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1. ANTECEDENTES

El Institut Valencia de Finances, en adelante, IVF, fue creado mediante la disposicion adicional
octava de la ley 7/1990, de 28 de diciembre, de presupuestos de la Generalitat para el ejercicio
1991, es una entidad publica empresarial de las previstas en el articulo 2.3.a.22 de la Ley 1/2015,
de 6 de febrero, de la Generalitat, de hacienda publica, del sector publico instrumental y de

subvenciones

En el IVF, la politica de formacién se concibe como un elemento esencial para la mejora de la
calidad de los servicios publicos que se prestan a la ciudadania.

Asila Ley 4/2021, de 16 de abril, de la funcién publica valenciana (LFPV), en su titulo VI, capitulo
V que regula la “formacidn de los empleados publicos”, define la formacién en su articulo 104
como «(...) el aprendizaje planificado para la adquisicién, retencién y transferencia de
conocimientos, destrezas, actitudes y valores que mejoren el servicio publico y el desarrollo del

personal empleado publico».

En el articulo 14 del Decreto 118/2018, de 3 de agosto, del Consell, por el que se aprueba el
Reglamento de organizacién y funcionamiento, se regula el régimen juridico del personal del IVF,
estableciendo que se regira por el derecho laboral y, ademas, por las previsiones del Real decreto
legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto bdsico del empleado publico y de la legislacidn de la funcién publica valenciana, asi
como por el régimen aplicable al personal de las entidades publicas empresariales que le sea de

aplicacion.

En consecuencia, resulta de aplicacion al personal del IVF lo previsto en el Estatuto de los
Trabajadores, que en materia de formacidn recoge en su articulo 23. Promocion y formacion

profesional en el trabajo, que el trabajador tendra derecho:

a) Al disfrute de los permisos necesarios para concurrir a examenes, asi como a una
preferencia a elegir turno de trabajo, si tal es el régimen instaurado en la empresa,
cuando curse con regularidad estudios para la obtencién de un titulo académico o

profesional.

b) A la adaptacién de la jornada ordinaria de trabajo para la asistencia a cursos de

formacién profesional.

c) Alaconcesidn de los permisos oportunos de formacioén o perfeccionamiento profesional

con reserva del puesto de trabajo.

d) Alaformacidn necesaria para su adaptacion a las modificaciones operadas en el puesto
de trabajo. La misma correra a cargo de la empresa, sin perjuicio de la posibilidad de
obtener a tal efecto los créditos destinados a la formacién. El tiempo destinado a la

formacién se considerara en todo caso tiempo de trabajo efectivo.
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Por su parte el articulo 14 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, recoge en su
Capitulo | el derecho del empleado publico, en correspondencia con la naturaleza juridica de su
relacion de servicio, a la formacién continua y a la actualizacién permanente de sus

conocimientos y capacidades profesionales, preferentemente en horario laboral.

Asimismo, el Il Convenio del Personal Laboral al servicio de la Administracion Autondémica
(IICCPLGV), en su articulo veintidds, crea una Comisiéon de Formacion y Perfeccionamiento
Profesional de cardcter paritario, a la que se encomienda, una serie de cometidos definidos en
el citado precepto a fin de facilitar el desarrollo de los planes anuales de formacién y

perfeccionamiento del personal que consisten, entre otros en:

- Elaborar los criterios generales a los que deberdn ajustarse los planes anuales de

formacion del IVF.

- Elaborar los criterios de seleccién de los aspirantes a los cursos que integran el Plan de

Formacién.
- Establecer los instrumentos de supervision para la ejecucién de los mismos.

El Manual de Formacién del IVF, al regular el proceso para aprobar los planes de formacidn,
pretende cumplir la doble misién de actualizar los conocimientos de sus empleados para dar un
servicio mas eficaz desde su puesto de trabajo, asi como facilitar la formacidon que permita su
promocién profesional, todo ello a través de las acciones formativas adecuadas a las necesidades
de formacion detectadas.

2. LA COMISION DE FORMACION

La Comisidn de Formacidn se constituyd en sesion celebrada el 24 de abril de 2024 y se
encuentra regulada en el articulo 22 del IICCPLGV, siendo la encargada de desarrollar los planes

de formacion y perfeccionamiento del personal del IVF.

La Comisidn estd formada por cuatro miembros, dos en representacion de la entidad y dos en
representacion de los trabajadores, y se rige por las normas de funcionamiento acordadas e

incorporadas como anexo lll al acta de la sesién de constitucidn de fecha anteriormente indicada.

La Comisidn se encargara de realizar una propuesta de Plan de Formacién a la Direccion General
del IVF, que sera el érgano competente para su aprobacidon, asi como para autorizar el gasto
inherente al desarrollo de las actividades formativas, todo ello en virtud de las facultades
atribuidas en el articulo 6.3 del Decreto 118/2018, de 3 de agosto, del Consell, por el que se

aprueba el Reglamento de organizacién y funcionamiento del Institut Valencia de Finances.
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La propuesta de Plan de Formacién podra tener caracter anual o plurianual, con un horizonte
maximo de tres anos. Sin perjuicio de su posible programacion plurianual, el Plan mantendrd
una concreciéon anual que garantice su adecuacion a lo previsto en el || Convenio del Personal
Laboral. En el supuesto de que el Plan tenga caracter plurianual, deberd incorporarse, en todo
caso, la programacién detallada de las actuaciones formativas correspondiente a cada ejercicio.

A estos efectos, la Comisidn se reunira, con caracter ordinario, dentro de los tres ultimos meses
de cada ano natural (pudiendo, de manera justificada, diferirse dicha reunidn a los tres primeros
meses del ejercicio siguiente), con la finalidad de evaluar el grado de ejecucién y cumplimiento
del Plan de Formacién vigente, asi como de analizar las necesidades formativas detectadas y

formular la propuesta de planificacidn para el periodo correspondiente.

Asimismo, serd la Comisidon quien comunique a los empleados del IVF cualquier cuestidn
relevante relativa a la formacion a través de la intranet o a través de correo electronico remitido

a todos los empleados.
3. OBIJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE FORMACION

La formacién ha de constituir un proceso constante, dindmico y actualizado, integrada como una
parte mas de la gestién de personal, por lo que el presente Manual de Formacion, elaborado en
cumplimiento de las funciones otorgadas a la Comisién de Formacién, pretende ser un
instrumento que permita acometer la formacién de modo ordenado y sistematico, adaptada a
las nuevas necesidades y requerimientos, siendo su objetivo fundamental garantizar la maxima
eficacia y eficiencia en el desempeno de las tareas asignadas al puesto de trabajo de manera que
contribuya a la consecucidn de los objetivos estratégicos del IVF y que permita a su vez el
desarrollo profesional de sus empleados, todo ello a través de las acciones formativas adecuadas
a las necesidades de formacion detectadas.

En este sentido, el objetivo del presente Manual es establecer los criterios generales para la
elaboraciéon del Plan de Formacion, asi como desarrollar el procedimiento para su aprobacion,

ejecucién y supervision.
4. CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE FORMACION DEL IVF
4.1 Como debe ser la formacion

El IVF define la formacidon como el conjunto de acciones formativas, articuladas a través de los
distintos planes de formacién que se aprueben, dirigidas a la mejora de competencias y
cualificaciones de sus empleados, que permitan compatibilizar su desarrollo profesional con una

mayor eficacia y mejora de la calidad de los servicios prestados por nuestra entidad.

El IVF, consciente de que su personal constituye su recurso mas valioso, considera la formacion

como elemento clave para su promocion y carrera profesional, y entiende que ésta debe ser:
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Continua: la formacién debe ser permanente en el tiempo.

Integral: debe abarcar todos los aspectos de la actividad realizada por el empleado del
IVF.

Integradora: debe fomentar la cohesidon y la comunicacidn entre las distintas
subdirecciones del instituto, asi como el trabajo en equipo.

Dinamica y flexible: debe ser capaz de adaptarse a las circunstancias y a posibles

necesidades de formacidn imprevistas.

Compartida: en la seleccién de las actividades formativas se debera contar con la

participacién del personal del Instituto.
Publica y transparente: se debe dar publicidad a las diversas actuaciones formativas.

Igualitaria y no discriminatoria: se garantizara el acceso a la formacién en condiciones
de igualdad, sin discriminacion por razén de cualquier circunstancia personal o social,

promoviendo la igualdad de oportunidades en el desarrollo profesional.

4.2 Clasificacion de las acciones formativas

Se establece la siguiente clasificacién de cara al tratamiento y la priorizacidon de las distintas

acciones formativas que formaran parte del Plan de Formacién:

a)

Obligatoria: Serd aquella de obligada realizacion con el fin de cumplir con la normativa
vigente que resulte de aplicacion a la actividad desarrollada en el IVF.

Esta formacion tendra lugar en la jornada laboral en horario de presencia obligatoria.

Recomendable: Se clasificard como tal, la formacién vinculada directamente con el
puesto de trabajo y cuya finalidad es atender las carencias o deficiencias detectadas,
reforzar la cualificacién profesional e impulsar la mejora de las habilidades y
competencias necesarias, incluidas las de caracter técnico, digital y analitico, para el

correcto desempeiio de las funciones del puesto.

Esta formacion se llevard a cabo preferentemente en la jornada laboral en horario de
presencia obligatoria, siempre que sea autorizada por los correspondientes

subdirectores o jefes de departamento, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Voluntaria: Se define como voluntaria aquella formacién no incluida en los apartados
anteriores, orientada al desarrollo profesional y siempre que esté vinculada a la
actividad del IVF.

Esta formacidn se realizara preferentemente fuera del horario de presencia obligatoria,
y las horas destinadas a este tipo de formacidn no computaran como horas laborables,

por lo que habra que recuperarlas si se realizan durante la jornada laboral.
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La Comisién, basandose en la informacién que, en su caso, recaben de los responsables de cada
subdireccién o departamento o la Direccidn General, clasificard las acciones formativas del Plan

de Formacidn en cada una de las modalidades anteriores.
4.3 Limite presupuestario destinado a la formacion

El IVF destinard una partida presupuestaria especifica para la formacidon de las personas
trabajadoras vinculada y condicionada a la masa salarial aprobada anualmente por la Conselleria
de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Asimismo, se reservard anualmente hasta un 20% del presupuesto total anual destinado a
formacidn para atender acciones formativas no previstas inicialmente en el Plan de Formacion,
cuya realizacién quedara condicionada a que concurran circunstancias debidamente justificadas
de urgencia, necesidad o especializacidn. En ningln caso el importe no ejecutado en un ejercicio
podrd acumularse o incorporarse al presupuesto destinado a esta finalidad en ejercicios

posteriores.

La disposicion de este crédito requerird, en todo caso, la existencia de disponibilidad
presupuestaria y la previa autorizacién expresa de la Direccidn General, de conformidad con el

procedimiento establecido en el apartado 7.1.
4.4 Referencias normativas con relacion a las horas destinadas a la formacion
El Decreto 42/2019, de 22 de marzo, del Consell regula en materia de formacidn lo siguiente:

- Articulo 12.2 Recuperacion de horas: El tiempo de asistencia a las acciones formativas,
seminarios o jornadas de formacién organizados por el drgano de la Generalitat
competente en materia de formacién o por las organizaciones sindicales firmantes del
Acuerdo Administracién-Sindicatos en materia de formacién continua, computara como
tiempo de trabajo a todos los efectos si tienen lugar dentro de la jornada laboral, no
siendo objeto de recuperacidn, e incluird el tiempo necesario para el desplazamiento
hasta el lugar de imparticion. Este precepto resulta aplicable a la formacidon enumerada

en el apartado 4.2 a) y b) de este manual.

- Articulo 43 Licencias por cursos externos en el que se prevé hasta cuarenta horas al afio
para la asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional, retribuidas cuando
coincidan con el horario de trabajo, el curso se encuentre homologado, el contenido del
mismo esté directamente relacionado con el puesto de trabajo o la carrera profesional
del personal en la administracion y no lo impidan las necesidades del servicio. La

denegacion sera motivada.

- Articulo 49 Licencia sin retribucién para perfeccionamiento profesional, permitiendo
hasta tres meses cada afo, la realizacidn de cursos de perfeccionamiento profesional no
contemplados en el articulo 43, siempre que la gestion del servicio lo permitan,

requiriendo para su concesion informe favorable de la entidad donde presta el servicio.
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No obstante, lo anterior, con cardcter general, el limite vendra establecido por la necesidad de
mantener una adecuada cobertura de las funciones desempefiadas por las subdirecciones o

departamentos para un normal desarrollo de las mismas.

5. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE FORMACION
Para la elaboracidon del Plan de Formacion se establece el siguiente itinerario:

5.1 Realizar un diagnéstico de necesidades formativas

Como primer paso para la elaboracién del Plan de Formacidn se llevara a cabo un diagndstico de
las necesidades formativas de cada puesto de trabajo. Dicho diagnéstico se realizard con caracter

periddico y, en todo caso, con ocasidn de la elaboracidon o revisién del Plan de Formacion.

A estos efectos, la identificacion de necesidades podra obtenerse mediante diferentes
alternativas, segun se considere mas adecuado a las necesidades en cada momento. En todo
caso, con caracter general, la Comisidn realizard una consulta anual a la Direccién y a los
responsables de las distintas subdirecciones o departamentos, en la que se recabaran las
necesidades formativas detectadas en el ejercicio de la actividad del IVF. Adicionalmente, y con
una periodicidad que, con caracter orientativo, no sera superior a tres anos, se podran recabar
las necesidades formativas de la plantilla mediante cuestionarios u otros instrumentos de
participacién. Asimismo, se tendrdn en cuenta tanto las necesidades que, de forma sobrevenida,
puedan identificarse en el desarrollo ordinario de la actividad del IVF, como aquellas que puedan
ser manifestadas a iniciativa individual por el personal mediante comunicacién dirigida al buzén

habilitado al efecto (formacion@ivf.es).

La informacién recabada permitira identificar las deficiencias, carencias o areas de mejora que
se estima conveniente acometer, para un mejor desempefio de las funciones y responsabilidades
asignadas al puesto de trabajo, asi como detectar necesidades generales, que podrian ser
satisfechas con actividades formativas organizadas para la totalidad o para un numero

significativo de interesados, con el consiguiente ahorro de costes.

Para el supuesto de realizarse a través de cuestionarios u otras herramientas de recogida
sistematica de informacion, el personal podra identificar las principales tareas vinculadas a su
puesto de trabajo, asi como la formacién requerida y valorada en su momento para el acceso al
mismo. La informacidon obtenida se contrastara, cuando proceda, con la aportada por los
responsables de las distintas areas, a fin de disponer de una vision integrada que facilite la

priorizacién de las actuaciones.

La Comisidn de Formacidn realizard el seguimiento y actualizacidn del diagndstico, incorporando,

en su caso, nuevas necesidades que pudieran surgir durante la vigencia del Plan de Formacién.

El resultado de dicho diagndstico serd tenido en cuenta en la reunidn ordinaria anual de la
Comisidn de Formacion, sirviendo de base para la elaboracidn o revisién del Plan de Formacion

correspondiente.
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En la propuesta de Plan de Formacién se incorporara como anexo un resumen del diagndstico

realizado para la elaboracién del plan.

5.2 Determinacion de las dreas competenciales cuya formacion se va a incluir en el Plan

de Formacion

Una vez realizado el diagndstico de las necesidades, se determinara la planificacion o
programacion de las acciones formativas, que daran lugar al "Plan de Formacién" como tal, para

el periodo que se determine.

Atendiendo a las necesidades de formacion detectadas, se agruparan por areas competenciales,
recogiendo en el Plan de Formacién aquellas areas competenciales y materias sobre las que,
segln el diagndstico, se deben realizar acciones formativas. Para ello, la Comisidon de Formacion
requerird la siguiente informacion a los distintos responsables de cada departamento o
subdireccién: priorizacion de las acciones, nimero estimado de participantes, dedicacidn

estimada en horas por accién formativa, asi como el presupuesto estimado por accién formativa.
5.3 Identificacion de los objetivos del Plan de Formacion

En el Plan de formacién quedaran detallados los objetivos a alcanzar con las acciones formativas
propuestas en cada una de las dreas competenciales donde se han detectado necesidades de

formacion.
5.4 Modalidades de formacion recomendada para la imparticion de acciones formativas

En el Plan de Formacidn se determinard qué modalidad de formacién se considera mas adecuada

para alcanzar los fines propuestos a las acciones formativas.
5.5 Presupuesto disponible para la ejecucion del Plan de Formacion

En la propuesta del Plan de Formacion se incluira el importe del presupuesto disponible para la
ejecucion del mismo, aprobado por la Direccién General y de conformidad con lo establecido en

la normativa presupuestaria.
5.6 Propuesta de Plan de Formacion a la Direccion General para su aprobacion

La Comision de Formacion elaborara, en base a la informacién recabada, una propuesta de Plan

de Formacién que incluird, como minimo, los siguientes aspectos:
e Presupuesto anual (importe en euros)
e Areas competenciales
e Acciones formativas
e Objetivo a alcanzar con cada accién
e Duracion estimada de cada accién formativa (en horas)
e Numero maximo de participantes por accidon formativa

9
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e Presupuesto estimado por accidon formativa
e Modalidad de formacién recomendada por accion
e Tipo formacién (externa o interna)

Adicionalmente, la Comisién de Formacion designara, para cada accidn formativa incluida en el
Plan, a un responsable encargado de su tramitacion y contratacién conforme a la normativa
aplicable a la entidad. A tal efecto, la designacidn se realizard atendiendo preferentemente a
criterios de vinculacién funcional con la materia objeto de la formacion, pudiendo recaer, entre
otros, en el responsable de la subdireccion o departamento que haya promovido la accién
formativa, en aquel cuyo ambito organizativo cuente con un mayor nimero de participantes, o

en quien ostente competencias directamente relacionadas con el contenido de la accién.

Cuando la accion formativa tenga caracter transversal o afecte a mas de un departamento o
Subdireccidn, se establecera un sistema de designacién del responsable por sorteo entre todos
los Subdirectores y/o Responsables de Departamento cuyo personal vaya a participar en la
formacidn. La persona designada en un sorteo quedara excluida automaticamente del siguiente
proceso de designacién, reincorpordndose en sorteos posteriores, con el fin de garantizar una

rotacién equitativa.

Dicha propuesta incorporara como anexo un resumen del diagnéstico de necesidades formativas

elaborado.

En todo caso, el Plan debera garantizar que todos los empleados puedan acceder a la formacion

para la mejora en el desempefio de su puesto de trabajo.
5.7 Aprobacion del Plan de Formacion

Trasladada la propuesta por la Comision de formacidn, la Direccién General que es la competente
de su aprobacidn en virtud de las competencias atribuidas en el articulo 6.3 del Decreto
118/2018 del 3 de agosto, del Consell, aprobara el Plan de Formacién que debera contener como
minimo los siguientes puntos:

e Areas competenciales

e Acciones formativas

e Objetivo a alcanzar con cada accién

e Modalidad de formacién recomendada por accion

e Tipo formacion (externa o interna)
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6. EJECUCION DEL PLAN DE FORMACION
El Plan de Formacion podra recoger dos tipos de acciones formativas:
6.1 Acciones formativas externas

Una vez aprobado el Plan de Formacién y con el detalle de las materias o acciones formativas a
realizar dentro de cada drea competencial se seguira el siguiente procedimiento:

1) La Comisidn de Formacion comunicara el Plan de Formacién a la plantilla a través de correo
electronico o mediante su publicacion en la web, estableciendo un plazo para que el
trabajador manifieste a su responsable el interés en la realizacidon de alguno de los cursos

aprobados, cumplimentando el modelo de solicitud que se establezca a tal efecto.

2) Con posterioridad, los responsables de las subdirecciones o departamentos realizardn una
estimacion del nimero de personas que deberdn asistir a cada uno de los cursos, y clasificara

cada accién formativa segun lo establecido en el apartado 4.2

3) Una vez formalizada la contratacién de las acciones incluidas en el Plan de Formacion
aprobado, los empleados incluidos en cada una de las acciones formativas recibiran una
convocatoria de asistencia. En el caso de ser una formacidn de caracter obligatorio debera

justificarse la no asistencia a la misma.

4) Si con posterioridad quedara vacante alguna plaza en alguna accion formativa, el
responsable de la accidn lo trasladard a la Comisién de Formacidon que sera encargard de
comunicarlo al personal del IVF para que aquel trabajador que esté interesado pueda

solicitar su participacion en dicha accidn.
6.2 Acciones formativas internas

A la vista de las necesidades de formacién detectadas en el diagndstico, y respecto de aquellas
materias cuya formacién pueda ser organizada desde el propio instituto, bien por carecer de
oferta del curso en cuestidon en el mercado o por que el numero de solicitantes sea suficiente
para organizar una accion formativa ad hoc, en estos casos, la subdireccion o departamento

donde surja la necesidad sera la encargada de coordinar la organizacion del mismo.

En las acciones formativas internas serd el subdirector o jefe del departamento correspondiente,

o persona en la cual delegue, el responsable de la planificacién y ejecucién de las mismas.

Resulta de aplicacidn lo previsto en el punto 4) y 5) del epigrafe anterior relativo a la convocatoria

de la accion formativa.

Una vez finalizada la formacidn recogida en este apartado, el responsable de la formacién interna
deberd informar a la Comisién de Formacién mediante comunicacién dirigida al buzén habilitado

al efecto (formacion@ivf.es) de la duracién y del programa de la accidn formativa impartida, asi

como del nUmero de asistentes.
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7. FORMACION NO PREVISTA EN EL PLAN DE FORMACION

Una vez aprobado el Plan de Formacion pueden surgir necesidades de formacién no previstas
gue, en caso de que se considere necesaria su realizacién, se deberdn llevar a cabo teniendo en

cuenta lo siguiente en funcion de si la formacidn es con coste para el IVF o es gratuita:
7.1 Formacion con coste

Conforme alo previsto en el apartado 4.3, una parte del presupuesto se reservara para acciones
no incluidas en el Plan de Formacién, y que por razones de urgencia, necesidad o especialidad
sea adecuado realice la plantilla o alguno de sus miembros.

En este sentido, cualquier responsable que considere oportuna la realizacién de una actividad
formativa por parte de uno o varios empleados integrantes de su subdireccion o departamento,
por iniciativa propia o a solicitud de la persona trabajadora, y que no se encuentre incluido en el
Plan de Formacién aprobado, debera seguir el procedimiento que corresponda para su
contratacién conforme a la normativa vigente, asi como gestionar la obtencién de la autorizacion

por parte del Director General.
7.2 Formacion sin coste
En este tipo de formacidn cabe distinguir:

- La asistencia a jornadas, seminarios, desayunos de trabajo, conferencias, charlas,
coloquios, cursos facilitados por otras administraciones publicas, etc., sin coste de
inscripcion, se autorizard por el responsable de la subdireccién o departamento

correspondiente con el visto bueno de la Direccidon General.
- Laformacidn interna impartida por los propios profesionales del IVF (ver apartado 6.2)

Una vez finalizada la formacion recogida en este apartado, el responsable de la subdireccion u
organizador de la formacién debera informar a la Comisién de Formaciéon mediante

comunicacién dirigida al buzén habilitado al efecto (formacién@ivf.es) de la duracién y del

programa de la accién formativa impartida, asi como del nimero de asistentes.
8. SUPERVISION DEL PLAN DE FORMACION

El control y seguimiento de la formacidn se realizara por el responsable asignado a cada una de
las acciones formativas. Para ello, para un adecuado control y seguimiento de las acciones
formativas sera obligatorio fichar las horas destinadas a la formacidn en el aplicativo de control

de presencia.

Una vez concluida la accién formativa, de cualquier tipo, con independencia de que se encuentre
o no incluida en el Plan de Formacidn o sea externa o interna, el responsable de la accidn remitira
a la Comisién de Formacidn y al Departamento responsable de formacidn designado por la
Direccién General, tanto la solicitud del trabajador y autorizacién del curso, como el programa

de la formacién impartida acompafiado del registro de asistencia a la misma.
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yER

La Comision de Formacidn, en el primer trimestre del ejercicio siguiente, con la documentacién
facilitada por los responsables de cada una de las acciones, informara sobre la ejecucion del Plan

de Formacion y el nUmero de acciones formativas realizadas.
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