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1. DESCRIPCION

Este procedimiento describe el proceso seguido por el Servicio de Recursos
Humanos para tramitar las solicitudes de asistencia a cursos, jornadas,
seminarios, etc.

Este procedimiento se aplica al Servicio de Recursos Humanos.

2. DEFINICIONES

Proceso: Conjunto de actividades y recursos que transforman unos elementos de
entrada en unos de salida, afiadiendo valor para el que los recibe.

3. REFERENCIAS

- Reglamentos y Convenios Colectivos del Cabildo de Lanzarote.

4. DEPENDENCIAS IMPLICADAS

— Servicio de Recursos Humanos.

5. ENTRADAS Y SALIDAS

Documento Original/ Tipo Doc. Subtipo Doc. PID
Copia

Antes del Curso:

Solicitud Solicitud Solicitud

Documentacion Acreditativa Otros

Entradas .

del Curso, Jornada o seminario

Después del Curso:

Cuenta Justificativa Otros

Facturas, tarjetas de embarque Otros

y otros justificantes de gastos

Antes del Curso:

Informe Autorizacion Previa Informe Informe

Después del Curso:

Documentacién | Solicitud RC Solicitud Solicitud
generada RC Otros Reserva de Crédito

Propuesta de Resolucion Resolucion Propuesta de
Resolucion

Informe de Fiscalizacion Informe Informe de
fiscalizacion

Resolucion Resolucion Resolucion

Salidas Notificacion Notificacién Notificacién
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de la Asistencia

Para tramitar las solicitudes de asistencia a cursos, jornadas, seminarios, etc. se
debe seguir el siguiente procedimiento:

El/la trabajador/a afectado/a debera cumplimentar y firmar un modelo de
solicitud y adjuntar al expediente la documentacion acreditativa del curso,
jornada o seminario para el que solicita autorizacion.

Nota: La solicitud de autorizacion debera presentarse en el Servicio de Recursos
Humanos con al menos 15 dias de antelacion a la fecha solicitada, salvo casos de
urgencia justificada.

Si el/la Responsable y Consejero/a del Area autorizaran la solicitud firmaréan la
misma; en caso contrario, se dara por finalizado el procedimiento.

El Servicio de Recursos Humanos recibird la solicitud y procedera a hacer un
Informe de Autorizacion Previa, que debera firmar el/la Responsable de RR.HH
y Consejero/a de Personal.

Si la solicitud ha sido autorizada, se enviara el documento Cuenta Justificativa
al/a la empleado/a publico/a, para que lo cumplimente después de la realizacion
del curso, jornada o seminario.

Justificacidén de la Asistencia

Una vez realizado el viaje, el/la trabajador/a debera cumplimentar y firmar el
documento Cuenta Justificativa y aportara las facturas, tarjetas de embarque y
resto de justificantes de gastos autorizados en el Informe de Autorizacion Previa.

El Servicio de Recursos Humanos procederd a revisar toda la documentacion. En
caso de errores, se avisara al/a la empleado/a publico/a para que proceda a
subsanar los mismos.

El Servicio de Recursos Humanos procedera a hacer una solicitud de RC, que
debera firmar el/la Responsable de Recursos Humanos.
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8.

10.

1.

En caso de consignacion disponible, El Organo de Gestion Econdmico-
Financiera procedera a elaborar la Retencion de Crédito (RC), que debera firmar
el/la Titular del Organo de Gestion Econdmico- Financiera.

Nota: Si hubiera algun problema con la disponibilidad de consignacion, se
procederd a subsanar la misma.

Una vez hecho el RC, el Servicio de Recursos Humanos procedera a elaborar la
Propuesta de Resolucion, que firmara la Responsable de RR.HH, y que se
enviara a Intervencion para su fiscalizacion.

Intervencion procederd a hacer el Informe de Fiscalizacion, que deberd firmar
el/la Interventora.

Nota: Si la fiscalizacion no fuera favorable, se procedera a subsanar la misma.
Una vez hecha la fiscalizacion y si esta fue favorable, se procedera a firmar la

Resolucion correspondiente por parte del/de la Consejero/a de Personal, y a
efectuar el abono en némina al/a la empleado/a correspondiente.
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7. FLUJO DEL PROCESO

ASISTENCIA A CURSOS, JORNADAS, SEMINARIOS, ETC.

SOLICITUD DE LA ASISTENCIA

‘

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

3. Elaborar Informe de
Autorizacidan Previa
(firmado por Responsabla
de RR.HH y Consejero de
Persanal)

O
E MO
0 1. Trabajador NO
E cumplimenta y 2. Firmar solicitud
LLi firma solicitud Responsable y B 4. Recepcion | & Soficitud
o (adjuntar s Consejero del Notificacion autorizada?
=T dacumentacisn Area
acreditativa)
=1l
. ¥

5. Ervio Documento
Cuanta Justificativa para
que lo cumplimante el
trabajador después de la
realizacion del viaje

Fecha: 25/03/24
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ASISTENCIA A CURSOS, JORNADAS, SEMINARIOS, ETC.

JUSTIFICACION DE LA ASISTENCIA
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8. ANEXOS

No procede.




