La solicitud de participacion en una accion formativa implica la aceptacion de las presentes bases, asi
como de las condiciones especificas que se establezcan para cada accion formativa.

3.5.-Los requisitos exigidos, deberan poseerse el dia de finalizacion del plazo de presentacién de las
solicitudes y mantenerse durante todo el periodo de duracién de la accion formativa correspondiente.

Cuarta. Priorizacion de las solicitudes

La priorizacion de las solicitudes se realizara de acuerdo con los siguientes criterios:

o En primer lugar, ser funcionario en activo o laboral fijo de la Institucién. No obstante, los
funcionarios y empleados publicos con una relacién de servicio temporal tendran una reserva del
10% de las plazas totales ofertadas en cada accion formativa, corrigiéndose por defecto la
cantidad inferior a la unidad.

o En segundo lugar, se tendra en cuenta la mayor o menor adecuacion del puesto de trabajo
desempefiado por el solicitante con la accién formativa solicitada de acuerdo al perfil establecido
en cada accion formativa.

o En tercer lugar, tendran prioridad para la realizacion de las acciones formativas solicitadas
aquellos empleados que no hubiesen realizado ninguna otra accion formativa de igual o parecido
contenido, dentro de los dos afos naturales anteriores desde, el 1 de enero al 31 de diciembre y
las acciones formativas desarrolladas dentro del plan de formacion vigente.

o En cuarto lugar, se tendra en cuenta el nimero de acciones formativas otorgadas a los
solicitantes dentro de los dos afios naturales anteriores, y las desarrolladas dentro del plan de
formacion vigente, de forma que a mayor ndimero de acciones formativas realizadas con
anterioridad las posibilidades de admision para la realizacion de una nueva accion formativa
seran menores.
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o En caso de concurrencia en la solicitud de una misma accién formativa entre dos o mas
solicitantes, por coincidencia de fecha de registro, el Servicio de Formacidn, asignara la plaza a la
solicitud presentada en primer lugar conforme al orden de inscripcidon y nimero de Registro
General asignado.

Quienes hayan procedido a la renuncia injustificada o no comunicada con la debida antelacion (siete
dias), o hayan incurrido en la falta de asistencia regular a las acciones formativas concedidas y
celebradas durante el afo natural anterior, seran penalizados con el desplazamiento al final de la lista
de inscritos en las acciones formativas que soliciten el afio en curso.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, se otorgara preferencia, durante un afo, en la adjudicacion
de plazas para participar en las acciones formativas a quienes se hayan incorporado al servicio activo
procedentes del permiso de maternidad o paternidad, o hayan reingresado desde la situacion de
excedencia por razones de guarda legal y atencion a personas mayores dependientes o personas con
discapacidad. En las convocatorias de las correspondientes acciones formativas se reservara un 40%,
al menos, de las plazas para su adjudicacion a aquéllos que retnan los requisitos establecidos.

Se reservara el 5% de las plazas a todo solicitante que presente una discapacidad igual o superior al
33% debidamente acreditada

Para beneficiarse de esta medida se debera comunicar dicha situacién al Servicio de
Formacibn a la mayor brevedad, mediante correo electronico a la direccion
formacion@diputoledo.es.

De acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Marco en vigor, no se permite la asistencia a las acciones
formativas, cuando el empleado se encuentre en situacion de IT, salvo las que contempla la ley (bajas
maternales, paternidad, permisos por adopcion o acogimiento). En este sentido, cada solicitud debera
tener relleno el punto especifico sobre esta circunstancia, de manera que cada empleado se hara
responsable de que los datos sean ciertos.

Quinta.-Lugar y fechas de celebracion

El lugar y fecha de celebracion de las distintas acciones formativas se indicara en la comunicacién personal
gue se hara llegar a todos y cada uno de los admitidos en cada una de ellas. A estos efectos, se recomienda la
mayor atencién en la cumplimentacién de los datos relativos a la direccidén de correo electronico cumplimentada en
la solicitud.

En caso de no haber sido seleccionado en primera instancia, por falta de plazas o por otras causas no
invalidantes de la participacion en la accidon formativa solicitada, se le asignara a cada solicitante un numero
derivado de su inclusién en la correspondiente lista de espera.

En las ocasiones en que el lugar de celebracién tenga un aforo superior al nimero de plazas previsto para
cada accion formativa y la materia a impartir haya convocado a un nimero muy elevado de interesados, el Servicio
de Formacion podra ampliar el nUmero de asistentes discrecionalmente, hasta completar aforo asi como variar el
lugar de celebracion o fechas del mismo, comunicandolo a los interesados con la debida antelacion.
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Sexta.-Comunicacién de la seleccién y aceptacion de las acciones formativas

6.1.- La comunicacion a las personas seleccionadas se realizara por correo electronico, segun se establece en el
Anexo | del Reglamento Regulador de la Administracion Electrénica de la Diputacién Provincial de Toledo ( BOP N° 232 del
viernes 3 de diciembre de 2021) a la direccién que se hubiese hecho constar en la solicitud de participacién, con una
antelacion minima de quince dias naturales a la fecha de inicio de la accién formativa, siempre y cuando su
seleccion no se deba a la renuncia de otro empleado previamente seleccionado, ni sea una accién formativa de
caracter urgente.

Para las acciones formativas que se realicen en modalidad presencial y mixta, la comunicacion contendra la
fecha exacta, la hora y el lugar donde se vayan a impartir las sesiones presenciales de las mismas. Para la
modalidad On-line, la comunicacion especificara la fecha inicial y final de realizacion del curso.

6.2.- Recibida la comunicacion para realizar la accién formativa presencial, las personas interesadas, previa
autorizacién de su superior jerdrquico y comunicacion al servicio de personal de su unidad administrativa,
deberan confirmar su aceptacién, en un plazo establecido nunca inferior a siete dias anteriores al inicio de la
accion formativa.

Se establece un plazo limite de presentacién de renuncia de siete dias anteriores a la celebracion de la accion
formativa y un plazo minimo, con caracter excepcional, de 48 horas. En el supuesto de NO recibir comunicacion
por parte del interesado (confirmacién o renuncia) en ese plazo, se entiende que el alumno, NO participard en
la accién formativa.

6.3.- En cualquier caso, la aceptacién de una accidn formativa debera realizarse a través de correo
electrénico formacion@diputoledo.es, en el plazo previsto.

6.4.- La falta de asistencia a la accién formativa una vez confirmada, producira la inclusién en el Gltimo puesto de la
lista de espera en las acciones formativas que soliciten o realicen, posteriormente al inicio del no comunicado y en
el siguiente afio natural.

Siete.- Asistencia a las acciones formativas

7.1.- Las personas seleccionadas que hayan aceptado expresamente su participaciéon en una accion
formativa, tienen derecho a realizarla, salvo que se encuentren en situacion de incapacidad temporal (con
exclusién de las situaciones de riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia) debiendo comunicar
dicha situacién al Servicio de Formaciéon a la mayor brevedad, mediante correo electrénico a la direccion
formacion@diputoledo.es, siendo penalizados en caso de participar, con la exclusion en las acciones formativas
solicitadas por el mismo.

7.2.- Los empleados publicos podran participar en las acciones formativas durante el disfrute de los permisos
por maternidad, adopcion o acogimiento y paternidad, asi como durante la situacion de excedencia por cuidado de
familiares, segun lo dispuesto en los articulos 105.3 y 119.6 de La Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha.

7.3.- El tiempo de asistencia a las acciones formativas impartidas bajo modalidad presencial o modalidad
mixta (en su fase presencial) serd considerado como tiempo de trabajo efectivo. El Servicio de Formacion, con el
fin de que las horas reguladas en el vigente Acuerdo Marco, sean debidamente aprovechadas por parte de los
alumnos, enviara a Recursos Humanos, el listado de los empleados que han asistido, asi como los dias en
gue lo han realizado.
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7.4.- El personal seleccionado que haya aceptado expresamente la realizacion de la accion formativa en
modalidad presencial o modalidad mixta (en su fase presencial), tiene el deber de asistir a la totalidad de las
sesiones presenciales. En las acciones formativas impartidas bajo modalidad On-Line, tiene el deber de
conexion a la plataforma virtual de formacién y a efectuar, dentro del contenido del curso, el progreso que en su
caso, se establezca.

En ambos casos, el personal al que se refiere el parrafo anterior tiene el deber de realizar las pruebas de
evaluacion correspondientes y efectuar los trabajos practicos que, en su caso, se prevean por los profesores o
tutores.

Las faltas de asistencia, justificadas o injustificadas, superiores al 15% del total de horas lectivas
programadas, privara a éstos del derecho a la expedicion del certificado que se otorgara a todos los asistentes una
vez finalizado el curso, dando lugar a su baja en el mismo y a la pérdida de cualesquiera otros derechos que
pudieran corresponderles.

7.5.- Cuando sin causa justificada, la persona seleccionada para una accién formativa, una vez iniciada
ésta, incumpla el deber de asistencia en modalidad presencial o modalidad mixta (en su fase presencial) en
mas de un 15% de las horas lectivas, serd penalizado. Dicha penalizacién implicara que se le considere
como accion formativa realizada, afectando a los criterios de priorizacién para selecciones posteriores.

Octava. Certificados de aprovechamiento

8.1.-Las acreditaciones de las acciones formativas serén exclusivamente de “aprovechamiento”, y se llevaran
a cabo por la Diputacion Provincial de Toledo mediante su anotacion en el registro de la aplicacion informatica de
gestién de la formacion y la expedicién de diploma acreditativo, que le serd remitido a la direccion de correo
electrénico incluido en su solicitud.

8.2.- En las acciones formativas que se desarrollen, sélo se certificara a condicion de acreditar la asistencia
de, al menos, al 85% de las horas lectivas y superar la prueba o pruebas de evaluacién, y/o ejercicios establecidos
por el profesorado o tutor.

8.3.- La asistencia a las acciones formativas que se desarrollen en modalidad presencial o0 modalidad mixta
(en su fase presencial) se acreditara mediante el correspondiente parte de firmas. La superacién de las pruebas
de evaluacién y/o ejercicios establecidos por el profesor o tutor se acreditar4 mediante informe expedido al efecto
por el mismo. El progreso en el contenido de las acciones formativas desarrolladas en modalidad On-Line se
acreditard mediante informe emitido por el profesorado o tutor, o por el responsable de la Plataforma de
Formacion.

8.4 Las acciones formativas impartidas dentro del presente Plan de Formacion, cuando no estén
homologados por el INAP, no seran objeto de valoracion especifica, no obstante lo cual cada Corporacion podra
otorgarles la valoracién que tenga por conveniente en los procesos de provision de los correspondientes puestos
de trabajo.

Novena.- Modificaciones de las acciones formativas

9.1.- Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes y en atencién a los datos de demanda registrados, el
Servicio de Formacién podra modificar o suprimir el nimero previsto de ediciones de las acciones formativas,
dentro de las disponibilidades presupuestarias y de conformidad con los condicionantes que puedan derivarse de
la ejecucion de las distintas acciones formativas.

9.2.- En los mismos términos, en cualquier momento de la vigencia de este plan de formacion, el Servicio de
Formacién previa consulta a la Comisiéon Coordinadora de la Formacién, por razones de politica formativa, eficacia
o calidad, podra introducir las modificaciones que resulten oportunas en la duracion, contenido, destinatarios y
demas caracteristicas de las acciones formativas.
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9.3.- En el supuesto de que con posterioridad a la publicacidon de las acciones formativas, surgieran nuevas
necesidades formativas como consecuencia de la entrada en vigor de novedades legislativas, de la puesta en
marcha de nuevos procesos administrativos o de la identificacion ulterior de aspectos concretos susceptibles de
mejora en la calidad de los servicios prestados, podran realizarse nuevas acciones formativas, de conformidad con
las disponibilidades presupuestarias existentes y con los criterios generales inspiradores de la politica de
formacion.

Dichas acciones formativas seran objeto de publicacién en la pagina Web de la Diputacién con, al menos, una
antelacion de 15 dias naturales a la fecha de su inicio.

Décima.- Consideraciones finales.

o Lainformacién complementaria a cada una de las acciones formativas, como indicacién del profesorado
que impartira la misma, los materiales a utilizar o cualquier otra informacidon que se considere de
interés, sera facilitada a través de la pagina web de la Diputacion www.diputoledo.es y en el ambito de
cada accién formativa.

o La Diputacién Provincial de Toledo, no se hara cargo de los gastos de locomocién, ni ningin otro
derivado de la asistencia a las acciones formativas propuestas, salvo que se indique expresamente en la
ficha descriptiva de la accién formativa.



