DIFERENTES SUPUESTOS PARA LOS HORARIOS DE LOS CURSOS DE FORMACION
Acuerdo de la Mesa de Formacion de fecha 22 de enero de 2020

Punto 1. Requisitos de asistencia

Para asistir a las acciones formativas convocadas desde la Unidad de Formacién de PAS, de la Direccion
General de la Funcién Publica de la Comunidad de Madrid, el Instituto Nacional de la Administracién
Publica, asi como la asistencia a todo curso relacionado directamente con el puesto de trabajo que cuente
con el requisito de estar reconocido por un organismo oficial, y resto de organismos publicos, siempre se
tendra que estar en situacion de servicio activo en la Universidad durante la fecha de realizacion de las
mismas.

Del apartado anterior se tendra en cuenta la siguiente excepcidon y podran asistir:

- Aquellos trabajadores que se encuentren con permisos por parto, adopcién o acogimiento, asi como
durante la situacion de excedencia por cuidado de familiares, segin lo dispuesto en la legislacion
vigente.

Punto 2. Comunicaciones previas

La realizacion de la accion formativa por parte del trabajador requiere que las necesidades del Servicio lo
permitan, por lo que, previamente al inicio de dicha accién formativa, el trabajador debera informar y
obtener la autorizacion para asistir a la misma por parte de su Gerencia o Jefe de Servicio/Unidad.

A estos efectos, el trabajador debera entregar una copia de la comunicacién/correo donde se le notifica la
aceptacion para la realizacion de la accion formativa en la Gerencia y/o Seccion de Personal de su
Centro/Servicio/Unidad.

Punto 3. Acciones formativas relacionadas con el puesto de trabajo

Las acciones formativas de caracter obligatorio siempre se consideraran que tienen una relacion directa
con el puesto de trabajo.

Se consideraran siempre como relacionadas con el puesto de trabajo todas las acciones formativas
referentes con la Prevencion de Riesgos Laborales, Informatica, Igualdad, Gestion de conflictos y las
pertenecientes al Area/Subéarea Formativa General de las diferentes convocatorias publicas de la Unidad de
Formacion de PAS. Estas se desarrollaran dentro de la jornada laboral, o en su defecto, tendran la
consideracion de trabajo efectivo.

Punto 4. Acciones formativas no relacionadas con el puesto de trabajo

Se entendera como accion formativa no relacionada con el puesto de trabajo aquella que no se
corresponde con el Area formativa del puesto de trabajo del trabajador, con las excepciones matizadas en
el punto anterior. Su apreciacibn como “accién formativa no relacionada con el puesto de trabajo” podra
corresponder tanto a la Unidad de Formacion de PAS como a la Gerencia del Centro donde preste sus
servicios el trabajador.

Para este tipo de acciones formativas, el 40% del tiempo de duracion de la misma que se realice se
computara como trabajo efectivo, no computando el 60% restante.

Punto 5. Relacion entre la entrada y salida del trabajador de su Centro de trabajo con el horario
de la accion formativa

Se tendréan en cuenta las siguientes circunstancias:

- En funcién del horario de inicio y fin de la accion formativa, el Gerente y/o Jefe de personal del
Centro donde preste sus servicios el trabajador valorard si este debe o no acudir a su puesto de
trabajo antes/después del horario de finalizacion del curso.

- Si el horario de inicio de la accién formativa coincide con el horario de entrada del trabajador a su
Centro de trabajo, este podra ir directamente al lugar de celebracion de la accidon formativa, donde
deberéd proceder al marcaje horario, iniciandose su jornada laboral en ese momento sin pasar por
el Centro de trabajo. No se le debe computar el tiempo de desplazamiento.

- Si el horario de final de la accion formativa coincide con el horario de salida del trabajador de su
Centro de trabajo, el trabajador podra salir directamente del Curso, fichando en el Centro donde se
imparta la accion formativa, sin pasar por el Centro de trabajo y finalizando su jornada laboral. No
se le debe computar el tiempo de desplazamiento.



- En el caso de que la accion formativa se desarrolle en un Centro donde no exista la posibilidad de
marcaje horario, el trabajador deberad comunicar esta situacion a su Gerente y/o Jefe de personal.

- Si tiene que acudir primero a su Centro de trabajo, el tiempo de desplazamiento (tanto a la ida
como a la vuelta) se debera computar como trabajo efectivo. La cuantia variara segun el lugar de
celebracion y se debera conceder por su Centro en base a lo que habitualmente tarde el trabajador
en realizar el recorrido del puesto de trabajo al lugar de imparticion del Curso en transporte
publico.

- Si el horario de la accion formativa es del 70% de la jornada laboral del trabajador, este puede
optar por ir directamente al Curso sin realizar ningln marcaje horario ni pasar por su Centro de
trabajo. En este caso no se le debe computar el tiempo de desplazamiento, y el trabajador tendra
la obligacién de recuperar el tiempo restante hasta el total de su jornada laboral, aspecto que
debera comunicar previamente a su Gerencia o Jefe de Servicio/Unidad.

Punto 6. Acciones formativas realizadas fuera de la jornada de trabajo
Se tendran en cuenta las siguientes circunstancias:

- Si el Curso tiene relacién directa con el puesto de trabajo, la duracion del mismo se debera computar
como trabajo efectivo.

- Si el Curso no tiene relacion directa con el puesto de trabajo, se le deberd computar como trabajo
efectivo el 40% de la duracion del mismo.

Este tiempo de formacion se seguira considerando como trabajo efectivo, de acuerdo al parrafo anterior, y
el trabajador tendra derecho a un “crédito horario” por las horas de la accion formativa que se realicen
fuera de su jornada laboral, siempre que acredite que se ha asistido, y el Gerente y/o Jefe de Personal del
trabajador deberéa valorar si la distancia entre el lugar de trabajo y de imparticion del curso es significativa
para aumentar dicho crédito horario generado. La materializacion de dicho crédito horario sera siempre
bajo negociacién con la Gerencia/Jefe de Personal de su Centro/Servicio/Unidad, siempre y cuando las
necesidades del servicio lo permitan.

Punto 7. Acciones formativas realizadas fuera de los campus universitarios de la UCM

Siempre que se trate de acciones formativas obligatorias o relacionadas con el puesto de trabajo se
computara como trabajo efectivo 1 hora mas por desplazamiento al lugar de celebracion del curso (¥2 hora
de ida y ¥2 hora de regreso).

Punto 8. Acciones formativas virtuales/on line

En el caso de acciones formativas en formato virtual/on line se tendran en cuenta las siguientes
caracteristicas en este tipo de cursos:

- Se podra realizar en su Centro de trabajo y dentro del horario de trabajo, siempre y cuando las
necesidades del servicio lo permitan, por lo que deberd comunicarlo a su inmediato superior.

- En el supuesto de que para la realizacion de la accion formativa en este formato virtual/on line se
necesiten mas horas, de las inicialmente estipuladas en la comunicacién de aceptacion o ficha del
curso, se debera realizar fuera del horario de trabajo y no tendra nunca la consideracién de trabajo
efectivo.

- Podran realizarse estas acciones formativas en el propio puesto de trabajo y fuera de la jornada
laboral siempre que exista disponibilidad de equipos informaticos y las necesidades del Centro lo
permitan, pero en ningun caso se considerara como trabajo efectivo.

- No se tendra derecho a crédito horario por el tiempo invertido en la accién formativa fuera de la
jornada laboral, ni fuera de su Centro de trabajo.

- La realizacion de este tipo de acciones formativas por parte del trabajador requiere, igualmente, que
las necesidades del Servicio lo permitan, por lo que, previamente al inicio de dicha acciéon formativa, el
trabajador debera informar y obtener la autorizacidon para asistir a la misma por parte de su Gerencia
o Jefe de Servicio/Unidad. En el caso de que la accion formativa no pueda realizarse ni en su Centro
de trabajo ni dentro del horario de trabajo o no lo permitan las necesidades del servicio, el trabajador
podra realizar la accion formativa pero en ningln caso tendra consideracion de trabajo efectivo.



Punto 9. Formacioéon para la promocion cultural o académica del personal y para la promocién

profesional

Aquellas acciones formativas cuyo objetivo sea facilitar a los asistentes los conocimientos necesarios para
poder afrontar con éxito procesos selectivos, asi como favorecer la actitud hacia el aprendizaje, crear una
nueva cultura sobre la formacion y el desarrollo personal académico y cultural nunca tendran la
consideracion de trabajo efectivo y se desarrollaran siempre fuera de la jornada laboral o en su defecto se
debera recuperar la totalidad del horario que afecte a dicha jornada.

La realizacion de este tipo de acciones formativas en horario laboral requerira siempre del conocimiento y
permiso previo de la Gerencia/Jefe de Personal de su Centro/Servicio/Unidad, y se realizaran siempre
que las necesidades del servicio lo permitan.
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