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Con el fin de contribuir a los objetivos fijados en el Plan Estratégico de Racionalización del Gasto Corriente aprobado en Junta de Gobierno de 24 de febrero de 2012 y el proceso de implantación de la Administración Electrónica en que nos encontramos inmersos, se dispone que a partir de esta fecha, para el tratamiento de las Solicitudes de Cursos organizados por el Centro de Formación de Personal, se utilice el siguiente  
PROTOCOLO DE FUNCIONAMIENTO.
SOLICITUDES DE CURSOS DE FORMACIÓN PROMOVIDAS POR EL C.F.P.

Las convocatorias e instancias de Cursos de Formación se cuelgan en “Comunicaciones” y están a mano de Peticionarios, Jefes de Servicio o Departamento y Direcciones de Área.

1.- SE DEBEN CUBRIR EN ORIGEN Y EN EL FORMATO WORD HABITUAL LOS FORMULARIOS PLANTEADOS CON LOS DATOS NECESARIOS. UNA VEZ CUBIERTOS LOS DATOS, EL DOCUMENTO SE TRANSFORMARÁ A FORMATO PDF.
2.- A TRAVÉS DE LA HERRAMIENTA “CLIENTE DE PORTAFIRMAS” QUE SE PUEDE ENCONTRAR EN LA CARPETA “AMARA” DEL ESCRITORIO, EL DOCUMENTO PDF DEL APARTADO ANTERIOR SE PONE A LA FIRMA DEL JEFE/A DEL SERVICIO O DPTO. Y DEL DIRECTOR/A DEL ÁREA. 
3.- EL DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE (XXXXXXXXX-F1.PDF) SE RECOGERÁ DEL “CLIENTE DE PORTAFIRMAS” Y SE HARÁ LLEGAR POR E-MAIL AL CENTRO DE FORMACIÓN, cfp@ava.es.
4.- LA SOLICITUD ES ASÍ RECIBIDA Y TRATADA EN EL CENTRO DE FORMACIÓN. LAS SOLICITUDES FINALMENTE ADMITIDAS SERÁN PUBLICADAS EN “COMUNICACIONES” .
5.- PARA AQUELLOS TRABAJADORES QUE NO TIENEN ACCESO AL SISTEMA INFORMÁTICO DE MANERA DIRECTA, GESTIONARÁN SUS SOLICITUDES A TRAVÉS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE REFERENCIA DE SUS RESPECTIVOS SERVICIOS O DEPARTAMENTOS.
NOTA: Para las solicitudes tramitadas por este sistema no será imprescindible la firma individual del solicitante si el mismo no dispone de firma electrónica.

6.- AQUELLAS UNIDADES, FUNDACIONES, EMPRESAS MUNICIPALES, ETC, QUE NO CUENTEN CON LA HERRAMIENTA AMARA, SEGUIRÁN UTILIZANDO POR EL MOMENTO EL SISTEMA MANUAL ANTERIOR.
Agradeciendo de antemano su colaboración en la puesta en marcha de esta iniciativa.
