Anexo |

Formacion para la Promocion y Carrera Administrativa:
Cursos Abiertos

Programa de Formacion General

Area Juridico-Procedimental

A01-0027 La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 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.
Responsabilidad patrimonial.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0029 Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comudn

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 vy 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.
Responsabilidad patrimonial.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0347 Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comudn

Destinatarios:

Grupo E y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Autébnomos

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.
Responsabilidad patrimonial.

NuUmero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0759 Actividad Administrativa, Procedimiento Administrativo y Recursos en Via Administrativa y Via Jurisdiccional

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido:

La actividad de las Administraciones Publicas: normas generales, términos y plazos. El procedimiento
administrativo. Revisién de los actos en via administrativa. El recurso contencioso-administrativo. El recurso
constitucional de amparo.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18



A01-0760 Actividad Administrativa, Procedimiento Administrativo y Recursos en Via Administrativa y Via Jurisdiccional

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.

Contenido:

La actividad de las Administraciones Publicas: normas generales, términos y plazos. El procedimiento
administrativo. Revision de los actos en via administrativa. El recurso contencioso-administrativo. El recurso
constitucional de amparo.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-1141 La Ley de Contratos del Sector Publico

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables de Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.
Contenido:

Ambito de aplicaciéon de la Ley. Principales novedades sobre procedimiento de adjudicacion, ejecucion y
extincion de los contratos. Tipos contractuales.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21
A01-1146 La Ley de Contratos del Sector Publico

Destinatarios:
Subgrupo C1, C2 y categorias asimilables de Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:
Ambito de aplicaciéon de la Ley. Principales novedades sobre procedimiento de adjudicacion, ejecucion y
extincion de los contratos. Tipos contractuales.
Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 20 Nuamero de horas por edicion: 21

A01-1142 Gestidn Préactica de la Contratacién Publica: Configuracién, Preparacion, Adjudicacion y Ejecucion del Contrato

Destinatarios:
Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables de Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y
Organismos Autbnomos.
Contenido:
Analisis de los principales elementos juridicos y técnicos de la contratacion. Criterios de interpretacion
aplicables a la Ley de Contratos. Contratacion sostenible.
Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion:; 21

A01-1144 Gestién Practica de la Contratacion Publica: Configuracion, Preparacion, Gestidn Practica de la Contratacion Publica:
Configuracién, Preparaciépn, Adjudicacion y Ejecucion del Contrato

Destinatarios:
Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables de Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid vy
Organismos Autbnomos.
Contenido:
Ambitos de los principales elementos juridicos y técnicos de la contratacion. Criterios de interpretacion
aplicables a la Ley de Contratos. Contratacion sostenible.
Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21

A01-0610 La Concesién Administrativa en el Ambito de la Administracién Local

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.

Contenido:

Concesiones demaniales y concesiones de servicios publicos. Concesiones de servicios publicos:
concepto y régimen juridico. Potestades y obligaciones de la Administracion. Derechos y obligaciones del
concesionario. Relaciones del concesionario con los usuarios. Extincion de la concesion.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18



A01-0350 La Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.

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.

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0230 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, indemnizacién, procedimientos y
responsabilidad de derecho privado. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Responsabilidad penal.

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

A01-0348 La Responsabilidad de la Administracion Publica

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 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, indemnizacién, procedimientos y
responsabilidad de derecho privado. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Responsabilidad penal.

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

A01-0408 Los Expedientes Sancionadores en la Administracion Local y su Problematica

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 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 ambito sancionador. Los procedimientos sancionadores en
el Ayuntamiento de Madrid. Los medios de ejecucion forzosa en el ambito sancionador.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0409 Los Expedientes Sancionadores en la Administracion Local y su Problematica

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 ambito sancionador. Los procedimientos sancionadores en
el Ayuntamiento de Madrid. Los Medios de ejecucion forzosa en el ambito sancionador.

NuUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0753 El Régimen Juridico del Patrimonio de las Entidades Locales

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 Yy categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido:

El Patrimonio de las Entidades Locales: régimen juridico. Clases: bienes de dominio publico, bienes
comunales y hienes patrimoniales. El Patrimonio Municipal del Suelo. Gestion de los bienes y su trafico juridico. El
subsuelo de las Entidades Locales. El Inventario de bienes del Ayuntamiento de Madrid.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18



A01-0754 El Régimen Juridico del Patrimonio de las Entidades Locales

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.

Contenido:

El Patrimonio de las Entidades Locales: régimen juridico. Clases: bienes de dominio publico, bienes
comunales y bienes patrimoniales. El Patrimonio Municipal del Suelo. Gestién de los bienes y su tréafico juridico. El
subsuelo de las Entidades Locales. El Inventario de bienes del Ayuntamiento de Madrid.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0757 La Propiedad Intelectual

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

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. 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 gestion. La proteccién
de las medidas tecnoldgicas y los limites a los derechos de autor. Proteccion Penal.

NuUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0768 La Propiedad Intelectual

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

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 explotacién y otros derechos. Duracion
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 gestion. La proteccién
de las medidas tecnoldgicas y los limites a los derechos de autor. Proteccion Penal.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0761 Union Europea: Instituciones, Competencias y Derecho Comunitario

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido:

Historia y evolucién de la Unién Europea. Naturaleza y competencias. Instituciones comunitarias. Organos
consultivos. Procedimientos decisorios. Fuentes del Derecho Comunitario. Jurisprudencia. Aplicacién del Derecho
comunitario. Competencias. Financiacion. Politica Regional.

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

A01-0769 Union Europea: Instituciones, Competencias y Derecho Comunitario

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido:

Historia y evolucién de la Unién Europea. Naturaleza y competencias. Instituciones comunitarias. Organos
consultivos. Procedimientos decisorios. Fuentes del Derecho Comunitario. Jurisprudencia. Aplicacién del Derecho
comunitario. Competencias. Financiacion. Politica Regional.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 25



Area de Recursos Humanos

A01-0351 Seguridad Social en la Administracién Local

Destinatarios:

Subgrupo C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido:

La proteccion social en Espafia. Composicion subjetiva del sistema de Seguridad social. La gestiéon de la

Seguridad Social. Obligaciones empresariales con la Seguridad Social. La accion protectora de la Seguridad
Social.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21

Area Economico-Presupuestaria

A01-0030 Plan General de 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 Administracién Local.
NuUmero de ediciones: 1 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21

A01-0031 Plan General de Contabilidad Publica

Destinatarios:
Subgrupos C1, C2 vy 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 Administracién Local.
Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21

A01-0237 Gestion Presupuestaria en la Administracion Local

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

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 edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21

A01-0755 El Régimen Juridico de las Subvenciones

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido:

Las subvenciones: régimen juridico. Disposiciones generales. Procedimientos de concesién 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 edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18



A01-0756 El Régimen Juridico de las Subvenciones

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
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 edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

Area de Calidad, Atencion al Ciudadano y Mejora de la Gestion

A01-0021 Organizacion del Trabajo Administrativo en la Administracion Pablica

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 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 gestion de archivos. Gestiobn y organizacion de la informacion: técnicas basicas de
comunicacion.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21
A01-0233 Archivo de Oficina

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:

Documentos: concepto y clases. Documentos municipales. Archivos generales y archivos de oficina. La
gestidon documental. Conservacion, materiales y equipamientos.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18
A01-0605 Archivo de Oficina

Destinatarios:

Grupo E y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Autobnomos.

Contenido:

Documentos: concepto y clases. Documentos municipales. Archivos generales y archivos de oficina. La
gestion documental. Conservacion, materiales y equipamientos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 18
A01-0239 Técnicas Didactico-Pedagogicas en la Transmisién de Conocimientos

Destinatarios:
Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.
Contenido:

Transmisién de conocimientos, técnicas de aprendizaje. Recursos didacticos y su utilizacién. Diferentes
métodos de formacién. La delimitacion de objetivos. Técnicas de valoracién de objetivos propuestos.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicion: 15 Nuamero de horas por edicion: 21

Area de Habilidades Profesionales

A01-0036 Relaciones Humanas y Comunicacion

Destinatarios:
Subgrupos C1, C2, Grupo E y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y
sus Organismos Auténomos.
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 edicién: 18



A01-0034 Comunicacién y Motivacién en Equipos de Trabajo

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:

Grupos de trabajo. Estilos de mando. Disefio estratégico de la conducta. Habilidades en la comunicacion.
Identificacion y resolucién de conflictos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 18
A01-0589 Técnicas de Negociacion

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:

La Negociacién: concepto. Principios del proceso negociador. El proceso negociador. Resolucién
alternativa de conflictos.

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

A01-0397 Analisis y Resolucién de Conflictos

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.
Contenido:

El conflicto: concepto, estructura y ciclo. Causas mas frecuentes del conflicto. Respuestas mas habituales.
Resolucién del conflicto.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Nuamero de horas por edicion: 21

A01-0802 Analisis y Resolucién de Conflictos

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 vy 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.
Resolucién del conflicto.

Numero de ediciones: 6 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicion: 21

A01-0410 Organizacién del Tiempo y Calidad en el Trabajo

Destinatarios:
Subgrupos C1, C2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:
Planificacion y gestién del tiempo. Herramientas de planificacion. Trabajo en equipo.
Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18

A01-0411 Planificacion y Organizacion del Tiempo

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral de Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:

Niveles de planificacion. El establecimiento de objetivos. La fijacibn 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 edicién: 18
A01-0416 Técnicas de Mejora de Memoria

Destinatarios:
Subgrupos Al, A2, C1 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:
Procesos y estrategias de memoria. Conceptos de memoria. Aplicaciones. Metamemoria.
NuUmero de ediciones: 9 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18



A01-0606 Técnicas de Mejora de Memoria

Destinatarios:
Subgrupo C2, Grupo E y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:
Procesos y estrategias de memoria. Conceptos de memoria. Aplicaciones. Metamemoria.
NUmero de ediciones: 10 Plazas por edicion: 20 Numero de horas por edicién: 18
A01-0801 La Inteligencia Emocional

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autonomos.

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: 5 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21

A01-0805 La Inteligencia Emocional

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 vy categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.

Contenido:

Cémo funciona nuestro cerebro: la especializacion 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: 9 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21

A01-0456 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. Organizacion de actos generales y de caracter académico.
Numero de ediciones: 5 Plazas por ediciéon: 20 Nuamero de horas por edicion: 21

AQ1-1468 Técnicas de Estudio

Destinatarios:
Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.
Contenido:
Técnicas de esquematizacién. Técnicas de repaso. Técnicas de optimizacién. La autofiabilidad. Técnicas
de relajacion
Numero de ediciones: 3 Plazas por edicion: 20 Namero de horas por edicion: 21
A01-1641 Servicios Basicos de Bibliotecas

Destinatarios:

Subgrupo C2, Grupo E y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:

Recepcibn y atencion al usuario en bibliotecas publicas. Aplicacién y practica de preparacion fisica de los
documentos para su uso publico. Conceptos de biblioteconomia y de fuentes de informacién. Conceptos basicos
de sistemas de clasificacion y ordenacioén bibliografica. Aplicacién y practica de ordenacion de los diferentes tipos
de documentos existentes en bibliotecas publicas. 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.

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



Area de Comunicacién

A01-0231 Documentos Administrativos y Lenguaje

Destinatarios:

Subgrupo C1 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Auténomos con funciones de gestion y redaccidon de documentos.

Contenido:

Introduccion tedrico-practica. Normas generales de estilo administrativo. Manual del lenguaje
administrativo del Ayuntamiento de Madrid. El discurso. Redaccién de textos administrativos. Analisis de textos
normativos.

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

A01-0591 La Comunicacion Escrita en la Organizacion: Correo Electronico

Destinatarios:

Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido:

Las funciones de la comunicacion escrita en el trabajo diario. Técnicas para la elaboracion del mensaje. La
introduccién, el cuerpo y la despedida del mensaje. El asunto en el correo electronico. Singularidades de los textos
para correo-e. Andlisis y correccién gramatical del texto. Las estrategias de persuasion en la comunicacion escrita.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 15 Numero de horas por edicién: 16
A01-0395 Aplicacion 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 espafola. Elementos de escritura. Ortografia de
algunas letras en particular. Ortografia de las letras mayusculas. Ortografia de la silaba. Ortografia de las
palabras. Acentuacién. Puntuacién. Abreviaturas, siglas, simbolos, acronimos y acortamientos. Fonemas.

Numero de ediciones: 4 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 15
A01-1321 Correccion y Estilo en la Lengua Espafiola

Destinatarios:

Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido:

¢Por qué la correccién?. Laismo, leismo y loismo. La construccion de los plurales. La construccion de los
géneros. La concordancia. Construcciones diacriticas. Los parénimos. Empleo del guién. Grupos consonanticos y
grupos vocalicos. La acentuacion diacritica. Empleo de los nimeros. 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 edicién: 15 Numero de horas por edicién: 15

A01-0413 Técnicas de Argumentacién y Comunicacion Oral

Destinatarios:

Subgrupos C1, C2 vy 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 edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18
A01-0414 Técnicas de Argumentacién y Comunicacion Oral

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos.

Contenido:
La comunicacioén. El comunicador. El mensaje. El receptor. Vender ideas.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 18



A01-0602 Técnicas de Argumentacién y Comunicacion Oral

Destinatarios:

Grupo E y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos
Autobnomos.

Contenido:
La comunicacion. El comunicador. El mensaje. El receptor. Vender ideas.
Numero de ediciones: 2 Plazas por edicion: 20 Nuamero de horas por edicion: 18
A01-0596 Comunicacién Oral: Educacion y Control de la Voz

Destinatarios:
Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.
Contenido:

Técnicas vocales. Respiracién diafragmética, 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 ediciéon: 16 Nuamero de horas por edicion: 25

Area de Valores Publicos y Politicas Publicas

A01-0400 Etica y Deontologia del Servicio Publico

Destinatarios:

Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Contenido:

Deontologia de la ética. Etica y derecho. Deontologia profesional. Etica publica. Principios y valores
constitucionales. Andlisis de conductas publicas. Factores condicionantes de la ética en las organizaciones
pablicas. Utilizacion de los recursos publicos. Intereses publicos e intereses privados. Etica y organizacion
administrativa. El papel de la formacion. La ética publica condicionante de la tolerancia. Especial referencia al
Estatuto Basico del Empleado Publico.

Numero de ediciones: 1 Plazas por edicion: 20 Nuamero de horas por edicion: 15
A01-0590 Metodologia de Evaluacién. 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. Evaluacion cuantitativa.
Herramientas. Metodologia. Usos y aplicaciones.

Numero de ediciones: 1 Plazas por ediciéon: 15 Namero de horas por edicion: 31
A01-0417 Urbanismo y Accesibilidad: Supresion de Barreras Arquitectonicas

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables de Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Autbnomos.
Contenido:

Accesibilidad y supresion de barreras arquitectonicas: régimen juridico. Barreras arquitectdnicas: tipos.
Medidas de fomento. Medidas de control. Régimen sancionador. Aspectos practicos.

Numero de ediciones: 3 Plazas por edicién: 20 Numero de horas por edicién: 21
A01-1378 Responsabilidad Ciudadana en la Generacion y Separacién de Residuos

Destinatarios:
Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.
Contenido:

Consumo responsable. Razones para la separacion en origen. Residuos depositados en cada contenedor.
Proceso de tratamiento de residuos. Beneficios econémicos, ambientales y sociales de la separacién en origen.

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



A01-0396 Andlisis Estadistico Informatizado. SPSS

Destinatarios:

Subgrupos Al, A2 y categorias asimilables del Personal Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos con conocimientos basicos de informatica y funciones de recogida, tratamiento e
interpretacion de datos.

Contenido:

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

Numero de ediciones: 2 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicién: 21

Programa de Formacion Informética

Area de Ofimaética e Internet

A02-0218 Entorno Operativo Windows

Destinatarios:
Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.
Contenido:
El ordenador y el sistema operativo. Entorno de trabajo. Edicién de imagenes. Herramientas. Capas
mascaras y canales. Filtros y texturas. Edicion de imagenes para la web.
Numero de ediciones: 10 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicion: 18
A02-0219 Tratamiento de Textos Word Basico

Destinatarios:

Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdbnomos con
conocimientos de Windows.

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: 10 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 21

A02-0390 Tratamiento de Textos Word Avanzado

Destinatarios:
Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdbnomos con
conocimientos béasicos de Word.
Contenido:
Plantillas y campos formularios. Menu insertar. Tablas de contenido. Columnas. Personalizacion. Macros.
Iméagenes. Dibujos. WordArt. Grafh. Editor de ecuaciones. Organigramas.
NuUmero de ediciones: 6 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicién: 18

A02-0391 Hoja de Calculo Excel

Destinatarios:

Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos de Windows.

Contenido:

La hoja de calculo: conceptos y estructura. Formatos. Formulas. Impresiéon. Funciones. Seguridad.
Gréficos. Introduccion a base de datos.

Numero de ediciones: 10 Plazas por edicion: 12 Numero de horas por edicion: 24

A02-0600 Outlook

Destinatarios:
Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimiento de Windows.
Contenido:
Caracteristicas. Contactos. Correo electrénico. Tareas. Diario. Calendario. Notas. Archivo de datos.
Compartir carpetas.
Numero de ediciones: 5 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicién: 15



A02-0392 Presentaciones con Power Point

Destinatarios:

Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autdbnomos con
conocimientos de Windows.

Contenido:

Introduccion. Asistente de autocontenido. Diapositivas y vistas. Presentaciones. Efectos especiales.
Herramientas de disefio y dibujo. Patrones y plantillas. Impresion. Presentaciones portatiles.

Numero de ediciones: 8 Plazas por edicién: 12 Numero de horas por edicién: 12
A02-0393 Internet: Navegacion

Destinatarios:

Personal Funcionario y Laboral del Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autbnomos con
conocimientos de Windows.

Contenido:

Internet y sus servicios. Correo electronico (Outlook). Navegar por la internet (Internet Explorer). Formato
PDF. Las péaginas electronicas del Ayuntamiento de Madrid.

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

Area de Gobierno de Seguridad y Movilidad

A03-1643 Conduccidn Policial en Vehiculos de Cuatro Ruedas

Destinatarios:
Policia Municipal del Area de Gobierno de Seguridad y Movilidad.
Contenido:

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

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



