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RESOLUCION R-587/14, DE 14 DE OCT UBRE, DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA, POR LA QUE SE APRUEBAN
LAS BASES Y LA CONVOCATORIA DEL PLAN DE FORMACION DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS PARA LOS ANOS 2014/2015.

Tal y como se refleja en el articulo 124 apartado k, de los Estatutos de la Universidad
Politécnica de Cartagena, donde se reconoce como derecho del personal de
admintstracion y servicios disponer de un plan de formacion anual o bianual, que
contemple acciones formativas propias, orientado a la obtencién de los conocimientos
necesarios para el desarrollo, formacion y perfeccionamiento en los distintos puestos de
trabajo incluidos en la Relacion de Puestos de Trabajo, asi como la posibilidad de
formacion subvencionada externa al plan. Afiade el mismo apartado que dicho plan
especificard los medios y mecanismos que propicien la formacion permanente y el
perfeccionamiento tanto personal como el relacionado con su puesto de trabajo.

Cabe también destacar que la contribucion del Personal de Administracién v Servicios, y
en concreto su profesionalizaciéon y especializacion,.es una de las claves para hacer
posible la modernizacién del sistema:universitario: éspafiol” y por éllo se eiabora este plan
de formacion orientado a la adqu1s1c10n de competencias.

",:'por el que se aprueba el Texto""';
¢ Cartagena, este Rectorado )

Personal de Admlmstracmn
- anexo L.

QUINTO.- De conform1dad con*’l dl
- de diciembre, de 'Universidades la pr‘

y 30/ 1992 ‘de 26 de’ nov1eff15re 5,:dé Rég1men
Juridico de las Admmlstracmnes Pubhcas 'y del Procedlmlento Admmlstratwo Comun
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publicacién de la presente Resolucion, o en su caso recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado Contencioso Administrativo en el plazo de dos meses, contando desde
el dia siguiente al de la fecha de publicacién de la presente Resolucion.
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ANEXO1

BASES:

1. Objetivo de los cursos.

1. Los cursos del Plan de Formacién tienen como objeto la formacion de todo el
Personal de Administracion y Servicios al servicio de la Universidad.

2. La formacion debera ser suficiente para:

- Cubrir las necesidades de la Universidad para mejorar 1a calidad y eficacia de
los servicios que presta.

- Formar al personal para un mejor desempefio, de las tareas asignadas.

- Preparar al personal para capaclt le sus aspiraciones'de | promocmn profesmnal

personal mediante la orgamzaew
con la carrera admlmstratlva
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Segin el formato de imparticion:

a) Curso; Aquella accién formativa con una duracion i gilal 0 superior a quince horas
de formacion.

b) Taller: Aquella accion formativa con una duracmn inferior a quince horas de
formacion y con un cardcter eminentemente practico.

¢} Seminario/Jornada: Aquella accion eminentemente informativa.

Sesin la modalidad didactica de formacidn:

a) Formacion presencial: Aquella que se imparte en un aula con contacto presencial
entre profesores y estudiantes. :

b) Formacion semipresencial: Aquella que una parte de la misma se imparte a traves
de plataforma s virtuales de aprendizaje, vy el resto cor} modalidad presencial.

¢) Formacion a distancia: Aquella que se reahza eh su totalidad a través de
plataformas virtuales de aprenchza]e -

Seglin su caracter:

a) Obligatoria: Aquellas acciones necesarias. para ellmejor desempeiio de las tareas
del puesto de trabajo. .
b) Voluntarla Acciones organizadas con
conoc1m1entos, promov1endo el desar_roH

.actuallzar 0 perfeccmnar

3. Requnsntos de.los‘sohcltantes;'

‘retna  los requlsltos :fqile para cada curso" se detenmnan en el apartado

“destinatarios” del anexo I' y;]II

Los requisitos establecldos en el apartado anterlor deberan poseerse el dia dcf
ﬁnahzacmn dei corresp 'd1¢nte pl : ent

previsto en las bas
Common Tecmca de Formacmn de la Mesa de Negoclamén
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4. Lugar y plazo de presentacion de solicitudes.

1. Las solicitudes se presentaran por medios telematicos a través de la pagina web de
la Universidad Politécnica de Cartagena (http://www.upct.es) mediante la aplicacion
“Portal de Servicio”. En la solicitud se indicara el orden de prioridad de acuerdo con
sus preferencias. -

Los solicitantes que, por su condicion de minusvalia, precisen de adaptaciones
metodoldgicas para su participacion en cursos, lo comunicaran previamente a la
Unidad de Recursos Humanos con indicacién de las posibles adaptaciones requeridas.

2. El plazo de presentacion de solicitudes es de quince dias naturales y comenzara a contar a
partir del dia siguiente al de la publicacion en el tablén oficial electrénico de la Universidad
de la convocatoria del Plan de Formacion. Podran convocarse otros cursos distintos de los
sefialados en los anexos Il y 111, siendo el plazo de presentacion de solicitudes el que se fije
en la correspondiente convocatoria.

_____ ISOS por sollcltante quedando exccptuados

los cursos de duracion igual ¢ mferlor a cinco horas.

4. Los cursos de: prevencmn de riesgos labor: c_le idioma inglés no estan
sujetos al limite'establecido en el apartado ant" :
5. La sohcltud de partxclpacmn en los cuf H_é:fl;accptacién de las presentes.

S.Profesorado. .'

Tmpartir la. materia, ajustiid

al contemdo programado qu_ -ﬁgura en 1a
convocatoria del curso. SR

b) Realizar el seguimiento y evaluacion de los alumnos - _ o
¢) Facilitar un guion de los contenidos de la matetia a 1mpart1r a los: alumnos
d) Velar por la asistencia y puntuahdad de los alu_r_r_mos

"' ) Elaborar un-informe final que evalie los rest ltados de su part101pac1on en el

curso, asi como el cump11m1ent0 de los obJetw
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f) Cumplir el horario de cada una de las sesiones.

g) Informar de las posibles incidencias durante el desarrollo del curso a la Unidad
de Recursos Humanos.

h) Velar por el correcto desarrollo de las sesiones de formacion.

i) Impartir el mismo nimero de horas programadas.

j) Impartir tutorias, conforme al régimen que se disponga, en los cursos de
formacion a distancia, ;

k) Elaborar el material didactico a entregar a los alumnos.

1) Cumplimentar las actas con las calificaciones obtenidas por los asistentes al
Curso.

6. Fechas para su realizacion.

No se celebraran cursos de formacion durante los meses de julio y agosto, ni en
periodos de Semana Santa y Navidad.

7. Criterios de seleccion,

1. La seleccion de los participantes se realizara por la Unidad de Recursos Humanos con
estricta sujecion a los: criterios de seleccion sefialados -en los siguientes apartados
teniendo en cuenta, 1a prioridad manifestada por-e SO mtante

2. En pnmer lugar se valorara negativamen falta' de asistencia injustificada a un
curso para el que hublera su:io adm1t1d0 el sohcltant dentro del Plan de Fonnacmn :

los distintos cursos relaclonado
- aprueban las presentes bases -

alumnos, se aplicardn g de 'se

contlnuamon se indican, p

: cntenos

b) Los funczonanos de carrera y el personal laboral ﬁ_]O tendran preférencla sobre los.
funcionarios 1ntermos v el personal laboral eventual LR :

los casos de falta de as1stenc1a mjustlﬁcada del Sohmtante durante dlcho periodo,
aun curso al que hubiera: s1d0 admmdo , -
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Si una vez aplicados todos los criterios anteriores hubiese empate, se resolvera éste
dando preferencia a los empleados de mayor antigiiedad al servicio de la
Administracion.

3. En ¢l caso de quedar vacante alguna plaza prevista para alguno de los cursos
convocados y no existir lista de espera para cubrirla, la Gerencia podra ofertar estas
plazas mediante un anuncio dirigido a la cuenta de correo electronico into-pas@upct.es
con el fin de designar nuevos alumnos entre los empleados publicos que retnan los
requisitos exigidos en la convocatoria. Se concedera un plazo de tres dias habiles para
la presentacion de solicitudes. Para ocupar las plazas vacantes tendran preferencia, en
primer lugar, los que no hayan podido realizar un curso del vigente plan de formacion
por encontrarse de baja por accidente o enfermedad, y, en segundo lugar, los
seleccionados a un curso que no se haya podido celebrar por causas sobrevenidas.

4. Los seleccionados que en el momento de iniciarse el curso no se encuentren en
situacion de servicio activo en la Universidad, a excepcion de la excedencia por
cuidado de un hijo o un familiar, decaeran en su derecho a participar en el mismo. No
obstante, los participantes en un.:cutso:que, durante su celebracwn -dejen de prestar
servicio a la Universidad p_pdi"'zih continuar asistiendo al mismo hasta su terminacion.

8. Comisién Técn’i‘éa de Formacién.
La Comision Tecmca de Formacion sera el rga no encargado de la evaluacion de las
necesidades de. formacién de la Universida e elevar la propuesta de los
diferentes planes“ de fonn_acwn ala Mesa de Negociacion: Asi mismo, reahza;ra el
seguimiento de- wde. formativas del Plan ‘de )
resolvera las du, la ; las bases y las demas fun A'ones
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3. La incomparecencia a un curso sin causa justificada motivard la exclusion del
alumno de las acciones formativas que se celebren durante el resto del afio.

4. Si la realizacion del curso coincidiera, en todo o en parte, con la jornada laboral
del alumno, éste deberd comunicarlo con, al menos, tres dias habiles antes del inicio
del curso, al Jefe de Unidad o Servicio, Director de Centro o Departamento, para su
conocimiento y autorizacion.

5. Si por cualquier circunstancia, un curso no se pudiera celebrar durante el periodo
de vigencia del Plan, los alumnos inscritos en el mismo, tendran preferencia para
asistir a cursos de similar contenido que se celebren en la siguiente convocatoria.

10. Consideracion de los cursos de formacion como tiempo de trabajo.

El tiempo de asistencia a estos cursos se considerard como tiempo de trabajo, hasta
un maximo de sesenta horas anuales, a los efectos de cumplimiento de la jornada
anual establecida, mdependlentemente de que el eurso se celebre por la mafiana o por
la tarde. BT A

Cuando la realizacion - del curso no coincida con ‘¢l horario habitual del empleado
tendra que reflejar en el sistema de control de presencia, la entrada y la salida; que
coincidird con el comienzo y finalizacion de cad una de las sesiones del curso. ‘

11. Comli'ﬁi'cacio

Con la antelacwn suﬁ01ente se. comumcara a klos seleccwnados el lugar fecha y

resolver las 1n01denc1as que,’ 'en_ su cas pudleran produmrse en el norrnal
functonamiento del serv1c1oemformar de‘ella Gerencxa L

12. Obligaciones_ de losf isistentes a los cursos.

Los alumnos t1enen 1as 51gu1__. I

c) Puntuahda_d_”'
horarlo de _
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clases.
e) Realizar las pruebas correspondientes de evaluacidn que se soliciten.

f) Presentar los trabajos practicos que se consideren oportunos.
13. Certificados.

1. Una vez realizado el curso, la relacién de alumnado que ha asistido al 90 por
ctento al menos de las horas del curso se incorporard a la base de datos de la
Unidad de Recursos Humanos, para acreditar su aststencia al mismo.

Cuando proceda, se indicara si ha superado con aprovechamiento el mismo por
haber acreditado un buen conocimiento de la materia impartida, mediante la
adecuada realizacién de las pruebas correspondientes y/o la presentacion de los
trabajos practicos que se consideren oportunos; o con la indicacion de si, por el
contrario, a pesar de haber asistido al 90 por ciento al menos de las horas del
curso, no lo ha superado con aprovechamiento.. R e

2. Para acreditar la superac n de cursos en-la modahdad de formacnon a
distancia, el alumnado deberd haber reahzado?:las actividades propuestas y
superar 1a prueba hnal de evaluacion de. conocxmlentos Solo tendra ‘la..
erado el curso mediante las

ccwnes de duracmn 1nfer10r a 10
metodologla asi se

los seleccmnados cubran al menos el'f 1NN

del mismo.
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15. Formacion Externa.

1. Para la participacion en cursos del Plan Interadministrativo o del Plan de Formacion
de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, el interesado tendra que solicitar
un permiso a través del Portal de Servicio, denominado “Asistencia a curso de
formacion”, que tendra que ser autorizado por la Gerencia.

2. La participacion en cursos diferentes a los sefialados en el apartado anterior, de
modalidad presencial o semipresencial, se realizara a instancia de la Gerencia, siempre
que cumpla los siguientes requisitos:

a) No estén incluidos en la oferta de cursos del Plan .de Formacion vigente de la
Universidad Politécnica de Cartagena. 'f

b) Estar relacionado directamente con el puesto de trabajo ocupado por el interesado.
La relacion del curso con el puesto de trabajo desempefiado podrd acreditarse
con informe del Director de Centro o Departamento o Jefe de la Unidad o
Servicio.

Encuesta al formado Su bbjetwo es valdrar'.la actividad’ desde el punto de v1sta ‘
del formador la organlzacmn y gestlon del curso, asf como las propuestas :

Evaluamon del 1mpact0 de Ia formacmn !
la reahzac1on de la actividad, los trabajadores q ie
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Dicha memoria contendra, al menos:

a)
b)
<)
d)
¢)

Numero de acciones formativas realizadas.

Numero de asistentes a las mismas.

Informacion sobre al absentismo a las diferentes acciones formativas.
Evaluacion de las mismas.

Grado de cumplimiento del Plan.

Disposicion adicional. Cursos de idioma inglés para el personal de administracion
y servicios.

Los cursos de idioma inglés ofertados especialmente para el personal de administracion
y servicios forman parte del plan de formacion del PAS y se regirdn por estas bases,
con excepcion de lo establecido en la base 4.2 y 14,
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ANEXOII
ACCIONES FORMATIVAS DE CARACTER OBLIGATORIO
AREA FORMATIVA: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

-CURSON°1
Denominacion del curso: “Prevencion del acoso laboral”
Cédigo: 14PRO1
Ediciones: 8 ediciones
Duracion del curso: 2 horas :
Destinatarios: Personal afectado por el proceso de evaluacion psicosocial de la UPCT.
Modalidad de formacidn: Presencial
Nimero de alumnos por edicion: 25

- CURSO N°2
Denominacién del curso: “Plan e_autoprotecmon
Cédigo: 14PR02 e
Ediciones: 5 ediciones "~ o
Duracion del cuiso: 2 horas i
Destinatarios: Todo el personal del Rectorado.”
Modalidad de formacién: Presencial
Nﬁmefti de alumnos por edicion: 20

- CURSO N°3

efes de intervencion,



w  Universidad
¢ Politécnica
de Cartagena

Duracién del curso: 2 horas

Requisitos: Haber superado el curso de teoria de primeros auxilios.

Destinatarios: Jefe de emergencias, equipo de primeros auxilios, jefe de intervencion y
equipo de primera intervencion del Rectorado.

Modalidad de formacion: Presencial

Numero de alumnos por edicién: 10

-CURSON®’ 6
Denominacién del curso: “Manejo de desfibriladores”.
Codigo: 14PR0O6
Ediciones: 2 ediciones
Duracién del curso: 5 horas (3teoria y 2 de practica)
Destinatarios: Jefe de emergencias, equipo de primeros auxilios del Rectorado y los
auxiliares de servicio de los centros.
Modalidad de formacion: Presencial
Nimero de alumnos por edicién: 8

-CURSON®°7 ”
Denominacion del curm' “TeOrla de vias de gvacuacion y alarma”.
Cédigo: 14PR0O7 .-

Ediciones: gée'diciones

Duracion del curso: 2 horas

Destmatanos Jefe de emergencias,

equipo de. prlmera intervencion y los,

Modallda'd“ : _clon Presencmls':- o
5 ale or; edicién: 10

rimeros auxilios, jefe de mtervencmn
de vacuacwn y alarma del Rectorado

€ evacuacion.y alarma”.
Cédigo: 14PR08 SR
Ediciones: 2|ed1010n
Duraclon del CUrs

ntervenmon equlpo de primera mtervent:lon y

Codigo: 14PR09
Ediciones: 1jedicién
Duracién del curso: 4 horas
Destinatarios: Jefe de emerger
los equipos de evacuacion'y alarma del Rectorado
Modalidad de formacion: Presencmi |
Niimero de alumnos
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- CURSON"10
Denominacion del curso: “Practicas de extincién de incendios”.
Cédigo: 14PR10
Ediciones: 1 edicion
Duracién del curso: 3 horas
Requisitos: Haber superado el curso de teoria de extincion de incendios.
Destinatarios: Jefe de emergencias, jefe de intervencion y equipos de primera intervencion
del Rectorado.
Modalidad de formacién: Presencial
Nimero de alumnos por edicion: 10

-CURSON"11
Denominacién del curso: “Medios de extincion en el centro de trabajo”.
Cddigo: 14PR11 '
Ediciones: 1 edicion
Duracion del curso: 2 horas
Destinatarios: Jefe de emergenc1as Jefe de mtervencmn y equlpos de primera intervencion
del Rectorado. .
Modalidad de formacién: resenmal
Namero de alumnos por edicion: 10

-CURSON°12
Denominacién del curso: “Sistemas d
Codigo 14PR12
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ANEXO III

ACCIONES FORMATIVAS DE CARACTER VOLUNTARIO
AREA FORMATIVA: IDIOMAS

-CURSON’1
Denominacién del curso: “Idioma Inglés A.17.
Cadigo: 14AF-01
Ediciones: 2 ediciones
Duracién del curso: 30 horas
Destinatarios: Personal de todos los grupos y categorias
Modalidad de formacion: Presencial
Nimero de alumnos por edicion: 20
Realizacion: Primer y segundo cuatrimestre curso 2014/15,
Horario: Primer cuatrimestre del curso los lunes y miércoles de 14:00h a 15:00h

- CURSO N° 2

Edlcmnes __li_‘edICIOIl
Duraciég'iﬂ'é'l curso: 30 horas

Denominacion d
Cédigo: 14AF-03
Ediciones: 1 edicic
Duracién del cur:

§:Ho‘ rio Los martes y _]ueves de 8 00h a 9:00h -

- CURSO N° ‘ _ E ;
Denominacién del curso:, “I Inglés B.2,
Cédigo: 14AF-04 ' '
Ediciones: 1:edicion :
Duracién del¢urso: 30 horas: 7 .
sonal de todos los: grupos y: categonas
.. Modalidad def maclon Presencial ; o
‘ Numero de alumnos por edlclon 20 P DI
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Realizacion: Primer cuatrimestre curso 2014/15
Horario: Los martes y jueves de 14:00h a 15:00h

- CURSO N° 05
Denominacion del curso: “Idioma Inglés A.2.3”.
Cddigo: 14AF-05
Ediciones: 1 edicidn
Duracion det curso: 30 horas
Destinatarios: Personal de todos los grupos y categonas
Modalidad de formacion: Presencial :
Nimero de alumnos por ediciéon: 20
Realizacion: Segundo cuatrimestre curso 2014/15

- CURSO N° 06
Denominacion del curso: “Idioma Inglés nivel B.1.2".
Cédigo: 14AF-06
Ediciones: 1 edicién
Duracién del curso: 30 horas .
Destinatarios: Personal de todos los Zrupos y categorlas
Modalidad de formacién: Presencial
Numero de alumnos por edicion: 20
Realizacién: Segundo cuatrimestre cursg.

- CURSO N" 07
Denommacmn del curso: “Idioma. ]ng és nivel B:2.3”

_ “Cédigo: 14AF-07"

+ Ediciones: 1 edici
Duracmn del curso '-30 hora

-'fcodngo 14AF-08
Ediciones: 2 ediciones
Duracion del curso; 20 horas

personas y per __nal laboral equlvalente
_ : acion: Presencial
~ Numero de alumnos por edicién: 15
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- CURSO N° 09

Denominacién del curso: “Habilidades de liderazgo”.

Cadigo: 14AF-09

Ediciones: 2 ediciones

Duracion del curso: 20 horas

Objetivos: Facilitar el conocimiento de diversas técnicas que fortalezcan las habilidades de
liderazgo.

Destinatarios: Personal funcionario de los grupos Al, A2 y C1 con responsabilidades
directivas o direccion de personas y personal laboral equivalente.

Modalidad de formacién: Presencial

Numero de alumnos por edicién: 15

AREA FORMATIVA: TIC

- CURSO N’ 10

- CURSO N° 11

w- CURSO N* 12

Denominacion del curso: “Flrma Electromca
Codigo: 14AF-10 ‘
Ediciones: 2 edlclones
Duracién del curso: 1 hora :
Objetivos: Conocer las utilidades basicas. de la firma electronica en la adm1mstrac:on
publica.: -+ ¢ by
Destinatarios: Personal de todos los
Modalidad de formacién: Presencial
Numero de qlumnos por edicion: 20

Denommacnén, e ‘-curso
Cédigo: 14AF-11 "

Duracién del curso: 15 h as
Edlcmnes ledlclo

cas en los Servicios TI: U?CT”.

~ AREA FORMATIVA: HABILI
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Objetivos: Adquirir habilidades practicas en las situaciones de actuacion directa a la
ciudadania y mejorar los canales de informacion de la Universidad.

Destinatarios: Personal de todos los grupos y categonas que prestan atencion al piblico.
Modalidad de formacion: Presencial

Numero de alumnos por edicién: 20

- CURSON" 13 '
Denominacion del curso: “Gestion eficaz del t1empo
Codigo: 14AF-13
Ediciones: 1 edicion.
Duracion del curso: 4 horas
Objetivos: Conocer las técnicas que ayuden al empleado a gestionar mejor su tiempo de
trabajo. {
Destinatarios: Personal de todos los grupos y categonas
Modalidad de formacion: Presencial
Numero de alumnos por edicion: 20

Cddigo: _14PR 14 ! L
Ediciones: Segin las solicitudes presen ot €l personal afectado en el proceso de'
evaluacion psicosocial de la UPCT. L
Duracién del curso;

Objetivos: Conoc

" Destinatarios: Per
Modalidad de' fo_:jmaclon:
Nuamero de alumnos pore

-CURSON°15 =
- Denominacién de
Cédigo: 14PR-15
Ediciones: 1 edici
Duracién del cur

AREA FORMATWA: OTROS'-;

" -CURSON"*16 :
Denominacién del curso: “Orgamzacmn del archlvo de: oﬁcma?‘ 113 UPCT”,
Cédigo: 14AF-16. SR L B W L
Ediciones: 1 edlclon
Duracion del curso 16 horas




Universidad
Politécnica
de Cartagena

Objetivos: Proporcionar formacion tedrica y practica sobre los principios basicos que rigen
la gestion de los documentos de archivo al personal que desempefia su trabajo en puestos
relacionados con archivos de oficina en 1a UPCT.
Destinatarios: Personal de la escala auxiliar (con preferencia) y administrativa.
Modalidad de formacion: Semipresencial
Nitmero de alumnos por edicion: 15
|

-CURSO N°17
Denominacién del curso: “Los convenios en la Universidad Politécnica de Cartagena”
Cédigo: 14AF-17
Ediciones: 1 edicion.
Duracion del curso: 3 horas
Objetivos: Dar a conocer el contenido basico de los convenios a realizar dentro del ambito
de competencias de la UPCT, ya sean interadministrativos o con instituciones y/o empresas,
asi como su procedimiento de tramitacion en la Universidad.
Destinatarios: Personal de todos los grupos y categorias
Modalidad de formacién: Presencial .. .. - o
Nimero de alumnos por ediciéon: 10~




