HERRI ADMINISTRAZIO ETA JUSTIZIA i DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACION
SAILA : PUBLICA Y JUSTICIA

INSTRUCCION DE 4 DE SEPTIEMBRE DE 2015, DEL DIRECTOR DE FUNCION
PUBLICA, POR LA QUE SE REGULAN ASPECTOS COMPLEMENTARIOS DEL
FICHERO DE DATOS <<GESTION INTEGRADA DE PERSONAL>>

La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Carscter
Personal, establece en su articulo 20.1, que la creacién, modificacién o supresién de
ficheros de Ilas Administraciones publicas sélo podran hacerse por medio de
disposicién general publicada en el Boletin Oficial del Estado o diario oficial
correspondiente.

En el mismo sentido, el articulo 4.1 de la Ley 2/2004, de 25 de febrero, de Ficheros
de Datos de Cardcter Personal de Titularidad Publica y de Creacién de la Agencia
Vasca de Proteccion de Datos, sefiala que la creacién, modificacién y supresién de
ficheros de la Administracion de la Comunidad Auténoma se realizard por orden de
la persona titular del departamento al que esté adscrito el fichero, la cual deberd
contener todas las menciones exigidas por la legislacién en vigor y sera objeto de
publicacién en el Boletin Oficial del Pais Vasco. Asimismo, la Ley 2/2004, de 25 de
febrero, regula en su articulo 18 el Registro de Proteccién de Datos en el cual se
deben inscribir, entre otros, los ficheros de la Administracién General de la
Comunidad Auténoma,

Con el objeto de cumplir los mandatos anteriores, se aprobd la Orden de 2 de
marzo de 2004, de !a Vicepresidenta del Gobierno y Consejera de Hacienda y
Administracién Pdblica, por la que se regulaban los Ficheros de Datos de Caracter
Personal de la Vicepresidencia del Gobierno, del Departamento de Hacienda Y
Administracién Publica y los Organismos Auténomos adscritos al mismo.

En el Anexo I de esta Orden, se relacionan los ficheros de datos adscritos al
Departamento de Hacienda y Administracién Publica. Asi en su apartado 4, y bajo Ia
responsabilidad de la Direccién de Funcién Piblica, se establece en el punto 3 la
creacioén del fichero Gestidn Integrada de Personal.

Esta Orden ha sido modificada a lo largo de estos afios siendo derogada por la
Orden de 28 de noviembre de 2014, del Consejero de Administracidon Publica y
Justicia, de ficheros automatizados que contienen datos de cardcter generai del
personal del Departamento de Administracion Pablica y Justicia, de! organismo
Instituto Vasco de Administracién Publica (IVAP) y del érgano Comisién Juridica
Asesora de Euskadi, adscritos a este Departamento, 'que regula en su Anexo I
apartado 6.3 los siguiente aspectos:

a) Finalidad del fichero:

Registro y gestién de todos los actos que afectan a la vida administrativa del
personal al servicio de la administracion, la planificacién de las necesidades de
personal y la gestion de procesos de seleccidn de funcionarios, personal interino y
laboral de la administracion de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco. Pago de

Donostia - San Sebastian, 1 — 01010 VITORIA-GASTEIZ
tef, 945 01 85 79 — Fax 945 01 86 48



Néminas, Seguros Sociales, IT, Retenciones Yy Subcontabilizacion. Gestién de
préstamos de <¢onsumo solicitados por el personal y concedidos por la
Administracién. Registro, seleccién, asignacion y resolucién de las candidaturas
presentadas a los puestos ofertados tanto en las convocatorias de concurso de
méritos para la provisién de puestos vacantes reservados a funcionarios de carrera
de la Administracién de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco, como en. las
ofertas pdblicas de empleo. Control del cumplimiento del horario laboral, de Ia
presencia en el puesto de trabajo y de acceso a edificios. '

b) Personas o colectivos sobre los que se pretenda obtener datos:

Personal al servicio de la Administracién General y de la Administracién de Justicia
de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco y sus organismos autdénomos,
participantes en procesos de seleccién y, referido dnicamente a gestién de
néminas, personal docente de/ Departamento de Educacién  Universidades e
Investigacién y Frtzaintza. Personal con derecho a pensiones o prestaciones
compensatorias y personal becario. '

c)  Procedencia y procedimiento de recogida de los datds.'

£l propio interesado mediante formularios o cupones y transmision electrénica de
datos / Internet.

d) Estructura Bésica del Fichero:

~ Datos identificativos (CI).

~ Datos de caracteristicas personales (CP).

~ Datos académicos y profesionales (AP).

- Datos de detalle de empleo {DE).

— Datos econémico-financieros y de seguros (EF).
- Datos especialmente protegidos (EP).

~ Datos sobre infracciones (IN).

Amparo legal para el tratamiento: articulo 89.4 de /3 Ley 6/1989, de 6 de julio,
de la Funcién Publica Vasca. '

e} Cesiones y comunicaciones de datos:

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Lanbide, Muface, Mugeju, Mutualidades
concertadas, INSS, Registro Central de Persondl, Tesoreria General y Territoriales
de la Seguridad Social, Osakidetza, Administracién General del Estado, Organos de
Agencia Estatal Tributaria, Diputaciones Forales, en la medida necesaria en cada
€aso, para su utilizacién exclusivamente con finalidad Y usos previstos.,

f) Organo responsable:
Direccién de Funcién Pdblica.

g) Servicio ante el que pueden ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién:

Departamento de Administracién Publica y Justicia
Direccidn de Funcién Piblica
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h) Nivel de seguridad del fichero:

Alfo.

Esta Orden de 28 de noviembre de 2014 establece por tanto los ficheros adscritos a

este Departamento, adecuando la regulacién a la nueva estructura organica y
" funcional de los Departamentos .de la Administracién de la Comunidad Auténoma
del Pais Vasco y teniendo como finalidad contribuir a la seguridad juridica mediante
la eliminacién de la dispersién normativa con respeto a los ficheros automatizados
de datos de caracter personal de este Departamento, entre los que se enumera el
de Gestién Integrada de Personal. Sin embargo nada se ha regulado para
establecer los criterios para la inscripcion de los datos de caracter personal -
recogidos en dicha orden.

A este respecto siendo la Direccién de Funcién Publica la responsable del fichero, es
objeto de esta Instruccién regular, de acuerdo con lo establecido en su Anexo,
aquellos aspectos basicos sobre datos académicos y profesionales, en concreto los
reflejados en el apartado de actividades formativas, que deben figurar en el fichero
de Gestién Integrada de Personal, en virtud de! articulo 6 del Decreto 188/2013, de
9 de abril, por el que se establece la estructura organica y funcional del
Departamento de Administracion Pablica y Justicia.

Vitoria-Gasteiz, a 4 de septiembre de 2015
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ANEXO -

SECCION I

1.- Objeto:

Establecer los criterios que han de regir la inscripcion, modificacién y/o cancelaciéon
de datos incluidos en el apartado referente a datos académicos y profesionales que
constituyen parte de la estructura basica del fichero de Gestién Integrada de
Personal. '

2.- Ambito subjetivo

Empleados publicos del ambito de la Administracién General de la Comunidad
Auténoma de Euskadi y sus Organismos Auténomos.

3.- Ambito objetivo

Son objeto de regulacidn aquellos datos personales relacionados con las actividades
formativas del empleado publico. Los datos a los que afecta esta Instruccién, que
han de ser aportados por el personal interesado, estdn conformados por los’
siguientes apartados identificados en el fichero:

Titulos

Postgrados

Idiomas

Cursos recibidos

Cursos impartidos
Comunicaciones
Publicaciones

Proyectos de investigacion



SECCION II

DATOS FORMATIVOS

4. - La regulacion de los datos formativos se hara de acuerdo con los
siguientes principios:

4.1. Titulos
a) Actividades formativas registrables en este apartado

Una titulacién académica es un documento, tipo diploma, en el que se reconoce Y
acredita que su titular ha realizado con aprovechamiento unos determinados
estudios durante un periodo de varios afios o cursos. Se distingue entre titulaciones
oficiales v no oficiales, universitarias y no universitarias.

En este apartado Unicamente se registraran las titulaciones académicas oficiaies,
que son aquellas que responden a un plan de estudios oficial, que posee un
régimen juridico concreto segun el cual se faculta al titular para el ejercicio de unas
actividades que reconocen unos determinados derechos en todo el territorio dei
Estado, conforme al dominio de los estudios que corresponda. lLas titulaciones
oficiales y la estructura del sistema educativo espafiol estan regidos por las Leyes
Orgénicas respectivas (LOGSE, LOE y LOU). :

Los tipos de titulaciones académicas oficiales que seran inscritos en este apartado
son los correspondientes a los estudios primarios, los estudios secundarios
obligatorios, los estudios de bachiller, los de formacién profesional y los estudios
universitarios (Grado, Licenciatura, Diplomatura, Arquitectura, Ingenieria,
Arquitectura Técnica o Ingenieria Técnica).

Hay otros tipos de diplomas y certificaciones, que, a todos los efectos, pueden
sustituir a las titulaciones académicas, tal y como se especifican a continuacion:

a) Las certificaciones de homologacién de titulos extranjeros, expedidas por el
Ministerio de Educacién son documentos igualmente validos. Los certificados
de competencia de las profesiones reguladas en Espafia también podran ser
objetos de inscripcién dentro de esta categoria.

b) Seran vélidos los certificados de estudios que hagan referencia a un Titulo

- Oficial universitario y ademds los certificados sustitutorios o supletorios del
titulo de conformidad al modelo establecido en Ia normativa vigente, Dentro
de este subapartado se reconoce el documento acreditativo del pago de
tasas.

c) Existen, ademds, muchos otros tipos de titulos y certificaciones de
cualificacién o desarrollo profesional, al margen de los correspondientes al
ambito académico oficial. Para poder ser registrados en esta categoria, en la
normativa especifica del titulo o certificacién presentada deberd constar la
referencia expresa a una titulacién académica oficial como requisito para su



obtencidn, circunstancia que permite, asimismo, considerarlos como
documentos sustitutivos. Este es el caso de las titulaciones profesionales del
sector maritimo-pesquero.

b) Acred itaciﬁn

La acreditacion de este apartado se hard mediante la presentacién del titulo
original, que debera ser fotocopiado y compulsado por ambos lados.

El contenido minimo exigido para su inscripcién en este apartado serd el siguiente:

- Titulo
- Fecha de expedicién
- Entidad

4.2. Postgrados

a) Actividades formativas registrables en este apartado

En este apartado se inscribirdn los titulos universitarios de postgrado oficiales,
master y doctorado, asi como los titulos propios universitarios y titulos impartidos
por entidades de reconocido prestigio, incluidos los realizados en el extranjero, con
una duracién minima de 450 horas o créditos equivalentes. En el supuesto de no
alcanzar este crédito horario, el titulo serd inscrito como curso de formacién
siempre que cumpla con los requisitos exigidos en el punto 4 de este apartado.

La formacién académica de postgrado es aquella que exige un grado universitario
como requisito de acceso. Este requisito no serd exigible para los titulos propios
universitarios de grado, ni para los extranjeros no homologados, pero si al resto de
actividades formativas para poder ser clasificadas en esta categoria.

En lo que respecta a los titulos oficiales, el doctorado es el titulo oficial de .
postgrado de mayor nivel académico. El titulo académico oficial de postgrado mas
comUn en la actualidad es el de méster.

En cuanto a los titulos propios, la Ley Orgdnica de Universidades posibilita a las
universidades en el uso de su autonomia, establecer ensefianzas conducentes a la
obtencidn de diplomas y titulos propios, asi como programas de ensefianza de
formacién continua y cursos complementarios. Asi se registran en este apartado,
tanto los titulos propios de grade como los de postgrado.

Por tanto podran ser objeto de inscripcion los Titulos universitarios propios de grado
que no existan en el registro de los titulos oficiales de validez en todo el territorio
nacional, los titulos universitarios propios de postgrado, orientadas a personas en
posesion de titulacién universitaria, como son el Master propio y titulo de
Especialista de Universidad, y las vinculadas a las titulaciones oficiales de grado,
que adoptan denominaciones variables dependiendo de cada universidad, como



“especialista” o “experto”, siempre que reGnan los requisitos exigidos de duracién y
necesidad de grado previo. Existen otras denominaciones menos comunes como
“diploma universitario” y varias mas asimilables a ésta.

Podran ser objeto de inscripcion en este apartado otros estudios superiores, de
caracter analogo, e impartidos por entidades de reconocido prestigio (colegios
profesionales, escuelas de negocios,...} incluidos los realizados en e! extranjero,

b) Acreditacién

La acreditacion de este apartado se hard mediante |a presentacion del titulo
original, que deber ser fotocopiado y compulsado por ambos lados. B

El recibo que acredita el pago de las tasas por la expedicién dei diploma es otro
modo de acreditar una titulacién de postgrado universitario.

La expedicién de los titulos propios de grado, y fos oficiales de doctorado y master,
se hace por parte del rector de la universidad.

La acreditacién de otros estudios de postgrado universitarios, se hace. por medio de
un diploma de ensefianza expedido por el rector. En el caso de los titulos propios,
los diplomas han de hacer referencia expresa a tal condicidn.

Cualquier otro dipioma de ensefianza superior no universitaria, asimilable a un.plan
de estudios de postgrado, serd expedido por el/a responsable de Ia direccién de la
entidad emisora. :

Para su inscripcién deberan constar al menos los siguientes datos:

- Denominacion del titulo
- Fecha de inicio y fin

- Entidad certificadora

- Duracién

4.3.- Idiomas

a) Actividades formativas registrables en este apartado

Unicamente serén inscritos los establecidos en el Decreto 117/2015, de 30 de junio,
de equivalencia de titulos y certificados de idiomas en los procesos de seleccién y
provisién de puestos de trabajo de la Administracidn General de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco y sus Organismos Auténomos.

b) Acreditacion

la acreditacién de este apartado se hard mediante |a presentacion del titulo
original, que debera ser fotocopiado y compuisado.



4.4.- Cursos recibidos

a) Actividades formativas registrables en este apartado:

Un curso de perfeccionamiento o formacién es cualquier accién de aprendizaje
planificada y programada.

No se inscribiran los cursos realizados en un periodo superior a los 10 afios del dia
de la fecha de registro salvo que la duracién del curso sea superior a 150 horas.

b) Acreditacién

La acreditacién de este apartado se hard mediante la presentacién del documento
original certificativo de la actividad. que debera ser fotocopiado ¥y compulsado.
Asimismo podra acreditarse mediante el envio de una copia simple donde conste un
Codigo de Verificacién Electrénico (CVE).

En las certificaciones del érgano o institucion que fos haya organizado o convocado,
deberan constar los siguientes datos:

- Titulo

- Fechas de inicio y final
- Duracién

- Entidad certificadora

4.5.- Cursos impartidos

a) Actividades formativas registrables en este apartado

Una accién docente es- aquella que implica la programacién e imparticién de un
programa de aprendizaje. Las acciones docentes pueden ser, de ensefianzas

tedricas, de entrenamiento de destrezas, de tutoria, de supervision, o mixtas.

Serdn inscritos los. cursos certificados, con indepandencia de su fecha de
imparticion. '

b) Acreditacion

La imparticién de cursos serd acreditada a partir de certificaciones del dérgano o
institucion que los haya organizado o convocado, que deberd ser fotocopiado y
compulsado por ambos lados, con el contenido siguiente:



- Titulo

- Fechas de inicio y final
- Duracion

- Entidad certificadora

4.6.- Comunicaciones.

a) Actividades formativas registrables en este apartado

_Una comunicacién es la presentacion de un tema o producto concreto en una
reunién de intercambio de conocimientos entre profesionales de una determinada
ciencia o disciplina.

b) Acreditacion

La acreditacion de las ponencias, las comunicaciones o los pbsteres sera realizada
presentando copia compulsada de las mismas asi como certificaciéon del organo o .
entidad que los haya organizado o convocado en la que conste que el titular la ha
presentado, siendo, a su vez uno de los autores de la misma. La acreditaciéon
debera contener por tanto:

- Autoria

- Titulo

- Denominacién del congreso o encuentro

-~ Fecha inicio y fin

4.7.- Publicaciones.

a) Actividades formativas registrables en este apartado

Una publicacién es la edicion de un producto escrito, bien sea un articulo, un
capitulo o un libro. En general, el criterio que define una publicacién es la existencia
del reconocimiento minimo por parte de un tercero, como puede ser los requisitos o
el filtro de la entidad editora.

b) Acreditacién

La acreditacién de este apartado se hard mediante la presentacién del texto
original objeto de publicacién, debidamente compulsado, certificado,
referencia bibliografica o documento publicado en internet donde conste la



URL, con el contenido siguiente:

- Autoria

- Titulo

- Fecha

- Texto completo o recensién bibliogréfica
- Entidad editora

4.8.- Proyectos de investigacién,

a) Actividades formativas registrables en este apartado
Una inveéstigacién es el desempefio de una serie de tareas, dentro de un proyecto

normalizado, de conformidad con las reglas y criterios que define para este tipo de
planes la comunidad cientifica.

b) Acreditacion

La participacion en proyectos de investigacién serd acreditada a través de
certificados, cuyo contenido se especifica a continuacién:

- Investigador/a

- Tareas del investigador/a
- Presupuesto

- Fecha inicio y fecha fin

- Descripcidn del proyecto

- Entidad de financiacion

SECCION III

INSCRIPCION

5.- Procedimiento de inscripcion

El procedimiento de inscripcién de los datos a los que se refiere el apartado anterior
serd el siguiente: ‘
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5.1.- Bl procedimiento de inscripcién se iniciaré a solicitud del interesado, a través
de la respectiva Direccion de Servicios, mediante la presentacion del titulo o
certificado de la actividad formativa, con el contenido acreditativo que en cada
apartado se relaciona. En el supuesto de no encontrarse en servicio activo, el
“personal interesado podrd remitir esta documentacién a la Direccién de Funcién
Publica.

5.2.- Una vez remitida la documentacion de la actividad realizada, y en el supuesto
de que en la misma no conste alguno de los aspectos requeridos para su
inscripcion, la Direccién correspondiente abrird un periodo de subsanacién para el
interesado. Trascurrido el plazo sin que se haya procedido a la subsanacidn, se
entendera por desistido de su solitud, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 71
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

5.3.- El procedimiento de inscripcion se realizard de oficio para toda aquella
actividad formativa certificada por el IVAP.

SECCION IV

MODIFICACION DE INSCRIPCIONES

6.~ Modificaciones

6.1.- Las inscripciones relativas a los titulos de idiomas seran modificadas en orden
a establecer las correctas equivalencias contenidas en el Decreto 117/2015, de 30
de junio, de equivalencia de titulos y certificados de idiomas en los procesos de
seleccion y provisidon de puestos de trabajo de la Administracién General de la
Comunidad Auténoma del Pais Vasco y sus Qrganismos Auténomos.

6.2.- Los datos formativos descritos en el apartado 4 de esta Instruccién que no
retnan los requisitos formales para su reconocimiento en el subapartado
correspondiente, podran ser inscritos de oficio en otro subapartado distinto, cuando
a la vista de las certificaciones acreditativas presentadas exista una razén objetiva
que preste argumento al correspondiente cambio.

6.3.- Las madificaciones contempladas en este apartado se realizaran de oficio por
la Direccién de Funcién Puablica, sin perjuicio de que el interesado pueda instar en
cualquier momento la correccién de la equivalencia o inscripcion propuesta.

6.4.- Asimismo se modificardn de oficio todos aquellos datos ya inscritos en los que

se compruebe que existe un error material tras el cotejo del reglstro con la
documentacion presentada.
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SECCION V

" CANCELACION DE INSCRIPCIONES
7.- Cancelacion de inscripciones de titulos de idiomas

7.1.- La Direccion de Funcién Publica procedera de oficio a la cancelacidon de
inscripciones de todos aquellos titulos de idiomas no recogidos en el Decreto
11772015, de 30 de junio, de equivalencia de titulos y certificados de idiomas en
los procesos de seleccion y provision de puestos de trabajo de la Administracion
General de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco y sus Organismos Auténomos.

8.- Cancelacion de inscripciones de resto de actividades formativas

8.1.- La Direccién de Funcién Publica procederd de oficio a la cancelacién de
inscripciones relativas a todas aquellas actividades formativas que no rednan los
requisitos para su inscripcién establecidos en el apartado 4 de esta Instruccién.

8.2.- Asimismo se cancelaran de oficio todas aquellas inscripciones en las que se
observen duplicidades con respecto a otras registradas en otro apartado, de tal
forma que siempre quede reflejada aquella actividad formativa de mayor entidad.

SECCION VI

9.- Notificaciones de las modificaciones, cancelaciones y/o ‘insc['ipciones
propuestas. ‘

9.1.- Las modificaciocnes, a excepcion de las realizadas de acuerdo con lo
establecido en su Disposicidn final primera del Decreto 117/2015, de 30 de junio, y
las cancelaciories e inscripciones realizadas de oficio de acuerdo con los criterios
expuestos, seran notificadas a los interesados.

. 9.2.- Esta notificacidn se realizard mediante la remisidn por correo electronico de la
Resolucidén del Director de Funcién Plblica, en la que se indicard la necesidad de
que consulten sus datos personales y comprueban los cambios producidos en su
expediente personal. Asimismo seran publicados los listados de personal afectado
en los los tablones de anuncios que se encuentran en las siguientes direcciones:



Intranet: Portai del empleado
Internet: www.euskadi.net/registro

Esta publicacién serd la Unica valida a efectos de notificacion y del coémputo de los
plazos de reclamaciones previstas en la resolucion que establezca las
modificaciones producidas.

9.3.- La denegacion de inscripcién o inscripcion en otro apartado de la actividad
formativa iniciada a solicitud del interesado una vez en vigor esta Instruccién, sera
notificada de acuerdo con lo establecido en el articulo 59 de la Ley 30/92, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de la Administraciones  Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. ‘

SECCION VII
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA
10.- Toda aquella informacidon que no se considere esencial para la inscripcion de
un dato en su apartado correspondiente puede ser sin embargo necesaria para una

adecuada valoracién del mismo en-aquellos procedimientos de provision en los que
sea considerado méritos. Por ello, podrd adjuntarse la siguiente informacién:

. Postgradoé: Entidad docente, descripcion, objetivos o©o resumen de
contenidos.

e Cursos: Entidad docente, Descripcion, objetivos o resumen de contenidos y
constancia de evaluacién

e Cursos impartidos: Descripcién, objetivos, programa o resumen de
contenidos, y material didactico preparado. ‘

» Comunicaciones: texto completo, resumen, o programa.

e Publicaciones: referencias bibliogréficas utilizadas en la publicacién vy
contribuciones o referencias bibliograficas de las pubilicaciones realizadas.
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