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1. OBJETO

Es objeto del presente procedimiento el establecimiento de la
sistemética de tramitacion y registro de las titulaciones académicas
oficiales o no, idiomas -excepto acreditaciones de perfil linguistico-,
cursos diferentes de los impartidos/certificados por la Academia Vasca
de Policia y Emergencias (en adelante AVPE), actividades docentes,
publicaciones, comunicaciones e investigaciones que acredite el
personal de la Ertzaintza.

La gestion, tramitacion y registro en el sistema de la formacion impartida
y/lo certificada por la AVPE queda fuera del alcance de este
procedimiento.

2. FLUJO DE TRAMITACION

2.1 Durante el proceso de seleccion de personal al curso basico de
acceso al cuerpo de la Ertzaintza, la AVPE sera la responsable de
recabar y registrar en el sistema los certificados que acrediten la/s
titulacion/es académica/s oficialles que posee el/la candidato/a a
funcionario/a de la Ertzaintza asi como los idiomas que aporte y
otros cursos que justifique haber realizado.

2.2 Al nombramiento del/de la funcionario/a en practicas, la AVPE dara
traslado del expediente personal fisico completo a la Direccion de
Recursos Humanos (en adelante RRHH), siendo el Area de Gestion
y Admén. de Personal de esta direccion la responsable de su
custodia durante toda la vida administrativa del funcionario/a y, sin
perjuicio de que la responsabilidad del contenido del apartado
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“Expediente académico, idiomas y cursos” de dicha carpeta, resida
en el Area de Evaluacion, Provision y Centros de la misma direccion.

El Area de Evaluacién, Provisién y Centros, en su condicién de
responsable del contenido y gestion del apartado “Expediente
académico, idiomas y cursos”, analizard& la validez de los
documentos que dicho apartado contenga y decidir4, en caso de
gue asi proceda, la eliminacion/modificacion de un determinado
registro en el sistema. En dicho supuesto de
eliminacién/modificacion de registros en el sistema, la Direccién de
RRHH emitira una resolucion informando al/a la interesado/a de la
correspondiente modificacion, sea ésta total o parcial.

2.3 A partir del inicio del periodo de practicas in job y durante toda la
vida administrativa del/de la empleado/a, el/la interesado/a que
desee aportar acreditaciones adicionales de titulos académicos
oficiales o no, idiomas, cursos diferentes de los
impartidos/certificados por la AVPE, actividades docentes,
publicaciones, comunicaciones e investigaciones deberd hacerlo
mediante la presentacion del modelo de solicitud S310/2, “Ficha de
actualizacion de datos de personal’, y del original del
titulo/certificado ante el personal SAAS del centro de destino, quien
compulsara con sello y firma, todas las copias del/de los
documento/s aportado/s y dara registro de entrada a los mismos
para su posterior remisiéon al Area de Evaluacion, Provisién y
Centros, siendo dicho Area el responsable de analizar la validez del
documento. Resultado de dicho andlisis, caso de que proceda la
actualizacion en los términos solicitados se procedera a su registro
en el sistema y archivo en el expediente personal. En el supuesto de
gue no proceda la actualizacion solicitada, se emitira Resolucion de
denegacion por parte de la Direccibn de RRHH y se notificara
oportunamente al/ a la interesado/a.

En el caso de que no proceda la actualizacién por falta de compulsa,
se remitird al/a la interesado/a, a través del Personal SAAS de su
centro, la comunicacion C020 en la que se le indique la necesidad
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de presentar el documento original en dicho centro, a fin de

compulsar la copia.

REGISTRO EN EL SISTEMA

El Area de Evaluacion, Provision y Centros se responsabilizara del
registro en el sistema de los datos correspondientes conforme al flujo de

tramitacion descrito en el punto 2. anterior.

La informacion susceptible de ser registrada en el sistema sera la

siguiente:

3.1 Titulaciones académicas oficiales

a. Cadigo

titulacion (en base a
corporativa del Dpto.)

b. Descripcion de la titulacion aportada

c. Nivel de la titulacion *

d. Fecha expedicion del titulo
e. Lugar de expedicion y entidad emisora

f. Notas

3.2 Titulaciones académicas no oficiales

Q

. Caodigo titulaciéon

. Descripcion de la titulacion aportada

. Fecha expedicion del titulo

la codificacion

b
c
d. Lugar de expedicion y entidad emisora
e

. Duracion.
f. Notas

(1) Indicando, en el caso de titulos superiores:
- Antes de Bolonia: Diploma / Licenciatura / Postgrado /
Doctorado.

- Después de Bolonia: Grado / Master / Doctorado
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3.3 Idiomas

a. Cadigo del idioma (en base a la codificacion
corporativa del Dpto.)

b. Titulacion aportada

c. Idioma

d. Nivel

3.4 Actividad docente

. Cédigo actividad
. Descripcion de la actividad
. Duracién de la actividad (créditos/computo horario)
. Periodo de la actividad.
. Lugar de imparticion y entidad emisora
Area tematica de la actividad docente

ST DO QOO0 oD

3.5 Publicaciones

. Cadigo publicacion
. Descripcion de la publicacién aportada
. Tipo (articulo, libro...)
. Autoria principal, autoria compartida.
. Fecha de la publicacién
Lugar donde se publica, nombre de la publicacion
. N° de hojas
. Area temética del contenido

SQ T DOD Q0O TD

3.6 Comunicaciones

a. Cbdigo comunicacion

. Descripcion de la comunicacion

. Fecha de la comunicacion.

. Lugar donde se dio la comunicacién
. Nombre de la reunion

O QO T
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f. N°de hojas
g. Area tematica del contenido

3.7 Proyectos de investigacion

a. Caddigo proyecto

b. Descripcién del proyecto

c. Fecha / Periodo de desarrollo del proyecto

d. Lugar / entidad donde se desarrollo el proyecto
e. Area tematica de la investigacion

La inclusion en el sistema de toda nueva titulacion académica oficial que
no se hallare dada de alta en el registro corporativo de titulaciones,
requerird que el Area de Evaluacion, Provision y Centros tramite
previamente el oportuno codigo a través del canal que para ello tiene
establecido el Departamento y cuya gestion, en lo que a la Direccién de
RRHH se refiere, le corresponde al Area de Organizacion.

Por lo tanto, la aportacién de los cédigos a los que se hace referencia en
este apartado, no es responsabilidad del/ de la funcionario/a solicitante
que presente la documentacion correspondiente. Serd el Area
Evaluacion, Provision y Centros, la encargada de grabarlos de oficio en
el sistema.

4. ATENCION DE CONSULTAS Y CANALIZACION DE
INCIDENCIAS

En lo que a atencidon de consultas y canalizacién de incidencias se
refiere, en primera instancia, sera el personal de RRHH del centro el
responsable de atender y canalizar consultas, remitiendo al Area de
Evaluacion, Provision y Centros cualquier cuestion sobre la que
carezca de respuesta.
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RECURSOS
Contra la Resoluciéon de la Direccion de RRHH denegando total o
parcialmente la solicitud de actualizacion de datos referidos a este
procedimiento, el/la interesado/a podra interponer Recurso de Alzada
ante el/la Viceconsejero/a de Administracion y Servicios en el plazo de
un mes.
NORMATIVA
- Acuerdo Regulador  de Condiciones de Trabajo
del personal de la Ertzaintza.
HISTORICO DE VERSIONES
VERSION MODIFICACIONES Fecha
1.0 Desde 01-12-2013
DOCUMENTOS ASOCIADOS
R630 Resolucién de denegacion/modificacion registro titulaciones,
idiomas y cursos o equivalente.
S310/2 Ficha de actualizacion de datos de personal
C020 Comunicacion sobre recepcién de copias sin compulsa.
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