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Titulo Preliminar: Disposiciones Generales

Articulo 1: Objeto y Ambito de Aplicacién

La presente normativa tiene por objeto establecer el marco regulador para la planificacion,
gestioén, ejecucion, evaluacion y reconocimiento de las actividades de formacién dirigidas al
Personal de la Universidad Politécnica de Madrid. Su finalidad es impulsar el desarrollo
profesional y la actualizacién de competencias de dicho personal, contribuyendo asi a la
mejora de la calidad de los servicios universitarios y al cumplimiento de los fines
institucionales.

Esta normativa se aplicara a todo el personal que integra los colectivos de Personal Técnico, de
Gestion y de Administracidon y Servicios (PTGAS), Personal Docente e Investigador (PDI) y
Personal Investigador (Pl) de la Universidad Politécnica de Madrid, tanto si se trata de personal
funcionario como laboral, con independencia de la naturaleza o duracidon de su vinculo
contractual. Se respetaran, en todo caso, las especificidades derivadas del régimen juridico
aplicable a cada colectivo, de conformidad con lo establecido en la legislacién vigente, en los
acuerdosy en los convenios colectivos que resulten de aplicacion.

La aplicacion de esta normativa busca asegurar la igualdad de oportunidades en el acceso a la
formacidn, si bien debe reconocerse la existencia de marcos estatutarios y convencionales
diferenciados para el personal funcionario y laboral. El Acuerdo General sobre Formacioén,
Accion Social, Salud Laboral y Derechos Sindicales suscrito por las Universidades Publicas de
Madrid y CCOO, UGT y CSI-F proporciona una base comun, pero aspectos como la valoracion
de la formacion en la carrera profesional o la compensacion horaria pueden requerir
adaptaciones especificas o estar sujetos a negociacion colectiva, tal como se refleja en los
acuerdos y convenios. Por tanto, esta regulacidon aspira a ofrecer un marco coherente y
unificado en la medida de lo posible, garantizando el respeto a las normativas especificas de
cada grupo.

Articulo 2: Principios Rectores del Plan de Formacion
La planificacién, gestidny ejecucién de la formacién se regiran por los siguientes principios:

a) Alineacion Estratégica: Congruencia de la formacidén con el Plan Estratégico de la
Universidad.

b) Igualdad de Oportunidades: Garantia de acceso a la formacién en condiciones de
igualdad, mérito y capacidad, sin discriminacidon por razén alguna.

c) Desarrollo Profesional: Fomento de la progresién en la carrera profesional y la
promocién interna del personal.

d) Mejora de Competencias: Actualizacion y perfeccionamiento de las capacidadesy
conocimientos necesarios para el desempefio eficaz de los puestos de trabajo.

e) Adaptacion al Cambio: Adaptacion del personal a las innovaciones tecnoldgicas,
organizativas y normativas.
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Calidad y Eficiencia: Orientacion de la formacién hacia la mejora continua de la
calidad de los servicios universitarios y la eficiencia en la gestion.

Transparencia: Claridad y publicidad en los procesos de planificacién, seleccion,
ejecuciény evaluacién de la formacion.

Participacion y Colaboracion: Fomento de la participacidon del personal y sus
representantes en la deteccién de necesidades y evaluacién de la formacién, en el
marco de la negociacion colectiva.

Servicio Publico: Orientaciéon de la formacidn a la mejora del servicio prestado a la
comunidad universitariay a la sociedad en general.

Articulo 3: Objetivos Generales y Especificos del Plan de Formacion

El Plan de Formacién tiene los siguientes objetivos:

1. Objetivos Generales:

o O T O

)
)
)
)
)

D

Elevar el nivel de cualificacidn y competencia global del personal de la Universidad.
Mejorar la calidad, eficaciay eficiencia de los servicios prestados por la Universidad.
Apoyar la consecucion de los objetivos estratégicos de la Universidad.

Fomentar la motivacidn, la integracion y el sentimiento de pertenencia del personal.
Facilitar la movilidad funcional, la promocion interna y el desarrollo de la carrera
profesional.

2. Objetivos Especificos:

a)

b)

Actualizar los conocimientos técnicos, administrativos, normativos vy
procedimentales necesarios para el desempefio de los puestos de trabajo.
Desarrollar competencias en materia de gestién, organizacion, liderazgo y trabajo en
equipo.

Promover la adquisicion y el perfeccionamiento de competencias digitales y la
adaptacion a las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Asegurar el conocimiento y cumplimiento de la normativa aplicable, incluyendo la
prevencion de riesgos laborales y la proteccién de datos.

Proporcionar formacion especializada para el desempefio de funciones en ambitos
especificos (laboratorios, bibliotecas, servicios informaticos, gestion econdmica,
etc.).

Fomentar el desarrollo de habilidades transversales como la comunicacién, la
atencioén al usuario, la resolucion de conflictos y la inteligencia emocional.
Promover la salud, la seguridad y el bienestar en el entorno laboral, asi como el
autocuidadoy la seguridad ante emergencias

Facilitar la adquisicion de competencias linguisticas, especialmente en lenguas
extranjeras relevantes para la actividad universitaria.

Garantizar la igualdad entre sexos, con especial atenciéon al cumplimiento del Plan
de Igualdad.
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Titulo I: Organizacién y Gestion del Plan de Formacion

Articulo 4: Organos responsables del Plan de Formacién

Conforme a la estructura organizativa de la Universidad Politécnica de Madrid, la

responsabilidad en materia de planificacion, gestiony seguimiento del Plan de Formacidnrecae

en los 6rganos gue se indican a continuacion.

1. Unidad de Formacion de Gerencia

e Eseldrgano gestor principal del Plan de Formacioén.
e Esta adscrita organicamente a la Gerencia de la UPM.

e Le corresponde la direccidn estratégica y operativa del Plan, en los términos que
se detallan en el articulo 6.

2. Mesade Formacion de la UPM

e Setratade un 6rgano colegiado y paritario, regido por su propio reglamento, para
la participacién, consulta y negociacion colectiva en materia de formacion.

e Delibera y aprueba la oferta formativa, garantizando los principios de igualdad,
transparenciay dialogo social.

Articulo 5: Funciones y Competencias de la Unidad de Formacion

Corresponden alaUnidad de Formacion de Gerencia, las siguientes funciones enrelacidon con

el Plan de Formacioén:

Definir el protocolo para la deteccion de necesidades formativas.

Elaborar y proponer el borrador del Plan de Formacion, detallando acciones,
objetivos, modalidades, destinatarios y presupuesto.

Realizar la labor de informacidon y difusion de las actividades formativas, una vez
aprobada su imparticidon por parte de la Mesa de Formacioén.

Organizar, gestionar y ejecutar las acciones formativas incluidas en el Plan de
Formacién, tanto con medios propios como externos.

Gestionar el presupuesto asignado al Plan de Formacioén.

Gestionar los procesos de inscripcion y selecciéon de participantes en las acciones
formativas, aplicando los criterios establecidos en esta normativa.

Gestionar los certificados de asistencia y aprovechamiento de las acciones
formativas.

Disenar e implementar el sistema de evaluacion de las acciones formativasy del Plan
de Formacion, y realizar el oportuno seguimiento de la ejecucion del Plan.

Mantener un registro actualizado de la formacién realizada por el personal.
Colaborar con otras unidades universitarias, instituciones y entidades externas en
materia de formacion.

Elaborarinformes y memorias sobre la actividad formativa realizada.
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) Proponermejorasy actualizaciones de la presente normativay de los procedimientos
de gestion de la formacion.

Articulo 6: Deteccion de Necesidades Formativas

La identificacion de las necesidades formativas se realizara de forma sistematica y periddica
considerando, entre otras, las siguientes fuentes:

a) Los planes estratégicos y objetivos institucionales de la Universidad.

b) Las propuestas y demandas razonadas de las personas responsables de las
diferentes unidades, servicios, centros y departamentos de la Universidad.

c) Lassugerenciasy propuestas del personal, canalizadas a través de sus responsables
o de sus representantes en la Mesa de Formacioén.

d) Las sugerenciasy propuestas de la parte social en la Mesa de Formacion.

e) El analisis de las competencias requeridas para los diferentes puestos de trabajo,
especialmente ante cambios organizativos, tecnoldgicos o normativos.

f) Las necesidades formativas derivadas de los procesos de promocidn interna,
movilidad y adaptacién a nuevos puestos de trabajo.

g) Losinformes de evaluacion de ediciones anteriores del Plan de Formacion.

La Unidad de Formacion recopilaray analizara esta informacién para fundamentar la propuesta
del Plan de Formacion.

La seleccion de las acciones a incluir en el Plan de Formacion se basara en criterios de
pertinencia respecto a las necesidades detectadas, alineacidon con los objetivos estratégicos,
viabilidad presupuestaria, adecuacion de la modalidad y potencial impacto en la mejora del
servicio o el desarrollo del personal, teniendo en cuenta, ademas, los resultados de la
evaluacioén del afo anterior, el grado de participacion y la efectiva ejecucién de las acciones
aprobadas.

Articulo 7: Plan de Formacion: Elaboracion, Contenido y Aprobacion

La Unidad de Formacion elaborara una propuesta de Plan, basada en las necesidades
detectadas y la disponibilidad presupuestaria, que habra de ser aprobada por la Mesa de
Formacioén. La Mesa de Formacion definira la duracion del Plan pudiendo ser éste plurianual
pero siempre con una duracién minima de 1 afo.

El Plan de Formacién debera contener, como minimo:

a) Los objetivos especificos que se pretenden alcanzar durante el periodo.

b) La relacidn de acciones formativas programadas, especificando para cada una:
denominacién, objetivos, contenidos, tipologia (segun Articulo 8), modalidad de
imparticion, duracion estimada en horas, personal destinatario preferente, nimero
previsto de plazas y edicion(es).

c) Elpresupuesto detallado asignado a cada accidny al conjunto del Plan.

d) Los mecanismos previstos para la evaluacion de las acciones y del propio Plan.
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El proceso de aprobacién del Plan de Formacion sera el siguiente:

1.

2.

Elaboracién de la propuesta por la Unidad de Formacion.

Presentacion de la propuesta a la Mesa de Formacién para su analisis, debate y
aprobacion.

Publicacion del Plan de Formacion aprobado a través de los canales oficiales de
comunicacion de la Universidad para su difusion.

En el caso de que la duracion del Plan sea plurianual, se realizara una revision anual del
mismo por parte de la Mesa de Formacioén.

Titulo Il: Acciones Formativas

Articulo 8: Tipologia de las Acciones Formativas

Las acciones formativas incluidas en el Plan Anual podran clasificarse, a efectos de gestién,

participacion y computo horario en Formacion Obligatoriay Formacion Voluntaria.

La valoracion de un curso como obligatorio o voluntario se determinara en la correspondiente

convocatoria publica donde se incluya el mismo. A estos efectos, en las convocatorias de

caracter obligatorio se hara constar el personal destinatario, a diferencia de los cursos de

caracter voluntario, donde seran las propias personas las que determinen los cursos en los que

voluntariamente optan a participar.

Formacion Obligatoria:

a)

Formacion Especifica: aquella indispensable para el correcto desempefio del puesto
de trabajo, exigida por normativa legal, por razones de seguridad y salud laboral, o
definida como tal por la Universidad para la implementacion de politicas institucionales
0 nuevos procedimientos criticos.

Formacion de Acogida: acciones formativas especificas dirigidas al personal de nueva
incorporacion, orientada a facilitar su integracién, conocimiento del entorno
institucional, normativa aplicable y funcionamiento general de la Universidad.

En ambos casos, su realizacidn sera preceptiva para el personal destinatario.

Formacion Voluntaria

a)

Formacion para la Promocion y Desarrollo Profesional: acciones formativas
orientadas a la adquisicidon de conocimientos y competencias que faciliten la promocién
interna a categorias o puestos de nivel superior, la movilidad funcional o el desarrollo de
la carrera profesional horizontal.
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b) Formacion para la Actualizacion de Competencias: cursos destinados a mantener
actualizados los conocimientos y habilidades relacionados con el puesto de trabajo
actual, incluyendo formacién especializada, la adaptacion a nuevas herramientas
tecnolégicas, cambios normativos o mejoras en los procedimientos habituales.

c) Formacion para el Desarrollo Personal: actividades formativas que contribuyen al
enriquecimiento personal o profesional general, pero sin estar directamente vinculadas
a las funciones del puesto actual ni a procesos de promocién especificos.

Articulo 9: Itinerarios Formativos

Con el fin de garantizar la coherencia e interrelacién entre las funciones, capacidades y
aptitudes requeridas por el personal de la Universidad para el adecuado desempefio de sus
funciones, asi como para alinear el disefno y la ejecucidon de la politica formativa con las
necesidades institucionales y optimizar los mecanismos de retorno de la formacioén en la
mejora de la eficacia de los servicios publicos universitarios, se implementara un sistema de
formacién por competencias e itinerarios formativos.

A efectos de planificacion, desarrollo y seguimiento, la Unidad de Formacién gestionara la
oferta de los Itinerarios Formativos aprobados en la Mesa de Formacién, entendidos como
conjuntos coherentes y progresivos de acciones formativas que conducen al dominio de un
area competencial o a la habilitaciéon para el desempeno de funciones de mayor
responsabilidad. Cada Itinerario especificara los niveles o mdédulos que lo integran, los
requisitos de acceso y el orden recomendado de realizacion. La superacion completa de un
Itinerario se reconocera mediante certificacion especificay puntuara como mérito adicional en
los procesos de carrera profesional.

La relacion actualizada de Itinerarios activos y sus contenidos se publicara junto con el Plan de
Formacion.

Articulo 10: Modalidades de Imparticion
Las acciones formativas podran impartirse bajo las siguientes modalidades:
a) Presencial

o Requiere la asistencia fisica de las personas participantes a las sesiones en las
instalaciones designadas.

b) Videoconferencia (Formacion online sincrona)

o Las sesiones se imparten en tiempo real a través de plataformas digitales,
requiriendo la conexion simultanea de las personas participantesy los/las docentes.

c) Virtual (Formacién online asincrona)

o Elcontenidoy las actividades estan disponibles en una plataforma digital para que
cada participante avance a su propio ritmo, dentro de los plazos establecidos.
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d) Hibrida

o Combina elementos de la formacion presencial con alguna de las modalidades
online (videoconferencia o virtual).

Ademas de los cursos estructurados, el Plan podra contemplar otras actividades formativas
como jornadas, seminarios, talleres practicos, conferencias, o el acceso a plataformas de
autoaprendizaje.

Articulo 11: Docentes y profesorado para las acciones formativas

El profesorado de las distintas acciones formativas podra estar compuesto tanto por personal
de la propia Universidad Politécnica de Madrid —incluyendo tanto PTGAS como PDIly Pl— como
por personal externo a la institucion.

En todos los casos, se garantizara que el nivel de cualificacion técnica y pedagégica del
profesorado sea el adecuado para los objetivos y contenidos de cada accion formativa.

Las contraprestaciones econémicas que correspondan al profesorado seran las establecidas
en los presupuestos anuales aprobados por la Universidad.

Articulo 12: Funciones del personal docente

Corresponden a los/as formadores/as las siguientes funciones:

a) Controlar la asistencia y puntualidad del personal participante en las acciones
formativas.

b) Impartir integramente el nidmero de horas lectivas programadas que figuren en la
convocatoria del curso.

c) Realizar el seguimiento y la evaluacién de la accién formativa, conforme a los criterios
establecidos.

d) Facilitar a la Unidad de Formacion, con la debida antelacidn al inicio de la actividad, el
material didactico necesario para su desarrollo, en caso de que lo hubiera.

e) Entregar a la Unidad de Formacion, una vez finalizada la accion formativa, toda la
documentacién generada, incluyendo el material didactico distribuido al alumnado, el
control de asistencias y el correspondiente Informe de Evaluacion del curso, conforme
al modelo establecido por dicha Unidad.

Articulo 13: Formacion extraordinaria fuera del Plan de Formacion

La UPM facilitara al PTGAS, PDI y Pl la participacion en acciones formativas externas que
repercutan de forma directa en la mejora de su desempefo profesional. A tal efecto, podra
habilitarse una linea de apoyo econdmico, de caracter anual, destinada a sufragar total o
parcialmente los costes asociados a dichas actividades.

La Mesa de Formacioén aprobara anualmente el porcentaje del presupuesto asignado que se
podra destinar a esta formacidn extraordinaria. Dicho porcentaje se reflejara en el Plan de
Formacién.

Normativa de Formaciéon del PTGAS y del PDI 9



La accién formativa debe estar directamente relacionada con el puesto de trabajo actualmente
desempenado y previa a su aprobacion se debera presentar una memoria justificativa firmada
por el Director/a de Departamento, Administrador/a o Gerente (segun corresponda) en el que
conste las necesidades formativas y las funciones del interesado en su puesto de trabajo
actual. La memoriajustificativa incluira, al menos, el presupuesto de la formacién, las horas de
formacion, la modalidad de imparticiony las fechas en la que se desarrollara. La solicitud podra
remitirse en cualquier momento a la Mesa de Formacion.

La Mesa de Formacidon analizara al menos cuatrimestralmente las propuestas recibidas
autorizando o rechazandolas en base a la necesidad de las mismas, la ausencia de otras
alternativas formativas y la disponibilidad presupuestaria.

Tras la finalizacion de la formacion las personas que la hayan recibido presentaran un
certificado de asistencia, asi como una breve memoria con los resultados alcanzados vy la
valoracioén de la formacion recibida.

Articulo 14: Evaluacion y Acreditacion de la Formacion

Concluida la actividad formativa, y en los casos y circunstancias que se determinen en la
correspondiente convocatoria, podra valorarse el grado de aprovechamiento de las personas
participantes mediante la realizacion de pruebas de certificacion.

En aquellas acciones en las que, por su naturaleza, no proceda la realizacion de una prueba de
evaluacion, esta circunstancia se hara constar expresamente en el informe de evaluacion de la
actividad, pudiendo, en su caso, emitirse Unicamente un certificado de asistencia.

Articulo 15: Pruebas de Certificacion

Con el objetivo de asegurar el rigor y la eficacia del proceso formativo, se regula la realizacion
de Pruebas de Certificacion como mecanismo para acreditar el aprovechamiento real de las
acciones formativas. Estas pruebas permiten verificar, de manera objetiva, que las personas
participantes han alcanzado los conocimientos, habilidades y competencias previstos en cada
convocatoria, garantizando asi la calidad del aprendizaje y su reconocimiento formal.

a) Concepto y finalidad. Las Pruebas de Certificacién constituyen el proceso de
verificacion objetiva del aprovechamiento de las acciones formativas incluidas en el Plan
de Formacion. Su finalidad es acreditar que el personal participante ha alcanzado el
nivel de conocimientos, habilidades y competencias previsto en los objetivos del curso,
mas alla de la mera asistencia.

b) Ambito de aplicacion. Se aplicardan a aquellas acciones formativas que, por su
naturaleza o resultados esperados, hayan sido calificadas en la convocatoria como
«sujetas a certificacion».
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c) Modalidades de evaluacion. La prueba podra adoptar formato tedrico, practico o mixto,
pudiendo incluir examenes escritos, ejercicios de simulacion, proyectos, defensa
publica o cualquier otro instrumento apropiado para valorar los resultados de
aprendizaje.

d) Organizacionyresponsabilidad. El equipo docente, o la entidad externa acreditada, en
su caso, asumiran el disefio, la administracién y la custodia de las Pruebas de
certificacion, sin perjuicio de facilitar a la Unidad de Formacién la oportuna copia de la
documentacion, a los mismos efectos de custodia.

e) Superaciony calificacion. Para considerarse superada, la persona participante debera
obtener, al menos, la puntuacion minima establecida en la convocatoria. Las
calificaciones se consignaran como "Apto/a" o "No Apto/a", pudiendo ofrecerse, ademas,
la puntuaciéon numérica para informacién del interesado/a.

f) Posibilidad de evaluacion en segunda convocatoria. El profesorado de las actividades
formativas sujetas a evaluacién prevera que el personal que haya resultado “No Apto/a”
en dicha prueba, disponga de la posibilidad de realizar una segunda prueba
extraordinaria, dentro de un periodo maximo de un mes desde la finalizacion de la
formacién, para lo cual informaran a la mayor brevedad a la Unidad de Formacién,
siendo de aplicacién lo previsto en la letra d), sin necesidad de volver a cursar la accién
formativa.

g) Emision del certificado. Solo quienes, habiendo cumplido los requisitos de asistencia,
alcancen la calificacion de «Apto/a» recibiran el correspondiente Certificado de
Aprovechamiento. Si solamente se cumplieron los requisitos de asistencia, se expedira
un Certificado de Asistencia.

h) Registroy reconocimiento. La superacién de la Prueba de Certificacidon constara en el
expediente formativo del/de la empleado/a.

Titulo Ill: Participaciéon y Seleccion

Articulo 16: Derechos del Personal en Formacion

El personal, en relacion con la formacién organizada por la Universidad, tiene los siguientes
derechos:

a) Acceder a la formacion en condiciones de igualdad de oportunidades, mérito y
capacidad.

b) Recibir informacion completa y accesible sobre el Plan de Formacién y las
convocatorias especificas de cada accién formativa.

c) Solicitar la participaciéon en las acciones formativas que considere de interés, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

d) Participar en las acciones formativas para las que sea seleccionado/a.
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i)

Recibir los materiales didacticos y disponer de los recursos necesarios para el
adecuado seguimiento de la formacion.

Que laformacién recibida sea certificada oficialmente por la Universidad.

Que la formacidén pertinente sea valorada en los procesos de promocién interna,
provision de puestos y carrera profesional, en los términos que establezca la
normativa aplicable, los acuerdos y los convenios colectivos.

Disponer, siempre en funcién de las necesidades del servicio, de los permisos
necesarios para asistir a las acciones formativas.

Participar en la evaluacion de las acciones formativas recibidas.

Articulo 17: Deberes del Personal en Formacion

El personal participante en las acciones formativas asume los siguientes deberes:

a)
b)

Asistir con puntualidad a las sesiones formativas programadas.

Asistir a la totalidad de las horas formativas. No obstante, en las actividades
presenciales y videoconferencia se podra obtener el certificado de aprovechamiento
alcanzando un minimo del 80% de asistencia (salvo que se indigue lo contrario en la
convocatoria), siempre que la totalidad de las ausencias estén justificadas. En la
modalidad virtual, sera indispensable haber completado el 100% de los contenidos.
Participar activamente en el desarrollo de la accién formativa, realizando las tareas y
pruebas que se establezcan.

En el caso de la formacién obligatoria, aplicar los conocimientos y habilidades
adquiridos a la mejora del desempeno de su puesto de trabajo y de los servicios
universitarios.

Cumplimentar los cuestionarios de evaluacion de la accion formativa y del
profesorado.

Justificar debidamente las ausencias que se produzcan, conforme al procedimiento
establecido.

Respetar las normas de funcionamiento de la actividad formativa y las indicaciones
del profesorado.

Utilizar de forma responsable los recursos y materiales proporcionados para la
formacion.

Comunicar a la Unidad de Formacion cualquier incidencia relevante durante el
desarrollo de la actividad.

Articulo 18: Inscripciones

La Unidad de Formacioén publicara el Plan de Formacién aprobado por la Mesa, abriendo plazos
de inscripcién durante los cuales el personal de la Universidad (PTGAS, PDIy Pl) podra presentar
sus solicitudes para participar en las distintas acciones formativas.
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Las solicitudes presentadas dentro de dicho plazo tendran el caracter de preinscripcién, hasta
que se realice la seleccion definitiva por parte de la Unidad de Formacion, conforme a los
criterios establecidos en el articulo siguiente, y siempre que las personas solicitantes cumplan
los requisitos de participacion.

Una vez finalizado el plazo de inscripcidon de que se trate, se podran presentar solicitudes de
admision fuera de plazo, conforme al procedimiento habilitado a tal efecto. En caso de existir
vacantes en las acciones formativas correspondientes, estas solicitudes seran valoradas por la
Unidad de Formacion.

Se podran abrir sucesivos plazos de inscripcidon en caso de que se hayan aprobado nuevas
acciones formativas a lo largo del afo, o bien, cuando no se haya cubierto el minimo de plazas
para poder ejecutar la formacién, siendo igualmente de aplicacion lo previsto en los parrafos
anteriores.

Articulo 19: Criterios de Seleccion de Participantes

La seleccidon de las personas candidatas se llevara a cabo conforme a los criterios generales 'y
especificos establecidos en la correspondiente convocatoria de cada accién formativa.

Cada accioén formativa tendra asignado un niumero de participantes y podra estar dirigida al
conjunto del PTGAS, PDly PIl, o a un colectivo especifico, en funcién de su especializacion y de
lo dispuesto por acuerdo de la Mesa de Formacion. La realizacion efectiva de una accion
formativa requerira un numero minimo de solicitudes, que sera determinado por la citada Mesa.

En aquellos casos en los que el numero de solicitudes supere el de plazas disponibles, la
seleccidn se realizard aplicando criterios objetivos, transparentes y no discriminatorios. Con
caracter general, se tendran en cuenta los siguientes criterios, ponderados en funcién de la
naturalezay objetivos de cada accioén:

a) Cumplimiento de los requisitos especificos indicados en la convocatoria (perfil,
titulacion, conocimientos previos, etc.).

b) Relacién directa y prioritaria del contenido de la acciéon formativa con las funciones
actuales del puesto de trabajo desempefiado por el/la solicitante.

c) Adecuacion de la formacion a las necesidades detectadas para la unidad o servicio
al que pertenece el/la solicitante.

d) Vinculacién de la accidn formativa con itinerarios de promocién interna o desarrollo
de la carrera profesional, para cursos de esa tipologia.

e) Garantizar una distribucién equitativa de las oportunidades de formacién entre las
diferentes unidades y colectivos, siempre que sea compatible con los criterios de
adecuacion al puesto.

En caso de que se registre un elevado nivel de interés en participar, la Mesa de Formacion podra
acordar la imparticion de segundas ediciones de las acciones formativas correspondientes.
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Articulo 20: Régimen de Asistencia, Justificacion de Ausencias y Bajas

La asistencia a las acciones formativas es obligatoria para obtener el certificado
correspondiente. Se establecera un sistema de control de asistencia, como la firma diaria en
partes de asistencia.

Salvo que la convocatoria especifica indique lo contrario, sera necesario asistir, como minimo,
al 80% de las horas totales de la accidon formativa para tener derecho al certificado. Las
ausencias deberan ser comunicadasyjustificadas documentalmente ala Unidad de Formacion
a la mayor brevedad posible. Se consideraran justificadas las ausencias por motivos médicos,
cumplimiento de deberes publicos inexcusables u otras causas de fuerza mayor debidamente
acreditadas.

En el caso de los cursos que se impartan en modalidad exclusivamente virtual, s6lo se podra
obtener certificado de aprovechamiento en caso de que se hayan finalizado el 100% de los
contenidos de la formacion.

La falta de asistencia injustificada o el abandono de la accion formativa sin causa justificada
podran suponer la exclusidon del/de la participante de futuras acciones formativas durante un
periodo determinado, que se establecera porresolucion de la Gerencia. La renuncia a una plaza
asignada debera comunicarse con antelacion suficiente para permitir su cobertura por otro/a
solicitante.

Articulo 21: Compensacion Horaria y Permisos para Formacion

El tiempo dedicado a la formacion se computara de la siguiente manera, en funcion de la
tipologia de la acciéon formativa:

FORMACION OBLIGATORIA: el tiempo de asistencia se considerara a todos los efectos como
tiempo de trabajo efectivo y debera realizarse, preferentemente, dentro de la jornada laboral. Si
por necesidades del servicio debiera realizarse fuera de la jornada habitual, se compensara
segun la normativa vigente sobre jornaday horarios.

FORMACION VOLUNTARIA: Cada empleado/a tiene un crédito anual de 75 horas laborables
para la asistencia a cursos de formacion y perfeccionamiento de caracter voluntario.

Superadas las 75 horas de formacidn voluntaria anuales se podra asistir a otros cursos de
formacién siempre que se realicen fuera del horario de la jornada de trabajo del empleado/a o
bien se recupere las horas del curso en las jornadas laborales posteriores.

La asistencia a acciones formativas que computen como tiempo de trabajo requerira la
autorizacion previa del o de la responsable de la unidad.
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Titulo IV: Financiacion, Evaluacion y Reconocimiento de la Formacion

Articulo 22: Financiacion y Gestion Presupuestaria del Plan

La Universidad consignara anualmente en sus presupuestos una partida especifica destinada
a financiar el Plan de Formacion, de acuerdo con el principio de cobertura presupuestaria.

La gestion de este presupuesto correspondera a la Unidad de Formacion, bajo la supervision de
la Gerencia, asegurando una asignacion eficiente de los recursos en funcién de las acciones
aprobadas en el Plan de Formacién y buscando la optimizacion de costes.

Se podran explorar vias de financiacién complementarias a través de convocatorias externas,
fondos sociales para la formacidon u otros programas especificos, cuya gestion se realizara
conforme a la normativa aplicable.

Articulo 23: Sistema de Evaluacion del Plan y de las Acciones Formativas

Se establecera un sistema integral de evaluacion de la formacion con los siguientes
componentes:

a) Evaluacidon de la Accion Formativa (Evaluacion del Aprendizaje): Al finalizar cada
accion formativa, los participantes cumplimentaran un cuestionario para valorar la
calidad de los contenidos, la metodologia, el profesorado, los materiales, la
organizacion y la utilidad percibida. El profesorado debera, asimismo, evaluar el
grado de participaciéon y aprovechamiento del grupo.

b) Evaluacion del Impacto (Evaluacién de Transferencia): Se promoveran
mecanismos para valorar la aplicacion practica de los conocimientos y habilidades
adquiridos en el puesto de trabajo y su contribucién a la mejora del desempenio
individual y de la unidad. Esto podra realizarse mediante encuestas de seguimiento
diferidas en el tiempo, entrevistas con los participantes y/o sus responsables, o
vinculando los resultados de la formacién a los sistemas de evaluacion del
desempeno. El objetivo es ir mas alld de la satisfacciéon inmediata y medir la
efectividad real de la formacién en relaciéon con los objetivos planteados.

c) Evaluacidén del Plan de Formacidn (Evaluacion Global): Anualmente, la Unidad de
Formacién elaborara un informe de evaluacién del Plan de Formacién, analizando el
grado de cumplimiento de los objetivos, el nivel de participacion, los resultados de
las evaluaciones de las acciones, la ejecucion presupuestaria y la satisfaccion
general del personal. Este informe incluird propuestas de mejora y servira de base
para la planificacion del siguiente ciclo.

Los resultados de las evaluaciones seran analizados por la Unidad de Formacién y la Mesa de
Formacién, y podran ser presentados a los o6rganos de gobierno competentes. La
retroalimentacion obtenida es fundamental para asegurar la mejora continua del sistema
formativo, conectando la evaluacion con la deteccion de necesidades y el disefio del plan.
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Articulo 24: Reconocimiento y Certificacion de la Formacion Recibida

La Universidad expedira certificados acreditativos de la participacion y/o superacidon de las
acciones formativas incluidas en el Plan de Formacidn, siempre que se cumplan los requisitos
de asistencia minimay, en su caso, de evaluacion establecidos en la convocatoria.

A tal efecto, se podran emitir los siguientes Certificados:

a) Certificado de Asistenciay Participacion.
b) Certificado de Aprovechamiento.

Los certificados especificaran, como minimo: nombre y apellidos del participante, DNI/NIE,
denominacion de la accion formativa, fechas de realizacion, duracidon en horas, modalidad de
imparticion y un resumen de los contenidos principales.

La Universidad mantendra un registro centralizado e individualizado de la formacion recibida
por cada empleado/a, que podra ser consultado por el interesado/a y utilizado para los fines
previstos en esta normativa y otras disposiciones aplicables (ej. procesos selectivos, carrera
profesional).

Articulo 25: Integracion de la Formacion en la Carrera Profesional

La Universidad reconoce la formaciéon como un elemento clave para el desarrollo profesional
del personal y se compromete a su valoracion en los distintos aspectos de la carrera
profesional, de conformidad con los principios de igualdad, mérito y capacidad.

A tal efecto, la formacion pertinente, debidamente acreditada, podra ser considerada como
mérito en:

a) Los procesos de provisidon de puestos de trabajo mediante concurso de méritos.
b) Las convocatorias de promocién interna.
c) Elsistema de carrera profesional horizontal.

Los baremos especificos para la valoraciéon de la formacion en estos procesos se estableceran
en las respectivas convocatorias 0 normativas reguladoras, respetando lo dispuesto en los
acuerdosy convenios colectivos vigentes, los cuales pueden asignar puntuaciones concretas a
la formacién en funcién de su tipologia y relacién con el puesto.

Titulo V: Expediente Personal de Formacién y su Registro

Articulo 26: Objeto y Gestion del Expediente Personal de Formacion

Se crea el Expediente Personal de Formacion de las y los empleados de la Universidad
Politécnica de Madrid, cuya gestion corresponde a la Unidad de Formacion, dependiente de la
Gerencia.
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Su objetivo es disponer de una fuente de informacién unica, completa y veraz que contenga
todos los datos relativos a la formacién recibida por el personal.

Articulo 27: Contenido e Incorporacion de Acciones Formativas al
Expediente

1. ElExpediente Personal de Formacion incluira acciones formativas incorporadas tanto de
oficio por la Universidad como a solicitud de la persona interesada.

2. Seinscribiran de oficio las siguientes acciones:

a) Todas las actividades formativas organizadas por la Unidad de Formacién que hayan
sido aprobadas previamente por la Mesa de Formacion, incluidas aquellas que,
destinadas al personal de la UPM, son objeto de financiacién por otras entidades
como la Comunidad de Madrid.

b) Los cursos y actividades de obligado cumplimiento en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales. El Servicio de Prevencion de Riesgos de la UPM remitira
periddicamente la relacion de los empleados que hayan recibido dicha formacién
para su registro.

3. El personal podra solicitar la incorporacion de certificados o diplomas de acciones
formativas, incluidas las recogidas en el articulo 13, siempre que se ajusten a los
siguientes criterios:

a) Cursos y acciones impartidas por organismos publicos como Universidades
Publicas, I.N.A.P., Administraciones Publicas y otros Centros u Organismos Publicos
Acreditados.

b) Formacién impartida por entidades privadas. Para que sea inscrita, debera cumplir
simultdneamente los siguientes dos requisitos:

e Financiacién publica: La accion formativa debe estar subvencionada o
financiada, total o parcialmente, con fondos de origen publico (por ejemplo, del
Fondo Social Europeo, planes de Fomento del Empleo, u otros analogos).

e Justificacién documental: Dicha financiacidon publica debe figurar de manera
expresa e inequivoca en el certificado o diploma presentado.

4. Esta documentacion debera ser aportada por la persona interesada en el Servicio de
Personal que corresponda para que figure en su Expediente Personal de Formacioén.

5. No se incluiran en el Expediente Personal de Formacién los titulos universitarios de
caracter oficial (Grado, Master Oficial, Doctorado), titulos propios, asignaturas sueltas
de grados o masteres, ni los Certificados de Profesionalidad y Aptitud, o aquellos que
recojan la preparacién de oposiciones.
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Disposicién Derogatoria

Unica. Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango emanadas de los
organos de gobierno de la Universidad se opongan a lo establecido en la presente normativa.
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