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PLAN DE FORMACIÓN DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID 2013 

FORMACIÓN PRESENCIAL 

RÉGIMEN DE ASISTENCIA  
Las actividades formativas presenciales, realizadas en aulas de formación del Instituto de 
Formación y Estudios del Gobierno Local de Madrid y en las sedes de las diferentes 
instituciones públicas o privadas que colaboran en la ejecución de las mismas, requieren 
la asistencia a clase, ya que los cursos se realizan con la participación presencial de 
los/las alumnos / as.  

Cursos restringidos. Dado que el número de participantes es limitado, una vez 
comunicada la inclusión en el curso, y en el supuesto de no poder asistir por causa 
debidamente justificada, dicha incidencia deberá comunicarse, expresamente, al Instituto 
de Formación y Estudios del Gobierno Local de Madrid en los tres días siguientes a la 
recepción de la convocatoria, con la finalidad de proceder a la oportuna sustitución del 
alumno/a convocado/a, para lo cual deberá utilizar el documento denominado 
“Comunicación de renuncia a actividades formativas”, que se encuentra en ayre 
general>personas>formación.  

Cursos abiertos. El participante seleccionado deberá confirmar su asistencia o tramitar 
su renuncia a la acción formativa para la que ha sido seleccionado en los tres días 
siguientes a la recepción de la convocatoria. Una vez trascurrido dicho plazo, el 
Instituto dispondrá tanto de las plazas no confirmadas como de aquellas que han sido 
objeto de renuncia y procederá 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 deberá informar, expresamente, al 
Instituto a través del  documento denominado “Comunicación de Renuncia a Actividades 
Formativas”, que se encuentra en ayre general>persona>formación.  

La incomparecencia a una acción formativa sin aviso ni causa justificada, motivará la 
exclusión del alumno del resto de acciones formativas a celebrar durante el año. 

La asistencia a estos cursos es obligatoria para todas las sesiones programadas y queda 
constancia a través del parte de asistencia con la firma de los/las alumnos/as a la 
entrada y salida de la sesión. El parte de asistencia, para su firma, se mantendrá hasta 
10 minutos después de la hora señalada para el comienzo del curso, retirándose a 
continuación.  

La hora de comienzo y finalización de la actividad formativa será respetada 
escrupulosamente, haciéndose con carácter general una interrupción de 15 minutos de 
duración para las sesiones de hasta 3 horas lectivas y de 30 minutos para las sesiones de 
una duración superior.  

En los partes de asistencia los alumnos sólo podrán firmar. Para cualquier justificación, 
discrepancia o comentario que deseen expresar se empleará la hoja de incidencias. 

Los alumnos que se ausenten parcial o totalmente de la actividad formativa por motivo 
justificado tendrán la obligación de acreditarlo documentalmente. Dicha acreditación se 
enviará al Negociado de Certificaciones* del Instituto de Formación y Estudios del 
Gobierno Local de Madrid. Se considerará falta injustificada la que no se acredite o no se 
justifique convenientemente. La justificación de la ausencia, ya sea total o parcial, servirá 
única y exclusivamente para evitar ser penalizado en el acceso a otras acciones 
formativas, y en ningún caso, para la obtención del certificado correspondiente. 
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CERTIFICADOS DE APROVECHAMIENTO O ASISTENCIA 

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

Para las acciones formativas incluidas en los programas de formación general, formación 
informática, formación específica y prevención de riesgos laborales se prevé la expedición 
de certificados de aprovechamiento o asistencia. 

Las sesiones formativas dan lugar a la expedición, en su caso, de un certificado de 
asistencia. 

Certificado de asistencia 

El/a alumno/a podrá obtener el certificado de asistencia siempre que asista a la totalidad 
de las horas lectivas de la acción formativa. Excepcionalmente, y en atención a causas 
que no pudieran ser previsibles antes de su inicio, también podrá obtener certificado de 
asistencia siempre que haya asistido al menos al 85% de las horas lectivas y se justifique 
documentalmente en un plazo máximo de 10 días hábiles después de su finalización.  
 
Certificado de aprovechamiento 

La obtención del certificado de aprovechamiento está determinada, en primer lugar, por 
asistencia igual o superior al 85% de las horas lectivas y, además, por el resultado de la 
valoración del aprovechamiento alcanzado por el alumno, una vez finalizado el proceso 
formativo. 
 
El certificado de aprovechamiento o el certificado de asistencia será remitido al Registro 
de Personal del Ayuntamiento de Madrid para su anotación. 

COMPENSACIÓN HORARIA 
La asistencia a los cursos abiertos, dirigidos a la promoción profesional, tendrá lugar 
fuera de la jornada laboral. Los/as empleados/as que realicen estas acciones formativas 
tienen derecho a una compensación horaria del 35% de las horas lectivas como tiempo 
efectivo trabajado. Dicha compensación se efectuará, preferentemente, dentro del 
horario flexible de cumplimiento de jornada, salvo que, por necesidades del servicio se 
entienda aconsejable la acumulación de la compensación en días libres. La compensación 
horaria deberá ser solicitada por la persona interesada a su Unidad. 

La asistencia a los cursos restringidos, dirigidos al desempeño del puesto de trabajo, 
perfeccionamiento y/o readaptación, será dentro del horario laboral. En el caso de 
realizarse fuera del horario laboral la compensación horaria será del 100% de las horas 
lectivas. La compensación horaria deberá ser solicitada por la persona interesada a su 
Unidad.  

NOTA: Se informará al comienzo del curso de cualquier variación que resulte necesaria para el 
correcto desarrollo del mismo. 
 
 
 
*  Negociado de Certificaciones del Instituto de Formación y Estudios del Gobierno Local 
de Madrid:  
c/ Almagro, 5. 28010 Madrid.  
Teléf.: 91 7001527 (51527), Fax. : 91 7003145 (45710) 
e-mail: iseleccion@madrid.es 
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