
INSTITUTO DE FORMACIÓN Y ESTUDIOS 
DEL GOBIERNO LOCAL DE MADRID

 

INSTRUCCIONES PARA LA SOLICITUD DE ACCIONES 
FORMATIVAS DEL PLAN DE FORMACIÓN 2013 

1.  LIMITE ANUAL DE SOLICITUDES    

1. 1.  Cursos abiertos: modalidad presencial y virtual. 

El número máximo de cursos abiertos que pueden solicitarse es de CUATRO al año. 

La vigencia de estas solicitudes será hasta el 31 de diciembre de 2013. 

1. 2.  Cursos restringidos: modalidad presencial y virtual. 

No es necesario presentar solicitudes ya formuladas durante el año 2012. Con fecha 
31 de diciembre de 2012, las solicitudes formuladas en el año 2011 perderán su vigencia. 
En este sentido, si desea conocer el estado de las mismas puede consultar en ayre 
general>personas>formación>gestión de cursos>mis cursos>peticiones vigentes. 

El número máximo de cursos restringidos que pueden solicitarse es de CUATRO, 
exceptuando de esta limitación las acciones formativas de prevención de riesgos laborales y 
las sesiones formativas. 

1. 3.  Sesiones Formativas. 

Se establece el mismo plazo de solicitud que para los cursos restringidos. No 
obstante, en caso de producirse necesidades formativas no previstas, estas podrán 
tramitarse a lo largo del año a través del responsable de la Unidad (autorizante). 

La solicitud de sesiones formativas no afecta a la limitación existente para solicitar los 
cursos restringidos. 

2.  FORMA DE SOLICITAR LAS ACCIONES FORMATIVAS  

2. 1.  Cursos abiertos en modalidad presencial y virtual. 

Para acceder a alguna de las acciones formativas, se deberá solicitar por cualquiera 
de los dos procedimientos que se detallan a continuación: 

a) Si se dispone de acceso a ayre, entrar en el canal ayre general> 
personas>formación>gestión de cursos>solicitud y consulta por ayre>cursos 
abiertos, debiéndose ajustar a lo especificado en esta sección para su correcta 
cumplimentación. La utilización de este sistema permitirá al interesado conocer el 
estado de tramitación de su solicitud. 

 
b) Si no se dispone de acceso a ayre, a través de “Instancia de solicitud de cursos 

abiertos”, debiendo presentar este impreso en las oficinas de registro de las Áreas 
de Gobierno, de los Distritos del Ayuntamiento de Madrid, y en todas aquellas 
oficinas de registro que establece el  artículo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
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Procedimiento Administrativo Común. El modelo de instancia de solicitud de 
acceso a cursos abiertos se publicará como anexo al Plan de Formación 2013 en 
el Boletín Oficial del Ayuntamiento de Madrid de fecha 5 de febrero de 2013. 

 
Solo se admitirá una única instancia de cursos abiertos, tanto si opta por el 

procedimiento de instancia en formato papel o a través de ayre. La solicitud deberá estar 
debidamente cumplimentada en todos sus extremos y supone la aceptación de los criterios y 
procedimientos que rigen cada una de las acciones formativas de esta convocatoria. 

Para poder realizar una convocatoria adecuada es imprescindible consignar en la 
solicitud la jornada de trabajo: turno de mañana, tarde, noche, jornada partida u otro tipo de 
turno. 

Para conseguir una mayor eficacia en la notificación de la convocatoria y sólo en el 
caso de no disponer de correo electrónico corporativo, deberá consignar, si así lo desea, su 
correo electrónico particular. Si no dispone de ninguno de los medios de notificación 
anteriores y desea recibir un sms en su teléfono móvil alertándole de que ha sido convocado 
a un curso, deberá consignar su teléfono móvil. 

2. 2.  Cursos restringidos en modalidad presencial y virtual. 

El/la empleado/a interesado en realizar alguna acción formativa de este tipo podrá 
solicitarlo utilizando cualquiera de los dos procedimientos que se exponen a continuación: 

a) Si se dispone de acceso a ayre, entrar en el canal ayre general> 
personas>formación>gestión de cursos>solicitud y consulta por ayre>cursos 
restringidos, debiéndose ajustar a lo especificado en esta sección para su correcta 
cumplimentación. La utilización de este sistema permitirá al interesado conocer el 
estado de tramitación de su solicitud. 

 
b) Si no se dispone de acceso a ayre, a través de “Instancia de solicitud de cursos 

restringidos”. Esta instancia consta de dos hojas, una para el interesado y otra 
para el Instituto de Formación y Estudios del Gobierno Local de Madrid. El modelo 
de instancia de solicitud de acceso a acciones formativas restringidas se publicará 
como anexo al Plan de Formación 2013 en el Boletín Oficial del Ayuntamiento de 
Madrid de fecha 5 de febrero de 2013. 

 
El/la empleado/a que solicite las acciones formativas a través de este 
procedimiento, deberá cumplimentar correctamente los datos personales, así como 
las acciones formativas de su interés y enviará al Instituto la copia que especifica 
“ejemplar para el Instituto de Formación y Estudios del Gobierno Local de Madrid”, 
que recabará directamente del responsable correspondiente (autorizante) la 
autorización de las acciones formativas solicitadas y que, en caso de denegación, 
deberá indicar los motivos que la justifiquen.  
 

La presentación de una solicitud por una vía no debe reiterarse por la otra. En caso 
de duplicidad, solo será atendida la petición que antes sea recibida en el Instituto.  

Igualmente es fundamental e imprescindible, para poder realizar una convocatoria 
adecuada, que el interesado consigne en la solicitud su jornada de trabajo: turno de 
mañana, tarde, noche, jornada partida u otro tipo de turno. 
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Para conseguir una mayor eficacia en la notificación de la convocatoria y sólo en el 
caso de no disponer de correo electrónico corporativo, deberá consignar, si así lo desea, su 
correo electrónico particular. Si no dispone de ninguno de los medios de notificación 
anteriores y desea recibir un sms en su teléfono móvil alertándole de que ha sido convocado 
a un curso, deberá consignar su teléfono móvil. 

2. 3.  Acciones formativas de Formación Virtual en Idiomas 

Se deberá utilizar la instancia general del Ayuntamiento de Madrid, donde se detallará 
el idioma solicitado además de exponer el motivo justificado de esta petición. La solicitud 
podrá presentarse en cualquiera de los registros del Ayuntamiento de Madrid y en el propio 
Instituto de Formación y Estudios del Gobierno Local de Madrid. 

2. 4.  Acciones formativas de Formación Informática Virtual. 

Al solicitar cualquiera de las acciones formativas incluidas en este programa se deberá 
optar por solicitar su realización como acción formativa restringida o como abierta, siguiendo 
el procedimiento establecido para cada caso. 

Se reserva un 20% de las plazas programadas para las solicitudes tramitadas como 
acciones formativas abiertas. 

2. 5.  Sesiones Formativas 

Las sesiones formativas se pueden solicitar por cualquiera de los dos procedimientos 
establecidos en el apartado 2.2. 

2. 6.  Adecuación del Plan de Formación a la demanda registrada. 

Una vez finalizados los plazos de presentación de solicitudes y de validación de las 
peticiones formuladas, el Instituto podrá, previo conocimiento de la Comisión General de 
Formación, adecuar el número de ediciones previstas en el Plan de Formación en atención a 
los datos de demanda registrada, pudiendo incrementar, reducir e incluso suprimir el número 
previsto de ediciones en las acciones formativas incluidas en los diferentes programas del 
Plan de Formación. 

3.  DOCUMENTACIÓN A ACREDITAR PARA EL ACCESO A DETERMINADAS 
ACCIONES FORMATIVAS 

En general, las acciones formativas de informática de nivel avanzado requieren la 
acreditación de haber realizado las correspondientes acciones de nivel básico. Cuando 
dichos conocimientos no hayan sido adquiridos en acciones formativas realizadas por el 
Instituto de Formación y Estudios del Gobiernos Local de Madrid en el marco del Plan de 
Formación, será imprescindible su acreditación a través del certificado de formación 
correspondiente. En el supuesto de poseer los citados conocimientos y no tener un 
certificado que lo acredite, éste se podrá sustituir, con carácter excepcional, por un informe 
del responsable jerárquico (autorizante) dirigido al Instituto especificando que se cumple con 
este requisito. 

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