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RESOLUCION DE 10 DE FEBRERO DE 2015, DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE FORMACION Y
ESTUDIOS DEL GOBIERNO LOCAL DE MADRID, POR LA QUE SE DA PUBLICIDAD AL PLAN DE
FORMACION DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID PARA EL ANO 2015.

El Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracién Publica, a través del
Instituto de Formacion y Estudios del Gobierno Local de Madrid, disefia, ejecuta y evalua,
anualmente, el Plan de Formacién para los empleados publicos del Ayuntamiento de
Madrid.

El Plan de Formacién para 2015 se ha elaborado partiendo de los siguientes criterios
basicos:

1. Continuar con la consolidacion del enfoque de “competencias profesionales” en la
formacién de los empleados publicos del Ayuntamiento de Madrid.

Desde su incorporacion al plan del afo 2013, el enfoque de “competencias
profesionales” ha constituido un paso importante para ajustar la oferta formativa, de forma
mas eficiente, a las necesidades especificas de formacion de cada colectivo profesional,
entendidos estos colectivos como el conjunto de empleados que, en razon a las funciones
que realizan, deben disponer de unas habilidades y conocimientos comunes y basicos para el
desempefio eficaz de sus puestos de trabajo.

Los resultados disponibles de la gestién de los afios 2013 y 2014, apuntan a una
formacidn mas adaptada a las necesidades profesionales concretas de colectivos, una mejor
homogeneidad en los grupos de alumnos y, derivado de ello, una oferta formativa con
formatos, duracion y contenidos mejor ajustados a las competencias profesionales basicas
de los distintos colectivos de empleados, habiéndose introducido asi un nuevo elemento que
complementa la tradicional oferta formativa estructurada segun la adscripcion profesional
de los empleados en grupos, cuerpos, escalas, subescalas y categorias profesionales.

Ademas, este enfoque de la formacién, aplicado al Plan de Formacion 2015, consolida
una de las lineas estratégicas de actuacion del Ayuntamiento de Madrid en materia de
recursos humanos y que es enunciada de forma explicita por el Acuerdo de la Junta de
Gobierno de la Ciudad de Madrid, de 20 de diciembre de 2012, por el que se aprueba el
programa de medidas de eficiencia organizativa y de recursos humanos del Ayuntamiento
de Madrid y de sus Organismos Autonomos. Asimismo, y en linea con lo marcado por dicho
programa, se refuerza la formacion como instrumento capital para mejorar el desarrollo
profesional de los empleados y su motivacion y compromiso con el servicio publico.

2. Conseguir una gestion mas eficiente de la formacién.

Conforme a este criterio, se ha realizado en la deteccidén de necesidades de formacion
un exhaustivo control y evaluaciéon de cada una de las acciones formativas propuestas por
cada Area de Gobierno, Distrito y Organismo Auténomo. Esto ha permitido redefinir un
significativo nimero de acciones formativas en lo referente a sus ediciones, duracion y
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formatos. Con ello, la oferta formativa del 2015 lleva a cabo una adecuacion eficiente entre
las necesidades prioritarias de formacién y la dotacion de créditos disponibles. Los datos del
afio 2014 apuntan a un mantenimiento del volumen de alumnos formados y a una mejora de
la ocupacion efectiva de las plazas ofertadas, lo que constituye un objetivo a mantener, e
incluso superar, en 2015.

Dentro de esta linea de trabajo, destaca la apuesta -ya consolidada a la vista de los
buenos resultados- que realiza el Plan 2015 por la formacién virtual, tanto en su formato
tradicional a distancia como en semipresencial. Esta modalidad de ensefianza permitira que
un mayor numero de empleados publicos del Ayuntamiento de Madrid tengan la posibilidad
de acceder a un numero mas amplio de acciones formativas y de una forma mas flexible,
facilitando la compatibilidad de horarios y la mejor conciliacién de la vida profesional y
personal.

3. Alinear el Plan de Formacion con las prioridades de actuacion de los servicios y con
las lineas estratégicas de accion del Ayuntamiento de Madrid.

De forma analoga a como se confecciond el Plan 2014, la oferta formativa 2015 queda
priorizada, en primer término, por las propias Areas y Organismos, y a ello se suma, en
segundo lugar, el grado de relacidon de cada propuesta con el programa operativo de
gobierno del Ayuntamiento de Madrid (POG) y con los objetivos presupuestarios de cada
centro directivo.

De esta forma, las plazas de formacidn solicitadas por los distintos departamentos del
Ayuntamiento de Madrid quedan priorizadas en funcion de su relacion directa con los
objetivos estratégicos de los distintos servicios y del propio Ayuntamiento de Madrid en su
conjunto.

4. Mantener la interlocucién y el consenso con las Organizaciones Sindicales.

Siguiendo una linea de accidn ya establecida afios atrds, el Plan 2015 ha sido sometido
a la consulta y valoracién de los representantes de los empleados publicos que participan en
las distintas comisiones de formacidn previstas en el vigente Acuerdo sobre condiciones de
trabajo comunes al personal funcionario y laboral para el periodo 2012-2015.

El resultado final ha sido que, en la reunién de la Comisiéon General de Formacion de
los Empleados Publicos del Ayuntamiento de Madrid, celebrada el pasado 18 de diciembre
de 2014, el Plan de Formacién presentado por el Instituto de Formacion y Estudios del
Gobierno Local de Madrid, obtuvo el voto favorable de 3 de las 4 organizaciones sindicales
representadas.

La oferta formativa para el afio 2015 se acompafia como documento anexo a esta
Resolucion.
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El Acuerdo de 17 de enero de 2013, de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid,
por el que se establece la organizacién y estructura del Area de Gobierno de Economia,
Hacienda y Administracion Publica y se delegan competencias en su titular y en los titulares
de sus organos directivos, atribuye al Instituto de Formacién y Estudios del Gobierno Local
de Madrid, en su articulo 21, letra a), la competencia para el disefo y ejecucién de los planes
y programas de formacién de los empleados y directivos del Ayuntamiento de Madrid, asi
como la competencia, en la letra b), para colaborar en la organizacion y desarrollo de los
cursos de formacidn, selectivos o de caracter complementario, subsiguientes a las pruebas
selectivas de ingreso en la funcién publica del Ayuntamiento de Madrid, y los
correspondientes a los procesos de promocién interna del personal.

En atencidn a los antecedente descritos,
RESUELVO
Primero.- Publicidad del Plan de Formacion del Ayuntamiento de Madrid 2015.

Mediante la presente Resolucion se da publicidad a la oferta formativa del Plan de
Formacidon del Ayuntamiento de Madrid para 2015, criterios de acceso a las diferentes
acciones y actividades formativas en sus distintos formatos, asi como al régimen de
asistencia y obtencién de certificados.

Segundo.- Estructura.

El Plan de Formacidn se estructura en programas.
Programa de Formacidn General y de Informatica.

La oferta formativa incluida en estos programas se estructura en las competencias
formativas siguientes: directiva; técnica de gestidn; normativa; comunicacion/atencién al
ciudadano; y competencia formativa informatica e incluye tanto formacién de caracter
restringido como abierto y modalidad de ensefianza presencial y virtual.

e Acciones formativas para el desarrollo de la competencia formativa directiva.

— “Competencia formativa directiva”: Capacidad para dirigir personas y proyectos
mediante la aplicacidn de habilidades y técnicas de direccidn a través de la integracidon
de equipos, el cumplimiento eficiente de objetivos y de forma motivadora para los
empleados.

e Acciones formativas para el desarrollo de la competencia formativa técnica de gestion.

— “Competencia formativa técnica de gestién”: Capacidad para aplicar de forma efectiva
el conjunto de herramientas, técnicas e instrumentos de gestion, no normativos, y que
se requieren para el desempefio eficaz de los puestos de trabajo, en funcién del area
de actividad del empleado y de su posicion jerarquica dentro de la organizacion.
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e Acciones formativas para el desarrollo de la competencia formativa normativa.
— “Competencia formativa normativa”: Capacidad para aplicar el conjunto de normas y
criterios de interpretacién del derecho que resultan necesarias para una gestion eficaz
de los procedimientos administrativos.

e Acciones formativas para el desarrollo de la competencia formativa de
comunicacion/atencion al ciudadano.

— “Competencia formativa de comunicacion/atencién al ciudadano”: Capacidad para
aplicar, de forma efectiva, las técnicas de atencion al ciudadano y de comunicacién
interna (con el resto de unidades administrativas) y externas (relaciones con los
ciudadanos).

e Acciones formativas para el desarrollo de la competencia formativa informatica.
— “Competencia formativa informatica”: Capacidad para utilizar, de forma efectiva, las
herramientas tecnoldgicas del puesto de trabajo: ofimatica, informatica especializada y
aplicaciones corporativas.

Programa de formacion especifica.

e Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracién Publica
® Agencia Tributaria de Madrid
® [nformatica del Ayuntamiento de Madrid
® Agencia para el Empleo de Madrid
e Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias
® Agencia de Gestién de Licencias de Actividades
¢ Madrid Salud
e Area de Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad
e Area de Gobierno de Urbanismo y Vivienda
e Area de Gobierno de Familia, Servicios Sociales y Participacién Ciudadana
e Area de Gobierno de las Artes, Deportes y Turismo
® Area Delegada de Deportes

® Distritos
e Coordinacidon General de la Alcaldia

e Presidencia del Pleno
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Programa de prevencion de riesgos laborales.

Todas las actividades formativas incluidas en este programa tienen cardcter restringido
y hay dos modalidades de ensefianza: presencial y virtual.

Programa de sesiones formativas.

Las sesiones formativas de formacion general, formacién informatica y prevencion de
riesgos se encuentran dentro de cada competencia formativa. Las sesiones formativas de
formacion especifica se encuentran en cada Area de Gobierno.

Programa de formacion para personal de nuevo ingreso.

Tercero.- Clasificacion de las actividades formativas.

El Plan de Formacidon aprobado para el aifio 2015 oferta una amplia variedad de
actividades formativas. De conformidad con el vigente texto refundido del Acuerdo sobre
condiciones de trabajo comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de
Madrid y sus Organismos Auténomos para el periodo 2012-2015, las actividades formativas
se agrupan de la forma siguiente:

1) Formacidn para la promocion y carrera administrativa: Cursos Abiertos.

Es aquella formacion que facilita la adquisicion de conocimientos necesarios para
acceder a otros cuerpos, escalas, subescalas, clases, categorias o puestos de trabajo
mediante los sistemas de provisidon de puestos, promocidn interna o promocién profesional
especifica. Con ellos se pretende favorecer el desarrollo profesional del empleado, en
relacidn con la clasificacion profesional del mismo.

Su acceso sera a solicitud del interesado de conformidad con lo establecido en las
bases de convocatoria. Se realizan fuera de la jornada laboral.

2 ) Formacién para el desempefio del puesto de trabajo, perfeccionamiento y/o
readaptacion: Cursos Restringidos.

Es aquella formacion que proporciona al empleado una mejora o actualizacién en los
conocimientos o habilidades necesarios para el eficaz desempefio del puesto de trabajo.

Se dirige a los empleados municipales incluidos en el colectivo destinatario para cada
una de las acciones formativas. Se podran establecer, en su caso, los criterios de prioridad
oportunos para garantizar el acceso a la formacion de manera uniforme a todo el colectivo
afectado. Se imparten dentro del horario laboral.

5/15



L4 -
ﬁ IMADRID! AREA DE GOBIERNO DE ECONOMIA, HACIENDA

Y ADMINISTRACION PUBLICA
Instituto de Formacion y Estudios
del Gobierno Local de Madrid

3 ) Sesiones formativas.

Las sesiones formativas podran realizarse a lo largo de todo el afio. Tienen como
objetivo tratar temas especificos a un colectivo que por su naturaleza no requieran la
realizacion de una accién formativa.

4) Formacion de acceso libre.

Se trata de formacion informatica disponible para todos los/as empleados/as
municipales con acceso a intranet y extranet, a modo consulta, con el propdsito de que
aquellos que lo deseen puedan acceder a cualquier contenido de la accién formativa que le
resulte necesario.

Este tipo de formacion permite tener acceso al manual completo, asi como consultar
por mdédulos segun la informacién que se necesite. Dentro de cada mddulo formativo existe
la opcidon de explicacion virtual donde se ensefia de forma didactica el contenido
correspondiente. Ademas, se dispone de una practica guiada y ejercicios para cada parte.

Se puede acceder a este tipo de acciones formativas todas las veces que se desee.

En la actualidad estan disponibles acciones formativas de ofimatica basica, en versién
2003, SAP Introduccion y SAP Ejecucion de gastos.

Para la realizacion de estas consultas no es necesario realizar ningun tipo de solicitud,
ni disponer de claves de acceso especificas para ello. Estan disponibles en la Intranet
municipal y la ruta de acceso es la siguiente: ayre general>personas>formacién>portal de
formacion virtual o desde https://extranet.munimadrid.es/Ayre.

Dadas las caracteristicas de esta formacién no se dispone de ningun tipo de tutorias y
tampoco se emite ningun certificado.

Cuarto.- Modalidad de ensefianza.

Las actividades formativas que incluye el Plan de Formacién se imparten en alguna de
las siguientes modalidades:

Formacion presencial: se denomina presencial cuando la actividad formativa se
desarrolla en un aula.

Formacion virtual: se caracteriza por utilizar como medio de ensefanza una plataforma
virtual, garantizando la maxima flexibilidad en el acceso a la formacidon. Las acciones
formativas desarrolladas en modalidad virtual podran contar con alguna sesion presencial.
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Quinto.- Destinatarios.

El Plan de Formacion esta dirigido a los empleados publicos del Ayuntamiento de
Madrid y de sus Organismos Auténomos.

En cada una de las acciones formativas se indica el perfil de los destinatarios a quienes
se dirige.

Los destinatarios de las acciones formativas en la modalidad de formacién virtual
deberan disponer de un equipo informatico, acceso a Internet, y con las condiciones
minimas imprescindibles para su realizacion que vendran determinadas por los
requerimientos y condiciones técnicas de cada accién formativa.

Sexto.- Plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo para solicitar cursos abiertos y restringidos, asi como sesiones formativas, es
de un mes, a contar desde el dia siguiente a su publicacién en el Boletin Oficial del
Ayuntamiento de Madrid.

1) Cursos abiertos: modalidad presencial y virtual.

El nimero maximo de cursos abiertos que pueden solicitarse es de cuatro. La vigencia
de estas solicitudes sera hasta el 31 de diciembre de 2015.

2 ) Cursos restringidos: modalidad presencial y virtual.

No es necesario presentar solicitudes ya formuladas durante el afio 2014. Con fecha 31
de diciembre de 2014, las solicitudes formuladas en el afo 2013 han perdido su vigencia. En
este sentido, si desea conocer el estado de las mismas puede consultar en ayre general>
personas> formacién> gestion de cursos> mis cursos> peticiones vigentes.

Las solicitudes tienen una vigencia de dos afios. No obstante, en caso de producirse
necesidades formativas no previstas, estas podran tramitarse a lo largo del afio a través del
responsable de la Unidad (autorizante).

El nimero maximo de cursos restringidos que pueden solicitarse es de cuatro
exceptuando de esta limitacidn las acciones formativas de prevencion de riesgos laborales y
las sesiones formativas de todos los programas.

3 ) Sesiones formativas.

La solicitud de sesiones formativas no afecta a la limitacién existente para solicitar los
cursos restringidos. De la misma manera que en las acciones formativas de caracter
restringido, en caso de producirse necesidades formativas no previstas, estas podran
tramitarse a lo largo del afio a través del responsable de la Unidad (autorizante).
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Séptimo.- Forma y lugar de presentacion de solicitudes.
Las solicitudes se formalizaran exclusivamente por via telematica.

1) Cursos abiertos en su modalidad presencial y virtual:

Ayre general> personas> formacion> gestion de cursos> solicitud y consulta por ayre>
cursos abiertos o desde extranet: https://extranet.munimadrid.es/Ayre

2 ) Cursos y sesiones formativas de cardcter restringido en su modalidad presencial y
virtual:

Ayre general> personas> formacion> gestidon de cursos> solicitud y consulta por ayre>
cursos restringidos o desde internet: https://extranet.munimadrid.es/Ayre

Las solicitudes deberan estar debidamente cumplimentada en todos sus extremos y
supone la aceptacion de los criterios y procedimientos que rigen cada una de las acciones
formativas. La utilizacién de este sistema permitird al interesado conocer el estado de
tramitacidn de su solicitud.

Es imprescindible consignar en la solicitud la jornada de trabajo: turno de mafana,
tarde, noche, jornada partida u otro tipo de turno.

Las solicitudes de cursos restringidos seran informadas por los autorizantes y su
denegacion debera ser motivada.

Para conseguir una mayor eficacia en la convocatoria y solo en el caso de no disponer
de correo electrénico corporativo, podra consignar, si asi lo desea, su correo electrénico
particular. Si no dispone de ninguno de los medios de notificacién anteriores y desea
recibir un sms en su teléfono movil alertandole de que ha sido convocado a un curso,
deberd consignar su teléfono mavil.

Cuando la solicitud incluya una peticidon de acciones formativas con la caracteristica AR
deberd optar por solicitar su realizacion como accién formativa restringida o como abierta,
siguiendo el procedimiento establecido para cada caso, y que figura en este apartado.

Octavo.- Documentacion a acreditar para el acceso a determinadas acciones formativas.

Algunas acciones formativas incluyen requisitos que deben ser acreditados para poder
ser incluido como destinatario. En general, las acciones formativas de nivel avanzado
requieren la acreditacion de haber realizado las correspondientes acciones de nivel basico.

Cuando dichos conocimientos no hayan sido adquiridos en acciones formativas
realizadas por el Instituto de Formacién y Estudios del Gobiernos Local de Madrid en el
marco del Plan de Formacidn, serd imprescindible su acreditacion a través del certificado de
formacion correspondiente. En el supuesto de poseer los citados conocimientos y no tener
un certificado que lo acredite, éste se podra sustituir, con caracter excepcional, por un
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informe del responsable jerarquico (autorizante) dirigido al Instituto especificando que se
cumple con este requisito.

La documentacion indicada se enviara por correo postal, correo electrénico o fax al
Instituto de forma simultanea a la solicitud de estas acciones formativas. No es preciso
volver a acreditar lo que ya ha sido justificado anteriormente.

Noveno.- Tramitacion, seleccion y denegacion de solicitudes.

1) Cursos abiertos.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Instituto de Formacién y Estudios
del Gobierno Local de Madrid seleccionara, entre las solicitudes que cumplan los requisitos,
a los/as candidatos/as de acuerdo con los criterios establecidos por la Comisién General de
Formacion del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos:

a) Estar incluido dentro del colectivo destinatario.

b) No haber realizado la misma accién formativa en ediciones anteriores en el marco
del Plan de Formacion del Ayuntamiento de Madrid.

c) Estado de empleo: activo.
d) Acreditacién de la formacién previa requerida.

Las solicitudes que no cumplan con estos requisitos seran denegadas y notificadas al
interesado con indicacion de los motivos que lo justifiquen.

Antes de la adjudicacién de las plazas, la relacidn de solicitudes admitidas se ordenara
conforme a los siguientes criterios:

a) Numero de acciones formativas abiertas convocadas en el ano.

b) Falta de asistencia, total o parcial, no justificada a alguna acciéon formativa para la
que haya sido convocado/a en el afio anterior.

¢) No haber realizado ningun curso abierto en 2014.

d) Sorteo celebrado por la Comisién General de Formacién que dirima el orden de
aquellas solicitudes en situacién de igualdad.

El resultado de la aplicaciéon de estos criterios dara lugar a la relacién de alumnos
seleccionados para participar en las acciones formativas, objeto de esta convocatoria, asi
como a la correspondiente lista de reserva.

La Comision General de Formacién del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Auténomos podra acordar criterios adicionales para ajustar la oferta formativa a la demanda
formulada.

No se podran realizar mdas de dos cursos abiertos al afo.
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2 ) Cursos restringidos.

Con las solicitudes autorizadas conforme a lo establecido en el punto séptimo 2), el
Instituto de Formacién y Estudios del Gobierno Local de Madrid procedera a su validacion,
paso previo imprescindible para la admisidn definitiva del alumno/a a la accion formativa.

Este proceso incluye los siguientes controles:

a) Verificacion de estar incluido en el colectivo destinatario al que se dirige la accién
formativa.

b) Verificacion de que los contenidos de la accidon formativa que solicita no estan
incluidos en otras que haya realizado.

c) Estado de empleo: activo.

d) Acreditacion de la formacidn previa requerida.

Se denegaran las solicitudes que no cumplan con los criterios anteriores. En los casos
en que la propuesta del autorizante no sea favorable, la Comision General de Formacién del
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos estudiara las causas de su
denegacion.

Las solicitudes admitidas seran atendidas en consideracién a los siguientes criterios,
ordenados por prioridad:

a) Numero de acciones formativas restringidas convocadas en el afio.
b) Prioridad de la solicitud: urgente o necesaria.
c) Aio de la Ultima convocatoria efectuada.

No se podrdn realizar mas de tres cursos restringidos en el afio 2015. Queda excluida
de esta limitacion la participacién en las sesiones formativas de todo el Plan de Formaciény
las acciones formativas del programa de prevencion de riesgos laborales.

3) Estado de la solicitud.

Podra consultar el estado de su solicitud a través de ayre o de la extranet. Para
cualquier aclaracién o consulta sobre el estado de su peticion podra dirigirse al correo
electronico informacionalumnos@madrid.es, incluyendo en el asunto “consulta estado
peticion”.

4) Informacién sobre actividades formativas que han causado baja en el Plan de Formacion
2015.

Se podra consultar la relacidon de acciones formativas que han causado baja en el Plan

de Formacidon 2015 a través de ayre general> personas> formacién> Plan de Formacién>
Relacion de acciones formativas que han causado baja.
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5) Adecuacidén del Plan de Formacidn a la demanda registrada.

Una vez finalizados los plazos de presentacién de solicitudes y de validacion de las
peticiones formuladas, el Instituto podrd, previo conocimiento de la Comision General de
Formacion, adecuar el nUmero de ediciones previstas en el Plan de Formacién en atencion a
los datos de demanda registrada, pudiendo incrementar, reducir e incluso suprimir el
numero previsto de ediciones en las acciones formativas incluidas en los diferentes
programas objeto de esta publicacidn.

Décimo.- Convocatoria de alumnos.

La convocatoria serd enviada de forma personalizada al interesado/a a través del
correo electrénico que figura en el directorio de ayre o en su defecto por los medios
indicados en el punto séptimo de la presente Resolucion. En cualquier caso, cuando no se
disponga de direcciones electréonicas para enviar la convocatoria, la notificacién sera
enviada por correo postal a la direccion del puesto de trabajo del alumno que figura en
dicho directorio.

En ella se indicaran todos los datos de la actividad objeto de convocatoria asi como
normas de realizacidn y obtencién del correspondiente certificado.

En el caso de acciones formativas en su modalidad virtual, la participacion de los/as
alumnos/as seleccionados/as quedara condicionada a la acreditacién de que se disponga
de los requisitos técnicos exigidos para la realizacién de las acciones formativas.
Posteriormente a la convocatoria, se facilitara al alumno las claves de acceso a la accion
formativa, asi como los detalles correspondientes e informacién necesaria para su
realizacion.

El Instituto de Formacién y Estudios del Gobierno Local de Madrid se reserva la
posibilidad de suspender o aplazar el desarrollo de las acciones formativas previstas
cuando el nimero de alumnos convocados el dia habil inmediatamente anterior al inicio
de la accion formativa sea inferior al 60% de las plazas programadas o bien cuando la cifra
de asistentes en el momento de comenzar la imparticion del curso sea inferior al 50%.

Undécimo.- Compensacion horaria.

1) Compensacién horaria de cursos para la promocion y carrera administrativa: cursos
abiertos.

Los/as empleados/as que realicen estas acciones formativas tienen derecho a una
compensacion horaria del 35% de las horas lectivas como tiempo efectivo trabajado,
conforme establece el apartado tercero del articulo 49 del Acuerdo sobre condiciones de
trabajo comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus
Organismos Auténomos para el periodo 2012-2015. Dicha compensacion se efectuars,
preferentemente, dentro del horario flexible de cumplimiento de jornada, salvo que, por
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necesidades del servicio, se entienda aconsejable la acumulacion de la compensacién en dias
libres. La compensacién horaria debera ser solicitada por la persona interesada a su Unidad.

2 ) Compensacion horaria de cursos para el desempefio del puesto de trabajo,
perfeccionamiento y/o readaptacidn: cursos restringidos.

Los/as empleados/as que realicen estas acciones formativas lo haran dentro del
horario laboral. En el caso de realizarse fuera del horario laboral la compensacién horaria
serd del 100% de las horas lectivas. Dicha compensacién debera ser solicitada por la persona
interesada a su Unidad.

Los cursos restringidos en su modalidad virtual estardn a lo dispuesto en la Resolucién
de 20 de octubre de 2014 del Director del Instituto de Formaciéon y Estudios del Gobierno
Local de Madrid (BOAM de 23 de octubre n? 7.279) por la que se da publicidad a los criterios
para la realizacién de actividades formativas en la modalidad de ensefianza virtual.

Decimosegundo.- Régimen de asistencia.

1) Régimen de asistencia de acciones formativas presenciales.

Las acciones formativas presenciales, realizadas en aulas de formacion del Instituto de
Formacién y Estudios del Gobierno Local de Madrid y en las sedes de las diferentes
instituciones publicas o privadas que colaboran en su ejecucion, requieren la asistencia a
clase, ya que las acciones formativas se realizan con la participacion presencial de los/as
alumnos/as.

1.1 Cursos restringidos.

Dado que el nimero de participantes es limitado, una vez comunicada la inclusién en la
accién formativa y en el supuesto de no poder asistir por causa debidamente justificada,
dicha incidencia debera comunicarse, expresamente, al Instituto en los tres dias siguientes a
la recepcion de la convocatoria, con la finalidad de proceder a la oportuna sustituciéon del
alumno/a convocado/a. Para ello, se deberd utilizar el documento denominado
“Comunicacion de renuncia a actividad formativa”, que se encuentra en ayre
general>personas>formacion.

1.2 Cursos abiertos.

El participante seleccionado deberd confirmar su asistencia o tramitar su renuncia a la
accion formativa para la que ha sido seleccionado en los tres dias siguientes a la recepcién
de la convocatoria. Una vez trascurrido dicho plazo, el Instituto dispondra tanto de las plazas
no confirmadas como de aquellas que han sido objeto de renuncia y procedera a la
convocatoria de nuevos alumnos hasta completar las plazas programadas.

Una vez confirmada la plaza y en el supuesto de no poder asistir por causa
debidamente justificada, el alumno debera informar, expresamente, al Instituto a través del
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documento denominado “Comunicaciéon de renuncia a actividad formativa”, que se
encuentra en ayre general>personas>formacion.

1.3 La incomparecencia a una accion formativa sin aviso ni causa justificada motivara la
exclusion del alumno del resto de acciones formativas a celebrar durante el afio.

La asistencia a estas acciones formativas es obligatoria para todas las sesiones
programadas y queda constancia a través del parte de asistencia con la firma de los/as
alumnos/as a la entrada y salida de la sesion. El parte de asistencia, para su firma, se
mantendrd hasta diez minutos después de la hora sefalada para el comienzo de cada sesién,
retirandose a continuacién.

La hora de comienzo y finalizacién de cada sesién deberd ser respetada
escrupulosamente, haciéndose con caracter general una breve interrupcién intermedia de
una duracidn maxima de quince minutos, para las acciones formativas inferiores hasta tres
horas lectivas por sesién, y de treinta minutos para aquellas con una duracion superior.

Los/as alumnos/as que se ausenten total o parcialmente de la accion formativa por
motivo justificado tendran la obligacién de acreditarlo documentalmente. Se considerara
falta injustificada la que no se acredite o no se justifique convenientemente. La justificacidon
de la ausencia, ya sea total o parcial, servira Unica y exclusivamente para evitar ser
penalizado en el acceso a otras acciones formativas, y en ningln caso, para la obtencion del
certificado correspondiente.

2 ) Régimen de realizacion de acciones formativas virtuales.

La formacién virtual garantiza la mdaxima flexibilidad en el acceso a la formacién,
pudiendo acceder a través de la Intranet municipal o por Internet. En cualquier caso,
cuando la accién formativa vaya a desarrollarse en el puesto de trabajo, el alumno debera
coordinar con su responsable de Unidad el tiempo destinado para la realizacion de la accién
formativa, de forma que se garantice una correcta organizacién del trabajo.

Los criterios para la realizacién de estas actividades formativas se encuentran regulados
en la Resolucién de 20 de octubre de 2014 del Director del Instituto de Formacion y Estudios
del Gobierno Local de Madrid (BOAM de 23 de octubre n2 7.279)

Decimotercero.- Certificado de aprovechamiento o asistencia o participacion.

Con caracter general todas las actividades formativas dan lugar a certificados de
aprovechamiento o asistencia o participacién. No se obtendra certificado de asistencia o
participacidén cuando el/la alumno/a haya obtenido certificado de aprovechamiento.

Los certificados seran remitidos al Registro de Personal del Ayuntamiento de Madrid
para su anotacion.
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1) Acciones formativas presenciales.
Certificado de asistencia.

El/a alumno/a podrd obtener el certificado de asistencia siempre que asista a la
totalidad de las horas lectivas de la accion formativa. Excepcionalmente, y en atencién a
causas que no pudieran ser previsibles antes de su inicio, también podra obtener certificado
de asistencia siempre que haya asistido al menos al 85% de las horas lectivas y se justifique
documentalmente en un plazo maximo de 10 dias habiles después de su finalizacién.

Certificado de aprovechamiento.

La obtencidon del certificado de aprovechamiento esta determinada, en primer lugar,
por la asistencia igual o superior al 85% de las horas lectivas y, ademds, por el resultado de la
valoracion del aprovechamiento alcanzado por el alumno, una vez finalizado el proceso
formativo.

2) Sesiones formativas.
Dardn lugar, en su caso, a la obtencién de un certificado de asistencia.

3) Acciones formativas virtuales.

En las acciones formativas del programa de formacién virtual se prevé la obtencién de
certificados de aprovechamiento o participacion, segun proceda.

Certificado de participacion.

Se obtendrd certificado de participacidon cuando se hayan superado los ejercicios
propuestos en cada unidad y participado en al menos el 50% de los recursos interactivos,
pero no se haya superado la prueba de conocimiento final.

Certificado de aprovechamiento.

Se obtendrd certificado de aprovechamiento cuando se hayan superado los ejercicios
propuestos en cada unidad, participado en al menos el 50% de los recursos interactivos y
superado la prueba de conocimiento final.

Por la realizacion de la formacion de acceso libre de ofimatica virtual regulada en el
apartado tercero 4) no se obtienen certificados debido a la singularidad de esta actividad y su
duracion.

Madrid, a 10 de febrero de 2015
EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE FORMACION
Y ESTUDIOS DEL GOBIERNO LOCAL DE MADRID

Juan Carlos Corrales Guillén
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