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Otros

Area de Gobierno de Economia, Hacienda Y
Administracion Poblica

251 Resoluciéon de 29 de enero de 2013 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 afio 2013.

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 evalla, anualmente, el Plan de
Formacién para los empleados publicos del Ayuntamiento de Madrid.

El Plan de Formacion para 2013 se ha elaborado partiendo de 4
criterios basicos:

1. Introducir el enfoque de "competencias profesionales" en la
formacion de los empleados publicos del Ayuntamiento de Madrid.

El enfoque de "competencias profesionales" constituye un paso
importante para ajustar la oferta formativa, de forma mas eficiente, a
las necesidades especificas de formaciéon de cada colectivo profesio-
nal, entendidos estos colectivos como el conjunto de empleados que,
en razon a las funciones que realizan, deben disponer de unas habili-
dades y conocimientos comunes y béasicos para el desempefio eficaz
de sus puestos de trabajo.

Para ello, se han definido 5 competencias formativas basicas
(directiva, técnica, normativa, de atencioén al ciudadano y comunica-
cion e informatica) que se "cruzan” con 5 grupos o colectivos profesio-
nales, a los solos efectos formativos: personas con funciones directi-
vas o predirectivas, técnicos, personal administrativo (distinguiéndose
entre gestién administrativa general, atencion al ciudadano y secreta-
rias de direccion), mandos intermedios de oficios y personal de oficios.

El resultado esperado es disponer de una formacién mas adaptada
a las necesidades profesionales de colectivos mas homogéneos v,
derivado de ello, una oferta formativa con formatos, duracion y conte-
nidos mas ajustados a las competencias profesionales basicas de los
distintos colectivos de empleados. En definitiva, centrar la formacion
en las competencias basicas que se desarrollan en los puestos de
trabajo, introduciendo un nuevo elemento que complemente la tradi-
cional oferta formativa estructurada segun la adscripcion profesional
de los empleados en grupos, cuerpos, escalas, subescalas y catego-
rias profesionales.

Este enfoque de la formacion, aplicado al Plan 2013, concreta 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 Auténomos. Asimismo, y en linea con lo
marcado por dicho programa, se refuerza la formaciéon como instru-
mento capital para mejorar el desarrollo profesional de los empleados y
su motivacion y compromiso con el servicio publico.

2. Conseguir una gestién mas eficiente de la formacion.

Conforme a esta pauta o criterio, se ha realizado un exhaustivo
control y evaluacion de cada una de las acciones formativas propues-
tas por cada Area de Gobiermno, Distrito y Organismo Auténomo. Esto
ha permitido redefinir un significativo niumero de acciones formativas
en lo referente a sus ediciones, duracién y formatos. Con ello, la oferta
formativa del 2013 lleva a cabo una adecuacion eficiente entre las
necesidades prioritarias de formacion y la dotacién de créditos dispo-
nibles en 2013.

3. Alinear el Plan de Formacién con las prioridades de actuacion
de los servicios y con las lineas estratégicas de accion del Ayunta-
miento de Madrid.

El Plan 2013 se confecciona atendiendo a una primera propuesta
formativa, priorizada, realizada por las propias Areas, Distritos y
Organismos, a lo que se suma como factor determinante la atencion al
grado de relacion de cada propuesta con el programa operativo de
gobierno del Ayuntamiento de Madrid (POG).
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De ésta forma, las mas de 10.000 plazas de formacion solicitadas
por los distintos departamentos del Ayuntamiento de Madrid quedan
priorizadas en funcion de su relacion directa con los objetivos priorita-
rios de los distintos servicios y del propio Ayuntamiento de Madrid en
su conjunto.

4. Mantener la interlocucion y consenso con las Organizaciones
Sindicales.

Siguiendo una linea de accion ya establecida afios atras, el Plan
2013 ha sido sometido a consulta, valoracion y decision con los repre-
sentantes de los empleados publicos que participan en las distintas
comisiones de formacion previstas en el vigente Acuerdo-Convenio.

El resultado final ha sido que, en la reunién de la Comision General
de Formacioén de los Empleados Publicos del Ayuntamiento de Madrid,
celebrada el pasado 17 de diciembre de 2012, el Plan de Formacion
presentado por el Instituto de Formacion y Estudios del Gobierno Local
de Madrid, obtuvo el voto favorable mayoritario de las organizaciones
sindicales alli representadas.

La oferta formativa para el afio 2013 se acompafa como
documento anexo a esta Resolucion.

El Acuerdo de 17 de enero de 2013, de la Junta de Gobierno de la
Ciudad de Madrid, por el que se establece la organizacion y estruc-
tura del Area de Gobierno de Hacienda y Administracion Publica y se
delegan competencias en su titular y en los titulares de sus érganos
directivos, atribuye al Instituto de Formacién y Estudios del Gobierno
Local de Madrid, en su articulo 21, la competencia para el disefio y
ejecucion de los planes y programas de formacion de los empleados y
directivos del Ayuntamiento de Madrid.

En atencion a los antecedente descritos,
RESUELVO

Primero.- Publicidad del Plan de Formacién del Ayuntamiento de
Madrid 2013.

Mediante la presente Resolucion se da publicidad a la oferta forma-
tiva del Plan de Formacion del Ayuntamiento de Madrid para 2013,
criterios de acceso a las diferentes acciones y actividades formativas
en sus distintos formatos, asi como al régimen de asistencia y obten-
cion de certificados.

Segundo.- Estructura.

El Plan de Formacién se estructura en programas. Este afio como
novedad el programa de formacion general se estructura en las
competencias formativas siguientes: directiva, técnica de gestion,
normativa, comunicacién/atencion al ciudadano y competencia forma-
tiva informética. La formacion especifica se encuentra agrupada por
Areas de Gobierno.

Acciones formativas para el desarrollo de la competencia forma-
tiva directiva.

- "Competencia formativa directiva": Capacidad para dirigir perso-
nas y proyectos mediante la aplicacion de habilidades y técnicas de
direccion a través de la integracion de equipos, el cumplimiento
eficiente de objetivos y de forma motivadora para los empleados.

Acciones formativas para el desarrollo de la competencia forma-
tiva técnica de gestion.

- "Competencia formativa técnica de gestion": Capacidad para
aplicar de forma efectiva el conjunto de herramientas, técnicas e
instrumentos de gestion, no normativos, y que se requieren para el
desempenio eficaz de los puestos de trabajo, en funcion del area de
actividad del empleado y de su posicién jerarquica dentro de la organi-
zacion.

Acciones formativas para el desarrollo de la competencia forma-
tiva normativa.

- "Competencia formativa normativa": Capacidad para aplicar el
conjunto de normas y criterios de interpretacion del derecho que resul-
tan necesarias para una gestion eficaz de los procedimientos adminis-
trativos.

Acciones formativas para el desarrollo de la competencia forma-
tiva de comunicacién/atencion al ciudadano.

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

Acciones formativas para el desarrollo de la competencia forma-
tiva informatica.
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- "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 general (Codigo 01)

Formacion restringida y formacion abierta ordenadas por compe-
tencias formativas.

Programa de formacion informética (Codigo 02). Competencia
formativa informatica.

. Ofimatica e Internet
. Informatica Especializada
. Aplicaciones Corporativas

Programa de formacion especifica (Codigo 03)

. Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracién
Publica
- Agencia Tributaria de Madrid
- Informéatica del Ayuntamiento de Madrid
- Agencia para el Empleo de Madrid

. Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias
- Agencia de Gestion de Licencias de Actividades
- Madrid Salud

. Area de Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad
. Area de Gobierno de Urbanismo y Vivienda
. Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales

. Area de Gobierno de las Artes, Deportes y Turismo
- Area Delegada de Deportes

. Area de Gobierno de Coordinacién Institucional

. Distritos

Programa de prevencioén de riesgos laborales (Codigo 05)
. Delegados de Prevencion

Programa de formacion virtual (Codigo 07)

. Informatica Virtual
. I[diomas Virtual

Programa de sesiones formativas (Cddigo 09)

Las sesiones formativas de formacién general y de formacion infor-
matica se encuentran dentro de cada competencia formativa. Las
sesiones formativas de formacion especifica se encuentran en cada
Area de Gobierno.

Tercero.- Clasificacion de las actividades formativas.

El Plan de Formacién aprobado para el afio 2013 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) Formacion para la promocion y carrera administrativa: Cursos
Abiertos.

Es aquella formacion que facilita la adquisicién de conocimientos
necesarios para acceder a otros cuerpos, escalas, subescalas, clases,
categorias o0 puestos de trabajo mediante los sistemas de provision de
puestos, promocion interna o promocién profesional especifica. Con
ellos se pretende favorecer el desarrollo profesional del empleado, en
relacion 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) Formacion para el desempefio del puesto de trabajo, perfeccio-
namiento y/o readaptacion: Cursos Restringidos.

Es aquella formacién que proporciona al empleado una mejora o
actualizacion en los conocimientos o habilidades necesarios para el
eficaz desempeno 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 garan-
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tizar el acceso a la formacioén de manera uniforme a todo el colectivo
afectado. Se imparten dentro del horario laboral.

3) Sesiones formativas.

Las sesiones formativas podran realizarse a lo largo de todo el
afo. Tienen como objetivo tratar temas especificos a un colectivo que
por su naturaleza no requieran la realizacién 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 la Intranet, 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 médulos segun la informacién que se necesite.
Dentro de cada modulo formativo existe la opcion 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 ofima-
tica basica, en version 2000 y 2003, SAP Introduccion y SAP Ejecu-
cion 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>formacion>portal de formacion
virtual

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

Cuarto.- Modalidad de realizacion.

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

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

Formacién virtual: se caracteriza por utilizar como medio de
ensefianza una plataforma virtual, garantizando la maxima flexibilidad
en el acceso a la formacion.

Quinto.- Destinatarios.

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

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

Los destinatarios de las acciones formativas del Programa de
Formacién Virtual deberan disponer de un equipo informatico, acceso
a Internet, y con las condiciones minimas imprescindibles para su reali-
zacién que vendran determinadas por los requerimientos y condicio-
nes técnicas de cada accion formativa.

Sexto.- Plazo de presentacion de solicitudes.

1) Cursos abiertos: modalidad presencial y virtual.

El plazo para solicitar cursos abiertos es de un mes, a contar desde
el dia siguiente a su publicacion en el Boletin Oficial del Ayuntamiento
de Madrid.

El nimero méximo de cursos abiertos que pueden solicitarse es de
cuatro. La vigencia de estas solicitudes sera hasta el 31 de diciembre
de 2013.

2) Cursos restringidos: modalidad presencial y virtual.

No es necesario presentar solicitudes ya formuladas durante el
ano 2012. Con fecha 31 de diciembre de 2012, las solicitudes formula-
das en el ano 2011 han perdido su vigencia. En este sentido, si desea
conocer el estado de las mismas puede consultar en ayre general>
personas> formacion> gestion de cursos> mis cursos> peticiones
vigentes.

El plazo para solicitar cursos restringidos es de un mes, a contar
desde el dia siguiente a su publicacion en el Boletin Oficial del Ayunta-
miento de Madrid.

Dichas solicitudes tendran una vigencia de dos afnos. 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 nUmero maximo de cursos restringidos que pueden solicitarse
es de cuatro exceptuando de esta limitacion las acciones formativas
de prevencion de riesgos laborales y las sesiones formativas.
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3) Sesiones formativas.

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

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

Séptimo.- Forma y lugar de presentacion de solicitudes.

1) Cursos abiertos en modalidad presencial y virtual.

Para acceder a alguna de estas acciones formativas, se debera
solicitar por cualquiera de los dos procedimientos que se detallan a
continuacion:

a) Si se dispone de acceso a Ayre, en ayre general> personas>
formacion> gestion de cursos> solicitud y consulta por ayre> cursos
abiertos, debiéndose ajustar a lo especificado en esta seccion para su
correcta cumplimentacion. La utilizacion de este sistema permitira al
interesado conocer el estado de tramitacion de su solicitud.

b) Si no se dispone de acceso a ayre, a través de "Instancia de
solicitud de acceso a cursos abiertos", debiendo presentar este
impreso en las oficinas de registro de las Areas de Gobierno, de los
Distritos del Ayuntamiento de Madrid, y en todas aquellas oficinas de
registro que establece el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. El modelo de instancia de solici-
tud de acceso a cursos abiertos se publicara como anexo al Plan de
Formacion 2013 en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid.

Solo se admitird una Unica instancia de cursos abiertos, tanto si
opta por el procedimiento de instancia en formato papel o a través de
ayre. La solicitud debera estar debidamente cumplimentada en todos
sus extremos y supone la aceptacion 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 manana, tarde,
noche, jornada partida u otro tipo de turno.

Para conseguir una mayor eficacia en la notificacion de la convoca-
toria y sélo en el caso de no disponer de correo electrénico corpora-
tivo, debera consignar, si asi lo desea, su correo electrénico particular.
Si no dispone de ninguno de los medios de notificacion anteriores y
desea recibir un sms en su teléfono movil alertandole de que ha sido
convocado a un curso, debera consignar su teléfono maovil.

2) Cursos restringidos en modalidad presencial y virtual.

El/la empleado/a interesado en realizar alguna accion formativa de
este tipo podra solicitarlo utilizando cualquiera de los dos procedimien-
tos que se exponen a continuacion:

a) Si se dispone de acceso a ayre, en ayre general>
personas>formacién>gestion de cursos>solicitud y consulta por
ayre>cursos restringidos, debiéndose ajustar a lo especificado en esta
seccion para su correcta cumplimentacién. La utilizacion de este
sistema permitira al interesado conocer el estado de tramitacion de su
solicitud.

b) Si no se dispone de acceso a ayre, a través de "Instancia de
solicitud de acceso a cursos restringidos". Esta instancia consta de
dos hojas, una para el interesado y otra para el Instituto de Formacion
y Estudios del Gobierno Local de Madrid. El modelo de instancia de
solicitud de acceso a acciones formativas restringidas se publicara
como anexo al Plan de Formacién 2013 en el Boletin Oficial del
Ayuntamiento de Madrid.

El/la empleado/a que solicite las acciones formativas a través de
este procedimiento, debera cumplimentar correctamente los datos
personales, asi como las acciones formativas de su interés y enviara al
Instituto la copia que especifica "ejemplar para el Instituto de Forma-
cion y Estudios del Gobierno Local de Madrid", que recabara directa-
mente del responsable correspondiente (autorizante) la autorizacion de
las acciones formativas solicitadas y que, en caso de denegacion,
debera indicar los motivos que la justifiquen.

La presentacion de una solicitud por una via no debe reiterarse por
la otra. En caso de duplicidad, solo sera atendida la peticion 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 mafnana, tarde, noche, jornada partida
u otro tipo de turno.

Para conseguir una mayor eficacia en la notificacion de la convoca-
toria y solo en el caso de no disponer de correo electronico corpora-
tivo, debera consignar, si asi lo desea, su correo electronico particular.
Si no dispone de ninguno de los medios de notificacion anteriores y
desea recibir un sms en su teléfono movil alertandole de que ha sido
convocado a un curso, debera consignar su teléfono movil.
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3) Acciones formativas de Formacion Virtual en Idiomas.

Se debera utilizar la instancia general del Ayuntamiento de Madrid,
donde se detallara el idioma solicitado ademas de exponer el motivo
justificado de esta peticion. La solicitud podra presentarse en
cualquiera de los registros del Ayuntamiento de Madrid y en el propio
Instituto de Formacion y Estudios del Gobierno Local de Madrid.

4) Acciones formativas de Formacion Informatica Virtual.

Al solicitar cualquiera de las acciones formativas incluidas en este
programa se debera optar por solicitar su realizacion como acciéon
formativa restringida o como abierta, siguiendo el procedimiento
establecido para cada caso y que figura en los apartados sexto y
séptimo de la presente Resolucion.

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

5) Sesiones formativas.

Sesiones formativas se pueden solicitar por cualquiera de los dos
procedimientos establecidos en el apartado 2).

6) Adecuacion del Plan de Formacion a la demanda registrada.

Una vez finalizados los plazos de presentacion de solicitudes y de
validacion de las peticiones formuladas, el Instituto podra, previo
conocimiento de la Comisién General de Formacién, adecuar el
numero de ediciones previstas en el Plan de Formacion en atencién 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 publi-
cacion.

Octavo.- Documentacién a acreditar para el acceso a determina-
das acciones formativas.

En general, las acciones formativas del area de formacién informa-
tica de nivel avanzado requieren la acreditacion de haber realizado las
correspondientes acciones de nivel basico. Cuando dichos conoci-
mientos no hayan sido adquiridos en acciones formativas realizadas
por el Instituto de Formacion y Estudios del Gobiernos Local de Madrid
en el marco del Plan de Formacién, sera imprescindible su acredita-
cion a través del certificado de formacion correspondiente. En el
supuesto de poseer los citados conocimientos y no tener un certifi-
cado que lo acredite, éste se podra sustituir, con caracter excepcional,
por un informe del responsable jerarquico (autorizante) dirigido al Insti-
tuto especificando que se cumple con este requisito.

La documentacioén indicada se enviara por correo postal, correo
electronico 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
Formacion 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 incluidos 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) Acreditacion de la formacion previa requerida.

Las solicitudes que no cumplan con estos requisitos seran denega-
das con indicacion de los motivos que lo justifiquen.

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

a) Situacion de la solicitud con respecto al tope de cursos abiertos.

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

¢) No haber realizado ningun curso abierto en 2012.

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

El resultado de la aplicacion de estos criterios dara lugar a la
relacion de alumnos seleccionados para participar en las acciones
formativas, objeto de esta convocatoria, asi como a la correspon-
diente lista de reserva.

La Comisién General de Formacion del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Autbnomos podra acordar criterios adicionales para
ajustar la oferta formativa a la demanda formulada.
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No se podran realizar mas de dos cursos abiertos al afio.
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 admision 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 accion formativa.

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

c) Estado de empleo: activo.

d) Acreditacion de la formacion previa requerida.

Se denegaran las solicitudes que no cumplan con los criterios
anteriores.

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

a) Numero de acciones formativas convocadas en el afo.

b) Prioridad de la solicitud: urgente o necesaria.

c) No haber realizado acciones formativas en los dos Ultimos afios.

En los casos en que la propuesta de la Unidad no sea favorable, la
Comision General de Formacion del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos estudiaré las causas de su denegacion.

No se podran realizar mas de tres cursos restringidos en el afo
2018. Queda excluida de esta limitacion la participacion en las sesio-
nes y acciones formativas de prevencion de riesgos laborales.

Décimo.- Convocatoria de alumnos.

1) Convocatoria de acciones formativas presenciales.

La convocatoria sera enviada a través del correo electrénico que
figura en el directorio de ayre. En el caso de haber consignado su
correo electrénico particular en la solicitud, por no disponer de correo
electronico corporativo, se enviara la convocatoria a dicha cuenta.

En caso de no disponer de correo electrénico corporativo, ni haber
consignado su correo electronico particular, la notificacion sera
enviada por correo postal a la direccion del puesto de trabajo del
alumno que figura en dicho directorio. Si en este caso ha consignado
su numero de teléfono movil en la solicitud, recibira un sms alertan-
dole de la convocatoria.

Esta forma de convocatoria se utilizara tanto si la solicitud se ha
formulado a través de ayre o por instancia en papel.

La convocatoria la realiza el Instituto de forma personalizada al
interesado/a en la que se indica:

. Nombre de la accion formativa.

. NUmero de horas lectivas.

. Fecha, horario y lugar de realizacion.

. Tipo de solicitud.

. Tipo de actividad.

. Modalidad de realizacion.

. Tipo de certificado

. Procedimiento para el control de asistencia a respetar por los
alumnos y obtenciéon del certificado de aprovechamiento o de asisten-
cia.

El Instituto de Formacioén 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 convoca-
dos 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 imparticién del curso sea
inferior al 50%.

2) Convocatoria de acciones formativas virtuales.

La participacion de los/as alumnos/as seleccionados/as quedara
condicionada a la acreditacion de que se disponga de los requisitos
técnicos exigidos para la realizacion de las acciones formativas.

Antes del inicio de la accién formativa, los/as alumnos/as admiti-
dos/as seran convocados por el Instituto de Formacion y Estudios del
Gobierno Local de Madrid, de forma personalizada, segun lo estable-
cido en la convocatoria de acciones formativas presenciales.

Posteriormente, se facilitara al alumno las claves de acceso a la
accion formativa, asi como los detalles correspondientes e informa-
cién necesaria para su realizacion.

Undécimo.- Compensacion horaria.

1) Compensacion horaria de cursos para la promocién 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 lecti-
vas como tiempo efectivo trabajado, conforme establece el apartado
tercero del articulo 49 del Acuerdo sobre condiciones de trabajo
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comunes al personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid
y de sus Organismos Auténomos para el periodo 2012-2015. Dicha
compensacion se efectuara, preferentemente, dentro del horario flexi-
ble de cumplimiento de jornada, salvo que, por necesidades del servi-
cio, se entienda aconsejable la acumulacion de la compensacién en
dias libres. La compensacion horaria debera ser solicitada por la
persona interesada a su Unidad.

Por la realizacion de acciones formativas en la modalidad virtual no
existe compensacion horaria. Cuando alguna sesién sea presencial,
sera objeto de compensacion horaria el 35% del tiempo presencial.

2) Compensacion horaria de cursos para el desempefno del
puesto de trabajo, perfeccionamiento y/o readaptacion: cursos restrin-
gidos.

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 compensacion horaria sera del 100% de las horas
lectivas. Dicha compensacion debera ser solicitada por la persona
interesada a su Unidad.

Por la realizacion de acciones formativas en la modalidad virtual no
existe compensacion horaria. Cuando alguna sesién sea presencial,
seré objeto de compensacion horaria el 100% del tiempo presencial.

Decimosegundo.- Régimen de asistencia.

1) Régimen de asistencia de acciones formativas presenciales.

Las acciones formativas presenciales, realizadas en aulas de
formacion del Instituto de Formacion y Estudios del Gobierno Local de
Madrid y en las sedes de las diferentes instituciones publicas o priva-
das 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.

Cursos restringidos.

Dado que el numero de participantes es limitado, una vez comuni-
cada la inclusion en la accion 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 sustitucién del alumno/a convocado/a. Para ello, se debera
utilizar el documento denominado "Comunicacion de renuncia a activi-
dad formativa", que se encuentra en ayre general>personas>forma-
cion.

Cursos abiertos.

El participante seleccionado debera confirmar su asistencia o
tramitar su renuncia a la accion formativa para la que ha sido seleccio-
nado en los tres dias siguientes a la recepcion 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, expre-
samente, al Instituto a través del documento denominado "Comunica-
cion de renuncia a actividad formativa", que se encuentra en ayre
general>personas>formacion.

LLa incomparecencia a una accién formativa sin aviso ni causa justi-
ficada motivara la exclusion del alumno del resto de acciones formati-
vas a celebrar durante el ano.

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 mantendra hasta diez
minutos después de la hora sefialada para el comienzo de cada
sesion, retirandose a continuacion.

La hora de comienzo y finalizacion de cada sesion debera ser
respetada escrupulosamente, haciéndose con caracter general una
breve interrupcion intermedia de una duracion maxima de quince
minutos, para las acciones formativas inferiores hasta tres horas lecti-
vas por sesion, y de treinta minutos para aquellas con una duracién
superior.

Los/as alumnos/as que se ausenten total o parcialmente de la
accion formativa por motivo justificado tendran la obligacién de acredi-
tarlo documentalmente. Se considerara falta injustificada la que no se
acredite 0 no se justifique convenientemente. La justificacion 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
ningun caso, para la obtencién del certificado correspondiente.

2) Régimen de realizaciéon de acciones formativas virtuales.

La formacion virtual garantiza la méaxima flexibilidad en el acceso a
la formacién, pudiendo acceder a través de la Intranet municipal o por
Internet. En cualquier caso, cuando la accion formativa vaya a desarro-
llarse en el puesto de trabajo, el alumno debera coordinar con su
responsable de Unidad el tiempo destinado para la realizacion de la
accion formativa, de forma que se garantice una correcta organizacion
del trabajo.
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a) Area de Informatica.

El plazo de realizaciéon de las actividades formativas de este area
se establecera en funcién de su nimero de horas.

El/la alumno/a dispondra de un tutor virtual, con funciones de
apoyo, consulta y seguimiento de todo el proceso formativo y que
comprobara la realizacién de los ejercicios practicos.

b) Area de Idiomas.

La actividad formativa de idiomas virtual se realizara a través de la
colaboracién con el Centro Universitario de Idiomas a Distancia (CUID)
de la UNED.

El nimero de plazas disponibles es para 300 alumnos y su
objetivo es promover el aprendizaje de diversas lenguas extranjeras. La
distribucion de plazas en los diferentes idiomas se efectuara en funcion
de la demanda planteada priorizando la formacion en inglés.

La oferta formativa se imparte con diferentes niveles (elemental,
basico, intermedio, avanzado y superior) y cada uno de ellos tiene una
duracion de 150 horas distribuidas a lo largo de 7 meses.

Con anterioridad al inicio de la actividad formativa, los/as
alumnos/as realizaran una prueba de nivel que permitira su clasifica-
cion.

Decimotercero.- Certificado de aprovechamiento o asistencia.

Con caracter general todas las actividades formativas dan lugar a
certificados de aprovechamiento o asistencia. No se obtendra certifi-
cado de asistencia 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.

1) Acciones formativas presenciales.

Certificado de asistencia.

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

Certificado de aprovechamiento.

La obtencion del certificado de aprovechamiento esta determinada,
en primer lugar, por la asistencia igual o superior al 85% de las horas
lectivas y, ademas, por el resultado de la valoracion del aprovecha-
miento alcanzado por el alumno, una vez finalizado el proceso forma-
tivo.

2) Sesiones formativas.

Daran lugar, en su caso, a la obtenciéon de un certificado de
asistencia.

3) Acciones formativas virtuales.

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

Por la realizacion de la formaciéon de acceso libre de ofimatica
virtual no se obtienen certificados debido a la singularidad de esta
actividad y su duracion.

Certificado de participacion.

Se podra obtener un certificado de participacion, en el caso de no
haber obtenido el certificado de aprovechamiento, siempre que se
acredite la realizacion de una cantidad de horas lectivas de la accion
formativa, que podra variar en funcién de su duracion.

Certificado de aprovechamiento.

Se podra obtener un certificado de aprovechamiento, una vez finali-
zado el proceso formativo, segun el resultado de la valoracion final de
la accién formativa y siempre que haya acreditado la realizacion de los
contenidos en el porcentaje establecido previamente.

Madrid, a 29 de enero de 2013.- El Director del Instituto de Forma-
cion y Estudios del Gobierno Local de Madrid, Juan Carlos Corrales
Guillén.
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Anexo |

Formacién para el Desempefio del Puesto de Trabajo, Perfeccionamiento y/o Readaptacién:
Cursos Restringidos

Programa de Formacién General

Competencia formativa directiva

Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

“Competencia formativa directiva™ Capacidad para dirigir personas y proyectos mediante la aplicacion de habilidades y
técnicas de direccion a través de la integracién de equipos, el cumplimiento eficiente de objetivos y de forma motivadora para
los empleados.

R 01-0578-P Direccién de Reuniones

Destinatarios: Subdirectores Generales, Jefes de Servicio, Interventores Delegados, Secretarios de Distrito, otras
categorias similares, y niveles 20 a 28 con mando sobre equipos de personas del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Fases y objetivos de una reunién de trabajo. Habilidades necesarias para lograr una reunién eficaz.
Estrategias de negociacion en una reunion conflictiva. Actitudes personales que favorecen/dificultan una reunién.
Claves para un buen control del tiempo de reuniones.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-0032-P Organizacion y Motivacion de Equipos de Trabajo

Destinatarios: Subdirectores Generales, Jefes de Servicio, Interventores Delegados, Secretarios de Distrito, otras
categorias similares, y niveles 20 a 28 con mando sobre equipos de personas del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Organizacion del trabajo y gestion del tiempo. Equipos de trabajo. Factores que inciden en su desarrollo y
eficacia. Técnicas de comunicacion. Técnicas para la resolucién de problemas. Gestion de conflictos. Asertividad y
liderazgo.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0579-P Organizacién y Gestion del Tiempo

Destinatarios: Subdirectores Generales, Jefes de Servicio, Interventores Delegados, Secretarios de Distrito, otras
categorias similares, y niveles 20 a 28 con mando sobre equipos de personas del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Categorizaciéon del tiempo personal. Programacion: objetivos y prioridades, planificacion. Interaccion con
los demas: interrupciones, reuniones, delegacion. El estrés en el trabajo: factores que lo provocan y evitan sus
efectos. Estrategias de intervencion.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1151-P Marketing Publico
Destinatarios: Subdirectores Generales, Jefes de Servicio, Interventores Delegados, Secretarios de Distrito y otras
categorias similares, del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Fundamentos del Marketing. El plan de marketing en los servicios publicos. Fases. Desarrollo de acciones
de marketing interno y externo. Publicidad y comunicacion institucional.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-0577-P Técnicas de Negociaciéon

Destinatarios: Subdirectores Generales, Jefes de Servicio, Interventores Delegados, Secretarios de Distrito, otras
categorias similares, y niveles 20 a 28 con mando sobre equipos de personas del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Preparacion para la negociacion. Aptitudes de los negociadores, la comunicacién en la negociacion.
Equipos de negociacion. Resolucion alternativa de conflictos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
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R 01-1941-P Planificacion, Direccién y Evaluacién de la Gestion Publica Local

Destinatarios: Subdirectores Generales, Jefes de Servicio, Interventores Delegados, Secretarios de Distrito, otras
categorias similares, y niveles 20 a 28 con mando sobre equipos de personas del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismo Auténomos.

Contenido: Planificacion de actuaciones. Disefio de planes y programas de actuacién. Direccion e innovacién de la
gestion publica. Herramientas de marketing publico para el redisefio y mejora de los servicios publicos. Alternativas
actuales para la gestion de los servicios publicos locales. Control y evaluacién: austeridad, control de costes y
evaluacion de los resultados y del impacto de la gestion.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 31

R 01-0604-P Oratoria Moderna
Destinatarios: Subdirectores Generales, Jefes de Servicio, Interventores Delegados, Secretarios de Distrito y otras
categorias similares, del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Hablar en publico: caracteristicas y dificultades. Oratoria y aplicaciones actuales. El triAngulo oratorio.
Desarrollo del triangulo oratorio. Practicas y andlisis.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 25

Competencia formativa técnica de gestion

Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

“Competencia formativa técnica de gestion”: Capacidad para aplicar de forma efectiva el conjunto de herramientas, técnicas e
instrumentos de gestién, 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.

R 01-1376-P Técnica Normativa

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos adscritos a unidades de elaboracién y tramitacion de disposiciones normativas y Servicios
Juridicos.

Contenido: Formacién del expediente normativo. Procedimiento de elaboracién de normas. Normas de estilo en la
redaccion de textos normativos. Estructura y directrices de técnica normativa.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1937-P Confeccién de Estudios Econémico-Financieros Vinculados a los Contratos Administrativos y los de
Gestion Patrimonial

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos, gestores de la contratacion del sector publico y de la gestion patrimonial y érganos
informantes en la tramitacién de los expedientes.

Contenido: Conceptos teoricos: estados econdmicos financieros, ratios, estructura financiera de las empresas.
Elaboracién de estudios econémico finacieros de la contratacion administrativa y la gestién patrimonial. Casos
practicos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 01-1938-P Contrato de Colaboracién Publico Privada

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos, gestores de la contratacion del Sector Publico y érganos informantes en la tramitacion de los
expedientes.

Contenido: Introduccién. La Colaboracién Publico-Privada y su impulso como instrumento contractual e institucional
para la atencién de las necesidades publicas. Profundizacién practica en su contenido: Elaboracién y justificacion de
la CPP. Estudio econémico: contenido. Documento de evaluacién. Contenido del programa funcional. Andlisis de
riesgos: ejemplos reales. Aplicacion de indicadores: ejemplos practicos. Desarrollo del didlogo competitivo.
Formalizacién del contrato. Mecanismos del pago del precio. Modificacion del contrato. Caso practico.

Namero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
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R 01-1939-P Evaluacién de Proyectos en las Convocatorias de Subvenciones. Pago por Resultados
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos, al cargo de la concesion de subvenciones vy jusitificacion de las mismas.

Contenido: Modelo de financiacion: Pago con resultados. Elaboracién de indicadores para la medicion del pago de los
proyectos subvencionados. Medicion de resultados esperados. Evaluacion del impacto. Valoracion de la financiacion
Sujeta a resultados.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicién: 15

R 01-1947-P Fiscalizacién de Contratos y Subvenciones

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1y categorias asimilables del personal laboral de la Intervencion General y de las
unidades de Areas de Gobierno, distritos y organismos auténomos que ejerzan competencias relacionadas con la
fiscalizacion de contratos y subvenciones.

Contenido: Fiscalizacién de contratos administrativos. Parte general: ambito de aplicacion de la Ley 30/2007.
Requisitos para contatar. Procedimiento de contratacién. Ejecucion y modificacién de los contratos. Revision de
precios. Extincion de los contratos. Parte especial: Modalidades de contratacion segun la Ley de Contratos del Sector
Publico. Fiscalizaciéon de Subvenciones: Ambito de aplicaciéon de la Ley 28/2003 y su reglamento. Procedimiento de
concesion. Gestion de subvenciones. Justificacion. Reintegro.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25

R 01-0242-P Planificacion y Gestién de Recursos Humanos
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos, con responsabilidad en materia de recursos humanos.

Contenido: El planteamiento estratégico de la gestion de recursos humanos. La direccion de personas. Instrumentos
de planificacién de los recursos humanos en el Estatuto Basico del Empleado Publico. Los sistemas de evaluacion del
desempefio en la Administracién Publica. La carrera horizontal o progresion. La gestion por competencias en la
Administracion Publica.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1896-P Afiliacion a la Seguridad Social y Cotizacion de Cuotas
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
funciones de gestion de personal

Contenido: Afiliacion a la Seguridad Social: altas, bajas y variaciones. Datos esenciales para la afiliacion. Efectos de
la afiliacion. Cumplimiento de plazos y consecuencias del incumplimiento. Cotizacion: cédigos cuenta, contingencias.
Sistema RED. Liquidacion e ingreso de las cuotas. Recargos.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1893-P Prestaciones del INSS
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
funciones de gestion de personal.

Contenido: Prestacion de maternidad y paternidad. Prestacion por incapacidad temporal derivada de enfermedad
comun y accidente de trabajo o enfermedad profesional. Prestacion por riesgo durante el embarazo y riesgo durante la
lactancia. Prestacion por cuidado de hijo menor de 18 afios con enfermedad grave. Prestacion de jubilacién.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0883-P El Modelo Europeo de Excelencia EFQM y su Aplicacién ala Administracién Pablica
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos que esté o vaya a estar implicado en procesos de gestion de la calidad.

Contenido: El modelo EFQM de Excelencia: antecedentes, conceptos fundamentales de Excelencia. Criterios del
Modelo EFQM. Autoevaluacion aplicando el Modelo EFQM. Aplicacion del Modelo en la Administracion Publica.
Experiencias practicas. Modelo CAF (Marco ComUn de Evaluacion). El Modelo EVAM (MAP).

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0972-P Herramientas de Gestién de Calidad

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos que esté o vaya a estar implicado en procesos de gestién de calidad.

Contenido: La calidad: concepto, control y aseguramiento. Caracteristicas de las principales herramientas de gestion
de la calidad. El andlisis de procesos como herramienta para la gestion de la calidad y su mejora.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
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R 01-1154-P Organizacién y Funcionamiento de los Grupos de Mejora
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos adscritos a
unidades que hayan creado o vayan a crear grupos de mejora en sus procesos de gestion.

Contenido: Proyectos de mejora. Los grupos de mejora en los Modelos de Calidad. Organizacién, funcionamiento y
metodologia en la gestion de los grupos de mejora. Herramientas para la mejora continua.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1155-P Metodologia de Evaluacion de las Necesidades y de la Satisfaccion de los Ciudadanos con los Servicios
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con competencias en la materia.

Contenido: Escuchar al ciudadano. Métodos y técnicas de investigacion y evaluacién de las necesidades y de la
satisfaccion. Disefio de politicas a partir de datos. Herramientas de indagacion y soporte a la toma de decisiones. La
encuesta.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1157-P Gestidn de las Sugerencias y Reclamaciones de los Ciudadanos
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que recibe y
gestiona las sugerencias y reclamaciones de los ciudadanos.

Contenido: Los sistemas de sugerencias y reclamaciones: su aplicacion en los modelos de calidad. Experiencias en
las Administraciones Publicas. Las respuestas a las sugerencias y reclamaciones. El sistema de sugerencias y
reclamaciones en el Ayuntamiento de Madrid.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0603-P Actualizacion y Simplificacién del Lenguaje Juridico Administrativo. Normay Uso
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con responsabilidad en la redaccién de todo tipo de documentos administrativos.

Contenido: El lenguaje administrativo. Habilidades de comunicacién escrita. Aplicaciones practicas. EI manual de
lenguaje administrativo en el Ayuntamiento de Madrid. Analisis y redaccion de textos administrativos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 18 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1942-P Correccion y Estilo en la Elaboracion de Contenidos Web

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica. y de las unidades gestoras que publiquen en los portales
web municipales.

Contenido: Urbanidad ortografica. Ortografia de las letras mayulsculas. Acentuacion. Construcciones diacriticas.
Puntuacion. Abreviaturas, siglas, simbolos, acrénimos y acortamientos. Fonemas. Laismo, leismo y loismo. La
construccion de los plurales y de los géneros. La concordancia. Los parénimos. Empleo del guiéon. Empleo de los
ndameros. Topdnimos y gentilicios. Prefijos, sufijos y elementos compositivos. Técnicas basicas de redaccion.
Categorias gramaticales. Oraciones y parrafos. Palabras, expresiones y errores que hay que evitar. Redaccion de
noticias breves.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0244-P Perfeccionamiento en la Organizacion de las Secretarias de Niveles Predirectivos y Directivos
Destinatarios: Subgrupos C1 y C2 del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que desempefien las
funciones de secretaria para los niveles predirectivos y directivos.

Contenido: Tareas y responsabilidades del puesto de trabajo. El trabajo en equipo. Planificacion de actividades. El
protocolo y la secretaria. Técnicas de comunicacion. Documentos de la Administracion. Documentos de los
ciudadanos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 24

R 01-1761-P Elaboracion Normalizada de Impresos Municipales. Soportes Papel y Electrénico
Destinatarios: Subgrupos A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos que tramiten servicios o gestiones que precisan de un impreso.

Contenido: Contextualizacion: instrucciones sobre el procedimiento para elaborar impresos. Manual de estilo para la
normalizacién y elaboracién de impresos. Guia de formatos. Guia para la elaboracion de impresos. Galeria de
recursos. Plantillas de impresos: impresos dirigidos a los ciudadanos. Impresos de uso interno. Otros documentos.

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 16 Numero de horas por edicion: 15
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R 01-1899-P Los Archivos y los Documentos en la Administracién Local
Destinatarios: Subgrupos A2, C1y C2 del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con funciones en la
materia.

Contenido: El "ciclo vital" de los documentos. Valores primarios y secundarios de los mismos. Identificacion y
clasificacion de los documentos municipales. Los documentos electronicos en la Administracion Local. El expediente
administrativo: andlisis y procedimientos. Las transferencias de documentos al Archivo Central. Procedimiento y
modelos. Consultas y préstamos en los archivos municipales. Su control y estadisticas. El acceso a los archivos y a la
informacion. Legislacion y casos practicos. La Ley de Proteccion de Datos de caracter personal

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Namero de horas por edicién: 21

R 01-0045-P Técnicas Didéacticas y Pedagégicas en la Transmision de Conocimientos
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos que realiza, de manera ocasional, sesiones informativas y divulgativas.

Contenido: Transmision de conocimientos. Técnicas de aprendizaje. Recursos didacticos y su utilizacion. Diferentes
métodos de formacion. La delimitacién de objetivos. Técnicas de valoracién de objetivos propuestos.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1940-P Transparencia en la Gestion Publica
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.

Contenido: Normativa sobre transparencia. Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno. Normativa municipal
en el ambito de la transparencia de la gestion. Portal de Transparencia en el Ayuntamiento de Madrid. Evaluaciones
externas del nivel de transparencia en las Administraciones Publicas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0035-P Relaciones Positivas en Equipos de Trabajo

Destinatarios: Mandos intermedios de oficios: Encargados, Jefes de Equipo, Jefes de Grupo, y otros de similares
caracteristicas, del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos que tengan responsabilidad sobre equipos
de trabajo.

Contenido: Introduccién. El Equipo de Trabajo. Disefio estratégico de la conducta. Habilidades en la comunicacion.
La asertividad.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 18

R 01-0185-P Introduccidn al Andlisis Estadistico
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con funciones en la materia.

Contenido: Programa estadistico: estructura, sistema de ayuda, archivos de datos y de resultados. Andlisis
estadistico: estadistica descriptiva, estadistica inferencial, contrastes sobre medidas, relacién entre variables
cuantitativas y relacion entre variables categoricas.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicién: 25

R 01-1687-P Gestores Energéticos
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autébnomos que
desempefie las funciones de gestores energéticos.

Contenido: Medidas para la optimizacion energética (Acuerdo de 2 de junio de 2010 de la Junta de Gobierno).
Funciones del gestor energético. Elaboracion de informes anuales de eficiencia energética. Casos practicos.
Definicidn, objetivos y contenidos de los estudios energéticos. Buenas practicas dirigidas al gestor energético. Guia de
buenas préacticas para gestores energéticos en edificios de oficina municipales. Aplicacién informatica MEGA. Guia de
buenas précticas para gestores energéticos en edificios de oficinas municipales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 25

R 01-1663-P Sistemas de Gestion Ambiental
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Area de Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad y gestores
energéticos de edificios municipales del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: El entorno de la gestion ambiental. EI medio ambiente y la legislacion ambiental. Reglamento de EMAS.
Otros sistemas de gestion ambiental. Norma ISO 14001:2004. Implantacion de un sistema de gestibn ambiental.
Planificacion del sistema de gestién ambiental. ISO 500001.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 25
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R 01-0340-P Perfeccionamiento en Conduccion

Destinatarios: Oficial Mecanico Conductor del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Manejo de vehiculos en situaciones de emergencia. Diferentes tipos de frenada. Saber valorar las
situaciones de riesgo que plantea la conduccién. Conduccién de vehiculos con climatologia adversa. Conduccion
segura. Conduccion eficiente. Conduccién coémoda. Biocarburantes. Proyecto Europeo Best (bioetanol para un
transporte sostenible) en el Ayuntamiento de Madrid. Efectos de la movilidad sobre la contaminacion y el cambio
climatico.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 10 Numero de horas por edicién: 16

R 01-0830-P Operador de Carretillas Elevadoras y Transpaletas
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
funciones de montaje de actos publicos.

Contenido: Caracteristicas y tipos de carretillas elevadoras y transpaletas. Conductor de carretillas elevadoras.
Dispositivos de seguridad. Reglas de utilizacion. Manejo de cargas. La zona de trabajo. Equipos de proteccion
individual. Mantenimiento. Inspecciones periédicas obligatorias. Prevencion de riesgos laborales.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 10 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1684-P Control de Accesos y Seguridad
Destinatarios: Subgrupo C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias asimilables del
personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con destino en controles de acceso.

Contenido: Proteccion de la informacion. Herramientas de gestion de control de accesos. Analisis de riesgos. Planes
de autoproteccion en emergencias y evacuaciones.

NUumero de ediciones: 5 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1892-P Conduccién de Vehiculos de Transporte por Carretera

Destinatarios: Conductores del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos que en el concreto
desempefio de su puesto de trabajo tengan asignado la conduccién de algun vehiculo para el que resulte obligatorio
por RD 1032/2007 el certificado de aptitud profesional mediante realizacién de cursos de f.continua.

Contenido: Los establecidos en el Anexo | del R.D. 1032/2007, de 20 de julio, por el que se regula la cualificacion
inicial y la formacién continua de los conductores de determinados vehiculos destinados al transporte por carretera.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicién: 35

R 01-1320-P Accesibilidad para las Personas con Discapacidad en el Ayuntamiento de Madrid
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
responsabilidad en la materia.

Contenido: Definicion de accesibilidad y barreras. Accesibilidad y los diferentes tipos de discapacidad: fisica,
sensorial, discapacidad intelectual. Eliminacion de barreras. Accesibilidad Universal. Disefio para todos. Normativa
sobre accesibilidad para personas con discapacidad: actuaciones municipales en accesibilidad para personas con
discapacidad, accesibilidad y movilidad, accesibilidad y comunicacion, accesibilidad y atencion al ciudadano.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 21

R 01-1166-P El Cédigo Técnico de la Edificacion. Disposiciones Generales

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con responsabilidad en la materia.

Contenido: El Codigo Técnico de la Edificacion. RD 314/2006 de 17 de Marzo. Disposiciones generales. Condiciones
técnicas basicas. Contenido del proyecto y documentacion de seguimiento de la obra.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 11

R 01-1165-P El Cédigo de Edificacion: DB-HS Exigencias Bésicas

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con responsabilidad en la materia.

Contenido: Documento Basico HS dirigido a las obras nuevas o de reforma de edificios o locales en funcién de los
usos finales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
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R 01-0831-P El Cédigo Técnico de la Edificacidon: El Documento Basico de Seguridad en Caso de Incendio

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con responsabilidad en la supervision de proyectos, inspecciéon y extincion de incendios,
seguridad y mantenimiento de edificios y prevencién de riesgos laborales.

Contenido: Legislacion en materia de edificacién estatal. Normativa de seguridad contra incendios en el municipio de
Madrid. DB Seguridad en caso de incendio: DB S| 1 Propagacion interior, DB S| 2 Propagacion exterior, DB Sl 3
Evacuacion, DB Sl 4 Deteccion, control y extincion de incendios, DB Sl 5 Intervencion de los bomberos, DB Sl 6
Resistencia al fuego de la estructura. Aspectos mas relevantes del Documento Béasico SU Seguridad de Utilizacién.
Principales incidencias del DB Seguridad de Utilizacion en la seguridad contra incendios. Control del humo de
incendio. Disefio basado en prestaciones.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicion: 28

R 01-1161-P Instalaciones de Proteccién Contra Incendios

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral con responsabilidad en la supervisién
de proyectos, inspeccién y extincion de incendios, seguridad y mantenimiento de edificios y prevencion de riesgos
laborales del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Conocimientos de las distintas instalaciones de proteccion contra incendios. Real Decreto 1942/1993 por
el que se aprueba el Reglamento de Instalaciones contra Incendios. Referencias a las exigencias a la Seccion Sl 4 del
CTE BD-SI. Referencias a las exigencias del RD 312/2005. Supuestos practicos.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 31

R 01-1003-P Codigo Técnico de la Edificacién. Ahorro de Energia DB-HE

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral con responsabilidad en la supervision
de proyectos, inspeccion y extincion de incendios, seguridad y mantenimiento de edificios y prevenciéon de riesgos
laborales del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdbnomos.

Contenido: Documento Basico Ahorro de Energia (DB-HE) del Codigo Técnico de la Edificacion.
NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 15

R 01-1163-P El Cédigo Técnico de la Edificacion. Seguridad Estructural (SE)
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos con responsabilidad en la materia.

Contenido: El Cdédigo Técnico de la Edificacion. Documentos basicos: BD-SE seguridad estructural, BD-SE-AE
acciones en la edificacién, BD-SE-C cimientos. BD-SE-A acero, BD-SE-F fabrica y BD-SE-M madera.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Nimero de horas por edicién: 21

R 01-1164-P El Cbdigo Técnico de la Edificacion. Protecciéon Frente al Ruido (HR)
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos con responsabilidad en la materia.
Contenido: El Cédigo Técnico de la Edificacion. El documento basico DB-HR Proteccién frente al ruido.
NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 15

R 01-1712-P Género y Politicas de Igualdad
Destinatarios: Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con funciones en la materia.

Contenido: Conceptos clave: sistema sexo-género, estereotipos y derechos. Las politicas de igualdad en el ambito
municipal. Lenguaje no sexista. Recursos para la igualdad. Aplicacion para la practica profesional.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 21

R 01-1875-P Movilidad Sostenible

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con
funciones en la materia.

Contenido: Planeamiento urbano. Gestion y ordenacion del tréfico. Politicas disuasorias del uso del vehiculo privado.
Fomento del transporte publico. Fomento de los medios de transporte alternativos: bicicleta y movilidad peatonal.
Fomento de tecnologias y combustibles menos contaminantes en automocién: la movilidad eléctrica. Proyecto Movele
Madrid. Otros combustibles y tecnologias alternativos: GNC, GLP y Bioetanol. Red de suministro de combustibles
alternativos de la ciudad de Madrid. Introduccion de vehiculos menos contaminantes en los diferentes servicios
municipales.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Namero de horas por edicién: 25
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R 01-1873-P Calidad del Aire
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdmos con funciones
en la materia.

Contenido: Contaminantes y fuentes emisoras. Dispersion de la contaminacion: conceptos meteoroldgicos y modelos.
Efectos de contaminacion. Legislacion. Gestion de la calidad del aire: red de vigilancia. Visita a una estacion de la red
del Ayuntamiento de Madrid. Calidad del aire y movilidad. Plan de mejora de la calidad del aire del Ayuntamiento de
Madrid.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 25

Sesiones formativas
Competencia formativa técnica de gestion
Sesiones formativas para el desarrollo de esta competencia.

R 09-1955-P El Cédigo de Buenas Practicas Administrativas del Ayuntamiento de Madrid y la Reponsabilidad Social
Corporativa
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: El Cdédigo de Buenas Practicas del Ayuntamiento de Madrid. Andlisis de su contenido. Cddigo de
conducta o cédigo ético. Tipologia. Implantacién de un cédigo ético. Conflicto de intereses. Prevencién, deteccion e
investigacion de conductas irregulares. Papel de los auditores internos. La Responsabilidad Social Corporativa:
sentido, contenido y alcance. Los grupos de interés. La estrategia de responsabilidad social. EI buen gobierno.
Dimension social. Dimension ambiental.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 5

R 09-1954-P Mapa de Riesgos y Sistemas de Informacién para el Control

Destinatarios: Subgrupos Al y A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténmos que realice funciones en el ambito del control interno o del sistema de gestion del mapa de
riesgos.

Contenido: Marco de referencia para la gestion de riesgos. Informe COSO Il. Elementos de la gestién de riesgos.
Metodologias. Mapa de riesgos. Andlisis, gestion y seguimiento de de riesgos. Mapas estratégicos y cuadro de
mandos integrado de una organizacion. Aplicacion del cuadro de mandos al control interno, la auditoria y la gestion de
riesgos. Construcciéon de indicadores para el seguimiento de unidades y procedimientos. Alertas automaticas.
Introduccion a las técnicas de mineria de datos.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicidon: 25 Numero de horas por ediciéon: 5

R 09-1952-P Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas
Destinatarios: Subgrupos Al y A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos que realice funciones en el ambito del andlisis de estructuras orgénicas y del control interno.

Contenido: Diagndstico organizacional: perspectiva sistémica. Evaluacion de la escritura organizacional: evaluacién
cualitativa. Evaluacion cuantitativa. Analisis de la plantilla: analisis cualitativo. Andlisis cuantitativo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 10

R 09-1953-P Analisis y Redisefio de Procesos
Destinatarios: Subgrupos Al y A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténmos con responsabilidad en la materia o que realice funciones de control interno.

Contenido: Definicion e identificacién de procesos. Tipos. Componentes. Diagramas de flujo. Factores de eficiencia.
Evaluacion: indicadores, oportunidades de mejora. Seguimiento de resultados.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por ediciéon: 5

R 09-1915-P Técnicas de Auditoria

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos que realicen funciones en el ambito del control interno o del sistema de gestion del mapa de
riesgos.

Contenido: Herramientas, habilidades y técnicas vinculadas a la direccion corporativa. El control interno de procesos
a través de auditoria interna.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 10
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R 09-1728-P Miembros de Tribunales de Seleccion
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que deban
formar parte en procesos de seleccion.

Contenido: Explicacién de la normativa en materia de seleccidn, especialmente la instruccién de funcionamiento de
tribunales, reglas de actuacion, procedimiento de elaboracion de examenes, etc.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 30 Numero de horas por edicién: 5

R 09-1762-P Visualizador Urbanistico del Ayuntamiento de Madrid
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Modos de acceso. Navegacion. Servicios y configuracion de mapas. Obtencién de informacion sobre
planeamiento y licencias urbanisticas. Imagenes vectoriales y raster. Superposicion de informacion y utilizacién de
transparencias. Descargas cartogréaficas. Uso del comparador.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 4

R 09-1651-P El Cédigo Técnico de la Edificacidon: Suministro de Agua
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con responsabilidad en la materia.
Contenido: Normativa reguladora, materiales aptos para instalaciones de agua de consumo, funcionamiento de los
equipos, sesiones practicas.
Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5

R 09-1004-P Cdédigo Técnico de la Edificacién. Documento Basico Seguridad de Utilizacién y Accesibilidad DB-SUA

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con responsabilidad en la supervision de proyectos, inspeccion y extincion de incendios,
seguridad y mantenimiento de edificios y prevencion de riesgos laborales.

Contenido: Documentos basicos de seguridad de Utilizacion (DB-SU) del CAdigo Técnico de la Edificacion.
Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 10

R 09-1661-P Cambio Climatico
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral d el Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Autdbnomos.

Contenido: Emisiones de gases de efecto invernadero. Efectos del cambio climético. Influencia sobre el clima. La
respuesta al cambio climatico. Politicas internacionales y nacionales. Mercado de emisiones. Politicas y actuaciones
en el entorno urbano. Plan de Prevencion del Cambio Climatico de la ciudad de Madrid. Proyecto Madrid Compensa.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 10

R 09-0828-P Operarios de Maquinaria Industrial de Elevacion: Camiones Grua, Puente Gruay Plataforma Elevadora
Destinatarios: Policia Municipal, Conductores y personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos auténomos que realicen montajes de actos publicos.

Contenido: Técnicas de conduccion. Ejecucion de la tarea y reglas de operacién-manipulacion. Estabilidad, carga y
seguridad. Precauciones en la carga y descarga. Desenganche en los elementos de elevacion.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 10 Numero de horas por edicién: 10

R 09-1870-P Conduccién Eficiente. Ecodriving

Destinatarios: Conductores del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Problemética del transporte. Demanda energética. Cambio climatico. Contaminacion y salud. Presion
sobre la sociedad. Posibles soluciones. Principios del ecodriving. Introduccion. Tecnologia ahorradora. Tipos de
vehiculos. Actitud en la conduccién. Arranque. Cambio de marchas. Velocidad. Tramos con pendiente. Conduccion
anticipada y uso de frenos.

Nimero de ediciones: 2 Plazas por ediciéon: 12 Numero de horas por edicién: 5
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Competencia formativa normativa

Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

“Competencia formativa normativa”: Capacidad para aplicar el conjunto de normas y criterios de interpretacion del derecho que
resultan necesarias para una gestion eficaz de los procedimientos administrativos.

R 01-1905-P Actualizacién sobre Régimen Juridico y Gestidén de Contratos del Sector Publico
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos adscritos a unidades de contratacion e intervenciones delegadas.

Contenido: Novedades en materia de contratacién pablica. Cambios normativos introducidos por la LCSP. Aplicacion
y hormativa de desarrollo en el Ayuntamiento de Madrid. Jurisprudencia.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 18 Numero de horas por edicion: 15

R 01-1909-P Actualizacion sobre el Régimen Juridico del Patrimonio de las Entidades Locales
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos, con responsabilidad en la materia.

Contenido: Andlisis de la legislaciéon patrimonial y su aplicacion al Ayuntamiento de Madrid. Dominio publico, bienes
comunales y bienes patrimoniales. El subsuelo. Gestion de los bienes y su trafico juridico. Inventarios del
Ayuntamiento de Madrid. El patrimonio municipal del suelo. Régimen de competencias en el Ayuntamiento de Madrid
relacionadas con sus bienes.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 15

R 01-0592-P Organizacion y Competencias del Ayuntamiento de Madrid y de sus Areas de Gobierno
Destinatarios: Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y us
Organismos Auténomos que necesiten para el desempefio de su puesto de trabajo conocimientos en la materia.

Contenido: El Municipio: funciones y competencias. Potestad de autoorganizacion. Régimen de organizacion de los
municipios de régimen comun y de régimen especial. La Ley 22/2006, de 4 de julio, de Capitalidad y de Régimen
Especial de Madrid. Atribuciones del Pleno, de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid y del Alcalde. Cuestiones
generales de la organizacion del Ayuntamiento de Madrid. Acuerdos y Decretos de delegacion de competencias.
Organizacion, competencias y funciones de las Areas de Gobierno y Areas Delegadas. Organizacion, competencias y
funciones de los Distritos. Organizacion, competencias y funciones de los Organismos Auténomos y Empresas
Municipales.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 25

R 01-1167-P Acceso Electrdnico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos: La Ley 11/2007
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
funciones en la materia.

Contenido: Régimen juridico de la administracion electronica. Registros y notificaciones electronicas. Gestion
electronica de los procedimientos. Cooperacion administrativa en la materia.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0970-P Proteccién de Datos y Legislacion para Personal Municipal
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos cuyo puesto
de trabajo implique el tratamiento de datos de caracter personal.

Contenido: La protecciéon de datos: objeto de la proteccion, ambito y régimen juridico. Derechos y obligaciones sobre
proteccion de datos. Principios del consentimiento y de informacion previa. La cesidon de datos. Principios de
seguridad y secreto. Las infracciones y sanciones. La proteccion de datos en el Ayuntamiento de Madrid.

Numero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 15

R 01-0971-P Interlocutores de Proteccion de Datos
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos designado
para realizar las tareas de Interlocutor de Proteccion de Datos.

Contenido: La proteccién de datos: objeto de la proteccion, &mbito y régimen juridico. Derechos y obligaciones sobre
proteccion de datos. Principios del consentimiento y de informacion previa. La cesidon de datos. Principios de
seguridad y secreto. Las infracciones y sanciones. La proteccion de datos en el Ayuntamiento de Madrid.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 NUmero de horas por edicién: 25

26



BOAM ndm. 6.853 5 de febrero de 2013

Competencia formativa comunicacidn/atencion al ciudadano

Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

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

R 01-0969-P Calidad y Atencién al Ciudadano
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que
mantienen comunicacién con los ciudadanos y con grupos y organizaciones en diferentes contextos y situaciones.

Contenido: La calidad y la atencién al ciudadano. Herramientas de calidad: trabajo en equipo, gestién de tiempos y
comunicacion. Herramientas de la comunicacion. Técnicas de confrontacion de conflictos. Autoevaluacion y
evaluacion.

NUumero de ediciones: 5 Plazas por edicién: 18 Numero de horas por edicién: 29

R 01-1489-P La Comunicacién Interna en las Organizaciones

Destinatarios: Subgrupos Al y A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: La comunicacién interna en la estrategia de la organizacion. Comunicacion interna hoy: tendencias en
comunicaciones offline y online. El plan de comunicacién interna. La comunicacién interna aplicada a situaciones de
cambio. Practica. Experiencias.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 01-0594-P Comunicacién en Lengua de Signos. Nivel Inicial

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos que ocupen puestos de trabajo de atencién al piblico.

Contenido: Introduccion a la lengua de los signos y psicologia de la poblaciéon sorda. Lenguaje de los signos:
comunicativo, linguistico y léxico.

NUmero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicion: 51

R 01-0595-P Comunicacién en Lengua de Signos. Nivel Avanzado

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos que ocupen puestos de trabajo de atencidn al publico y con conocimientos bésicos.

Contenido: Conceptos. Participacién activa de los alumnos: role-playing; feed-back y escenificaciones.
NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 16 Nimero de horas por edicién: 51

Programa de formacién informéatica

Competencia formativa informatica

Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

“Competencia formativa informatica”: Capacidad para utilizar, de forma efectiva, las herramientas tecnolédgicas del puesto de
trabajo: ofimatica, informatica especializada y aplicaciones corporativas.

Ofimatica e Internet

R 02-0015-P Access Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos basicos de Access.

Contenido: Estructura de datos. Uso de funciones en las consultas. Consultas avanzadas. Formularios e informes
avanzados. Importar, exportar y vincular datos. Compactar y reparar bases de datos.

NUumero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicion: 24
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R 02-0574-P Outlook Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos con
conocimientos de Windows y Outlook que desarrolle tareas de correo y gestion administrativa informatizada y necesite
un uso avanzado de esta aplicacion.

Contenido: Archivo de datos. Gestion de carpetas. Perfiles. Plantillas. Vistas personalizadas. Asignar tareas.
Reuniones. Importacién/exportacion. Combinar correspondencia. Seguimiento. Reglas.

NUumero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicién: 15

R 02-0494-P Nociones de Estadisticay su Aplicacién a la Hoja de Calculo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos basicos de Excel.

Contenido: Conceptos basicos estadisticos: variable discreta, frecuencia absoluta, frecuencia relativa, frecuencia
acumulada, intervalos. Medidas de posicion: media, mediana y moda. Medidas de dispersion: varianza y desviacion
tipica. Representaciones graficas. NUumeros indice: concepto y clasificacion. Utilizacion de funciones estadisticas de la
hoja de célculo. Gestion de datos numéricos y graficos.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicién: 15

R 02-0386-P Adobe Acrobat y Digitalizacion de Documentos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que manipule
documentos en formato PDF y tenga Acrobat instalado en su puesto de trabajo.

Contenido: Entorno de trabajo. Trabajo con documentos PDF. Edicién. Conversion de documentos a PDF.
Marcadores. Vinculos. Indexacién. Seguridad. Digitalizacion de documentos. Reconocimiento 6ptico de caracteres.

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicion: 24

R 02-0012-P Word: Combinacion de Correspondencia

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos basicos de Word que use repetidamente conjuntos de datos.

Contenido: Documento principal: tipos. Origen de datos. Combinacion. Etiquetas y sobres. Insertar base de datos.
Campos de Word.

Numero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicién: 15

R 02-0003-P Word Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con
conocimientos basicos de Word.

Contenido: Plantillas y campos formularios. Mend insertar. Tablas de contenido. Columnas. Personalizacion. Macros.
Imagenes. Dibujos. WordArt. Grafh. Editor de ecuaciones. Organigramas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicion: 18

R 02-0005-P Excel Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con
conocimientos basicos de Excel.

Contenido: Gestion de listas. Filtros. Funciones. Escenarios. Auditoria. Tablas dindmicas. Query.
NUmero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicién: 24

Informéatica Especializada

R 02-0224-P Programacion en Visual Basic para Access

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con
formacion sélida en el disefio y trabajo con datos en Access con necesidad de hacer pequefios desarrollos.

Contenido: Objetos. Propiedades. Métodos. Eventos. Mddulos. Funciones. Procedimientos. Variables y constantes.
Estructuras basicas de programacion. Depuracion de errores.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 24
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R 02-0010-P Autocad
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con Autocad
instalado en su puesto de trabajo.

Contenido: Introduccién. Conceptos generales. Dibujo en 2D: entidades, utilidades, ayudas al dibujo, acotaciones.
Salidas impresas. Formatos de intercambios AWG y DXF. Introduccién a las 3D.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 50

R 02-1362-P Autocad avanzado
Destinatarios: Personal del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con Autocad instalado en su
puesto de trabajo y conocimientos basicos de esta herramienta.

Contenido: Sistema de coordenadas personales. Visualizacion avanzada. Visualizacion dindmica. Trabajo en 3D.
Superficies y soélidos. Representacion fotorrealista. Renderizaciéon de imagen.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 50

R 02-1363-P Autocad Map Basico
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos que necesite
trabajar en el entorno GIS de Autocad.

Contenido: Introduccién a Autodesk Map y su entorno. Concepto y generacion de proyectos. Sistema de
coordenadas. Elementos graficos. Almacenamiento de informacion alfanumérica. Generacion de topologia. Analisis
espacial y alfanumérico. Disefio de mapas tematicos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 24

R 02-0601-P Introduccion a ArcGis
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con ArcGis
instalado en su puesto de trabajo y conocimientos basicos de cartografia.

Contenido: Introduccién. Trabajo con datos espaciales. Manejo y visualizacién de datos. Edicion de datos gréficos.
Trabajo con tablas. Herramientas de consulta, seleccion y analisis. Presentacion de datos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 21

R 02-0772-P ArcGis Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos basicos de ArcGis.

Contenido: Geodatabase. Insercion de informacién tabular. Georreferenciacion de formatos raster y vectoriales.
Andlisis geogréfico. Metadatos. Conexiones externas. Produccion cartogréfica.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicién: 31

R 02-1169-P Presto Basico

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que utilice
Presto para su trabajo.

Contenido: Conceptos basicos. Medicion. Certificacion. Presupuestos. Informes. Exportacion e Importacion.
Paginacién e impresion. Presto CAD.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicién: 21

R 02-1170-P Presto Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos, con manejo
béasico de Presto y conocimientos de mediciones, descompuestos y tablas de precios.

Contenido: Planificacion por fases. Gestion y célculo de tiempos. Cuadros de precios. Seguimiento y control de obra.
Gestion avanzada de informes. Exportacion e importacion avanzada.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 16 Numero de horas por edicion: 21

R 02-1339-P Presto. Auditoria y Control Presupuestario

Destinatarios: Interventores Delegados, Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la
Intervencion General e Intervenciones Delegadas.

Contenido: Interfaz de usuario. Ediciones y certificaciones. Estructura de un cuadro de precios. Manejo de
referencias. Comparacion y actualizacion. Exportacion e importacion. Informes. Estructura de los informes. Impresion.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 16 Numero de horas por edicion: 24
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R 02-1500-P Microsoft Publisher

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Area de Gobierno de Urbanismo y Vivienda que gestione su mapa
de procesos y del resto de servicios del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que disefien pequefias
publicaciones, dipticos, etc.

Contenido: Autoedicidn con Publisher: introduccién. Entorno de trabajo. Configuracion de la publicacién. Trabajo con
imagenes. Trabajo con texto. Otros objetos. Herramientas de productividad. Plantillas. Creacion de paginas web.
Impresion.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicion: 15

R 02-1409-P Utilidad y Manejo de Herramientas Cartogréficas en la Gestion Urbanistica

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de
Urbanismo y Vivienda e Informadores Urbanisticos de la Subdireccion General de Atencién al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Puablica.

Contenido: Herramientas cartograficas disponibles en el Ayuntamiento de Madrid: visualizador urbanistico, callejero
municipal, SIGMA, etc. Descripcion y aplicaciones. Utilidad de las herramientas cartograficas en la gestion urbanistica.
Manejo practico.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicién: 16

R 02-1943- Introducién al Programa R
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que necesite
realizar en su trabajo analisis estadistico de datos.

Contenido: Instalacién y operaciones bésicas: una sesion en R, descarga e instalacion de librerias, la ayuda.
Introduccion a RCommander. Los datos: organizacién, carga, importacion, exportacion y edicion. Analisis de una
variable: graficos bésicos, tablas de frecuencia, medidas de sintesis (minimo, maximo, media, mediana, desviacion
tipica, etc.). Andlisis multivariable: graficos, organizacién de la informacion, medidas de asociacion, ajuste.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicién: 21

Aplicaciones Corporativas

R 02-0524-P Base de Datos Legal. Westlaw

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con acceso a
la intranet municipal, conocimientos de Windows y necesidad de consultar legislacion y jurisprudencia.

Contenido: Internet: legislacién municipal. Westlaw: busqueda universal. Estructura de los documentos. indices y
tesauros. Operadores logicos. Utilizacion de los campos de legislacion y jurisprudencia. Andlisis. Listado de
documentos. Impresion. Historico. Practico. Formularios.

Numero de ediciones: 6 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 15

R 02-0884-P Gestién del Padrén Municipal de Habitantes y su Aplicacion Informatica

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Padron. Gestion Informatica. Variaciones: alta, cambio de domicilio, baja. Modificacion de datos.
Proteccion de datos. Justificantes. Empadronamientos especiales. Censo electoral.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 16 Nimero de horas por edicién: 31

R 02-1667-P Gestion Informéatica y Administrativa del Padron Municipal de Habitantes. Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Direccién General de Estadistica del Area de Gobierno de
Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Normativa y actualizacion de la gestién padronal. Gestion informatica avanzada a través de ePOB.
Tratamiento de ficheros de intercambio con el INE.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 16 Nimero de horas por edicién: 31

R 02-1881-P Aplicacion de Gestién del Censo de Locales y Actividades

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que utilicen
para su trabajo el Censo de Locales y de Actividades.

Contenido: Normativa. Proceso de asignacion inicial de cédigo identificativo y proceso de asignacion de la actividad.
Mantenimiento de locales y actividades. Representacion grafica a través de SIGMA.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicion: 12
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R 02-1869-P Contenidos Web en madrid.es

Destinatarios: Personal funcionario y laboral perteneciente a la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del
Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica y a las unidades gestoras del Ayuntamiento de
Madrid y sus Organismos Autonomos que hayan realizado la actividad formativa R02-1475.

Contenido: Especiales informativos. Promocionales y destacamos. Colecciones. Preguntas frecuentes. Contenido
genérico. Encuestas y preguntas del dia. Publicaciones.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 16 Numero de horas por edicién: 16

R 02-1945-P Contenidos accesibles y usabilidad en publicaciones web

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Dpto.de Coordinacion de la Web de la Subdireccion Gral de Atencion
al Ciudadano del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica, Informatica Ayuntamiento
Madrid y gestores de contenidos del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Concepto de accesibilidad en entornos web. Caracteristicas de un contenido accesible. Ediciéon de
contenido: estructura, lenguaje, presentacion. Imagenes y alternativas textuales. Elaboracion de documentos
accesibles en formato PDF. Concepto de usabilidad. Problemas habituales de usabilidad en péaginas web y su
resolucion. Técnicas de escritura en la web. Paginas de otras administraciones.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

R 02-1474-P Gestion de Contenidos para el Portal de Intranet en VCM (Vignette)
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos encargado
de crear, publicar y mantener los contenidos de sus servicios en el portal web de intranet.

Contenido: Conceptos web, internet, intranet y gestién de contenidos. Modelo organizativo para la gestion de
contenidos municipales. Estructura de informacion del portal. La gestiéon de contenidos en la herramienta VCM
(Vignette): carpetas, canales, facetas, roles, flujos de trabajo y tipos de contenido definidos para el entorno intranet del
Ayuntamiento. Manual de estilo. Buenas practicas.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 16 Numero de horas por edicion: 21

R 02-1758-P Gestion Avanzada de Informacion y Contenidos para el Portal Intranet en VCM (Vignette)

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdbnomos,
pertenecientes a unidades responsables y gestoras que publican en la Intranet, con formacién basica y experiencia en
la gestion de contenidos.

Contenido: Accesibilidad y usabilidad. Estructuras de informacion. Suscripciones. Contribucion de contenidos.
Paginas distributivas enriquecidas. Patrocinio de canales y contenidos. Taxonomias. Canales restringidos. Gestion de
contenidos complejos. Especial informativo. Revista digital. Encuesta. Publicacion peridédica. Imagenes.
Mantenimiento de contenidos. Despublicacién, archivado y eliminacidn de contenidos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicidn: 16 Numero de horas por edicion: 21

R 02-1475-P Gestion de Contenidos para el Entorno madrid.es en VCM (Vignette)
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos encargado
de crear, publicar y mantener los contenidos de sus servicios en el portal web Madrid.es

Contenido: Gestion de contenidos. El modelo de gestion en el Ayuntamiento de Madrid. Los canales de difusion.
Usabilidad y buenas practicas en la gestién y presentacién de contenidos. El portal web del Ayuntamiento de Madrid:
estructura de informacion. La sede electrénica. La herramienta VCM (Vignette): carpetas, canales, roles y facetas. El
buscador. Publicacién y mantenimiento de contenidos. Tipos de contenidos. Los contenidos basicos: entidades,
actividades y tramites. Ficheros y enlaces.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicién: 21

R 02-1501-P Aplicacion +til. Basico

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos que gestionen ingresos a través de la aplicacion +il.

Contenido: Estructura y funcionamiento de +til. Conocimientos béasicos de BDP, BDC. Avisos y notificaciones.
Introduccion a los procedimientos tributarios +til. Gestion de expedientes.

Numero de ediciones: 9 Plazas por edicidon: 15 Numero de horas por edicion: 31
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R 02-1503-P Aplicacién +til. Procedimientos Tributarios y Cobros
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos que gestionen ingresos a través de la aplicacion +il.

Contenido: Expedientes de aplazamiento y fraccionamiento. Expedientes de suspension. Propuesta de resolucion y
resoluciones. Garantias. Paralizacién de valores. Gestion de cobros y domiciliaciones. Cuaderno 69. Transferencias.
Ingresos no referenciados. Anexos. Remesas de operaciones. Recibos. Liquidaciones y autoliquidaciones.
Informacién del valor, basqueda de valores. Lista de valores, accesos a otros bloques.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 15

R 02-1876-P Aplicacién +til. Inspeccion y Sancién
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos que gestionen procedimientos de inspeccién a través de la aplicacién +til.

Contenido: Generacién de expedientes de inspeccién. Consultas y actuaciones. Liquidaciones. Abonarés. Interaccién
con censos tributarios y expedientes sancionadores. Rutas y asignacion de inspectores. Interrelacién con recursos,
domiciliaciones, domicilios de notificacion y beneficios fiscales. Expedientes sancionadores.

NUmero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 25

R 02-1880-P Aplicacion +til. Fundamentos. Tasas

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de los distritos que gestionen
ingresos a través de la aplicacion +til.

Contenido: Funcionalidades basicas de BDP y BDC que pueden realizar los distritos. Avisos y natificaciones. Gestién
de expedientes.

Numero de ediciones: 11 Plazas por edicién: 20 Namero de horas por edicion: 21

R 02-1878-P Aplicacién +til. IAE. Autoliquidaciones

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos que gestionen ingresos a través de la aplicacion +il.

Contenido: Busqueda y consulta de objetos tributarios de IAE, liquidaciones, autoliquidaciones, recibos y
expedientes. Generacion de liquidaciones. Grabacion y consulta de autoliquidaciones. Beneficios fiscales: consulta y
registro de solicitudes.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 12

R 02-1879-P Aplicacién +til. ICIO. Tasas Urbanisticas y Autoliquidaciones

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos que gestionen ingresos a través de la aplicacion +il.

Contenido: Busqueda y consulta de objetos tributarios de ICIO, liquidaciones, autoliquidaciones, recibos y
expedientes. Generacion de liquidaciones. Grabacion y consulta de autoliquidaciones. Beneficios fiscales: consulta y
registro de solicitudes.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 12

R 02-1944-P Gestion de Licencias de Actividades en PLATEA

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia de Gestién de Licencias
de Actividades.

Contenido: Manejo de la aplicacion informética PLATEA para expedientes de Licencias.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 15

R 02-1866-P Gestiéon de Licencias de Actividades en PLATEA

Destinatarios: Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia de Gestién de Licencias
de Actividades.

Contenido: Manejo de la aplicacion informatica PLATEA para expedientes de Licencias.
Nimero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Nimero de horas por edicién: 15

R 02-1652-P SIGSA. Gestion de Inspeccion de Sanidad y Consumo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias, de los Distritos y de
Madrid Salud, que tramiten inspecciones de Sanidad y Consumo.

Contenido: Gestién de inspeccion de sanidad y consumo en SIGSA-Web. Tramites. Su conexion con la nueva
aplicacion del censo de locales y actividades.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Nimero de horas por edicién: 12
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Sesiones formativas

R 09-0379-P Aplicacion de Registro General

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos usuario de la
aplicacion de Registro General.

Contenido: Utilizacién de la aplicacion del Registro General. Anotaciones. Competencias municipales. Anotaciones.
Consultas. Indices. Recepcion.

Nimero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5

R 09-0382-P Aplicacion de Control de Presencia Evalos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que trabaje
con la aplicacion.

Contenido: Gestion de personal. Recogida de marcajes. Definiciones. Gestion de incidencias, turnos y calendarios.
Control y correccion de marcajes. Saldo horario. Definicién y obtencién de listados.

Nimero de ediciones: 4 Plazas por edicidon: 12 Numero de horas por ediciéon: 5

R 09-0568-P SIGSA. Sistema Integral de Gestidon y Seguimiento Administrativo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos usuarios de
SIGSA.

Contenido: Conceptos generales, alta de expedientes, tramites, gestion de plantillas, archivo, estadisticas,
generacion de documentos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por ediciéon: 8

R 09-1874-P Aplicacion +til. Emision de Padrones

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos que gestionen ingresos a través de la aplicacion +il.

Contenido: Planificacién del proceso. Extraccion. Beneficios fiscales y domiciliaciones. Estadisticas y muestras.
Matricula-Decreto. Generacion de los valores. Emisiones. Otros procesos planificados.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por ediciéon: 6

R 09-1965-P CRM. Actualizacién y Nuevas Funcionalidades

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Teoria y practica de la utilizacion del CRM.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Namero de horas por edicién: 5

R 09-1961-P Introducciéon a Webtrends Analytics

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica y de las unidades gestoras que publiquen en el portal web
madrid.es.

Contenido: Introduccion. Entorno de trabajo. La consola de informes. Perfiles. Exportacién de informes.
Nimero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por ediciéon: 5

Programa de Formacién Especifica

Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Pablica

R 03-1639-P Plan General de Contabilidad

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Intervencion General y de la
Direccion General de Presupuestos del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Plan General de Contabilidad: casos practicos de sus contenidos mas complicados. Resoluciones del
Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas (ICAC) y adaptaciones sectoriales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 50
Competencia formativa: técnica de gestién
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R 03-1949-P Nueva Instruccion de Contabilidad en las Administraciones Publicas. Adaptacién del Plan General de
Contabilidad en las Corporaciones Locales

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
responsabilidad en la elaboracion, revision y control de estados financieros.

Contenido: Adaptacion del Plan General de Contabilidad Publica a las Corporaciones Locales. Nueva Instruccion de
Contabilidad en las Administraciones Locales.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 50
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1950-P Consolidacion de Estados Financieros
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos con
responsabilidad en la elaboracion, revision y control de estados financieros.

Contenido: Sujetos de consolidacion. Obligacién, obligacion de consolidar, métodos de consolidacién y
procedimientos de puesta en equivalencia. Aplicacion al Sector Publico.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 50
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1931-P Tramitacion y Resolucion de Reclamaciones Econémico-Administrativas

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Tribunal Econémico-Administrativo
Municipal de Madrid, de la Agencia Tributaria Madrid, de la Oficina del Defensor del Contribuyente y de la Intervencion
General del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracién Puablica.

Contenido: Andlisis de los principales aspectos del procedimiento de resolucion de reclamaciones econémico-
administrativas y su regulacion en el Reglamento Organico por el que se regula el Tribunal Econémico-Administrativo
Municipal de Madrid y en la Ley General Tributaria. Estudio de la materia de las reclamaciones econdmico-
administrativas. Recaudacion de ingresos de derecho publico no tributarios. Actos de aplicacion de los tributos e
imposicion de sanciones tributarias: analisis de las principales figuras tributarias.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1932- Tramitacion y Resolucién de Reclamaciones Econémico-Administrativas

Destinatarios: Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Tribunal Econémico-Administrativo
Municipal de Madrid, de la Agencia Tributaria Madrid, de la Oficina del Defensor del Contribuyente y de la Intervencion
General del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracién Puablica.

Contenido: Andlisis del procedimiento de resolucién de reclamaciones econémico-administrativas y su regulacion en
el Reglamento Organico por el que se regula el Tribunal Econdmico-Administrativo Municipal de Madrid y en la Ley
General Tributaria: objeto, interesados y suspensiéon de la ejecucion de actos; procedimiento general: iniciacion,
instruccién, terminacion; procedimiento abreviado; procedimientos especiales; medios de revision: recursos
contencioso-administrativo y revision en via administrativa; imposicion de costas.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-0455-P Inspeccién Técnica de Edificios

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Economia,
Hacienda y Administracién Publica y de la Seccién de Edificios Municipales ITE.

Contenido: Fases y aspectos legales de la Inspecciéon Técnica de Edificios. Fases y aspectos formales. Fases y
aspectos técnicos. Practica de Inspeccién de un edificio en colaboracién con la EMV. Soluciones constructivas para
los distintos casos de patologia. La competencia de la inspeccién técnica cuando los edificios son de propiedad
municipal.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1891-P Direccién de Personas en Linea Madrid

Destinatarios: Subgrupos Al, A2y categorias asimilables del personal laboral de la Subdireccién de Atencién al
Ciudadano del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Liderazgo. Manejo del convenio en la gestion de personal. Gestion de conflictos. Negociacién. Otras
habilidades directivas.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: directiva
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R 03-1490-P Atencion al Ciudadano con Discapacidad

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Tipos y caracteristicas de colectivos de personas con discapacidad. Normativa sobre atencién a personas
con discapacidad. Estandares de accesibilidad aplicables a las Oficinas de Atencion al Ciudadano. La norma UNE
170001-2. Sistemas de Gestion de Accesibilidad Universal.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: comunicacion/atencién al ciudadano

R 03-1491-P Atencion al Ciudadano Inmigrante

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Normativa de extranjeria. Particularidades de cada colectivo en relacién con sus derechos y relacion con
la Administracion municipal. Padrén, ayudas sociales, etc.

Namero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: comunicacion/atencién al ciudadano

R 03-1492-P Atencién Presencial en Lineamadrid

Destinatarios: Personal de nuevo ingreso destinado a la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Puablica.

Contenido: Lineamadrid y sus 3 canales de atencion, informacién, padrén y ePob, tributos y GIIM, registro, SER,
tarjeta azul, Q"matic, CRM, cita previa, Sy R, proteccién de datos.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicion: 32
Competencia formativa: comunicacién/atencién al ciudadano

R 03-1668-P Tributos y Tasas Municipales para Linea Madrid

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Teoria y préactica de las tasas y tributos que se gestionan desde Linea Madrid. Aplicacion GIIM. Aplicacién
+til. Recaudacion ejecutiva.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1760-P Introduccién al Lenguaje de Signos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Economia, Hacienda y Administracion Publica, que haya realizado la actividad formativa R01-1490.
Contenido: Conocimientos basicos de la comunicacién mediante lenguaje de signos.
NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 11
Competencia formativa: comunicacion/atencién al ciudadano

R 03-1951-P Conservacion y Renovacion de Vias Publicas. Licencias de Obras

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion de Atencion al Ciudadano del Area de Gobierno de
Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Exposicion de la Ordenanza relacionada y su correlacion con otras ordenanzas relacionadas y
autorizaciones municipales.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1265-P Viabilidad Econémico-Financiera de Empresas. Creacién y Gestion de Empresas. Practico
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Economia,
Hacienda y Administracién Publica y de la Subdireccion General de Desarrollo Econémico Madrid Emprende.

Contenido: Formas juridicas. Tramitacién administrativa. Gestion econdmico-financiera. Plan de marketing y de
empresa. Técnicas de venta. Elaboracién y analisis de la viabilidad econémico-financiera en la empresa. Balance,
cuenta de inversion, pérdidas y ganancias, tesoreria, ratios, analisis de viabilidad.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1266-P Fiscalidad de la Pyme Madrilefiay el Auténomo

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Economia,
Hacienda y Administracién Publica y de la Subdireccion General de Desarrollo Econémico Madrid Emprende.

Contenido: IVA, IRPF, Impuesto de Sociedades, ITPAJD, casos practicos. Fiscalidad de la pyme madrilefia y del
auténomo. Fiscalidad del autdbnomo. Calendario de obligaciones fiscales del autonomo. IRPF: estimacion objetiva y
estimacion directa. Aplicacion practica y diferencias. Liquidaciones: IVA, gastos deducibles para el auténomo.
Calendario de obligaciones fiscales de las S.L. Gastos deducibles. Cémo hacer una factura. La factura electrénica.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestién

R 03-1709-P Financiacion de la Empresa

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Economia,
Hacienda y Administracién Publica y de la Subdireccion General de Desarrollo Econémico Madrid Emprende.

Contenido: Soluciones financieras. Reunificacion de préstamos. Refinanciacion. Créditos a empresas y pymes.
Pdlizas de crédito. Lineas de descuento. Capital riesgo. Presentacion de una solicitud de financiacion.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

Sesiones formativas

R 09-1791-P Comunicacién con el Ciudadano

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencién al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Técnicas de mejora de la comunicacion con el ciudadano. Tratamiento debido. Conflictos.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: comunicacion/atencién al ciudadano

R 09-1864-P Gestion del SER

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Gestion del SER y su aplicacién informatica.
Nimero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 5
Competencia formativa: informatica

R 09-1959-P Gestion de la Tarjeta Azul

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Atencion al Ciudadano del Area de
Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Teoria y practica de la gestion de la tarjeta azul.
Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: informética

Agencia Tributaria Madrid

R 03-1825-P Actuaciones y Procedimientos de Inspeccién

Destinatarios: Subgrupo C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia Tributaria Madrid, de la
Oficina del Defensor del Contribuyente y del Tribunal Econémico-Administrativo Municipal del Area de Gobierno de
Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Andlisis del procedimiento de inspeccién y su regulacion en la Ley General Tributaria y en el Reglamento
General de las actuaciones y los procedimientos de gestion e inspeccion tributaria y de desarrollo de las normas
comunes en los procedimientos de aplicacion de los tributos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestién
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R 03-1829-P Analisis de la Problematica de la Inspeccidén Tributaria Local

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia Tributaria Madrid, de
la Oficina del Defensor del Contribuyente y del Tribunal Econémico-Administrativo Municipal del Area de Gobierno de
Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Andlisis y estudio de la legislacién, jurisprudencia y doctrina relacionadas con los tributos objeto de
inspeccion, con el procedimiento de inspeccidn y con el procedimiento sancionador

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 16
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1826-P Analisis de las Principales Tasas Locales. Avanzado

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia Tributaria Madrid, de
la Oficina del Defensor del Contribuyente y del Tribunal Econémico-Administrativo Municipal del Area de Gobierno de
Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Analisis tedrico-practico de las principales tasas locales desde el punto de vista de su gestién e
inspeccion, asi como de la jurisprudencia mas importante recaida sobre la materia.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1827-P Analisis de las Principales Tasas Locales. Basico

Destinatarios: Subgrupo C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia Tributaria Madrid, de la
Oficina del Defensor del Contribuyente y del Tribunal Econémico-Administrativo Municipal del Area de Gobierno de
Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Analisis tedrico-practico de las principales tasas locales desde el punto de vista de su gestién e
inspeccioén, asi como de la jurisprudencia mas importante recaida sobre la materia.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestién

R 03-0429-P El Ordenamiento Juridico y los Tributos Locales

Destinatarios: Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia Tributaria Madrid, de la
Oficina del Defensor del Contribuyente, del Tribunal Economico Administrativo Municipal y de la Intervencion General
del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Puablica.

Contenido: El Ordenamiento juridico y los tributos locales: gestion, recaudacion e inspeccion. Estudio de las
principales figuras tributarias.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: normativa

R 03-0529-P El Procedimiento de Recaudacién

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia Tributaria
Madrid, Oficina del Defensor del Contribuyente,Tribunal Econémico Administrativo Municipal, Intervencién General y
Oficinas de Atencién al Ciudadano del Area de Gobierno Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Las deudas y su extincion: pago, prescripcion. Periodo voluntario y ejecutivo. El procedimiento de apremio
y el embargo de bienes. Enajenacién de bienes. Los obligados al pago: obligados principales, sucesores y
responsables. Notificaciones. Garantias de la deuda. Revision de los actos recaudatorios. Suspension del
procedimiento. Reclamaciones de terceria. Los procedimientos concursales y el procedimiento recaudatorio.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 24
Competencia formativa: normativa

R 03-0531-P Incidencia del Derecho Civil en los Procedimientos Tributarios

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia Tributaria
Madrid, Oficina del Defensor del Contribuyente, del Tribunal Economico Administrativo Municipal y de las Oficinas de
Atencién al Ciudadano del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracién Publica.

Contenido: Derecho Civil: nociones generales. Estudio del Derecho de Familia: regimenes matrimoniales,
transmisiones de la propiedad intervivos y mortis causa. Derecho Mercantil: los procesos concursales y la
administracion tributaria. Derecho Hipotecario y Registral: clases de registros y su funcionamiento.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: normativa
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R 03-1931-P Tramitacion y Resolucion de Reclamaciones Econémico-Administrativas

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Tribunal Econémico-Administrativo
Municipal de Madrid, de la Agencia Tributaria Madrid, de la Oficina del Defensor del Contribuyente y de la Intervencion
General del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Andlisis de los principales aspectos del procedimiento de resolucion de reclamaciones econémico-
administrativas y su regulacion en el Reglamento Orgéanico por el que se regula el Tribunal Econémico-Administrativo
Municipal de Madrid y en la Ley General Tributaria. Estudio de la materia de las reclamaciones econdmico-
administrativas. Recaudacion de ingresos de derecho publico no tributarios. Actos de aplicacion de los tributos e
imposicion de sanciones tributarias: andlisis de las principales figuras tributarias.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: normativa

R 03-1932- Tramitacién y Resolucién de Reclamaciones Econdmico-Administrativas

Destinatarios: Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Tribunal Econémico-Administrativo
Municipal de'Madrid, de la Agencia Tributaria Madrid, de la Oficina del Defensor del Contribuyente y de la Intervencion
General del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Andlisis del procedimiento de resolucién de reclamaciones econémico-administrativas y su regulacion en
el Reglamento Organico por el que se regula el Tribunal Econémico-Administrativo Municipal de Madrid y en la Ley
General Tributaria: objeto, interesados y suspension de la ejecucidon de actos; procedimiento general: iniciacion,
instruccién, terminacién; procedimiento abreviado; procedimientos especiales; medios de revisién: recursos
contencioso-administrativo y revision en via administrativa; imposicion de costas.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

Sesiones formativas

R 09-1830-P El Catastro. Actualizacion de la Normativa y Procedimientos. Aspectos Generales

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Subdireccion General de
Coordinacion Catastral y de Gestion Tributaria de la Agencia Tributaria Madrid.

Contenido: Novedades en la normativa catastral y en los procedimientos de actualizacion catastral desde el punto de
vista de la gestion catastral general.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: normativa

R 09-1831-P El Catastro. Actualizacion de la Normativa y Procedimientos. Aspectos Técnicos
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Subdireccién General de
Coordinacion Catastral y de Gestion Tributaria de la Agencia Tributaria Madrid.

Contenido: Novedades en la normativa catastral y en los procedimientos de actualizacion catastral desde el punto de
vista de la gestion catastral general.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: normativa

R 09-1970-P Gestion de Ingresos Municipales

Destinatarios: subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Subdireccién General de
Recaudacién de la Agencia Tributaria Madrid y del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que
gestionen ingresos.

Contenido: Gestion recaudatoria de ingresos municipales de todo tipo en voluntaria y ejecutiva. Liquidacién. Periodo
voluntario. Bajas. Suspensiones. Reposiciones a voluntaria. Prescripcién. Devoluciones de ingresos recaudados en
periodo ejecutivo. Responsabilidades exigibles por causa de la deficiente gestion de ingresos. Enlace con la
recaudacion ejecutiva.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 6
Competencia formativa: técnica de gestion
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Informéatica Ayuntamiento Madrid

R 03-1957- Desarrollo Basico sobre ABAP

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Subdireccion General de Sistemas de Informacién Corporativa de
Informatica del Ayuntamiento de Madrid.

Contenido: Conceptos de desarrollo sobre ABAP. Herramientas y entorno. Objeto y grado de utilizacion de los
moédulos SAP utilizados en el Ayuntamiento de Madrid. Funcionalidades personalizadas con respecto al estandar.
Ejercicio practico de creacion de una nueva funcionalidad.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: informatica

R 03-1958-P Administracién de Windows 7

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Servicio de Atencién a Usuarios de Informatica del Ayuntamiento de
Madrid.

Contenido: Windows 7: Diferencias de administracién con versiones anteriores (XP). Tareas basicas de
administracion. Incidencias frecuentes y soluciones. Ejercicios practicos.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: informatica

R 03-1960-P Frameworks de portales

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Subdirecciones Generales de Sistemas de Informacion
Corporativa y Sistemas de Informacion Sectoriales de Informatica del Ayuntamiento de Madrid.

Contenido: Descripcion de las interfaces de los frameworks de portales corporativos. Andlisis de aplicaciones de
ejemplo desarrolladas sobre las mismas. Ejercicio practico de desarrollo de una funcionalidad sencilla sobre el
framework. Revisién de la documentacion y manuales del framework.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: informética

R 03-1962-P Administracién de sistemas mediante SCCM

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Servicio de Atencién a Usuarios de Informética del Ayuntamiento de
Madrid.

Contenido: Vision global de la herramienta SCCM. Funcionalidades principales y tareas susceptibles de ser llevadas
a cabo por Técnicos Departamentales. Ejercicios practicos sobre tareas basicas de distribucion de parches y
actualizaciones. Ejercicios practicos sobre actualizacion de versiones de software corporativo. Ejercicio practico de
consulta de inventario de PCs y sistemas instalados.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: informatica

R 03-1963-P Scripting con SQL Server

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Subdirecciones Generales de Sistemas de Informacién
Corporativa y Sistemas de Informacion Sectoriales de Informatica del Ayuntamiento de Madrid.

Contenido: Estructura correcta de sentencias SQL Server. Optimizacion y tuneado de sentencias. Procedimientos
almacenados. Ejercicios practicos sobre sentencias mas complejas y errores comunes.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Nimero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: informatica

R 03-1964-P Gestién de Proyectos con Clarity PPM

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Subdirecciones Generales de Sistemas de Informacion
Corporativa y Sistemas de Informacion Sectoriales de Informatica del Ayuntamiento de Madrid.

Contenido: Interfaz del sistema de gestion de proyectos. Acta de constitucion, contenido y ejemplos. Planificacion a
través de MSProject y carga en Clarity. Comunicacion entre los miembros del equipo. Gestién de riesgos y acciones.
Documentacién de la gestién del proyecto y seguimientos. Ejercicios practicos

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: informatica
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R 03-1966-P Componentes Comunes de Administracion Electrénica

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Subdirecciones Generales de Sistemas de Informacion
Corporativa y Sistemas de Informacion Sectoriales de Informatica del Ayuntamiento de Madrid.

Contenido: Inventariado y funcionalidad de cada uno de los componentes comunes. Andlisis de su documentacion de
apoyo y API . Ejercicios practicos sobre utilizacion de varios componentes en una aplicacion de ejemplo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: informética

Agencia para el Empleo de Madrid

R 03-2004-P Programacioén Didactica de Acciones Formativas para el Empleo
Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Subdirecciones Generales de Fomento de Empleo y de
Formacion, de la Agencia para el Empleo de Madrid.

Contenido: Estructura de la formacion profesional. Certificados de profesionalidad. Elaboracion de la programacién
didactica de una accion formativa en formacion para el empleo. Elaboracion de la programacion temporalizada de la
accion formativa.

NUumero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 60
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-2006-P Orientacién Laboral y Promocién de la Calidad en la Formacion Profesional para el Empleo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Subdirecciones Generales de Fomento de Empleo y Formacion,
de la Agencia para el Empleo de Madrid.

Contenido: Andlisis del perfil profesional. La informacién profesional: estrategias y herramientas para la bdsqueda de
empleo. Calidad de las acciones formativas. Innovacion y actualizacion docente.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-2007-P Evaluacion del Proceso de Ensefianza-aprendizaje en Formacion Profesional para el Empleo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Subdirecciones Generales de Fomento de Empleo y Formacién,
de la Agencia para el Empleo de Madrid.

Contenido: Evaluacién en formacién para el empleo aplicada a las distintas modalidades de imparticion. Elaboracion
de pruebas para la evaluaciéon de contenidos tedricos. Disefio y elaboraciéon de pruebas de evaluacion de practicas
adaptadas a la modalidad de imparticién. Evaluacién y seguimiento del proceso formativo conforme a la formacion
presencial y en linea.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 15 Nimero de horas por edicién: 60
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1599-P Coaching. Nociones Basicas

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Agencia para el Empleo de Madrid.

Contenido: El dominio personal como disciplina. Coaching con visién de objetivos; Con toma de conciencia de tu
realidad personal, tension creativa, el estado emocional, valores y creencias. Plan de accion y seguimiento. Coaching
contigo mismo.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1802-P Coaching. Nivel Intermedio

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Agencia para el Empleo de Madrid.

Contenido: Conocer y desarrollar las habilidades para: establecer objetivos y megametas. Construir dialogos potentes
a través de preguntas poderosas. Empoderar a colaboradores, clientes y coaches. Establecer planes de accion
realistas, eficaces y productivos. Identificar y conocer las fortalezas y éareas de mejora. Profundizar en el
autoconocimiento y en el autoaprendizaje.

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1595-P Legislacion en Materia de Extranjeria

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Agencia para el Empleo de Madrid.

Contenido: Normativa basica. Nacionalidad y ciudadania europea. Derechos y libertades de los extranjeros. Entrada y
régimen de estancia. Residencia y trabajo de los extranjeros en Espafia y la Unién Europea: procedimientos
administrativos. Reagrupacion familiar. Régimen sancionador. Menores extranjeros: régimen especifico.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: normativa

R 03-1596-P Normativa de Recursos Humanos en la Administracién Publica

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Agencia para el Empleo de Madrid.

Contenido: Clases de personal al servicio de las administraciones publicas. La figura del personal directivo. La
carrera profesional. La promocion interna. La evaluacion del desempefio. Retribuciones complementarias. Jornada,
permisos y vacaciones. Planes de recursos humanos. Estructura de los puestos de trabajo. Movilidad. Situaciones
administrativas.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: normativa

Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias

R 03-0091-P Conduccién Policial en Vehiculos de Cuatro Ruedas

Destinatarios: Policia Municipal del Area Gobierno de Seguridad y Emergencias.

Contenido: Manejo de vehiculos en situaciones de emergencia. Diferentes tipos de frenada. Saber valorar las
situaciones de riesgo que plantea la conduccién policial. Conduccién de vehiculos con climatologia adversa.

NUmero de ediciones: 14 Plazas por edicion: 10 Numero de horas por edicion: 16

R 03-1415-P Técnicas de Conduccion de Seguridad

Destinatarios: Policia Municipal del Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias.

Contenido: Técnicas de perfeccionamiento de la conduccion. Técnicas de conduccion evasiva y defensiva. Técnicas
de conduccion policial y detencion de vehiculos. Detencion en parada. Detencion en movimiento. Control estatico.
Técnicas de defensa personal.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 31

R 03-0999-P Conduccion Evasivay en Accesos Dificiles
Destinatarios: Bomberos Conductores, Bomberos Conductores Especialistas y Jefes de Grupo Conductor del Area
de Gobierno de Seguridad y Emergencias.

Contenido: Tedricos: concepto de seguridad activa y pasiva. Técnica y procedimiento de conduccién en situaciones
comprometidas. Practicos: frenada en superficie deslizante, frenada en emergencia sin ABS, simétrica y asimétrica.
Frenada con esquiva sin ABS y con ABS. Ejercicio de control del sobrevirage con y sin ASR. Conduccion de precision
con vehiculo industrial.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicion: 24

R 03-1208-P Regulacion Normativa de los Suministros

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de
Seguridad y Emergencias y de los Distritos, que presten servicios relacionados con la informacion al consumidor.

Contenido: Suministros de agua, gas y electricidad. Normativa relativa a: descripcion y condiciones de prestacion de
los servicios. Garantias. Liberacion del mercado energético. Tarificacién. Contratacion. Obligaciones de las partes.
Reclamaciones.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: normativa
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R 03-1437-P Garantia de los Productos y Servicios Posventa
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral destinado a los servicios de
consumo del Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias y de los Distritos.

Contenido: Disposiciones generales sobre garantia de los productos de consumo. Responsabilidad del vendedor y
derechos del consumidor y usuario. Ejercicio de derechos por el consumidor y usuario. Garantia comercial adicional,
obligaciones de documentos y servicios posventa.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: normativa

R 03-1438-P Arbitraje de Consumo. Regulaciéon Normativa

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Area de Gobierno de Economia, Empleo y Participacién Ciudadana y
de los Distritos, que preste servicios en tareas de informacion al consumidor respecto del procedimiento arbitral de
consumo.

Contenido: Desarrollo practico del Real Decreto 231/2008 de 15 de febrero, por el que se regula el Sistema Arbitral
de Consumo. La mediacién previa al Arbitraje de Consumo. Informacién, tramitacion y gestion de las solicitudes de
arbitraje de consumo. El convenio y el procedimiento arbitral. La actuacion de los 6rganos arbitrales. Las resoluciones
arbitrales. La ejecucion forzosa del laudo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 15
Competencia formativa: normativa

R 03-1524-P Contratacion y Adquisicion de Productos Telematicos. Servicios de Telefonia
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral destinado a los servicios de
consumo del Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias y de los Distritos.

Contenido: Régimen juridico y contratacion de los servicios de telefonia. La contratacion de productos y servicios.
Clausulas abusivas y derechos y obligaciones de los usuarios. Responsabilidad de las operadoras prestadoras del
servicio y su responsabilidad administrativa. Tramitacién y resolucion de reclamaciones y el arbitraje de consumo.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 15
Competencia formativa: normativa

R 03-2008- Condiciones Generales y Clausulas Abusivas
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral destinado en los servicios de
consumo del Area de Gobierno Seguridad y Emergencias y de los Distritos.

Contenido: Clausulas no negociadas individualmente: requisitos, aprobacion e informacion. Clausulas abusivas:
concepto, nulidad de las clausulas abusivas e integracién del contrato, autorizacién e inscripcion de las clausulas
declaradas abusivas. Tipos de clausulas abusivas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1815-P Atencion Integral a Mujeres Victimas de Violencia de Género

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral de las Areas de Gobierno de
Familia y Servicios Sociales, Medio Ambiente y Movilidad, Seguridad y Emergencias, Madrid Salud y Distritos, que
participen en comisiones y grupos de trabajo relacionados con la violencia de género y la igualdad.

Contenido: Conceptos basicos sobre género y desigualdad. Conceptos basicos sobre violencia de género. Violencia
en el ambito de la pareja o expareja. Ciclo de la violencia. Impacto de la violencia en el ambito de la pareja o expareja
en la mujer y en sus hijos e hijas. Legislacion especifica en el ambito de la violencia de género. Red municipal de
atencion a victimas de violencia de género. Otros recursos especializados de atencién a victimas de violencia de
género. Coordinacion entre administraciones. Herramientas basicas para la intervencion. Deteccion, valoracion y
derivacion. Protocolos de coordinacion.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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Sesiones formativas

R 09-0865-P Actualizacion en Conduccion de Vehiculos de Emergencias Sanitarias
Destinatarios: Técnicos en Transporte Sanitario del SAMUR-Proteccion Civil del Area de Gobierno de Seguridad y
Emergencias que hayan recibido formacién en conduccion de vehiculos de emergencias sanitarias.

Contenido: Teoria: comportamiento del vehiculo, analisis dindmico del mismo, conduccion con seguridad, trazados,
pista deslizante, maniobras de seguridad, posicion del vehiculo. Practica: ejercicios de coordinacién y habilidad,
manejo del volante, frenos, trazados, control del vehiculo, circuito deslizante, maniobras de seguridad, habitos.

NUmero de ediciones: 14 Plazas por edicion: 15 Namero de horas por ediciéon: 8
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1860-P Novedades Normativas en la Venta en la Via Publica

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Seguridad y
Emergencias y de los Distritos.

Contenido: La venta en la via publica: los quioscos de prensa y la venta ambulante en situado aislado y mercadillo:
régimen juridico, procedimiento, infracciones y sanciones. La distribucion gratuita de prensa.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 10
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1861-P La Venta en la Via Publica

Destinatarios: Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Seguridad y
Emergencias y de los Distritos

Contenido: La venta en la via publica: los quioscos de prensa y la venta ambulante en situado aislado y mercadillo:
régimen juridico, procedimiento, infracciones y sanciones. La distribucion gratuita de prensa.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 10
Competencia formativa: técnica de gestion

Agencia de Gestion de Licencias de Actividades

R 03-1766-P Régimen Juridico de las Licencias de Actividad en el Ambito de la OGLUA

Destinatarios: Subgrupos Al y A2 de la Administracion General de la Agencia de Gestion de Licencias de Actividades
y de la Subdireccién General de Atencién al Ciudadano del Area de Gobierno de Hacienda y Administracion Publica.

Contenido: Régimen juridico de las licencias de obras y actividades y la licencia de funcionamiento. Procedimientos.
Declaracion responsable y control periédico. Técnicas de inspeccion.

NUmero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 23
Competencia formativa: normativa

R 03-1765-P Aplicacion de la OGLUA en las Licencias de Obras y Actividades

Destinatarios: Subgrupo A2 de la Administracion Especial de la Agencia de Gestion de Licencias de Actividades y
subgrupo A2 de la Subdireccién General de Atencion al Ciudadano del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y
Administracion Publica.

Contenido: Licencias de obras y actividades y licencia de funcionamiento (huevas competencias de la OGLUA),
relacion con el Plan General y el Cédigo Técnico. Incidencia de la Ordenanza de Proteccién contra la Contaminacién
Acustica y Térmica.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 23
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-2009- Protocolos de Atencién al Ciudadano en la Tramitacién de Licencias

Destinatarios: Subgrupo Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia de Gestion de Licencias
de Actividades.

Contenido: Protocolos de atenciéon al ciudadano en la tramitacion de licencias de actividades. Normativa de la
OGLUA.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 16
Competencia formativa: técnica de gestion

43



BOAM ndm. 6.853 5 de febrero de 2013

R 03-2010- Protocolos de Atencién al Ciudadano en la Tramitacion de Licencias

Destinatarios: Subgrupo C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Agencia de Gestion de Licencias
de Actividades.

Contenido: Protocolos de atencion al ciudadano en la tramitacion de licencias de actividades. Normativa de la
OGLUA.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 16
Competencia formativa: técnica de gestion

Madrid Salud

R 03-1571-P Disefio y Elaboracion de Proyectos de Investigaciéon en Salud Publica

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Metodologia de la investigacion: El método cientifico. Recogida de informacion. Elaboracién de las
hipétesis de investigacion. Proyectos de investigacion en ciencias de la salud. Disefio de una investigacion. Disefio y
elaboracion de un proyecto de investigacion. Aplicaciones con los programas informaticos EPIDAT y SPSS. Gestion y
andlisis de los datos en investigacion mediante SPSS y EPIDAT. Preparacion para la difusion de los resultados.

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1574-P La Comunicacién Interna como Estrategia de Gestidon en las Organizaciones

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: La comunicacidon interna como estrategia en las organizaciones. Comunicacion interna en situaciones
especificas. Herramientas de comunicacion. Nuevas tecnologias en comunicacion interna: Intranet, correo electrénico,
blogs.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicion: 17
Competencia formativa: comunicacién/atencién al ciudadano

R 03-1526-P Metodologia para las Auditorias de Implantacion de Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico.
Sistemas APPCC

Destinatarios: Veterinarios, Farmacéuticos, Inspectores Técnicos de Calidad y Consumo e Inspectores de Consumo
de los Distritos y de Madrid Salud.

Contenido: Normativa de aplicacion. Supuestos practicos de auditoria y sus resultados en los establecimientos
sujetos a control oficial de alimentos.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1843-P Técnicas y Habilidades en la Entrevista Individual

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Principios generales de la entrevista motivacional. Estrategias y técnicas basicas. Su aplicacion en
adicciones. Practica en situaciones clinicas y su manejo.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1719-P Entrevista Motivacional. Una Estrategia para Promover Habitos Saludables

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Salud y comportamiento. El cambio de habitos como objetivo central de la promocién de la salud. El
comportamiento y su modificacion. Principios generales de la entrevista motivacional. Estrategias y técnicas basicas.
Algunos procedimientos especiales. Un modelo secuencia de entrevista motivacional. Practica: situaciones clinicas
habituales y su manejo. Perspectivas de aplicacion en contextos no clinicos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1435-P Comunicacién y Salud: Entrenamiento en Habilidades de Comunicacioén
Destinatarios: Personal funcionario y laboral de Madrid Salud, cuyo trabajo suponga la posibilidad de realizar
intervenciones en publico y medios de comunicacion, asi como la redaccién de articulos de difusién en medios.

Contenido: Hablar en publico. Técnicas de voz. Tecnologias de la informacién y comunicacién. Medio de
comunicacion. Imagen personal y protocolo. Entrenamiento de portavoces.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: comunicacién/atencién al ciudadano

R 03-1786-P Técnicas de Grupo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de los Centros Municipales de Salud de Madrid Salud.

Contenido: Técnica de apertura y cierre de un grupo. Técnicas de exposicion. Técnicas de grupo de discusion.
Distribucion de tareas en un grupo. Rejilla. Tormenta de ideas. Escenas temidas. Métodos de evaluaciéon de la
produccién grupal.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 35
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1834-P Trabajo Comunitario en Salud
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Departamento de Prevencién y Promocion de la Salud de Madrid
Salud, con funciones en materia de trabajo comunitario en salud.
Contenido: Definiciones, modelos tedricos y estrategias de intervencién en la promocion de la salud.
Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1983-P Trabajo Comunitario en Salud. Nivel Avanzado
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Departamento de Prevencion y Promocion de la Salud de Madrid
Salud con funciones de trabajo comunitario en salud y que haya realizado la actividad formativa R03-1834.

Contenido: Habilidades para el trabajo comunitario en salud: la comunicacion, la acogida, el acompafiamiento, la
negociacion y la busqueda del consenso. Metodologias participativas en trabajo comunitario en salud: Partiendo de un
programa de la Estrategia "Gente Saludable 2010-2015", crear una experiencia practica que lleva a trabajar las
técnicas y herramientas de las diferentes fases del trabajo comunitario.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1984-P Relacién entre Incapacidad Laboral y Aptitud Profesional

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud y del Ayuntamiento de
Madrid y sus Organismos Autébnomos, con responsabilidad en la elaboracién de informes y valoraciones del estado de
discapacidad y aptitud fisica y/o psiquica.

Contenido: Definiciobn y marco legal: incapacidad, discapacidad, valoracion de la aptitud laboral. Criterios para la
calificacion de la aptitud laboral. Aptitud laboral en discapacitados y trabajadores especialmente sensibles. Criterios de
aptitud ante enfermedad musculoesquelética, mental, oftalmoldgica, ORL y otras. Discrepancias en la valoracion de la
capacidad laboral de los trabajadores entre las unidades médicas de valoracion y los servicios de prevencion. Actitud
ante el trabajador con calificacion de "apto con limitaciones" y "no apto". Baremos. Protocolos. Instrumentos para la
deteccién de simulacion. Responsabilidades de los agentes implicados en la valoracion clinico-laboral de los
trabajadores e implicaciones legales y laborales.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1988-P Atencion de Accidentes Leves y Graves

Destinatarios: Subgrupo A1, A2, C1y C2 del Departamento de Prevencion y Promocién de la Salud de Madrid Salud.

Contenido: Factores asociados a la produccion de accidentes. Aspectos relacionales. Medidas preventivas. Técnicas
para la atencion de lesiones leves. Aprendizaje de las maniobras de Reanimacion Cardiopulmonar basica en
lactantes, nifios y adultos. Capacitacion como monitores de RCP Basica.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1990-P Sistemas de Informacidon Geografica en la Gestién de la Salud Ambiental

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Subdireccion General de Salud
Publica de Madrid Salud y de los Distritos.

Contenido: Los SIG en la prediccidn, prevencion y el control de riesgos sanitarios asociados a problemas ambientales
en la ciudad. Recogida y procesado de datos georreferenciados. Gestion de la cartografia tematica. Andlisis espacial y
geoestadistica aplicada a los programas y actividades del Departamento de Salud Ambiental

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 30 Numero de horas por edicion: 24
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1985-P Graficos de Control y Analisis de Tendencias

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud, con actividades
analiticas sujetas a la Norma EN ISO 17025.

Contenido: Técnicas y herramientas estadisticas para la evaluacion del control de calidad en el control oficial de
alimentos y aguas. Disefio y elaboracion de indicadores del sistema de gestion conforme a los requisitos de la Norma
EN ISO 17025:2005. Graficos de control. Gréficos y andlisis de tendencias aplicables al control de calidad interno y
externo.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1845-P Herramientas de Valoracion y Diagndstico Funcional. Elaboracion de Informes

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Fundamentos bésicos de valoracion y diagnéstico. Aplicacion practica de los instrumentos de evaluacion
en adicciones desde la terapia ocupacional.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1583-P Herramientas Automatizadas de Apoyo a la Gestién Documental

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de Madrid Salud.

Contenido: Introduccion a la gestion documental. Tratamiento de diversos tipos de documentos. Documentos de
texto. Documentos con calculos y gréaficos. Formatos condicionales. Manejo estructurado de datos en documentos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 26  Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1588-P Herramientas Automatizadas Complejas en Documentos Digitales

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de Madrid Salud que hayan realizado la actividad formativa R03-1583.

Contenido: La gestion documental y su interaccion con datos externos. Tratamiento avanzado de diversos tipos de
documentos. Documentos de texto estructurados, personalizados y filtrados. Documentos con estructuras dinamicas.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 26 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1696-P Alimentacion y Actividad Fisica en la Vida Diaria

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Comportamiento y salud. Control, estimulo, redisefio ambiental. Programas de modelado y reforzamiento.
Organizacion del tiempo. Conocer lo que se compra: etiquetado nutricional. Organizacion de los alimentos.
Elaboracién de dietas, dietas equilibradas, dietas segln objetivos. Elaboracién de recetas. Técnicas culinarias. Gastos
de energia: actividad fisica en la vida diaria.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 30 Nimero de horas por edicién: 31
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1989-P Criterios Sanitarios de Inspeccion, aplicados al Sector de la Restauracion.

Destinatarios: Veterinarios, Farmacéuticos, Inspectores Técnicos de Calidad y Consumo e Inspectores de Consumo,
de los Distritos y Madrid Salud.

Contenido: Andlisis de la nueva normativa y su interpretacion. Problemas mas frecuentes en la aplicacion de la
normativa. Directrices en aspectos sujetos a interpretacién. Pautas para dar respuesta a cuestiones ambiguas o
insuficientemente reguladas. Analisis de los criterios dados por organismos reconocidos oficialmente.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1521-P Disefio Higiénico en Restauracion Colectiva

Destinatarios: Veterinarios y Farmacéuticos de Madrid Salud y de los Distritos.

Contenido: Normativa de aplicacion. Principios del disefio higiénico, aplicacion practica en estructuras e instalaciones
de establecimientos donde se elaboran comidas preparadas: restaurantes, bares, cafeterias, salones de banquetes,
cocinas centrales, comedores escolares y hospitales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1856-P Linea Fria en el Sector de la Restauracion Colectiva

Destinatarios: Veterinarios, Farmacéuticos, Inspectores Técnicos de Calidad y Consumo e Inspectores de Consumo
de Distritos y de Madrid Salud.

Contenido: Ventajas e inconvenientes desde el punto de vista productivo y sanitario de la utilizacién de la linea fria en
alimentos. Peculiaridades del disefio de cocinas, bases técnicas para la incorporacion de la linea en frio. Sistemas de
trabajo en linea de frio. Peligros asociados y medidas de control de peligros especificos. Control de procesos y
productos. Vida util organoléptica.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1608-P Mediacién Familiar, Técnicas para la Resoluciéon de Conflictos Familiares

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales y de Madrid Salud que intervengan en la resolucion de conflictos familiares.

Contenido: Conceptos generales sobre psicologia del desarrollo y de la interaccién social. Caracteristicas
demograficas y sociales de la familia actual. Nociones generales sobre el Derecho de Familia. Causas y
consecuencias de los conflictos familiares. Concepto, tipos y modelos de mediacion familiar. Principales procesos y
técnicas. Estudio de casos y simulacion.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1451-P Las Emergencias Sociales en el Sistema Publico Municipal de Servicios Sociales

Destinatarios: Trabajadores Sociales de los Servicios Sociales de Atencion Primaria de los Distritos y de Madrid
Salud.

Contenido: Las urgencias y emergencias sociales desde los Servicios Sociales de la Atencion Primaria. El servicio de
SAMUR Social. Definicién y estructura. La emergencia social. Conceptualizacién. El procedimiento de actuacion
conjunta en emergencias individuales-familiares y colectivas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1847-P Psicofarmacologia

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Trastornos mentales organicos. Psicosis. Trastornos afectivos. Trastornos neurdéticos. Trastornos de
personalidad. Tratamientos psiquiatricos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1234-P Intervencién en Adicciones Sociales

Destinatarios: Médicos, Psicologos, ATS/DUES, Terapeutas Ocupacionales y Diplomados en Trabajo Social de
Madrid Salud.

Contenido: Conceptualizacion de adicciones sociales. Descripcion de las principales adicciones sociales. Estrategias
de prevencién. Lineas generales de la intervencion integral en adicciones sociales. Especial referencia a las
adicciones relacionadas con nuevas tecnologias.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 NUumero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1838-P Desigualdades Sociales en Salud
Destinatarios: Personal técnico funcionario y laboral del Departamento de Prevenciéon y Promocion de la Salud y
Salud Ambiental de Madrid Salud.

Contenido: Analizar el impacto sobre la salud de las desigualdades sociales. Establecer criterios sobre vulnerabilidad
en salud que incluya como minimo las categorias de generacion, género, clase social, cultura de origen y nivel de
capacidad. Conocer a nivel general los principales estudios y lineas de investigacion a nivel europeo, espafiol y, en
concreto, del municipio de Madrid. Reflexionar sobre los cambios a introducir en los planes de salud publica para
incluir el andlisis y la intervencién sobre las desigualdades entre las prioridades y orientacion de los servicios.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1840-P Trabajo Sociosanitario con Grupos de Adolescentes en Situacién de Riesgo Social

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Caracteristicas psicosociales de los actuales adolescentes madrilefios en situacién de riesgo social.
Caracteristicas de los grupos de adolescentes en situacion de riesgo social. El sistema educativo y los alumnos
adolescentes en situacion de vulnerabilidad social. Determinacion de las variables a focalizar en una intervencion de
educacion y promocién de la salud. Metodologia de trabajo grupal y técnicas de dindmicas de grupos. Materiales de
apoyo de especial interés. Presentacion de experiencias. El cuidado de los profesionales. El equipo de trabajo como
contenedor de emociones.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1844-P Intervencién Psicoterapéutica con Adolescentes y Jovenes con Usos Problematicos de Sustancias
Psicoactivas

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Situacién actual del consumo de sustancias en la poblacion juvenil. Abordaje del tratamiento en
adicciones con jovenes y adolescentes: intervencion individual y grupal, recursos especificos, intervencion con
familias. El menor en situacion de dificultad: menores infractores, tutela, Ley del Menor.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1461-P Atencion ala Poblacién Inmigrante
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales, de Madrid Salud y trabajadores Sociales de los Centros de Servicios Sociales.

Contenido: Perfil sociodemografico de Madrid. Implicaciones sociales y econémicas de la inmigracién. Regulacion
sobre reagrupacion familiar, retorno voluntario, sanidad y otras materias de Derecho de Extranjeria. Andlisis de las
necesidades de la poblacion inmigrante. Politicas y servicios municipales en inmigracién. Diagndstico social.
Comunicacion intercultural. Sensibilacion intercultural y lucha contra el racismo. Supuestos practicos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1987-P Salud Sexual y Vulnerabilidad Social

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud con necesidades
especificas.

Contenido: Sexualidad y vulnerabilidad social. Adolescencia vulnerable. Grupos en riesgo de exclusion social.
Personas con discapacidades. Educacion sexual para grupos con necesidades especificas.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 30 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1986-P Salud Materno Infantil

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud.

Contenido: Procedimientos para la atencion materno infantil. Problemas biopsicosociales durante el embarazo, parto,
puerperio y primeros afios de crianza.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 30 Numero de horas por edicion: 24
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1544-P Variacion Bioldgica
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Laboratorio de Analisis Clinicos de
Madrid Salud.

Contenido: Variacion biologica: Conceptos. Tipos. Variacion biolégica intra e interindividual. Componentes. Aplicacion
y utilidad.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 30 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1833-P Buenas Practicas de Higiene y Control Vectorial en Lugares de Concentracién de Animales

Destinatarios: Veterinarios de Madrid Salud y de los Distritos.

Contenido: Limpieza e higienizacion de instalaciones para alojamiento de animales. Lucha vectorial. Protocolos de
actuacion ante un brote infeccioso.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1815-P Atencion Integral a Mujeres Victimas de Violencia de Género

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral de las Areas de Gobierno de
Familia y Servicios Sociales, Medio Ambiente y Movilidad, Seguridad y Emergencias, Madrid Salud y Distritos, que
participen en comisiones y grupos de trabajo relacionados con la violencia de género y la igualdad.

Contenido: Conceptos basicos sobre género y desigualdad. Conceptos basicos sobre violencia de género. Violencia
en el ambito de la pareja o expareja. Ciclo de la violencia. Impacto de la violencia en el ambito de la pareja o expareja
en la mujer y en sus hijos e hijas. Legislacion especifica en el ambito de la violencia de género. Red municipal de
atencién a victimas de violencia de género. Otros recursos especializados de atencion a victimas de violencia de
género. Coordinacion entre administraciones. Herramientas béasicas para la intervenciéon. Deteccion, valoracion y
derivacioén. Protocolos de coordinacion.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1971-P Movilidad y Territorio. Criterios de Sostenibilidad Urbana

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral que prestan Servicios en el Area de
Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad, en el Area de Urbanismo y Vivienda y en Madrid Salud.

Contenido: Variables de complejidad urbana. Equilibrio entre el territorio y las diferentes dimensiones de la vida
urbana: densidad, capacidad, accesibilidad, diversidad, seguridad, participaciéon, usos compartidos y multiples,
identidad y cohesién social, entre otras. Planificar la movilidad sostenible: peatonal, ciclista, transporte colectivo,
publico, privado y de alquiler. Planes de Movilidad Urbana. La movilidad desde el punto de vista de la calidad del aire
y la salud. La planificacion del espacio publico a escala humana. Instrumentos de gestion y coordinacion municipales.
Ejemplos de buenas practicas.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 30 Nimero de horas por edicién: 40
Competencia formativa: técnica de gestion

Sesiones formativas

R 09-1850-P Entrenamiento Avanzado de Portavoces

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud que hayan realizado
la actividad formativa R03-1435.

Contenido: Entrenamiento en comunicacion verbal y no verbal. Comunicacion emocional.
NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 16 Nimero de horas por edicién: 10
Competencia formativa: comunicacion/atencion al ciudadano
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R 09-1624-P Mejora de la Calidad de los Servicios de Madrid Salud
Destinatarios: Personal funcionario y laboral de Madrid Salud.
Contenido: Desarrollo de herramientas de calidad. Individualizacién al grupo de trabajo.
Nimero de ediciones: 3 Plazas por edicidon: 25 Numero de horas por edicién: 3
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1854-P Instalaciones Interiores y su Relacion con el Control Sanitario del Agua de Consumo

Destinatarios: Arquitectos, Arquitectos Técnicos, Aparejadores, Ingenieros Industriales e Ingenieros Técnicos
Industriales del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Normativa sanitaria aplicable al agua de consumo humano y agua caliente sanitaria y su relacion con el
cédigo técnico de la edificacion. Incidencias en instalaciones y su repercusion en la calidad del agua de consumo y
agua caliente sanitaria.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 25 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1788-P Actualizacién en Salud Bucodental

Destinatarios: Médicos, Pediatras, Enfermeros y Auxiliares Sanitarios de Madrid Salud.

Contenido: Prevencion y programas comunitarios. Caries dental. Selladores oclusales. Prevencién de la gingivitis. El
fldor y su papel en la prevencion. Dieta y su papel en la prevencion. Erupcion dentaria. Maloclusiones. Préctica:
revelado de placa e higiene.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 10
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1977-P Anticoncepcion y Sexualidad

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y C2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud, que
trabajan en el Programa de Salud Sexual y Reproductiva.

Contenido: Anticoncepcion hormonal. Anticoncepcion de emergencia. Otros métodos. Nuevos farmacos y formas de
administracion. Nuevas estrategias y avances en ITS/HIV. Nuevas estratégias en asesoria.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 30 Numero de horas por edicion: 10
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1852-P Buenas Practicas de Limpieza, Desinfeccion y Control Vectorial

Destinatarios: Oficiales y Personal de Oficios Diversos Oficios del Departamento de Servicios Veterinarios de Madrid
Salud.

Contenido: Limpieza e higienizacion. Productos a utilizar. Fichas de seguridad. Lucha vectorial. Protocolos de
actuacion.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 7 Numero de horas por edicion: 6
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1976-P Manejo de Caballos con Seguridad
Destinatarios: Oficiales y Personal de Oficiones Diversos Oficios del Centro de Proteccion Animal de Madrid Salud.
Contenido: Manejo de équidos, métodos de contencion. Necesidades nutritivas. Practicas de manejo.
Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 7 Numero de horas por edicion: 4
Competencia formativa: técnica de gestion

Area de Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad

R 03-1659-P Auditores Internos de Sistemas de Gestion Ambiental
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Secretaria General Técnica y
Direcciones Generales del Area de Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad con formacion previa en la materia.

Contenido: Definicion, objetivos y tipos de auditorias ambientales. Normas aplicables a las auditorias ambientales.
Fases de realizacion de una auditoria de un sistema de gestion ambiental. Técnicas y herramientas de auditoria.
Elaboracién del informe: identificacion de evidencias, muestreo, comprobacién, redaccion de no conformidades.
Casos practicos.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1971-P Movilidad y Territorio. Criterios de Sostenibilidad Urbana
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral que prestan Servicios en el Area de
Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad, en el Area de Urbanismo y Vivienda y en Madrid Salud.

Contenido: Variables de complejidad urbana. Equilibrio entre el territorio y las diferentes dimensiones de la vida
urbana: densidad, capacidad, accesibilidad, diversidad, seguridad, participacién, usos compartidos y mdltiples,
identidad y cohesién social, entre otras. Planificar la movilidad sostenible: peatonal, ciclista, transporte colectivo,
publico, privado y de alquiler. Planes de Movilidad Urbana. La movilidad desde el punto de vista de la calidad del aire
y la salud. La planificacion del espacio publico a escala humana. Instrumentos de gestion y coordinacion municipales.
Ejemplos de buenas précticas.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 30 Numero de horas por edicién: 40
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1974-P Conservacion y Mantenimiento de Puentes y Tuneles

Destinatarios: Ingenieros e ingenieros técnicos del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos que
conserven puentes, pasarelas o tlineles.

Contenido: Inspeccion y auscultacién de puentes y estructuras. Indicadores de conservacién. Técnicas especificas de
conservacion y mantenimiento. Patologia y técnicas de rehabilitacién. Gestién de puentes y estructuras. Normativa.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 10 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1973-P Control de Calidad y Vigilancia de Obras de Urbanizacion

Destinatarios: Auxiliares de Vias Publicas y Técnicos Encargados de Direcciéon de Obras del Ayuntamiento de Madrid
y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Movimiento de tierras, materiales firmes, alcantarillado, alumbrado, servicios, ensayos y control, etc.
NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1726-P Metodologia del Control de Calidad de los Servicios Recogida de Residuos

Destinatarios: ARMA y POLMA del Departamento de Explotacion de Recogida de Residuos y del Servicio de Control
de Calidad y Programacion de la Direccién General de Gestién Ambiental Urbana del Area de Gobierno de Medio
Ambiente y Movilidad.

Contenido: Generalidades sobre el control de calidad. Generalidades sobre el servicio de recogida de residuos.
Novedades de los nuevos contratos. Metodologia para la obtencién de indicadores de calidad del servicio de recogida
y transporte de residuos (indicadores de prestacién del servicio y de equipo, contenedores, etc) Formacion practica en
calle.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1975-P Metodologia del Control de Calidad de los Servicios de Limpieza de los Espacios Publicos

Destinatarios: ARMA y POLMA del Dpto. de Explotacion de Limpieza Urbana y del Servicio de Control de Calidad y
Programacion, de la Direccion General de Gestion Ambiental Urbana del Area de Gobierno de Medio Ambiente y
Movilidad.

Contenido: Generalidades sobre el control de calidad. Generalidades sobre el servicio de recogida. Novedades de los
nuevos contratos. Metodologia para la obtencion de indicadores de calidad del servicio de recogida y transporte de
residuos. Formacion practica.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1568-P Técnicas de Proteccién Bioldgica Integrada.

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de
Medio Ambiente y Movilidad.

Contenido: Reconocimiento de las principales plagas de las especies ornamentales y sus organismos auxiliares, las
técnicas basicas de introduccion de auxiliares y una introduccién al monitoreo.

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1740-P Identificacion de Plagas y Enfermedades de las Plantas de Parques Publicos

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de
Medio Ambiente y Movilidad..

Contenido: Descripcién y técnicas de identificacion de las principales plagas y enfermedades del jardin.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1972-P Evaluacioén de Riesgo y Principios de Gestidon en Arbolado Municipal
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de la Direccion General de
Patrimonio Verde del Area de Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad.
Contenido: Técnicas de Evaluacion de riesgos: instrumentales y visuales. Gestion del arbolado.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

Sesiones formativas

R 09-1871-P Plan de Recursos Alternativos para la Utilizacion Eficiente del Agua
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Medio
Ambiente y Movilidad y del Area de Gobierno de Urbanismo y Vivienda.

Contenido: El ciclo integral del agua. Competencias en la ciudad de Madrid. Aprovechamiento de los recursos
hidricos alternativos. Gestion sostenible del agua.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 8
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1872-P Legislacién Medioambiental del Ciclo del Aguay Gestién de la Demanda de Agua en la Ciudad de Madrid

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Medio
Ambiente y Movilidad.

Contenido: El agua en la ciudad de Madrid. El ciclo integral del agua. Competencias. Marco normativo del agua en
Madrid. El plan de gestion de la demanda del agua. Ordenanza de gestiéon y uso eficiente del agua en la ciudad de
Madrid: estructura y contenidos.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 8
Competencia formativa: normativa

Area de Gobierno de Urbanismo y Vivienda

R 03-1410-P Derecho Urbanistico: Urbanismo y Legislacién Aplicable
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Urbanismo y Vivienda y
otros centros directivos, con responsabilidad en la materia.

Contenido: El Derecho Urbanistico: introduccién y generalidades. El Planeamiento Urbanistico. Tipos de planes,
determinaciones, objeto, contenido y procedimiento de aprobacién. Los sistemas de ejecucion: compensacion,
cooperacién, expropiacion y convenios urbanisticos. Proyectos de urbanizacion. Licencias urbanisticas. Nociones
bésicas sobre valoraciones urbanisticas.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 36
Competencia formativa: normativa

R 03-1991-P Aspectos Practicos de Derecho Urbanistico

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Urbanismo y
Vivienda.

Contenido: Casos practicos del Planeamiento Urbanistico. Gestion de Suelo privado. Valoraciones del Suelo.
Disciplina Urbanistica y Conservacion de la Edificacion.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1540-P Reuniones, Grupos y Trabajo en Equipo
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de
Urbanismo y Vivienda.

Contenido: Marco tedrico: psicologia social. Teoria de la comunicacion. Interaccionismo. Aprendizaje. Lo grupal:
fendmenos y procesos. Reuniones: clases de reuniones. Funcionalidad y oportunidad. El coordinador-dinamizador de
reuniones. Claves de las reuniones efectivas y satisfactorias. Técnicas operativas. Grupos de trabajo: grupo basico y
grupo de trabajo. Supuestos basicos (Bion). Dinamica grupal. Creatividad. Trabajo en equipo: Utilidad del trabajo en
equipo. Elementos instituyentes del equipo. Formacion y desarrollo (ECRO). El conflicto en el equipo. Abordaje.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1823-P La Perspectiva de Género en el Planeamiento Urbanistico
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con funciones en la materia.

Contenido: Legitimacion juridica y tedrica de la perspectiva de género en el planeamiento urbanistico. Analisis de las
experiencias realizadas en ciudades espafiolas en materia de incorporacion de la perspectiva de género en el
planeamiento urbanistico. Modelos de ciudad. Espacio publico, equipamientos, comercio de proximidad. Nuevas
formas de trabajo basadas en la transversalidad y participacion. La estrategia para la igualdad de oportunidades para
mujeres y hombres de la ciudad de Madrid. Los programas operativos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1798-P Desarrollo de Operaciones Topograficas y Técnicas de Replanteo
Destinatarios: Subgrupos A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Urbanismo y
Vivienda relacionados con la materia.

Contenido: Fotogrametria en trabajos topograficos. Estacionamiento, orientaciéon y manejo de una estacion total.
Colocacioén de bases auxiliares de replanteo. Estacionar y orientar la estacion total en la base de replanteo. Toma de
datos de varios puntos partiendo del estacionamiento del instrumento. Anotacion de datos y posterior célculo. Relleno,
manejo y calculo de libretas electronicas y / o colector de datos. Calculo de situacion de puntos y sus coordenadas.
Célculo de distancias desde la base de replanteo a los puntos a replantear. Replanteo de ejes verticales y alturas de
edificaciones. Interpretacion de datos y representacion grafica de resultados.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 10 Namero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1800-P Catalogacion en Formato Marc Dentro del Entorno Absys
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Departamento de Difusion y Cooperacion Institucional, que presta
servicios en la Biblioteca del Area de Gobierno de Urbanismo y Vivienda.

Contenido: Conocer las posibilidades que ofrece el entorno Absys para una correcta catalogacién asistida y en
formato Marc de carga de datos bibliograficos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 10 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1971-P Movilidad y Territorio. Criterios de Sostenibilidad Urbana

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral que prestan Servicios en el Area de
Gobierno de Medio Ambiente y Movilidad, en el Area de Urbanismo y Vivienda y en Madrid Salud.

Contenido: Variables de complejidad urbana. Equilibrio entre el territorio y las diferentes dimensiones de la vida
urbana: densidad, capacidad, accesibilidad, diversidad, seguridad, participaciéon, usos compartidos y multiples,
identidad y cohesién social, entre otras. Planificar la movilidad sostenible: peatonal, ciclista, transporte colectivo,
publico, privado y de alquiler. Planes de Movilidad Urbana. La movilidad desde el punto de vista de la calidad del aire
y la salud. La planificacion del espacio publico a escala humana. Instrumentos de gestion y coordinacion municipales.
Ejemplos de buenas practicas.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 30 Numero de horas por edicién: 40
Competencia formativa: técnica de gestion
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Area de Gobierno de Familiay Servicios Sociales

R 03-1608-P Mediacion Familiar, Técnicas para la Resoluciéon de Conflictos Familiares
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales y de Madrid Salud que intervengan en la resolucion de conflictos familiares.

Contenido: Conceptos generales sobre psicologia del desarrollo y de la interaccion social. Caracteristicas
demogréficas y sociales de la familia actual. Nociones generales sobre el Derecho de Familia. Causas y
consecuencias de los conflictos familiares. Concepto, tipos y modelos de mediacién familiar. Principales procesos y
técnicas. Estudio de casos y simulacion.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Nimero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1717-P Modelos y Actuaciones de los Profesionales de Proximidad en la Atencidn Basica

Destinatarios: Técnicos Auxiliares de Acogida e Integracion Social y Auxiliares de Servicios Sociales del Centro de
Acogida San Isidro del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales y de los Distritos.

Contenido: Descripcion del auxiliar de Servicios Sociales como profesional de proximidad. Definicion de las funciones
basicas y asistenciales a desarrollar. Contexto de la intervencion asistencial. Funciones socio-educativas y su
complemento con las tareas asistenciales.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1996-P La Relacion de Ayuda en la Intervencién Social de los Centros de Servicios Sociales de Atencion Primaria

Destinatarios: Trabajadores Sociales de los Servicios Sociales de Atencién Primaria y personal funcionario y laboral
de la Subdireccion General de Coordinacion Aministrativa y Atencion Social Primaria que supervisan la atencion social
en los distritos.

Contenido: Las necesiades sociales en un contexto de crisis econdémica y social. Nuevos perfiles de ciudadanos que
demandan atencién social. La relacion de ayuda y el acompafamiento social como elementos que conforman la
intervencion. La empatia terapéutica en el contexto de la relacion de ayuda. El profesional del trabajo social como
profesional de ayuda y eje articulador de la intervencion. Pautas practicas y reflexiones sobre los problemas éticos
relacionados con la intervencién social.

NUmero de ediciones: 10 Plazas por edicion: 30 Numero de horas por edicion: 18
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1714-P Gestion y Seguimiento de las Estrategias para la Igualdad de Oportunidades en las Areas Municipales

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de las Areas de Gobierno que formen
parte de la Comision Transversal de Género y Evaluacion de Estrategia para la Igualdad.

Contenido: Identificacion de desigualdades, perspectiva de género. El mainstreaming de género y su aplicacion
practica. Politicas de igualdad municipales. La estrategia para la igualdad.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1713-P Gestidn y Seguimiento de la Estrategia para la Igualdad de Oportunidades en los Distritos

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de los Distritos que formen parte de la
Comision Territorial de Seguimiento y Evaluacion de Estrategia para la Igualdad.

Contenido: Conceptos clave: sistema sexo-género, estereotipos y derechos. Identificacion de desigualdades,
perspectiva de género. Politicas de igualdad municipales. La estrategia para la igualdad.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicidn: 21 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1711-P Mainstreaming IV. Impacto de Género de las Politicas Municipales

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Direccion General de Igualdad de
Oportunidades del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales.

Contenido: Impacto de género. Indicadores. Seguimiento y evaluacion. Estrategias y herramientas de sensibilizacion
sobre igualdad. Buenas précticas en otros municipios espafioles.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 18 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1993-P Mainstreaming V. Planeamiento y gestion de las Politicas de Igualdad
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Direccion General de Igualdad de
Oportunidades del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales.

Contenido: Planificacion de las politicas de género. Gestidn, seguimiento y evaluacién. Los programas operativos
anuales. Buenas practicas en otros municipios espafioles.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 18 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1815-P Atencion Integral a Mujeres Victimas de Violencia de Género

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral de las Areas de Gobierno de
Familia y Servicios Sociales, Medio Ambiente y Movilidad, Seguridad y Emergencias, Madrid Salud y Distritos, que
participen en comisiones y grupos de trabajo relacionados con la violencia de género y la igualdad.

Contenido: Conceptos béasicos sobre género y desigualdad. Conceptos basicos sobre violencia de género. Violencia
en el ambito de la pareja o expareja. Ciclo de la violencia. Impacto de la violencia en el ambito de la pareja o expareja
en la mujer y en sus hijos e hijas. Legislacion especifica en el ambito de la violencia de género. Red municipal de
atencién a victimas de violencia de género. Otros recursos especializados de atencion a victimas de violencia de
género. Coordinacion entre administraciones. Herramientas basicas para la intervencién. Deteccion, valoracion y
derivacion. Protocolos de coordinacion.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1442-P Riesgo Social y Menores. Intervencién en los Centros de Atencion ala Infanciay en los Centros de
Servicios Sociales

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales y de los Distritos.

Contenido: Marco juridico y competencias del Ayuntamiento de Madrid. Atencidon a menores en riesgo social y sus
familias. Deteccion del riesgo social. Intervencién psicoldgica y social. Coordinacion de actuaciones.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1604-P Proteccion de Menores. Instrumentos y Recursos

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de los centros de Atencion a la Infancia
y del Departamento de Proteccion a la Infancia y Adolesencia, del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales y
de los Distritos.

Contenido: Intervencién en las situaciones de desproteccion de menores: procedimientos de atenciéon social y
psicolégica, instrumentos y recursos, metodologia, coordinacién interdisciplinar e interinstitucional.

Numero de ediciones: 2 Plazas por ediciéon: 18 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1749-P La Intervencion Grupal con Menores en Riesgo Social y Familias

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales y de los Distritos.

Contenido: Metodologia, técnicas e instrumentos para la intervencion grupal tanto con menores como con familias.
NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 18 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1461-P Atencion ala Poblacién Inmigrante
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales, de Madrid Salud y trabajadores Sociales de los Centros de Servicios Sociales.

Contenido: Perfil sociodemografico de Madrid. Implicaciones sociales y econdmicas de la inmigracién. Regulacion
sobre reagrupacion familiar, retorno voluntario, sanidad y otras materias de Derecho de Extranjeria. Analisis de las
necesidades de la poblaciéon inmigrante. Politicas y servicios municipales en inmigracién. Diagndstico social.
Comunicacion intercultural. Sensibilacion intercultural y lucha contra el racismo. Supuestos practicos.

NUumero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1198-P Trabajo Social con Grupos en la Atencion Social Primaria

Destinatarios: Trabajadores Sociales de la Atencidén Social Primaria de los Distritos.

Contenido: El grupo como método de intervencién social. Técnicas especificas para el trabajo social grupal. La
intervencién social grupal como complemento a la intervencion individual, familiar. Metodologia para el trabajo social
con grupos en los Centros de Servicios Sociales.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicion: 18
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1451-P Las Emergencias Sociales en el Sistema Publico Municipal de Servicios Sociales
Destinatarios: Trabajadores Sociales de los Servicios Sociales de Atencion Primaria de los Distritos y de Madrid
Salud.

Contenido: Las urgencias y emergencias sociales desde los Servicios Sociales de la Atencion Primaria. El servicio de
SAMUR Social. Definicién y estructura. La emergencia social. Conceptualizacién. El procedimiento de actuacion
conjunta en emergencias individuales-familiares y colectivas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1603-P Coordinacion y Supervision de la Intervencion Social en los Centros de Servicios Sociales
Destinatarios: Jefes de Seccién de Coordinacion de Centros y Directores de los Centros de Servicios Sociales de los
Distritos.

Contenido: Caracteristicas de la atencion social en los Centros de Servicios Sociales. La intervencion social individual
y familiar. El diagnéstico social como punto de partida. Programacién, seguimiento y evaluacién de la atencion
individual y familiar. Supervision del proceso de intervencion social. La coordinacion del equipo del centro.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 24
Competencia formativa: directiva

R 03-1992-P Coordinacion y Supervision de la Intervencion Social en los Centros de Servicios Sociales. Avanzado
Destinatarios: Jefes de Seccién de Coordinacion de Centros y Directores de los Centros de Servicios Sociales que
hayan realizado la actividad formativa R03-1603

Contenido: Caracteristicas de la intervencion social individual y familiar y de la intervencién social grupal desarrollada
en los Centros de Servicios Sociales. La supervision como proceso. La practica de la supervision como técnica de
gestion: criterios a tener en cuenta. La supervision del proceso de intervencion social grupal. Programacion de la
agencia de supervision. La coordinacion del equipo del Centro: técnicas y habilidades. La supervision y la
coordinacion como técnicas de gestion de calidad para la mejora de la atencién social al ciudadano.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 24 Numero de horas por edicion: 24
Competencia formativa: directiva

R 03-1605-P Los Adolescentes en el Nuevo Milenio
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos relacionados con la atencion directa a menores y adolescentes.

Contenido: Escenarios de socializacion. Construccion de la propia identidad. Principales desviaciones y
probleméticas en adolescentes. Influencia de los medios de comunicacion. Estrategias béasicas con adolescentes.
Nuevos valores y nuevos adolescentes. La inclusién social de los adolescentes.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1607-P Insercion Prelaboral. Nuevas Perspectivas en Relacion a Adolescentes y Jovenes
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos relacionados con la atencion directa a menores y adolescentes.

Contenido: Coyuntura socioecondmica actual y su incidencia en los adolescentes y jévenes. El empleo como
itinerario de transito a la vida adulta. Recursos e itinerarios formativos para la insercion sociolaboral. Introduccion al
modelo de competencia en relaciéon con la intervenciéon con adolescentes en riesgo y en situacion de bdsqueda de
empleo. Conocer experiencias de formacion y programas de practicas laborales destinados a adolescentes y jovenes.
El trabajo en red y el enfoque transdisciplinar.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1611-P Programa Juventud en Accién de la Unién Europea
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdnomos que estén
implantando o prevean implantar programas de juventud.

Contenido: Introduccién a todas las acciones del Programa Juventud en Accién y panel de experiencias sobre
algunas de ellas. Recomendaciones practicas para mejorar la visibilidad, el impacto y el efecto multiplicador de los
proyectos. Gestion de proyectos, aprendizaje intercultural y educacion no formal. Practicas por grupos de formularios
del Programa Juventud en Accion.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1715-P La Atencidn Social alas Personas Sin Hogar en el Marco de la Red de Servicios Sociales

Destinatarios: Trabajadores Sociales de los Servicios Sociales de Atencién Primaria de los Distritos.

Contenido: La exclusion social como fenémeno urbano y de las sociedades desarrolladas. El sinhogarismo como
efecto de la exclusion social. Las personas sin hogar: caracteristicas, perfiles, necesidades. La red de atencion:
recursos, derivaciones, criterios de acceso. Modelos de intervencion social con las personas sin hogar.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 22
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1994-P Metodologia para la Intervencion con Personas Sin Hogar. Acompafiamiento Social e Intervencién en
Crisis
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Departamento de Samur Social y
Atencion a Personas Sin Hogar del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales.

Contenido: Criterios organizacionales y funcionales de la Red de Atencién a Personas sin Hogar. Definicion y
desarrollo de metodologias de intervencion en los procesos de acompafiamiento social con las personas sin hogar.
Establecimiento de estrategias de intervencién en crisis con las personas sin hogar.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1449-P Resolucién de Conflictos y Habilidades Sociales en la Atencién con las Personas sin Hogar

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Departamento de SAMUR Social y Atencion a las Personas sin
Hogar del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales.

Contenido: Introduccion tedrica de los recursos de la red municipal de atencion a personas sin hogar. Los derechos y
deberes de las personas sin hogar. Una aproximacion conceptual a las personas sin hogar. Las habilidades sociales,
en la atencion a las personas sin hogar. El conflicto: definicibn y tratamiento. La responsabilidad del
administrador/profesional. Funciones, roles y manejo de situaciones de crisis a utilizar en la atencion a los usuarios.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1820-P Planificacion, Gestion y Evaluaciéon de Proyectos de Voluntariado

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos con funciones en la materia.

Contenido: Conceptos. Disefio de proyectos. Metodologia de planificacion. Seguimiento y evaluacion.
NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: directiva

R 03-1995-P Correccién y Estilo de la Lengua Espafiola. Nivel Avanzado

Destinatarios: Profesores de Educacion de Personas Adultas del Ayuntamiento de Madrid.

Contenido: Uso correcto de los signos de puntuacién. Uso de los acentos: el acento diacritico. Uso inadecuado de los
articulos y preposiciones. Uso de las mayusculas. Uso correcto de ciertas frases preestablecidas. Uso adecuado de
los nexos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 10 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: técnica de gestion
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Sesiones formativas

R 09-1627-P Sobrecarga en Familiares Cuidadores de Personas Mayores: Abordaje Psicosocial

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1y categorias asimilables de Personal laboral de la Direccion General de
Mayores y Atencion Social del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales y Trabajadores Sociales y Auxiliares
de Servicios Sociales de los Distritos, que trabajen con personas mayores.

Contenido: Percepciones de las personas mayores, la comunidad y los profesionales sobre los cuidadores y la
sobrecarga. Factores determinantes. Instrumentos de deteccion. Modelos de estrés y afrontamiento. Programas de
intervencion. Los apoyos institucionales. El papel del mediador. Propuestas de intervencion de la DGM hacia los
cuidadores sobrecargados. Casos practicos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 35 Numero de horas por ediciéon: 6
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1818-P Vulnerabilidad en los Mayores. Aislamiento Social y Salud Mental

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral de las Areas de Gobierno de
Familia y Servicios Sociales y Medio Ambiente, Seguridad y Movilidad, Madrid Salud y Trabajadores Sociales y
Auxiliares de Servicios Sociales de los Distritos, que trabajen con personas mayores.

Contenido: Conocer los motivos por los cuales los mayores no piden ayuda. La soledad como pérdida adaptativa.
Problemas psicoldgicos y salud mental de los mayores: identificarlos, prevenirlos. Sus consecuencias en la exclusién
social. Abordaje en los casos de aislamiento.

Nimero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 35 Numero de horas por edicién: 6
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1821-P Las Personas Mayores Vulnerables. El Cuidador Negligente y las Familias Multiproblematicas

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral de las Areas de Gobierno de
Familia y Servicios Sociales y Medio Ambiente, Seguridad y Movilidad, Madrid Salud y Trabajadores Sociales y
Auxiliares de Servicios Sociales de los Distritos, que trabajen con personas mayores.

Contenido: Adquirir conocimientos sobre los factores de riesgo en la situacion de necesidad del mayor y los perfiles
del cuidador negligente. Conocer la negligencia y el abuso emocional. Repercusién de este maltrato en la salud
mental del mayor.

Nimero de ediciones: 2 Plazas por edicidon: 35 Numero de horas por edicién: 6
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1980-P Sentimientos de Soledad y Abandono en las Personas Mayores

Destinatarios: Subgrupo Al, A2, C1y categorias asimilables del personal laboral de la Direccion General de Mayores
y Atencion Social del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales, Trabajadores sociales y Auxiliares de
Servicios Sociales de los Distritos, del Samur PC y de Salud Ambiental que trabajan con mayores.

Contenido: Diferentes tipos de soledad y los conceptos que estan vinculados; las causas del aumento de este
problema entre las personas mayores y en la sociedad en general; el impacto que genera tanto en las personas como
a nivel colectivo. Impacto de la soledad sobre la salud. Factores protectores, autoestima e inteligencia emocional.
Conservar y fomentar redes familiares y de amigos. Establecer redes de proximidad. Cambiar la manera de pensar es
la mejor terapia contra la soledad. Las nuev as estrategias: Cognicion social inadaptativa. Nuevas Técnicas en
comunicacion e informacion (TIC). Fortalecer los vicnulos sociales, clave para combatir la soledad.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 35 Numero de horas por edicion: 6
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1981-P Psicogereatria Basica

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimialbes del personal laboral de la Direccién General de
Mayores y Atencion Social del area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales.

Contenido: Enfermedades psiquicas mas frecuentes en el usuario de Centros de Dia, depresién, cuadros paranoides,
esquizofrenia, SPCD, atencion al paciente con discapacidad intelectual.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicidon: 25 Numero de horas por ediciéon: 6
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 09-1739-P Introduccion al Conocimiento de las Demencias para Profesionales no Sanitarios

Destinatarios: Trabajadores Sociales y Auxiliares de Servicios Sociales de los Distritos y del Departamento del
SAMUR Saocial y Atencion a las Personas sin Hogar y de la Direccién General de Mayores y Atencién Social del Area
de Gobierno de Familia y Servicios Sociales, que trabajan con mayores.

Contenido: Deterioro cognitivo y demencia. Tipos de demencia, caracteristicas, sintomas cognitivos y no cognitivos.
Fases, evolucion y prondstico. Avances en la investigacion y el tratamiento. Recursos socio sanitarios inespecificos y
especificos. Perfiles de los usuarios.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 35 Numero de horas por edicién: 6
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1978-P Politicas Municipales de Igualdad y Enfoque de Género

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Direccion General de Igualdad de
Oportunidades del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales.

Contenido: Identificacion de desigualdades, perspectiva de género. El mainstreaming de género y su aplicacion
practica. Politicas de igualdad municipales. La estrategia para la igualdad.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 10
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1979-P Actualizacién en el Tratamiento de Ulceras Cutaneas
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, Cl y categorias asimilables del personal laboral de la Direccion General de
Mayores y Atencion Social del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales.

Contenido: La explicacion de los diferentes tipos de Ulceras cutaneas. Ulceras vascular y por presion, los nuevos
tratamientos y su aplicacion en los diferentes tipos y estadios de Ulceras. Tratamiento de las complicaciones méas
frecuentes: el dolor y la infeccion.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 25 Numero de horas por edicién: 6
Competencia formativa: técnica de gestion

Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo

R 03-1998-P Planificacion Estratégica para Bibliotecas Publicas
Destinatarios: Archiveros, Bibliotecarios y Ayudantes de Archivos y Bibliotecas del Area de Gobierno de Las Artes,
Deportes y Turismo.

Contenido: Planificacion estratégica en bibliotecas publicas. Estandares para bibliotecas publicas. Objetivos y
actuaciones plurianuales. Asignacion y gestién de recursos. Evaluacion y seguimiento de proyectos.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: directiva

R 03-1590-P Sistema de Documentacién en Museos DOMUS: Introduccién
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral destinado en los Museos Municipales
del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: Introduccidon a la documentacién en museos y la creacion de DOMUS. Fondos museograficos y
documentales. El inventario y catalogacion de fondos. La gestion de las colecciones: ingreso, documentacion gréfica,
conservacion 'y restauracion, movimiento de fondos. La gestion administrativa: archivo administrativo,
correspondencia, directorio.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 12 Nuamero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1633-P Informacion y Referencia en las Bibliotecas Publicas
Destinatarios: Archiveros Bibliotecarios y Ayudantes de Archivos y Bibliotecas del Area de Gobierno de Las Artes,
Deportes y Turismo.

Contenido: Concepto de referencia. Coleccion de referencia. Obras de referencia y fuentes de informacion generales
y especializadas. La informacién bibliografica en entorno electrénico. Redes, Sistemas de informacion y bases de
datos en bibliotecas publicas, universitarias, especializadas y bibliotecas nacionales. Instrumentos y técnicas de
busqueda en Internet. El servicio de informacion a la comunidad en bibliotecas publicas.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1591-P E-Biblio. Las Bibliotecas como Centro de Difusiéon y Promocion de Nuevas Tecnologias: Libros
Electrénicos e Internet

Destinatarios: Archiveros Bibliotecarios y Ayudantes de Archivo y Bibliotecas del Area de Gobierno de las Artes,
Deportes y Turismo.

Contenido: Formacién en competencias digitales. Creacion de contenidos digitales. Competencias en formacién de
gestion multimedia. Herramientas de la web social. Planificacion y disefio de actividades formativas en competencias
digitales.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicion: 24
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1999-P Servicios Basicos de Bibliotecas

Destinatarios: Técnicos Auxiliares de Bibliotecas del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: Conceptos de biblioteconomia y de fuentes de informacidn. Conceptos de proceso técnico de los fondos.
Conceptos de sistemas de clasificacion y ordenacién. Ordenacion de fondos documentales. Resolucién de demandas
de informacion bibliografica y de referencia. Resolucion de tareas de apoyo técnico.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1702-P Documento Electrénico de Archivo. El Portal de Archivo Municipal.La Gestion de Archivos Electrénicos
en el Ayuntamiento de Madrid

Destinatarios: Archiveros Bibliotecarios y Ayudantes de Archivo y Bibliotecas del Area de Gobierno de Las Artes,
Deportes y Turismo.

Contenido: Archivo y administracion. Interconexion entre archivos administrativos, centrales, intermedios e histéricos
en el Ayuntamiento de Madrid. Sistemas. Archivo y ciudadanos. Los archivos en Ayre: acceso, controles. El archivo
municipal de Madrid en la red. El disefio de un portal de archivos municipales de la ciudad de Madrid. Elementos,
sistemas. Los archivos electronicos. Definicion. Los archivos electronicos en el Ayuntamiento de Madrid. Naturaleza
juridica, creacion, identificacion. Los metadatos, migraciones. La funcidon del archivo en la gestion electrénica de
documentos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1795-P Digitalizacion de Documentacién Histdrica

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo, que realice
procesos de digitalizacion de documentacion histdrica procedente de bibliotecas, hemerotecas y archivos, que haya
realizado previamente la actividad formativa R03-1794.

Contenido: Conceptos basicos sobre la digitalizacién de documentacion histérica. Manipulacion, dispositivos y modos
de captura, técnicas y medios para el reconocimiento de caracteres, asi como nociones del manejo de los principales
programas empleados en la digitalizacién, conservacion y difusién de objetos digitales (ABBYY FineReader, Adobe
Acrobat Professional).

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1794-P Imagen Digital y su Aplicacion a la Digitalizaciéon de Documentacion Historica

Destinatarios: Personal funcionario y laboral que realice procesos de digitalizacion de documentacion histdrica
procedente de Bibliotecas, Hemeroteca y Archivos, del Area de Gobierno de Las Artes. Deportes y Turismo.

Contenido: Conceptos béasicos sobre imagen digital: resolucion, visualizacién, comprension y distintos formatos de
imagen digital. Programas para el tratamiento y visualizacion de imagen digital: Adobe Photoshop y herramientas
freeware como XnView o Irfan View.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1635-P La Normalizacion Bibliografica

Destinatarios: Técnicos Auxiliares de Bibliotecas del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: La normalizaciéon bibliografica, origenes, desarrollo y situacion actual. Aplicacién en bibliotecas.
Organismos nacionales e internacionales de normalizacion bibliografica y documental. Identificacion y control
normalizado de documentos bibliograficos. Descripcion y control bibliografico de documentos: los Formatos MARC.
Origen, desarrollo y situacion actual. Conceptos béasicos del formato IBERMARC de autoridades, bibliogréafico, fondos
y localizaciones.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1587-P AbsysNet: Adquisiciones

Destinatarios: Archiveros Bibliotecarios y Ayudantes de Archivos y Bibliotecas del Area de Gobierno de las Artes,
Deportes y Turismo.

Contenido: Técnicas avanzadas de recuperacion interna, asignacion de partidas, pedidos y listados especificos.
Generacion de indices y productos automatizados. Otros contenidos y aplicaciones segun necesidades especificas de
cada centro.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1997-P Planificacion Estratégica para Museos
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral destinado en los Museos Municipales y
en los servicios centrales de Museos y Colecciones del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: Planificacién estratégica en museos de Madrid. Estdndares para museos. Objetivos y actuaciones
plurianuales. Asignacion y gestion de recursos. Evaluacion y seguimiento de proyectos.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: directiva

R 03-2002-P Museos y territorio. Museos Locales.

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral destinado en los Museos Municipales
del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: Estudio comparativo entre nuestros museos y museos locales de otras ciudades, asi como con los
museos de historia de otras capitales europeas. Técnicas y métodos utilizados en esas ciudades para una mas
eficiente transmisioén de la memoria de la ciudad.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-2003-P Funcién Educativa de los Museos

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables de personal laboral destinado en los Museos Municipales
del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: Formas de interpretacion del patrimonio. Las colecciones patrimoniales en el discurso educativo. El
Museo como recurso educativo en Internet.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-2005-P Museos 2.0

Destinatarios: Subgrupos Al y A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de las Artes,
Deportes y Turismo con destino en los museos municipales.

Contenido: Las tecnologias de la informacion en los museos. Difusién de contenidos digitales. Los contenidos
digitales como recursos educativos. Los museos en las redes sociales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-2000-P Conservacién de Fondo Bibliografico y Documental Histérico

Destinatarios: Oficiales de la Imprenta Municipal del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: Caracteristicas del fondo bibliografico y documental antiguo. Materiales, estados de conservacion,
problematica. Estructuras de costura y encuadernacion histdricas. Estructuras de costura y encuadernacion actuales
para la conservacion del fondo antiguo. Materiales especificos. Otros sistemas de conservacion del fondo antiguo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 18 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1793-P Técnicas Decorativas en la Encuadernacién. Hierros de Mano y Planchas

Destinatarios: Oficiales de Encuadernacién de la Imprenta Artesanal del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y
Turismo.

Contenido: Técnicas de dorado y gofrado con hierros de mano y con planchas, mediante prensas o volantes
térmicos. Técnicas para la realizacion de mosaicos de piel. Practicas.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 6 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-2001-P Impresion en Prensa Tipografica

Destinatarios: Oficiales de la Imprenta Tipogréfica del Area de Gobierno de Las Artes, Deportes y Turismo.

Contenido: Tipos de maquinas tipograficas. Partes y funcionamientos de minervas manuales y automaticas. Partes y
funcionamientos de maquinas planocilindricas. Mantenimiento de estas maquinas. Capacidades y potencial de
impresion de las maquinas tipogréaficas. La creacion tipografica: recursos y posiblidades plasticas de la tipografia. La
tipografia como actividad cultural.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 10 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1585-P Armonia Moderna. Técnicas de Instrumentacion y de Arreglos

Destinatarios: Profesores de la Banda Sinfénica Municipal de Madrid.

Contenido: Acordes, cadencias, progresiones mas utilizadas en armonia moderna. Armonizacion en funcion del
estilo. Instrumentacién y reinstrumentacion en funcion de la plantilla. Técnicas modernas de adaptacion y arreglos en
funcion de la plantilla de procedencia y de la deseada.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

Area Delegada de Deportes

R 03-1545-P La Comunicacién y la Gestion del Cambio en los Centros Deportivos Municipales: Habilidades y
Herramientas

Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Encargados de los Centros Deportivos Municipales de los Distritos
con funciones de coordinacion.

Contenido: Direccion de personas. El liderazgo estratégico. Tipos de personalidad y toma de decisiones. Conductas
limitadoras y facilitadoras. Concepto y necesidad del cambio para lograr la mejora en la organizacion y en los servicios
que presta. Cambio y resistencias al cambio. El equipo humano responsable de la implantacién del cambio. Los
equipos de trabajo. Generacidn de sinergias. Herramientas para el desarrollo del equipo de trabajo. Gestion de la
diversidad en los equipos de trabajo. Gestién de conflictos. Elaboracion del mapa mental individual y grupal para la
resolucion eficaz y creativa de problemas cotidianos. El proceso de comunicacion. Comunicacion interna. La
asertividad y escucha activa.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-0794-P Actualizacion en Primeros Auxilios, Soporte Vital Basico y Socorrismo Acuético

Destinatarios: Técnicos Deportivos, Técnicos Deportivos Vigilantes y Socorristas de los Centros Deportivos
Municipales de los Distritos con funciones de vigilancia y salvamento acuatico

Contenido: Los establecidos por la Comunidad de Madrid: primeros auxilios, soporte vital basico, salvamento y
socorrismo acuatico.

NUmero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 11
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1809-P Acondicionamiento Fisico en Grupo con Soporte Musical. Aerobic y Step. Basico

Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos.

Contenido: Introduccion al aerdbic. Evolucion y tendencias. El trabajo aerdbico. Rol del Técnico. Comunicacion. La
musica: herramienta fundamental. La sesién: principios basicos. El calentamiento. Vuelta a la calma. Estiramientos I:
analiticos y material convencional. Pasos basicos del aerdbic. Variaciones: orientacion y desplazamientos.
Metodologia del aerdbic: pirdmide-sumatorio. Calisténicos: teoria. Calisténicos |: material convencional. Tipos de
sesiones: aplicacion practica: Aerdbic. Step. Circuitos Interval Il. Introduccién al Cardiobox.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1810-P Acondicionamiento Fisico en Grupo con Soporte Musical. Aerébic y Step. Avanzado
Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos que hayan realizado la actividad formativa R03-1809.

Contenido: Pasos basicos del step. Variaciones: orientacion y desplazamientos. Metodologia del Step: piramide-
sumatorio. Estiramientos: globales y con otros materiales. Calisténicos: nuevas tendencias. Construccion coreografica
béasica: sistematica. Programacion: el microciclo. Tipos de sesiones: aplicacion practica: Step. Circuitos: Interval.
Introduccion a los Ritmos Latinos y Latin-step.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 35
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1812-P Acondicionamiento Fisico en Grupo con Soporte Musical. Ciclo Sala. Basico
Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos.

Contenido: Técnica de pedaleo: indumentaria, partes de la bicicleta, técnica de pedaleo y posicién idénea para rodar,
relacion bpm-rpm. Instrumentos técnicos y posiciones. Entrenamiento: métodos de entrenamiento aplicados, trabajo
con pulsémetro, gasto calérico, planificacion de la temporada.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1813-P Acondicionamiento Fisico en Grupo con Soporte Musical. Ciclo Sala. Avanzado
Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos que hayan realizado la actividad formativa R03-1812

Contenido: Fisiologia y biomecanica: biomecanica del pedaleo. Musculatura implicada. Lesiones principales y
prevencién. Musica: estructura de la musica. Composicion musical: musica adecuada, secuenciacién en la
elaboracioén de las sesiones. Comunicacién verbal y visual. Motivacion. Dificultades en la imparticion de las sesiones y
resolucion practica

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 35
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1533-P Carrera Acuatica y Aquarunning

Destinatarios: Licenciados en Educacién Fisica y Técnicos Deportivos de Centros Deportivos Municipales de los
Distritos.

Contenido: Conceptos y principios de la carrera acuatica. Bases fisioldgicas y biomecanicas. Orientaciones
metodoldgicas. Materiales de trabajo. Definicion, antecedentes y actualidad del aquarunning. Caracteristicas
distintivas, beneficios y errores frecuentes. Sesion tipo de aquarunning. Implantacién del aquarunning en instalaciones
acuaticas municipales. Integracién social a través de la carrera acuatica.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1814-P Columna Vertebral y Medio Acuético. Atencién y Prevencién

Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos que impartan la actividad de natacion.

Contenido: Fundamentos del trabajo acuatico. Patologias mas frecuentes relacionadas con la columna vertebral.
Osteoporosis. Valoracion postural. Recomendaciones para un trabajo eficaz y seguro. Orientacién de Pilates en el
agua.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicidon: 25 Numero de horas por ediciéon: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1638-P Natacién y Personas con Discapacidad Fisica
Destinatarios: Licenciados en Educacién Fisica, Técnicos Deportivos y Técnicos Deportivos Vigilantes de los Centros
Deportivos Municipales de los Distritos.

Contenido: Accesibilidad en el medio acuatico (Barreras arquitectonicas). Legislacion en las actividades deportivas
adaptadas (responsabilidad de los ensefiantes). Inclusion de los alumnos con discapacidad fisica en grupos
normalizados. Psicologia en el tratamiento de alumnos con discapacidad fisica. Clasificacion deportiva de los alumnos
en funcion de su discapacidad. Técnica: Introduccion. Metodologia. Ensefianza: Técnica y competicion. Practicas.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1531-P Aerdébic Pro Evolucién

Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos que impartan clases de aer6bic.

Contenido: Evolucién del aerébic y estado actual en cuanto a la oferta/demanda. Fusién con elementos de la danza e
introduccién de estilos en las sesiones de Aerébic y Step. Pasos bésicos, variaciones y progresiones, en el marco de
la estructura de la sesion clasica de Aerdbic. Herramientas metodologicas y de composicion coreografica.
Programacion de la temporada.

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1566-P BOSU y otras Plataformas Inestables

Destinatarios: Licenciados en Educacion Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos.

Contenido: Utilizacién de las superficies inestables en las clases de actividad fisica. Equilibrio y los diferentes
sistemas. Aplicacion préactica dentro de las clases colectivas: Acondicionamiento Fisico, Pilates y Especialidades
deportivas de los Centros Deportivos Municipales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1563-P El Cardiobox como Medio de Acondicionamiento Fisico

Destinatarios: Licenciados en Educacién Fisica y Técnicos Deportivos de los Centros Deportivos Municipales de los
Distritos.

Contenido: Conceptos y definicion. El técnico y el alumno. La musica. La técnica de ejecucion y prevencion de
lesiones. La sesién y objetivos de la sesion. Métodos de ensefianza y sistemas de enfrentamiento. Coreografias al
aire y al saco.

Namero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1552-P Mantenimiento de Instalaciones Técnicas en Centros Deportivos Municipales

Destinatarios: Encargados, Oficiales de Mantenimiento, Técnicos de Mantenimiento y Operarios de los Centros
Deportivos Municipales de los Distritos.

Contenido: Mantenimiento de instalaciones técnicas. Depuracion del agua de piscinas. Sistemas tradicionales de
depuracion del agua de piscinas. Nuevos sistemas de depuracion del agua de piscinas. Climatizacion. Electricidad.
Energias renovables.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 33
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-0807-P Mantenimiento de las Maquinas de las Salas Multitrabajo

Destinatarios: Oficiales de Mantenimiento, Técnicos de Mantenimiento y Operarios de los Centros Deportivos
Municipales de los Distritos.

Contenido: Componentes de una sala multitrabajo. Diferentes tipos de salas. EI mantenimiento de las maquinas.
Reparacion de las maquinas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 11
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1550-P Mantenimiento de Pavimentos Deportivos en Centros Deportivos Municipales

Destinatarios: Encargados, Oficiales de Mantenimiento, Técnicos de Mantenimiento y Operarios de los Centros
Deportivos Municipales de los Distritos.

Contenido: Mantenimiento de pavimentos deportivos. Césped artificial. Pabellones y salas de interior. Pistas
exteriores.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicion: 15
Competencia formativa: técnica de gestion

Sesiones formativas

R 09-0407-P Asistencia Sanitaria Urgente en Centros Deportivos Municipales: Coordinacién y Pautas de Actuacién

Destinatarios: Médicos, ATS/DUES, Fisioterapeutas, Técnicos Deportivos Vigilantes y Socorristas de los Centros
Deportivos Municipales de los Distritos.

Contenido: Actuacién ante un ahogado y practica mediante simulacro. Actuacién ante un traumatizado en el agua y
simulacro de evacuacion y transporte. Actuacion ante un sujeto inconsciente y practica mediante simulacro. Actuacion
ante una catastrofe y practica mediante simulacro.

NUmero de ediciones: 20 Plazas por edicién: 10 Nuamero de horas por edicion: 3
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1969- Nuevo Reglamento sobre Utilizacion de las Instalaciones y Servicios Deportivos Municipales

Destinatarios: Jefes de Servicio, Departamento y Seccioén de la Direccién General de Deportes, Directores de los
CDM, Jefes de Unidades de Actividades Culturales. Titulados superiores, Técnicos Deportivos, Encargados y
subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral que presta sus servicios en CDM.

Contenido: El nuevo Reglamento sobre utilizacion de las instalaciones y servicios deportivos municipales.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

Area de Gobierno de Coordinacién Institucional

R 03-0819-P Montaje de Estructuras Temporales para Espectadores
Destinatarios: Subgrupo C2, antiguo Grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias asimilables del
personal laboral de Coordinacién de Montaje de Actos Publicos del Area de Gobierno de Coordinacion Institucional.

Contenido: Tipos de estructuras. Interpretaciéon de planos. Organizacion del trabajo. Herramientas y equipo
empleado. Preparacion y montaje de estructuras. Logistica de almacenamiento y transporte. Sistema de Prevencion
de Riesgos Laborales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 NUmero de horas por edicion: 40
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1393-P Sistema de Seguridad y Prevencidon de Accidentes para Trabajos en la Via Publica
Destinatarios: Subgrupo C2, antiguo Grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias asimilables del
personal laboral del Area de Gobierno de Coordinacion Institucional que haga montajes de actos publicos.

Contenido: Sefializacion y dispositivos a utilizar. Procedimientos seguros para el control de trdnsito. Montajes en
carriles de baja velocidad, intersecciones, glorietas, etc. Tratamiento de peatones. Tratamiento de vehiculos.
Vehiculos y operaciones mdviles. Visibilidad de prevencién. Actuacion en carga y descarga de vehiculos pesados.
Camion-graa, camion trampilla.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 12
Competencia formativa: técnica de gestion
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Distritos
Servicios Sanitarios, Calidad y Consumo

R 03-1208-P Regulacion Normativa de los Suministros
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, Cl y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de
Seguridad y Emergencias y de los Distritos, que presten servicios relacionados con la informacién al consumidor.

Contenido: Suministros de agua, gas Yy electricidad. Normativa relativa a: descripcion y condiciones de prestacion de
los servicios. Garantias. Liberacion del mercado energético. Tarificacion. Contratacion. Obligaciones de las partes.
Reclamaciones.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: normativa

R 03-1438-P Arbitraje de Consumo. Regulaciéon Normativa

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Area de Gobierno de Economia, Empleo y Participacion Ciudadana y
de los Distritos, que preste servicios en tareas de informacién al consumidor respecto del procedimiento arbitral de
consumo.

Contenido: Desarrollo practico del Real Decreto 231/2008 de 15 de febrero, por el que se regula el Sistema Arbitral
de Consumo. La mediacidn previa al Arbitraje de Consumo. Informacion, tramitacion y gestion de las solicitudes de
arbitraje de consumo. El convenio y el procedimiento arbitral. La actuacién de los érganos arbitrales. Las resoluciones
arbitrales. La ejecucion forzosa del laudo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 15
Competencia formativa: normativa

R 03-1437-P Garantia de los Productos y Servicios Posventa

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1y categorias asimilables del personal laboral destinado a los servicios de
consumo del Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias y de los Distritos.

Contenido: Disposiciones generales sobre garantia de los productos de consumo. Responsabilidad del vendedor y
derechos del consumidor y usuario. Ejercicio de derechos por el consumidor y usuario. Garantia comercial adicional,
obligaciones de documentos y servicios posventa.

Namero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: normativa

R 03-2008- Condiciones Generales y Clausulas Abusivas

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral destinado en los servicios de
consumo del Area de Gobierno Seguridad y Emergencias y de los Distritos.

Contenido: Clausulas no negociadas individualmente: requisitos, aprobaciéon e informacion. Clausulas abusivas:
concepto, nulidad de las clausulas abusivas e integracion del contrato, autorizaciéon e inscripcion de las clausulas
declaradas abusivas. Tipos de clausulas abusivas.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1524-P Contratacion y Adquisicién de Productos Telematicos. Servicios de Telefonia

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral destinado a los servicios de
consumo del Area de Gobierno de Seguridad y Emergencias y de los Distritos.

Contenido: Régimen juridico y contratacion de los servicios de telefonia. La contratacion de productos y servicios.
Clausulas abusivas y derechos y obligaciones de los usuarios. Responsabilidad de las operadoras prestadoras del
servicio y su responsabilidad administrativa. Tramitacién y resolucion de reclamaciones y el arbitraje de consumo.

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: normativa
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R 03-1526-P Metodologia para las Auditorias de Implantacion de Andlisis de Peligros y Puntos de Control Critico.
Sistemas APPCC

Destinatarios: Veterinarios, Farmacéuticos, Inspectores Técnicos de Calidad y Consumo e Inspectores de Consumo
de los Distritos y de Madrid Salud.

Contenido: Normativa de aplicacién. Supuestos practicos de auditoria y sus resultados en los establecimientos
sujetos a control oficial de alimentos.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1989-P Criterios Sanitarios de Inspeccién, aplicados al Sector de la Restauracion.

Destinatarios: Veterinarios, Farmacéuticos, Inspectores Técnicos de Calidad y Consumo e Inspectores de Consumo,
de los Distritos y Madrid Salud.

Contenido: Andlisis de la nueva normativa y su interpretacion. Problemas méas frecuentes en la aplicacién de la
normativa. Directrices en aspectos sujetos a interpretacion. Pautas para dar respuesta a cuestiones ambiguas o
insuficientemente reguladas. Analisis de los criterios dados por organismos reconocidos oficialmente.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1856-P Linea Fria en el Sector de la Restauracién Colectiva

Destinatarios: Veterinarios, Farmacéuticos, Inspectores Técnicos de Calidad y Consumo e Inspectores de Consumo
de Distritos y de Madrid Salud.

Contenido: Ventajas e inconvenientes desde el punto de vista productivo y sanitario de la utilizacion de la linea fria en
alimentos. Peculiaridades del disefio de cocinas, bases técnicas para la incorporacion de la linea en frio. Sistemas de
trabajo en linea de frio. Peligros asociados y medidas de control de peligros especificos. Control de procesos y
productos. Vida util organoléptica.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1521-P Disefio Higiénico en Restauracion Colectiva

Destinatarios: Veterinarios y Farmacéuticos de Madrid Salud y de los Distritos.

Contenido: Normativa de aplicacién. Principios del disefio higiénico, aplicacion practica en estructuras e instalaciones
de establecimientos donde se elaboran comidas preparadas: restaurantes, bares, cafeterias, salones de banquetes,
cocinas centrales, comedores escolares y hospitales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1990-P Sistemas de Informacién Geografica en la Gestién de la Salud Ambiental

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de la Subdireccién General de Salud
Publica de Madrid Salud y de los Distritos.

Contenido: Los SIG en la prediccidn, prevencién y el control de riesgos sanitarios asociados a problemas ambientales
en la ciudad. Recogida y procesado de datos georreferenciados. Gestion de la cartografia tematica. Analisis espacial y
geoestadistica aplicada a los programas y actividades del Departamento de Salud Ambiental

NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 30 Numero de horas por edicion: 24
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1833-P Buenas Practicas de Higiene y Control Vectorial en Lugares de Concentracién de Animales

Destinatarios: Veterinarios de Madrid Salud y de los Distritos.

Contenido: Limpieza e higienizaciéon de instalaciones para alojamiento de animales. Lucha vectorial. Protocolos de
actuacion ante un brote infeccioso.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicion: 15
Competencia formativa: técnica de gestion
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Servicios Sociales a la Ciudadania

R 03-1603-P Coordinacién y Supervision de la Intervencion Social en los Centros de Servicios Sociales
Destinatarios: Jefes de Seccién de Coordinacion de Centros y Directores de los Centros de Servicios Sociales de los
Distritos.

Contenido: Caracteristicas de la atencion social en los Centros de Servicios Sociales. La intervencion social individual
y familiar. El diagnéstico social como punto de partida. Programacion, seguimiento y evaluacion de la atencion
individual y familiar. Supervision del proceso de intervencion social. La coordinacion del equipo del centro.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 21 Namero de horas por edicién: 24
Competencia formativa: directiva

R 03-1996-P La Relaciéon de Ayuda en la Intervencién Social de los Centros de Servicios Sociales de Atencion Primaria

Destinatarios: Trabajadores Sociales de los Servicios Sociales de Atencién Primaria y personal funcionario y laboral
de la Subdireccion General de Coordinacion Aministrativa y Atencion Social Primaria que supervisan la atencion social
en los distritos.

Contenido: Las necesiades sociales en un contexto de crisis econdémica y social. Nuevos perfiles de ciudadanos que
demandan atencién social. La relacion de ayuda y el acompafamiento social como elementos que conforman la
intervencién. La empatia terapéutica en el contexto de la relacion de ayuda. El profesional del trabajo social como
profesional de ayuda y eje articulador de la intervencion. Pautas practicas y reflexiones sobre los problemas éticos
relacionados con la intervencioén social.

NUmero de ediciones: 10 Plazas por edicion: 30 Numero de horas por edicion: 18
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1198-P Trabajo Social con Grupos en la Atencion Social Primaria

Destinatarios: Trabajadores Sociales de la Atencidn Social Primaria de los Distritos.

Contenido: El grupo como método de intervencion social. Técnicas especificas para el trabajo social grupal. La
intervencién social grupal como complemento a la intervencién individual, familiar. Metodologia para el trabajo social
con grupos en los Centros de Servicios Sociales.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 18
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1451-P Las Emergencias Sociales en el Sistema Publico Municipal de Servicios Sociales

Destinatarios: Trabajadores Sociales de los Servicios Sociales de Atencion Primaria de los Distritos y de Madrid
Salud.

Contenido: Las urgencias y emergencias sociales desde los Servicios Sociales de la Atencion Primaria. El servicio de
SAMUR Social. Definicién y estructura. La emergencia social. Conceptualizacién. El procedimiento de actuacion
conjunta en emergencias individuales-familiares y colectivas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1717-P Modelos y Actuaciones de los Profesionales de Proximidad en la Atencion Bésica

Destinatarios: Técnicos Auxiliares de Acogida e Integracion Social y Auxiliares de Servicios Sociales del Centro de
Acogida San Isidro del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales y de los Distritos.

Contenido: Descripcién del auxiliar de Servicios Sociales como profesional de proximidad. Definicién de las funciones
basicas y asistenciales a desarrollar. Contexto de la intervencién asistencial. Funciones socio-educativas y su
complemento con las tareas asistenciales.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicidon: 15 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1713-P Gestion y Seguimiento de la Estrategia para la Igualdad de Oportunidades en los Distritos

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de los Distritos que formen parte de la
Comision Territorial de Seguimiento y Evaluacion de Estrategia para la Igualdad.

Contenido: Conceptos clave: sistema sexo-género, estereotipos y derechos. Identificacion de desigualdades,
perspectiva de género. Politicas de igualdad municipales. La estrategia para la igualdad.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 25
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 03-1604-P Proteccién de Menores. Instrumentos y Recursos

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral de los centros de Atencion a la Infancia
y del Departamento de Proteccion a la Infancia y Adolesencia, del Area de Gobierno de Familia y Servicios Sociales y
de los Distritos.

Contenido: Intervencion en las situaciones de desproteccidon de menores: procedimientos de atencién social y
psicoldgica, instrumentos y recursos, metodologia, coordinacion interdisciplinar e interinstitucional.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 18 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1442-P Riesgo Social y Menores. Intervencion en los Centros de Atencidn a la Infanciay en los Centros de
Servicios Sociales

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales y de los Distritos.

Contenido: Marco juridico y competencias del Ayuntamiento de Madrid. Atencién a menores en riesgo social y sus
familias. Deteccion del riesgo social. Intervencién psicoldgica y social. Coordinacion de actuaciones.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1749-P La Intervencion Grupal con Menores en Riesgo Social y Familias
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Area de Gobierno de Familia y
Servicios Sociales y de los Distritos.
Contenido: Metodologia, técnicas e instrumentos para la intervencion grupal tanto con menores como con familias.
NUumero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 18 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1715-P La Atencién Social alas Personas Sin Hogar en el Marco de la Red de Servicios Sociales

Destinatarios: Trabajadores Sociales de los Servicios Sociales de Atencién Primaria de los Distritos.

Contenido: La exclusion social como fenémeno urbano y de las sociedades desarrolladas. El sinhogarismo como
efecto de la exclusion social. Las personas sin hogar: caracteristicas, perfiles, necesidades. La red de atencion:
recursos, derivaciones, criterios de acceso. Modelos de intervencion social con las personas sin hogar.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 22
Competencia formativa: técnica de gestion

R 03-1815-P Atencion Integral a Mujeres Victimas de Violencia de Género

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del personal laboral de las Areas de Gobierno de
Familia y Servicios Sociales, Medio Ambiente y Movilidad, Seguridad y Emergencias, Madrid Salud y Distritos, que
participen en comisiones y grupos de trabajo relacionados con la violencia de género y la igualdad.

Contenido: Conceptos basicos sobre género y desigualdad. Conceptos basicos sobre violencia de género. Violencia
en el ambito de la pareja o expareja. Ciclo de la violencia. Impacto de la violencia en el ambito de la pareja o expareja
en la mujer y en sus hijos e hijas. Legislacion especifica en el ambito de la violencia de género. Red municipal de
atencion a victimas de violencia de género. Otros recursos especializados de atencion a victimas de violencia de
género. Coordinacion entre administraciones. Herramientas béasicas para la intervenciéon. Deteccion, valoracion y
derivacion. Protocolos de coordinacion.

NUumero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

Programa de Prevencion de Riesgos Laborales

R 05-0359-P Primeros Auxilios y Actuaciones en Caso de Emergencia

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Formacion basica en primeros auxilios y actuaciones en caso de emergencia. Principales riesgos de
accidentes. Medidas generales de prevencion con especial referencia a los riesgos concretos del colectivo
destinatario. Autoproteccioén en el trabajo.

NUmero de ediciones: 12 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 05-1982-P RCP Basica y Utilizacion del Desfibrilador Externo Semiautomatico

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Departamento de Salud Laboral de Madrid Salud.

Contenido: Conceptos béasicos. Definiciones. Soporte vital. Parada cardiorrespiratoria. Componentes del soporte vital.
Diagndstico de la situacién. Estado de consciencia. Ventilacion de aire espirado. Maniobras en el soporte vital.
Ventilacion boca a boca. Complicaciones. Masaje cardiaco externo. Complicaciones. Posicion lateral de seguridad
(PLS). Maniobra de Heimlich. Desobstruccion de la via aérea. Algoritmos RCP. Practica sobre la utilizacion de
desfibriladores externos semiautomaticos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-0752-P Técnicas de Voz

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con puestos
de trabajo basados en el empleo de la voz.

Contenido: Anatomia y fisiologia de la produccion de la voz. Respiracion. Relajacion. Higiene vocal. Vocalizacion y
articulacién. Impostacion vocal. Entonacion. Proyeccion vocal.

Numero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1681-P Exposicion a Agentes Quimicos, Fisicos y Biologicos
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos asi como
Delegados de Prevencion, que estén expuestos a este tipo de riesgos.
Contenido: Identificacién de riesgos quimicos, fisicos y biolégicos. Medidas preventivas. Normativa de aplicacion.
Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 25 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1806-P Mediadores en Prevencion de Riesgos Laborales de Adicciones

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos, asi como
Delegados de Prevencién, interesados en la mediacién laboral en adicciones.

Contenido: Disefiar lineas de intervencién formativas que posibiliten el desarrollo de actuaciones preventivas y de
promocion de la salud a los mediadores laborales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1476-P Prevencién de Riesgos Laborales. Nivel Basico
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos, con especial
referencia a los Delegados de Prevencién, Encargados de edificios y personal con responsabilidad en la materia.

Contenido: Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo. Riesgos generales y su prevencion. Riesgos
especificos y su prevencion en el sector correspondiente a la actividad de la empresa. Elementos basicos de gestion
de la prevencién de riesgos. Primeros Auxilios.

Namero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1625-P Formacion Complementaria para Recursos Preventivos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos auténomos, con especial
referencia a los Delegados de Prevencion, Encargados de edificios y personal con responsabilidad en la materia y que
estén en posesioén del Titulo de Nivel basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

Contenido: Figura del recurso preventivo. Presencia de recursos preventivos en determinadas actividades. Marco
normativo de aplicacion. Riesgos laborales y medidas preventivas especificas del sector en el que desarrollan su
trabajo como recurso preventivo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 05-0364-P Prevencién de Estrés Laboral

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos, con especial referencia a los trabajadores de atencion directa al ciudadano.

Contenido: El estrés laboral. El sindrome de agotamiento (burn out), centrado en cada profesion concreta a partir de
Sus riesgos y caracteristicas especificas. La prevencion del estrés: técnicas de afrontamiento personal.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 15
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1744-P Gestion de Conflictos en la Atencién al Publico

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos, que realicen
su actividad en puestos de atencion al publico.

Contenido: Conocimiento y utilizacién de distintas herramientas de control y solucion de conflictos, atendiendo a las
situaciones de estrés que se puedan crean en diversos momentos de la actividad laboral al tratar con personal ajeno a
la Organizacion.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 25
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1680-P Habilidades de Comunicacién en las Actividades de Inspeccién

Destinatarios: Subgrupos Al, A2, C1, C2 y categorias asimilables del personal laboral de Madrid Salud, de los
Distritos y del Area de Gobierno de Economia, Hacienda y Administracién Publica, que realicen actividades de
inspeccion.

Contenido: Herramientas y habilidades de comunicacién del personal de inspeccion. Métodos para resolver
situaciones dificiles. Técnicas de resolucién de conflictos. Tipos de comportamientos del inspeccionado. Utilizacion de
la inteligencia emocional. Técnicas.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 25 Nimero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

Sesiones formativas

R 09-1372-P Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y su Desarrollo Reglamentario

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Ley de prevencién de riesgos laborales. Reglamento de los servicios de prevencién. Delegados de
prevencién. Comité de seguridad y salud. Desarrollo reglamentario y otras normas.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1496-P Prevencion de Riesgos Laborales en Trabajos con Exposicién a Agentes Fisicos

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos con exposicion a ruido, vibraciones y radiaciones en su actividad cotidiana.

Contenido: Clasificacién de los agentes fisicos. Dafios a la salud por exposicion a agentes fisicos en el trabajo. Ruido
y vibraciones. Radiaciones ionizantes y no ionizantes. Temperatura y humedad. Medios de proteccion.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicidon: 25 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1901-P Nociones Basicas de Actuacion en Emergencias y Evacuacion

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Clasificacion de las situaciones de emergencia. Organizacion de emergencias. Actuaciones en un plan de
emergencia interior. Informacion de apoyo para la actuacion en emergencia. Simulacros.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 09-1902-P Los Riesgos Ligados a las Condiciones de Seguridad

Destinatarios: Delegados de Prevencion.

Contenido: El lugar y la superficie de trabajo. Las herramientas. Las maquinas. La electricidad. Los incendios.
Almacenamiento, manipulacion y transporte. La sefializacién. EI mantenimiento. Proteccion colectiva e individual.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1903-P Riesgos Asociados al Trabajo con PVD

Destinatarios: Delegados de Prevencion

Contenido: El equipo informéatico. El disefio fisico del puesto de trabajo. El medio ambiente fisico. La organizacion del
trabajo. Guia Técnica para la evaluacion y prevencién de los riesgos relativos a la utilizacion de equipos con pantallas
de visualizacion.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1904-P Metodologia de Evaluacion de los Factores Psicosociales. Técnicas de Evaluacion

Destinatarios: Delegados de Prevencion.
Contenido: La encuesta. La entrevista. La observacion. Grupos de discusion. Las escalas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-0655-P Gestion de la Prevencién y Organizacién Preventiva
Destinatarios: Personal funcionario y laboral de las Secretarias Generales Técnicas del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos con responsabilidad de gestion en la prevencién de riesgos laborales.

Contenido: Marco normativo en prevencion de riesgos laborales. Principios generales en la organizacion del trabajo
en prevencion. Responsabilidades y sanciones. Sistemas de gestidn en prevencion de riesgos laborales de las
Administraciones Publicas. Plan de prevencién. Evaluaciones de riesgos. Auditoria del sistema.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 15 Namero de horas por edicion: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1623-P Riesgos en Usuarios de Ordenadores. Pantallas de Visualizacién de Datos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos que realicen
su trabajo con pantallas de visualizacion de datos durante, al menos, 4 horas diarias.

Contenido: Introduccién a la prevencién de riesgos laborales para usuarios de pantallas. Riesgos generales en
oficinas. Pantallas de visualizacién de datos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-0617-P Carga Fisica de Trabajo: Manipulacion Manual de Cargas

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos con
exposicion a riesgos que den lugar a carga fisica de trabajo.

Contenido: Factores de riesgo en la manipulacién de cargas. Caracteristicas de la carga, exigencias de la actividad y
caracteristicas del individuo. Alteraciones musculo-esqueléticas y efectos sobre la salud. Principales patologias
reconocidas. Medidas de prevencion: disefio del puesto, variacion de tareas, organizacion de pausas, mecanizacion.
Entrenamiento y formacion practica de como deben manipularse las cargas.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 NUmero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1807-P Actuaciones en Prevencion de Riesgos Laborales para Gestores de Centros de Trabajo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdbnomos que sean
gestores de centros de trabajo.

Contenido: La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. El Plan de Prevencién. El Servicio de Prevencion.
Obligaciones de documentacién en Prevencion de Riesgos Laborales. Derechos y Deberes.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 09-1808-P Equipos de Emergencia y Evacuacion

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdbnomos que sean
miembros de los equipos de emergencias y evacuacion.

Contenido: Funciones de los Equipos de Emergencia y Evacuacion. Instrucciones de actuacion en caso de
emergencia. La Organizacion de las situaciones de emergencia.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1968- Riesgos Laborales en los Centros Deportivos Municipales
Destinatarios: Directores y Encargados de los Centros Deportivos Municipales.
Contenido: Riesgos laborales especificos. Instruccion Operativa y Medidas Preventivas asociadas a dichos riesgos.
Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1967- Riesgos Laborales para Operarios y Técnicos de Mantenimiento de los Centros Deportivos Municipales

Destinatarios: Técnicos de mantenimiento, personal de Oficios Diversos Oficios y Operarios de Centros Deportivos
Municipales.

Contenido: Riesgos laborales especificos de los puestos de trabajo. Instruccién Operativa y Medidas Preventivas
asociadas a dichos riesgos.

Numero de ediciones: 12 Plazas por edicion: 35 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

Actividad formativa para Delegados de Prevencion

R 05-1681-P Exposicion a Agentes Quimicos, Fisicos y Biologicos
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos asi como
Delegados de Prevencion, que estén expuestos a este tipo de riesgos.
Contenido: Identificacion de riesgos quimicos, fisicos y biolégicos. Medidas preventivas. Normativa de aplicacion.
NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 25 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1806-P Mediadores en Prevencion de Riesgos Laborales de Adicciones

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos, asi como
Delegados de Prevencion, interesados en la mediacion laboral en adicciones.

Contenido: Disefiar lineas de intervencién formativas que posibiliten el desarrollo de actuaciones preventivas y de
promocion de la salud a los mediadores laborales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-1476-P Prevencién de Riesgos Laborales. Nivel Basico
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos, con especial
referencia a los Delegados de Prevencién, Encargados de edificios y personal con responsabilidad en la materia.

Contenido: Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo. Riesgos generales y su prevencion. Riesgos
especificos y su prevencion en el sector correspondiente a la actividad de la empresa. Elementos basicos de gestion
de la prevencion de riesgos. Primeros Auxilios.

NUmero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 31
Competencia formativa: técnica de gestion

73



BOAM ndm. 6.853 5 de febrero de 2013

R 05-1625-P Formacién Complementaria para Recursos Preventivos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos autonomos, con especial
referencia a los Delegados de Prevencion, Encargados de edificios y personal con responsabilidad en la materia y que
estén en posesion del Titulo de Nivel basico en Prevencion de Riesgos Laborales.

Contenido: Figura del recurso preventivo. Presencia de recursos preventivos en determinadas actividades. Marco
normativo de aplicacion. Riesgos laborales y medidas preventivas especificas del sector en el que desarrollan su
trabajo como recurso preventivo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
Competencia formativa: técnica de gestion

R 05-0364-P Prevencién de Estrés Laboral

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos, con especial referencia a los trabajadores de atencion directa al ciudadano.

Contenido: El estrés laboral. El sindrome de agotamiento (burn out), centrado en cada profesion concreta a partir de
sus riesgos y caracteristicas especificas. La prevencion del estrés: técnicas de afrontamiento personal.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: técnica de gestion

Sesiones formativas

R 09-1372-P Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y su Desarrollo Reglamentario

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Ley de prevencion de riesgos laborales. Reglamento de los servicios de prevencion. Delegados de
prevencién. Comité de seguridad y salud. Desarrollo reglamentario y otras normas.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1496-P Prevencion de Riesgos Laborales en Trabajos con Exposicién a Agentes Fisicos

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con exposicion a ruido, vibraciones y radiaciones en su actividad cotidiana.

Contenido: Clasificacion de los agentes fisicos. Dafios a la salud por exposicion a agentes fisicos en el trabajo. Ruido
y vibraciones. Radiaciones ionizantes y no ionizantes. Temperatura y humedad. Medios de proteccion.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicidon: 25 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1901-P Nociones Basicas de Actuacién en Emergencias y Evacuacién

Destinatarios: Delegados de Prevencion, personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Clasificacién de las situaciones de emergencia. Organizacién de emergencias. Actuaciones en un plan de
emergencia interior. Informacién de apoyo para la actuaciéon en emergencia. Simulacros.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Namero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1902-P Los Riesgos Ligados a las Condiciones de Seguridad

Destinatarios: Delegados de Prevencion.

Contenido: El lugar y la superficie de trabajo. Las herramientas. Las maquinas. La electricidad. Los incendios.
Almacenamiento, manipulacion y transporte. La sefializacion. El mantenimiento. Proteccion colectiva e individual.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion
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R 09-1903-P Riesgos Asociados al Trabajo con PVD

Destinatarios: Delegados de Prevencion

Contenido: El equipo informético. El disefio fisico del puesto de trabajo. El medio ambiente fisico. La organizacién del
trabajo. Guia Técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacién de equipos con pantallas
de visualizacién.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

R 09-1904-P Metodologia de Evaluacion de los Factores Psicosociales. Técnicas de Evaluacion
Destinatarios: Delegados de Prevencion.
Contenido: La encuesta. La entrevista. La observacion. Grupos de discusion. Las escalas.
Nimero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 5
Competencia formativa: técnica de gestion

Programa de Formacién Virtual

Informéatica Virtual

(*) Al solicitar cualquiera de las acciones formativas incluidas en este programa se debera optar por solicitar su
realizacién como accidn formativa restringida o como abierta, siguiendo el procedimiento establecido para cada caso y
que figura en los apartados sexto y séptimo de la Resolucién del Director del Instituto de Formacion y Estudios del
Gobierno Local de Madrid por la que se aprueba el Plan de Formacién 2013.

AR 07-1124-V Windows

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: El ordenador y el sistema operativo. Entorno de trabajo. Organizacién de objetos. Unidades, carpetas y
ficheros. Configuracion del sistema. Accesorios. Intercambio de la informacion. Herramientas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por edicion: 18
Competencia formativa: informatica

AR 07-1125-V Word Basico

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Creacion y edicion de documentos. Formato: fuente, parrafo. Numeracion y vifietas. Bordes. Secciones.
Estilos. Encabezado y pie. Disefio de pagina. Impresion. Ortografia. Autocorreccion y autotexto. Buscar/reemplazar.
Tablas. Plantillas. Formularios.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por edicién: 21
Competencia formativa: informética

AR 07-1126-V Word Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos basicos de Word.

Contenido: Plantillas y campos formularios. Menu insertar. Tablas de contenido. Columnas. Personalizacion. Macros.
Imagenes. Dibujos. WordArt. Grafh. Editor de ecuaciones. Organigramas.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por edicién: 18
Competencia formativa: informética

AR 07-1127-V Excel Béasico

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: La hoja de calculo, conceptos y estructura. Formatos. Férmulas. Impresion. Funciones. Graéficos.
Introduccion a bases de datos.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por edicién: 24
Competencia formativa: informatica
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AR 07-1129-V Access Bésico
Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.
Contenido: Bases de Datos. Tablas. Relaciones. Consultas: creacion, ejecucion y tipos. Formularios. Informes.
NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por edicion: 27
Competencia formativa: informatica

AR 07-1133-V Outlook

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Caracteristicas. Contactos. Correo electréonico. Tareas. Diario. Calendario. Notas. Archivo de datos.
Compartir carpetas.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por edicién: 15
Competencia formativa: informatica

AR 07-1131-V Power Point

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Introduccion. Asistente de autocontenido. Diapositivas y Vistas. Presentaciones. Efectos especiales.
Herramientas de disefio y dibujo. Patrones y plantillas. Impresién. Presentaciones portatiles.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 50 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: informatica

AR 07-1132-V Power Point Avanzado

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos basicos de Power Point.

Contenido: Presentaciones multimedia. Plantillas y patrones. Personalizacion de fondos y objetos. Insercion de
archivos de otras aplicaciones. Gréaficos. Transiciones, animacion y macros. Presentaciones.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 50 Numero de horas por edicion: 12
Competencia formativa: informatica

Idiomas Virtual

La actividad formativa de idiomas virtual se realizard a través de la colaboracién con el Centro Universitario de
Idiomas a Distancia (CUID) de la UNED.

El nimero de plazas disponibles es para 300 alumnos y su objetivo es promover el aprendizaje de diversas lenguas
extranjeras. La distribuciéon de plazas en los diferentes idiomas se efectuara en funcién de la demanda planteada
priorizando la formacién en inglés.

La oferta formativa se imparte con diferentes niveles (elemental, basico, intermedio, avanzado y superior) y cada uno
de ellos tiene una duracién de 150 horas distribuidas a lo largo de 7 meses.

Con anterioridad al inicio de la actividad formativa, los/las alumnos/as realizaran una prueba de nivel que permitird su
clasificacion.
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Anexo | |

Formacion parala Promocion y Carrera Administrativa:
Cursos Abiertos

Programa de Formacién General

Competencia formativa técnica de gestién
Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

“Competencia formativa técnica de gestion”: 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.

A 01-0351-P Seguridad Social en la Administracion Local
Destinatarios: Subgrupo C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias asimilables
del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos AutGnomos.

Contenido: La proteccién social en Espafia. Composicion subjetiva del sistema de Seguridad Social. La gestion de la
Seguridad Social. Obligaciones empresariales con la Seguridad Social. La accion protectora de la Seguridad Social.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-0030-P Contabilidad Publica
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: La contabilidad publica: concepto y principios generales. Las instrucciones de contabilidad para las
Entidades Locales. La contabilidad y el sistema presupuestario en la Administracion Local.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-0031-P Contabilidad Publica
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: La contabilidad publica: concepto y principios generales. Las instrucciones de contabilidad para las
Entidades Locales. La contabilidad y el sistema presupuestario en la Administracion Local.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21

A 01-0237-P Gestion Presupuestaria en la Administracion Local
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: El presupuesto general de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria. Modificaciones
presupuestarias. La gestion del Presupuesto de Gastos. La gestion del Presupuesto de Ingresos. Operaciones de
crédito. Liquidacion del Presupuesto.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-0021-P Organizacién del Trabajo Administrativo en la Administracion Publica
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: El andlisis de procesos administrativos. Normalizacion de documentos administrativos. Técnicas de
gestion documental y gestiéon de archivos. Gestidon y organizacion de la informacién: técnicas basicas de
comunicacion.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-1156-P Introduccion a la Calidad

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: La calidad: concepto. Determinacion de las necesidades, demandas y expectativas de los ciudadanos.
Calidad y gestién por procesos. Modelos de calidad. Evaluacion de la calidad. El Plan de Calidad del Ayuntamiento de
Madrid.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21
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A 01-0233-P Archivo de Oficina

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Documentos: concepto y clases. Documentos municipales. Archivos generales y archivos de oficina. La
gestion documental. Conservacion, materiales y equipamientos.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 18

A 01-0239-P Técnicas Didactico-Pedagdgicas en la Transmision de Conocimientos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Transmision de conocimientos, técnicas de aprendizaje. Recursos didacticos y su utilizacién. Diferentes
métodos de formacion. La delimitacion de objetivos. Técnicas de valoracion de objetivos propuestos.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 21

A 01-0034-P Comunicacion y Motivacion en Equipos de Trabajo
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Grupos de trabajo. Estilos de mando. Disefio estratégico de la conducta. Habilidades en la comunicacion.
Identificacion y resolucion de conflictos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 18

A 01-0036-P Relaciones Humanas y Comunicacién

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Relaciones humanas: comportamientos. Diferenciacion de los factores clave de la comunicacién de los de
comportamiento y actitudes. Habilidades sociales y relaciones humanas.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicion: 18

A 01-0589-P Herramientas Béasicas para la Negociacion
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: La Negociacion: concepto. Principios del proceso negociador. El proceso negociador. Resolucion
alternativa de conflictos.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

A 01-0397-P Analisis y Resolucién de Conflictos

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: El conflicto: concepto, estructura y ciclo. Causas mas frecuentes del conflicto. Respuestas mas
habituales. Resolucion del conflicto.

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 21

A 01-0802-P Analisis y Resolucién de Conflictos

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: El conflicto: concepto, estructura y ciclo. Causas mas frecuentes del conflicto. Respuestas mas
habituales. Resolucion del conflicto.

Numero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 21

A 01-0411-P Gestion y Organizacion del Tiempo

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Niveles de planificacion. El establecimiento de objetivos. La fijacion de tareas y de tiempos. El
establecimiento de prioridades. El desglose de tareas. Seguimiento y evaluacion.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 18

A 01-0410-P Organizacion del Tiempo y Calidad en el Trabajo

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Planificacion y gestién del tiempo. Herramientas de planificacién. Trabajo en equipo.
Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 18
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A 01-0416-P Técnicas de Mejora de Memoria
Destinatarios: Subgrupos Al, A2, y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.
Contenido: Procesos y estrategias de memoria. Conceptos de memoria. Aplicaciones. Metamemoria.
NUmero de ediciones: 8 Plazas por ediciéon: 20 Numero de horas por edicién: 18

A 01-0606-P Técnicas de Mejora de Memoria
Destinatarios: Subgrupo C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias asimilables
del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.
Contenido: Procesos y estrategias de memoria. Conceptos de memoria. Aplicaciones. Metamemoria.
Numero de ediciones: 10 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 18

A 01-0801-P La Inteligencia Emocional
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Como funciona nuestro cerebro. La especializacién lateral. El poder de intuicion. La emocion y el cortex.
El equilibrio del cerebro. La competencia emocional y el éxito. Las capacidades de la inteligencia emocional.
Competencias personales y competencias sociales. El uso inteligente de las emociones. La organizacion
emocionalmente inteligente.

Numero de ediciones: 5 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-0805-P La Inteligencia Emocional
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Cémo funciona nuestro cerebro: la especializacion lateral. El poder de intuicién. La emocion y el cortex. El
equilibrio del cerebro. La competencia emocional y el éxito. Las capacidades de la inteligencia emocional:
competencias personales y competencias sociales. El uso inteligente de las emociones. La organizacion
emocionalmente inteligente.

Numero de ediciones: 9 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-0456-P Ceremonial y Protocolo

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Conceptos de protocolo, honores y tratamiento. Régimen juridico. Desarrollo de actos. Medidas de
comunicacion social. Organizaciéon de actos generales y de caracter académico.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 21

A 01-1468-P Técnicas de Estudio

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Técnicas de esquematizacion. Técnicas de repaso. Técnicas de optimizacion. La autofiabilidad. Técnicas
de relajacion

NUmero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-1641-P Servicios Bésicos de Bibliotecas e Introduccidn a las Nuevas Tecnologias

Destinatarios: Subgrupo C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias asimilables del
personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Recepcion y atencion al usuario. Aplicacion y practica de preparacion fisica de los documentos para su
uso publico. Conceptos de biblioteconomia y de fuentes de informacidon. Conceptos basicos de sistemas de
clasificacion y ordenacion bibliografica. Aplicacion y practica de ordenacién de los diferentes tipos de documentos
existentes. Conceptos tedrico-practicos para la atencion al préstamo automatizado y manual, la expedicion de carnets,
el control de la Base de Datos de Usuario y la gestion de puestos de Internet. Aplicacion de nuevas tecnologias: Web
2.0, contenidos a través de movil y tabletas. La Biblioteca virtual. Documento digital. Libro electronico en las
bibliotecas publicas.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21

A 01-0231-P Documentos Administrativos y Lenguaje
Destinatarios: Subgrupo C1 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con funciones de gestién y redaccion de documentos.

Contenido: Introduccién tedrico-practica. Normas generales de estilo administrativo. Manual del lenguaje
administrativo del Ayuntamiento de Madrid. El discurso. Redaccién de textos administrativos. Andlisis de textos
normativos.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 15
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A 01-0400-P Etica y Deontologia del Servicio Pablico

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Deontologia de la ética. Etica y derecho. Deontologia profesional. Etica puablica. Principios y valores
constitucionales. Andlisis de conductas publicas. Factores condicionantes de la ética en las organizaciones publicas.
Utilizacién de los recursos publicos. Intereses publicos e intereses privados. Etica y organizaciéon administrativa. El
papel de la formacién. La ética publica condicionante de la tolerancia. Especial referencia al Estatuto Bésico del
Empleado Publico.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 15

A 01-0590-P Metodologia de Evaluacion. Cualitativa y Cuantitativa
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.

Contenido: Evaluacion cualitativa. Herramientas. Metodologia. Usos y aplicaciones. Evaluacién cuantitativa.
Herramientas. Metodologia. Usos y aplicaciones.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicidon: 15 Numero de horas por ediciéon: 31

A 01-0417-P Urbanismo y Accesibilidad: Supresion de Barreras Arquitecténicas
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables de personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Accesibilidad y supresion de barreras arquitectonicas: régimen juridico. Barreras arquitectonicas: tipos.
Medidas de fomento. Medidas de control. Régimen sancionador. Aspectos practicos.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

A 01-1378-P Responsabilidad Ciudadana en la Generacion y Separaciéon de Residuos

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Consumo responsable. Razones para la separacion en origen. Residuos depositados en cada
contenedor. Proceso de tratamiento de residuos. Beneficios econdmicos, ambientales y sociales de la separacion en
origen.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

A 01-1733-P Movilidad Sostenible

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Parametros bésicos de movilidad sostenible y politicas medioambientales. Criterios para la gestion
sostenible de la movilidad en los accesos a los centros de trabajo. Experiencias y buenas préacticas de movilidad
sostenible.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 21 Numero de horas por edicién: 15

Competencia formativa normativa
Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

“Competencia formativa hormativa”: Capacidad para aplicar el conjunto de normas y criterios de interpretacion del derecho que
resultan necesarias para una gestion eficaz de los procedimientos administrativos.

A 01-0027-P La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.

Contenido: Ambito de aplicacion y principios generales. De las Administraciones Publicas y sus relaciones. Organos.
Interesados. Actividad de las Administraciones Publicas. Disposiciones y actos administrativos. Procedimiento
Administrativo. Revision de los actos administrativos. Reclamaciones previas. Potestad sancionadora. El Recurso
Contencioso-Administrativo. Responsabilidad patrimonial.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

A 01-0029-P Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Ambito de aplicacion y principios generales. De las Administraciones Publicas y sus relaciones. Organos.
Interesados. Actividad de las Administraciones Publicas. Disposiciones y actos administrativos. Procedimiento
Administrativo. Revision de los actos administrativos. Reclamaciones previas. Potestad sancionadora. El Recurso
Contencioso-Administrativo. Responsabilidad patrimonial.

NUmero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21
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A 01-1906-P Contratacion Administrativa
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.

Contenido: La Ley 30/2007 de Contratos del Sector Publico y la reforma introducida por la Ley 34/2010. Parte
general: ambito subjetivo y objetivo. Expediente de contratacion. Procedimiento de adjudicacion: ejecucion y
cumplimiento. Extincion. Tipos contractuales: obras. Gestion de servicios publicos. Suministros. Consultoria y
asistencia y servicios. Contratos de concesion de obras publicas. Contratacion sostenible.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 18 Numero de horas por edicién: 21

A 01-1907-P Contratacion Administrativa
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo Grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: La Ley 30/2007 de Contratos del Sector Publico y la reforma introducida por la Ley 34/2010. Parte
general: dmbito subjetivo y objetivo. Expediente de contratacion. Procedimiento de adjudicacion: ejecucion y
cumplimiento. Extincion. Tipos contractuales: obras. Gestion de servicios publicos. Suministros. Consultoria y
asistencia y servicios. Contratos de concesion de obras publicas. Contratacion sostenible.

NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 18 Numero de horas por edicién: 21

A 01-0350-P La Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Las partes. Objeto del Recurso Contencioso-Administrativo.
Procedimiento Contencioso-Administrativo. Procedimientos especiales. Disposiciones comunes al procedimiento
Contencioso-Administrativo y a los procedimientos especiales.

Nimero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 18

A 01-0230-P La Responsabilidad de la Administracion Publica
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Los diferentes tipos de responsabilidad de las Administraciones Publicas. La responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas: principios, responsabilidad concurrente, indemnizacion, procedimientos y
responsabilidad de derecho privado. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Responsabilidad penal.

Namero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 15

A 01-0348-P La Responsabilidad de la Administracion Pablica
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Los diferentes tipos de responsabilidad de las Administraciones Publicas. La responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas: principios, responsabilidad concurrente, indemnizacion, procedimientos y
responsabilidad de derecho privado. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Responsabilidad penal.

Namero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 15

A 01-0409-P Los Expedientes Sancionadores en la Administracion Local y su Problemética
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: La potestad sancionadora: principios de la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador. La
potestad normativa del Ayuntamiento de Madrid en el &mbito sancionador. Los procedimientos sancionadores en el
Ayuntamiento de Madrid. Los Medios de ejecucién forzosa en el ambito sancionador.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 18

A 01-0408-P Los Expedientes Sancionadores en la Administracion Local y su Problemética
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: La potestad sancionadora: principios de la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador. La
potestad normativa del Ayuntamiento de Madrid en el &mbito sancionador. Los procedimientos sancionadores en el
Ayuntamiento de Madrid. Los medios de ejecucion forzosa en el ambito sancionador.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 18
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A 01-0753-P El Régimen Juridico del Patrimonio de las Entidades Locales

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.

Contenido: Andlisis de la legislacion patrimonial y su aplicacion al Ayuntamiento de Madrid. Dominio publico, bienes
comunales y bienes patrimoniales. El subsuelo. Gestion de los bienes y su ftrafico juridico. Inventarios del
Ayuntamiento de Madrid. El patrimonio municipal del suelo. Régimen de competencias en el ayuntamiento de Madrid
relacionadas con sus bienes.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 18

A 01-0754-P El Régimen Juridico del Patrimonio de las Entidades Locales

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Andlisis de la legislacion patrimonial y su aplicacion al Ayuntamiento de Madrid. Dominio publico, bienes
comunales y bienes patrimoniales. El subsuelo. Gestion de los bienes y su trafico juridico. Inventarios del
Ayuntamiento de Madrid. El patrimonio municipal del suelo. Régimen de competencias en el ayuntamiento de Madrid
relacionadas con sus bienes.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 18

A 01-0757-P La Propiedad Intelectual

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.

Contenido: La Propiedad Intelectual: concepto y régimen juridico. Sujetos: autores Yy titulares de derechos. Objeto de
la Propiedad Intelectual. Contenido: derecho moral del autor, derechos de explotacion y otros derechos. Duracién y
limites. Obras audiovisuales. Programas de ordenador. Bases de datos. Transmision de los derechos. El Registro de
la Propiedad Intelectual. La reserva de derechos. Las entidades colectivas de gestién. La proteccion de las medidas
tecnoldgicas y los limites a los derechos de autor. Proteccion Penal.

Nimero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Namero de horas por edicion: 18

A 01-0768-P La Propiedad Intelectual
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: La Propiedad Intelectual: concepto y régimen juridico. Sujetos: autores Y titulares de derechos. Objeto de
la Propiedad Intelectual. Contenido: derecho moral del autor, derechos de explotacion y otros derechos. Duracion y
limites. Obras audiovisuales. Programas de ordenador. Bases de datos. Transmisién de los derechos. El Registro de
la Propiedad Intelectual. La reserva de derechos. Las entidades colectivas de gestién. La proteccion de las medidas
tecnoldgicas y los limites a los derechos de autor. Proteccion Penal.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 18

A 01-0761-P Unién Europea: Instituciones, Competencias y Derecho de la Unién
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: Historia y evolucion de la Unién Europea. Naturaleza y competencias. Instituciones comunitarias. Organos
consultivos. Procedimientos decisorios. Fuentes del Derecho Comunitario. Jurisprudencia. Aplicaciéon del Derecho
comunitario. Competencias. Financiacion. Politica Regional.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por ediciéon: 25

A 01-0769-P Unién Europea: Instituciones, Competencias y Derecho de la Unién
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o0 agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: Historia y evolucion de la Unién Europea. Naturaleza y competencias. Instituciones comunitarias. Organos
consultivos. Procedimientos decisorios. Fuentes del Derecho Comunitario. Jurisprudencia. Aplicacion del Derecho
comunitario. Competencias. Financiacion. Politica Regional.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 25

A 01-1898-P Régimen Juridico de la Funcién Publica y Estatuto Basico del Empleado Publico

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos de los empleados publicos: carrera
profesional y promocién interna, derecho a la negociacion colectiva, representacion y participacién. Deberes: cédigo
de conducta. La evaluacion del desempefio. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Ordenacion de la
actividad profesional: planificacion de recursos humanos, estructura del empleo publico y provision de puestos de
trabajo. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario. Incompatibilidades.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 21
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A 01-1897-P Régimen Juridico de la Funcién Publica y Estatuto Basico del Empleado Puablico
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo Grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos de los empleados publicos: carrera
profesional y promocion interna, derecho a la negociacion colectiva, representacion y participacion. Deberes: cédigo
de conducta. La evaluacién del desempefio. Adquisicion y pérdida de la relaciébn de servicio. Ordenacion de la
actividad profesional: planificacion de recursos humanos, estructura del empleo publico y provisién de puestos de
trabajo. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario. Incompatibilidades.

NUmero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

A 01-0755-P El Régimen Juridico de las Subvenciones
Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.

Contenido: Las subvenciones: régimen juridico. Disposiciones generales. Procedimientos de concesion y gestion de
las subvenciones. El reintegro de las subvenciones. El control financiero de las subvenciones. Infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones. Peculiaridades de las subvenciones concedidas por las
entidades locales.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 18

A 01-0756-P El Régimen Juridico de las Subvenciones
Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Las subvenciones: régimen juridico. Disposiciones generales. Procedimientos de concesion y gestion de
las subvenciones. El reintegro de las subvenciones. El control financiero de las subvenciones. Infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones. Peculiaridades de las subvenciones concedidas por las
entidades locales.

Namero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicion: 18

Competencia formativa comunicacidn/atencion al ciudadano
Acciones formativas para el desarrollo de esta competencia.

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

A 01-0395-P Aplicacién de la Ortografia de la Real Academia Espafiola

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido: Urbanidad ortografica. Fundamentos de la ortografia espafiola. Elementos de escritura. Ortografia de
algunas letras en particular. Ortografia de las letras mayusculas. Ortografia de la silaba. Ortografia de las palabras.
Acentuacién. Puntuacion. Abreviaturas, siglas, simbolos, acrénimos y acortamientos. Fonemas.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 15

A 01-1321-P Correccion y Estilo en la Lengua Espafiola

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: ¢Por qué la correccion?. Laismo, leismo y loismo. La construccion de los plurales. La construccion de los
géneros. La concordancia. Construcciones diacriticas. Los par6nimos. Empleo del guién. Grupos consonanticos y
grupos vocalicos. La acentuacion diacritica. Empleo de los numeros. Topénimos y gentilicios. Prefijos, sufijos y
elementos compositivos. Los diccionarios, sus clases. El Diccionario de nueva planta de la Real Academia Espafiola.
Bibliografia para la correccion.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 15 Numero de horas por edicion: 15

A 01-0414-P Técnicas de Argumentacién y Comunicacién Oral

Destinatarios: Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del personal laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido: La comunicacion. El comunicador. EI mensaje. El receptor. Vender ideas.
NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 18

A 01-0413-P Técnicas de Argumentacién y Comunicacion Oral

Destinatarios: Subgrupos C1, C2, antiguo grupo E o agrupaciones profesionales equivalentes y categorias
asimilables del personal laboral, del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos.

Contenido: La comunicacion. El comunicador. El mensaje. El receptor. Vender ideas.
NUmero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Nimero de horas por edicién: 18
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A 01-0596-P Comunicacion Oral: Educacién y Control de la Voz

Destinatarios: Personal funcionario y laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autonomos.

Contenido: Técnicas vocales. Respiracion diafragmatica, costal y costo-diafragmatica o completa. Los 6rganos de
fonacion y resonancia. El mejoramiento de la articulacion y la entonacion a través de los érganos y musculos
apropiados.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 16 Numero de horas por edicién: 25
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AREA DE GOBIERNO DE SOLICITUD DE CURSOS RESTRINGIDOS

ECONOMIA, HACIENDA Y
ADMINISTRACION PUBLICA

Instituto de Formacién y Estudios
del Gobierno Local de Madrid

0 DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

DNI, NIF, NIE: Nombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Correo electrénico particular *):

Teléfono(s): / Fax:
| @

| Deseo recibir aviso de convocatoria por sms al teléfono movi

JORNADA DE TRABAJO @

:Maﬁana :Tarde :Noche :JornadaPartida :Turnos ' lotro:

@ CURSOS QUE SOLICITA @

ORDEN | CODIGO NOMBRE DEL CURSO

1.0

2°

3.°

4.°

El Instituto de Formacion y Estudios del Gobierno Local de Madrid recabara directamente del responsable
correspondiente (autorizante) la autorizacion de las acciones formativas solicitadas. En caso de denegacion, el

autorizante deberé indicar los motivos que lajustifiquen.

En ,a de de 20

Firma del/de la interesado/a:

Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en el fichero “SOLICITUDES ACTIVIDADES FORMATIVAS”, cuya finalidad es facilitar la
gestion de las solicitudes de las actividades formativas incluyendo el control de asistencia y la evaluacion obtenida por los alumnos participantes en las
mismas y podran ser cedidos de conformidad con lo previsto en el articulo 11 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
caracter personal.

El érgano responsable del fichero es el Instituto de Formacion y Estudios del Gobierno Local de Madrid, calle Almagro n.° 5, 28010 Madrid, ante el que el
interesado podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién, todo lo cual se informa en cumplimiento del articulo 5 de referida
Ley Orgénica 15/1999.

85



BOAM ndm. 6.853 5 de febrero de 2013

SOLICITUD DE CURSOS RESTRINGIDOS

AREA DE GOBIERNO DE Instrucciones
ECONOMIA, HACIENDA Y
ADMINISTRACION PUBLICA

Instituto de Formacién y Estudios
del Gobierno Local de Madrid

INSTRUCCIONES GENERALES

El impreso puede ser cumplimentado a mano (con mayusculas tipo imprenta) o electronicamente a través de Ayre.

INSTRUCCIONES PARTICULARES

Solo se admitird una solicitud de cursos restringidos.
Antes de cumplimentar el impreso, es necesario leer las bases de la convocatoria que podra consultar en Ayre.

@ S6lo en el caso de no disponer de correo electrénico corporativo, debera consignar, si asi lo desea, su correo

electrénico particular al que se le enviard la convocatoria del curso.

@ seleccionar s6lo en caso de no disponer de correo electrénico corporativo y no contar con correo electrénico
particular. Dicho nimero sera utilizado para emitir un aviso informando sobre la convocatoria a un curso, sin perjuicio
del envio postal a la direccién del puesto de trabajo que figura en el directorio de Ayre, con los datos especificos de la
convocatoria. La baja en este servicio deberd ser comunicada mediante escrito dirigido al Instituto de Formacién y

Estudios del Gobierno Local de Madrid.

® Es imprescindible consignar en la solicitud la jornada de trabajo: turno de mafiana, tarde, noche, jornada partida u

otro tipo de turno.

“ Las acciones formativas del Area de Formacion Informatica 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 Formacion y Estudios del Gobiernos Local de Madrid en el marco del
Plan de Formacion, sera 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 informe del responsable jerarquico (autorizante) dirigido al Instituto especificando que se

cumple con este requisito.

La documentacion indicada se enviard 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 o que ya ha sido justificado anteriormente.
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[ & n
SOLICITUD Espacio reservado para la etiqueta
AREA DE GOBIERNO DE DE CURSOS con los datos del Registro
ECONOMIA, HACIENDA Y
ADMINISTRACION PUBLICA ABIERTOS
Instituto de Formacion y Estudios
del Gobierno Local de Madrid |- _J
@ DATOS DE LA PERSONA INTERESADA
DNI, NIF, NIE: Nombre:
Primer apellido: Segundo apellido:
Correo electrnico particular ):
Teléfono(s): / Fax:

| Deseo recibir aviso de convocatoria por sms al teléfono movil @:

JORNADA DE TRABAJO ©

| Mafiana " |Tarde | | Noche | |Jornada Partida | | Turnos | | otro:

@ CURSOS QUE SOLICITA @

ORDEN | CODIGO NOMBRE DEL CURSO
1.°
20
3.0
4.°
En ,a de de 20

Firma del/de la interesado/a:

Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en el fichero “SOLICITUDES ACTIVIDADES FORMATIVAS”, cuya finalidad es facilitar la
gestion de las solicitudes de las actividades formativas incluyendo el control de asistencia y la evaluacion obtenida por los alumnos participantes en las
mismas y podran ser cedidos de conformidad con lo previsto en el articulo 11 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
caracter personal. El 6rgano responsable del fichero es el Instituto de Formacién y Estudios del Gobierno Local de Madrid, calle Almagro n.° 5, 28010
Madrid, ante el que la persona interesada podra ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion, todo lo cual se informa en
cumplimiento del articulo 5 de referida Ley Organica 15/1999.
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SOLICITUD DE CURSOS ABIERTOS

AREA DE GOBIERNO DE Instrucciones
ECONOMIA, HACIENDA Y
ADMINISTRACION PUBLICA

Instituto de Formacién y Estudios
del Gobierno Local de Madrid

INSTRUCCIONES GENERALES

El impreso puede ser cumplimentado a mano (con mayusculas tipo imprenta) o electronicamente a través de Ayre.

Una vez cumplimentado, preséntelo firmado en los registros de los Distritos, en los restantes registros del Ayuntamiento
de Madrid, en los registros de la Administracion General del Estado, en los de las Comunidades Auténomas, o mediante
las demés formas previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

INSTRUCCIONES PARTICULARES

Solo se admitira una solicitud de cursos abiertos.
Antes de cumplimentar el impreso, es necesario leer las bases de la convocatoria que podra consultar en Ayre.

@ S6lo en el caso de no disponer de correo electrénico corporativo, debera consignar, si asi lo desea, su correo

electrénico particular al que se le enviara la convocatoria del curso.

@ seleccionar s6lo en caso de no disponer de correo electronico corporativo y no contar con correo electrénico
particular. Dicho nimero sera utilizado para emitir un aviso informando sobre la convocatoria a un curso, sin perjuicio
del envio postal a la direccién del puesto de trabajo que figura en el directorio de Ayre, con los datos especificos de la
convocatoria. La baja en este servicio deberd ser comunicada mediante escrito dirigido al Instituto de Formacién y

Estudios del Gobierno Local de Madrid.

® Es imprescindible consignar en la solicitud la jornada de trabajo: turno de mafiana, tarde, noche, jornada partida u

otro tipo de turno.

“ Las acciones formativas del Area de Formacion Informética 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 Formacion y Estudios del Gobiernos Local de Madrid en el marco del
Plan de Formacion, sera 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 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.
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