
CÓDIGO FECHAS (en negrita sesiones presenciales) HORAS CERTIF DENOMINACIÓN
11.58 16, 18, 22, 24 y 26 de abril (9.15-13.15, excepto 18 y 22, de 9.15 a 12.15) 21 EL DERECHO URBANÍSTICO DE LA COMUNIDAD DE MADRID 
11.60 PRES 23, 26 , 29 de abril (9:00-14:00) 21, 28 y 30 de mayo (9.30-13.30)/ VIDEO 6, 13, 16, 17, 20, 23 de mayo (10.00-14.00) 60 GESTIÓN DE INGRESOS Y RECAUDACIÓN EN ENTIDADES LOCALES
11.62 11, 13, 15, 18 y 20 de marzo (9.15-12.15) 15 BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES
11.64 19, 21, 23, 26, 27 de febrero, 1, 4, 6, 7, 11, 13 y 15 de marzo (9.15-13.15 excepto 8 de marzo, 9.00 a 15.00) 58 CONTROL FINANCIERO PERMANENTE PLANIFICABLE
11.68 9, 11, 15 y 17  de abril (9.30-13.30) 19 TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO E INTEGRIDAD PÚBLICA EN LAS ENTIDADES LOCALES
11.69 20, 21, 27, 28 de febrero, 4, 5, 8, 11 y 12 de marzo (10.00-13.00 excepto 20, 21feb y 11,12 mar de 9.15-12.15) 27 INTELIGENCIA ARTIFICIAL: ENTIDADES LOCALES, SECTOR PRIVADO Y PROTECCIÓN DE DATOS
11.70 15, 17, 19, 23, 24, 26 de abril, 6, 8, 9 y 13 de mayo (9.15-13.15) 50 SEGURIDAD SOCIAL: INCAPACIDADES TEMPORAL, PERMANENTE Y JUBILACIÓN
11.72 8, 10, 12, 16 y 18  de abril (9.00-14.00) 25 IGUALDAD: NORMATIVA, PLANES, HERRAMIENTAS, IMPLANTACIÓN DE MEDIDAS Y RETOS 
11.74 5, 9, 11 y 16 de abril  (9.30-13,30) 16 CUESTIONES CONTROVERTIDAS EN MATERIA DE TASAS LOCALES: ANÁLISIS DE LA JURISPRUDENCIA MÁS RECIENTE, TASAS EXTRAFISCALES Y APLICACIÓN DE LA LEY 7/2022, DE 8 DE ABRIL DE RESIDUOS A LAS HACIENDAS LOCALES 
11.76 2, 4, 9, 11, 16 y 18 de abril (9.00-13.00 excepto día 2 de 9-12) RAMÍREZ DE PRADO 23 ARCHIVOS Y DOCUMENTOS MUNICIPALES: ORGANIZACIÓN, CONTROL Y PROTECCIÓN DE DATOS
11.77 7, 8, 14, 15 y 19 de marzo (9.10-13.10) RAMÍREZ DE PRADO 20 DIGITALIZACIÓN, RECURSOS ELECTRÓNICOS Y TECNOLOGÍA EN LAS BIBLIOTECAS PÚBLICAS
11.78 8, 10, 12, 15, 17, 19 y 22 de abril (9.30-12.30) 21 DISEÑO EN CANVA PARA NO DISEÑADORES
11.82 20, 22, 24 de mayo (9.30-12.20, excepto 24 de mayo, 9.30-13.30) 10 CIBERSEGURIDAD PARA EMPLEADOS DE ENTIDADES LOCALES
11.83 4, 6, 8, 12, 14 y 18 marzo (9.30-13.30) 24 EXCEL AVANZADO
11.84 28, 29 de febrero, 1, 7 y 8 de marzo (9.15-13.15) 21 ENTENDIENDO EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRÓNICO
11.85 28 de febrero, 1, 5 y 7 de marzo (9.30-13.30) 16 IMPLANTACIÓN DE PLANES DE AHORRO Y EFICIENCIA ENERGÉTICA EN MUNICIPIOS
11.86 21, 23, 27, 29, 31 de mayo, 4 y 6 de junio (9.30-12.30) 21 RECICLAJE DE RESIDUOS URBANOS
10.67 19, 21, 26 y 28 de febrero (9.00-14.00) 20 EN LÍNEA CON EL CIUDADANO 
10.68 8 y 10 de mayo (9.00-14.00) RAMIREZ DE PRADO 10 LA LEY 6/2023, DE 30 DE MARZO, DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID
10.69 14 y 15 de marzo (9,30-11,30) 4 SUBVENCIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS PARA ENTIDADES LOCALES
10.70 11, 13, 15, 19 y 20 de marzo  (9.30-13.30) 20 PRIMEROS AUXILIOS EN LUGARES REMOTOS
5.329 8 de mayo  (9.30-13.30) 4 LA APLICACIÓN PRÁCTICA DEL PRINCIPIO DE BUENA ADMINISTRACIÓN EN LA APLICACIÓN Y REVISIÓN DE LOS TRIBUTOS LOCALES A LA LUZ DE LA JURISPRUDENCIA DEL TS 
5.333 12 de marzo (9.15-13.15) 4 SEDE ELECTRÓNICA DEL CATASTRO 
5.339 7 de mayo (10.00-13.00) 3 PERSONAL LABORAL: PRINCIPALES CONFLICTOS EN VÍA CONTENCIOSA
5.340 28 de mayo (10.00-13.00) 3 PERSONAL LABORAL: PRINCIPALES CONFLICTOS EN VÍA CONTENCIOSA
5.341 20 de marzo (9.10-13.10) 4 EL FUNCIONARIO INTERINO
5.344 5 de abril (9.15-12.15) 3 LEXNET Y NOTIFICACIONES JUDICIALES
5.346 12 de marzo (9.30 - 14.30) 5 LEY DE PROTECCIÓN DEL INFORMANTE
5.349 27 de febrero  (9.30-13.30) 4 PLAZOS, PRESCRIPCIÓN Y CADUCIDAD EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
5.350 29 de febrero  (9.30-13.30) 4 PLAZOS, PRESCRIPCIÓN Y CADUCIDAD EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIÓN
5.351 4 de marzo  (9.30-13.30) 4 PLAZOS, PRESCRIPCIÓN Y CADUCIDAD EN EL PROCEDIMIENTO TRIBUTARIO
5.352 6 de marzo  (9.30-13.30) 4 PRESCRIPCIÓN Y CADUCIDAD EN PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES Y DISCIPLINARIOS
5.354 15 de abril (9.45-13.45) 4 ACERCAMIENTO AL AUTISMO: DE LA ATENCIÓN A LA ACOGIDA 
5.355 3 de abril (9.30-13.30) certificado conjunto 5.355-5.369. Se asiste a ambas sesiones. 4 LA RESILIENCIA EN LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
5.356 27 de mayo (9.20-13.20) 4 NOVEDADES EN ARQUITECTURA: SALUD, BIENESTAR Y ESPACIOS SALUDABLES
5.357 23 de abril (9.10-13.10) 4 ACCESIBILIDAD EN LA COMUNICACIÓN: CÓMO MEJORAR LA ATENCIÓN EN LOS SERVICIOS PÚBLICOS
5.358 13 de mayo (9.10-13.10) 4 ACCESIBILIDAD, TECNOLOGÍA Y PERSONAS MAYORES
5.359 10 de junio (9.10-13.10) 4 ACCESIBILIDAD COGNITIVA PARA LA MEJORA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
5.360 24 de abril (9.30-13.30) 4 SOPORTE VITAL BÁSICO Y DESFIBRILACIÓN EXTERNA AUTOMATIZADA (DEA) PARA PRIMEROS INTERVINIENTES
5.361 25 de abril (9.30-13.30) 4 SOPORTE VITAL BÁSICO PEDIÁTRICO Y DESFIBRILACIÓN EXTERNA AUTOMATIZADA (DEA)
5.364 3 de abril (9.10-11.10) 2 TRATAMIENTOS QUE IMPLICAN COMUNICACIÓN DE DATOS ENTRE ADMINISTRACIONES PÚBLICAS ANTE EL RIESGO DE BRECHAS DE DATOS PERSONALES
5.365 25 de abril (9.10-11.10) 2 PREVENCIÓN DEL ACOSO DIGITAL EN LAS ENTIDADES LOCALES
5.366 10 de mayo (9.10-11.10) 2 GEOINFORMACIÓN Y APLICACIONES LEGALES: CASO DE INUNDACIÓN CATASTRÓFICA
5.367 4 de abril (9.15-13.15) certificado conjunto 5.367-5.368. Se asiste a ambas sesiones 4 HOJA DE RUTA TRANSFORMACIÓN DIGITAL EN LAS ENTIDADES LOCALES
5.368 5 de abril (9.15-13.15) certificado conjunto 5.367-5.368. Se asiste a ambas sesiones 4 REAL DECRETO 203/2021, SEDE ELECTRÓNICA, CIBERSEGURIDAD Y CLAVES EN LA TRANSFORMACIÓN DIGITAL
5.369 4 de abril (9.30-13.30) certificado conjunto 5.355-5.369. Se asiste a ambas sesiones 4 APLICACIONES Y TÉCNICAS CONCRETAS PARA LA INTERVENCIÓN FAMILIAR E INDIVIDUAL EN ADOLESCENTES Y LA PREVENCIÓN DEL SUICIDIO
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11.58 EL DERECHO URBANÍSTICO DE LA COMUNIDAD DE 
MADRID 

 Fechas  16, 18, 22, 24 y 26 de abril 

 Horario  9.10 – 13.15 excepto las sesiones 2 y 3, que se celebrarán 

en horario de 9.15 a 12.15 

 Modalidad  Videoconferencia 

Ponencia 1 
 

Ley del Suelo de la Comunidad de Madrid.   
 

Modificaciones normativas a la luz de la  Ley 11/2022, de 21 de diciembre, de Medidas 
Urgentes para el Impulso de la Actividad Económica y la Modernización de la 
Administración de la Comunidad de Madrid.  
 

 
Ponencia 2 
 

El planeamiento urbanístico. Planeamiento territorial y calificaciones urbanísticas 
 

  
Ponencia 3 
 

El planeamiento urbanístico general y de desarrollo. 
 

  
Ponencia 4 
 

El procedimiento de disciplina urbanística 
 

 
Ponencia 5 
 

- El régimen jurídico del PMS en el ámbito de la Comunidad de Madrid.  
 

- El destino de los ingresos obtenidos con el PMS 
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11.60 GESTIÓN DE INGRESOS YRECAUDACIÓN EN ENTIDADES LOCALES 
 

Fechas  23, 26, 29 de abril de 2024 
6, 13, 16, 17, 20, 21, 23, 28 y 30 de mayo de 2024 

 

Modalidad       Videoconferencia 
   6, 13, 16, 17, 20, 23 de mayo (Horario de 10.00 a 14.00) 

 

        Presencial en Calle Alcalá Galiano, 4. 28010 Madrid  
   23, 26 y 29 de abril (9:00 a 14:00),  

21, 28 y 30 de mayo (9.30 a 13.30) 
 

 
23 de abril de 2024 (presencial) 

Procedimientos de aplicación y revisión de los tributos locales (I) 

26 de abril de 2024 (presencial) 

Procedimientos de aplicación y revisión de los tributos locales (II)  

29 de abril de 2024 (presencial) 

I.B.I.  

6 de mayo de 2024 

I.A.E. 

13 de mayo de 2024 

I.I.V.T.N.U. 

16 de mayo de 2024 

I.C.I.O. e I.V.T.M. 

17 de mayo 2024 

Inspección en los tributos locales. 

20 de mayo de 2024 

Práctica diaria de la tributación local, cuestiones comunes y problemas habituales a 
resolver. Jurisprudencia reciente. 

21 de mayo de 2024 (presencial) 

Recaudación en las entidades locales. Visión práctica (I) 
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23 de mayo de 2024  

Recaudación en las entidades locales. Visión práctica (II) 

28 de mayo de 2024 (presencial) 

Ordenanzas Fiscales. 

30 de mayo de 2024 (presencial) 

Casos y evaluación. 

 

 

11.62 BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES 

   Fechas  11, 13, 15, 18 y 20 de marzo 

   Horario  9.15 – 12.15  

   Modalidad  Videoconferencia 

 

Ponencia 1 
 

Concesiones demaniales. Autorizaciones demaniales. Concesiones administrativas: 
Cementerio Municipal. Cuestiones prácticas. 
 

Ponencia 2 
 

Desafectación de bienes. Explotación de bienes patrimoniales. Procedimiento de 
enajenación. 
 

Ponencia 3 
 

Recuperación posesoria de los bienes. Procedimiento de desahucio administrativo. 
 

Ponencia 4 
 

Adquisición de bienes inmuebles. Adquisición directa. 
 

Ponencia 5 
 

Propiedades especiales de bienes 
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11.64 CONTROL FINANCIERO PERMANENTE PLANIFICABLE 

 Fechas  19, 21, 23, 26, 27 de febrero  

1, 4, 6, 7, 11, 13 y 15 de marzo  

 Horario  9.15 - 13.15 excepto 8 de marzo (9.00 a 15.00) 

 Modalidad  Videoconferencia 

1. Tipología de las actuaciones de control financiero. Metodología de control permanente 
y auditoría pública. 4 horas. 

2. Control financiero obligatorio planificable. 4 horas. 

- Objetivos 

- Auditoría de FACE 

3. Control financiero obligatorio planificable. 4 horas. 

- Auditoría de morosidad. 

- Auditoría de la Cuenta 413 Acreedores por operaciones pendientes de imputar 
al presupuesto 

4. Control financiero de la Contratación pública. 4 horas. 

- Objetivos 

- Evaluación de riesgos 

- Plan de actuaciones de control financiero en materia de contratación 
 Control de planificación de contratación. 
 Contratos menores. 
 Contratos tramitados por emergencia o urgencia. 
 Fraccionamiento de contratos. 
 Control de regularidad en la licitación y adjudicación. 
 Control de fase de ejecución. 
 Límites y presupuestación. 
 Período medio de pago y cumplimiento de plazos de pago. 

- Normativa específica en materia de contratación. 

5. Control financiero de la Contratación pública. 4 horas. 

- Ejecución de trabajos 

- Informes. 

- Informe resumen control interno en materia de contratación. 

- Plan de acción en materia de contratación. 

https://www.comunidad.madrid/servicios/municipios/programa-formacion-corporaciones-locales
https://www.comunidad.madrid/servicios/municipios/programa-formacion-corporaciones-locales


  

 
Por favor, no imprimas este documento 

Puedes inscribirte en  https://www.comunidad.madrid/servicios/municipios/programa-
formacion-corporaciones-locales 

 

5 
 

6. Control financiero en RRHH. 4 horas. 

- Objetivos 

- Evaluación de riesgos 

- Plan de actuaciones de control financiero en materia de RRHH 
 RPT. 
 Selección de RRHH. 
 Jornada. 
 Retribuciones. Límites y presupuestación. 

- Normativa específica en materia de RRHH 

- Ejecución de trabajos 

- Informes 

- Informe resumen control interno en materia de RRHH. 

- Plan de acción en materia de RRHH. 

7. Control financiero de la ac�vidad subvencional. 4 horas.  

- Objetivos 

- Evaluación de riesgos 

- Plan de actuaciones de control permanente de actividad subvencional de 
órganos gestores. Áreas: 
 
 Control de planificación de Subvenciones. 
 Control de la tipología de subvenciones: nominativas. 
 Control de las convocatorias de subvenciones. 
 Control de la ejecución de la acción de fomento 
 Límites y presupuestación. 

- Control financiero de subvenciones a beneficiarios y entidades colaboradoras. 
 Justificación. Cumplimiento de requisitos y de objetivos 

- Normativa específica en materia de Subvenciones. 

8. Control financiero de la ac�vidad subvencional. 4 horas.  

- Ejecución de trabajos. 

- Informes. 

- Informe resumen control interno en materia de Subvenciones. 

- Plan de acción en materia de Subvenciones. 
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9. Control financiero en materia de ingresos. 4 horas. 

- Objetivos 

- Evaluación de riesgos 

- Plan de actuaciones de control permanente en materia de ingresos de órganos 
gestores.  

- Normativa específica en materia de Ingresos. 

10. Control financiero en materia de ingresos. 3 horas. 
 

- Ejecución de trabajos. 

- Informes. 

- Plan de acción en materia de Ingresos. 

11. Control financiero en materia de ingresos. Prác�ca. 3 horas. 

- Taller práctico evaluable. 

12. Control financiero en materia de é�ca pública. 4 horas. 

- Objetivos 

- Evaluación de riesgos 

- Plan de actuaciones de control financiero en materia de ética pública 
 Códigos éticos. 
 Autoevaluación 
 Plan de medidas antifraude. 
 Evaluación de riesgos en los negocios jurídico administrativos. 
 Sistema interno de información. 

- Normativa específica en materia de ética pública. 

13. Control financiero en materia de é�ca pública. 4 horas. 

- Ejecución de trabajos 

- Informes 

- Informe resumen control interno en materia de RRHH. 

- Plan de acción en materia de ética pública. 
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11.68 TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO E INTEGRIDAD 
PÚBLICA EN LAS ENTIDADES LOCALES 

 
Fechas  9 y 11 de abril de 2024            Videoconferencia 

15 y 17 de abril de 2024          Presencial en calle Alcalá Galiano, 4.  
28010 Madrid. https://goo.gl/maps/63aFxfc2JjKdJsnc8 

Horario  9.30 – 13.30 
 

9 ABRIL VIDEOCONFERENCIA: CONCEPTOS CLAVE DE TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO E 
INTEGRIDAD PÚBLICA 

 

El marco teórico de la buena gobernanza. El gobierno abierto dentro de ese marco. Transparencia 
pública: derecho de acceso a la información y publicidad activa 

Gobierno abierto: ¿qué es? ¿por qué es importante? La Alianza para el Gobierno Abierto OGP y IV 
plan de Gobierno Abierto.  

El programa OGP Local Participación de España 

La integridad pública en el Gobierno abierto 

11 DE ABRIL VIDEOCONFERENCIA: CASOS E INICIATIVAS DE APERTURA LOCAL 
 

Casos de Transparencia pública e integridad local: Derecho de acceso a la información y publicidad 
activa. 

Casos de Datos abiertos y de uso de avances tecnológicos en la apertura local 

Casos de Participación ciudadana e innovación pública en la dimensión local 

15 ABRIL PRESENCIAL: ESTRATEGIAS Y HERRAMIENTAS PARA LA APERTURA E INTEGRIDAD 
LOCAL 

 

Guías y manuales, buenas prácticas para abrir gobiernos 

Herramientas y Metodologías 

Hacia la definición de una propuesta de mejora en transparencia, gobierno abierto y acceso a la 
información. 

17 DE ABRIL PRESENCIAL: PRESENTACIÓN DE PROPUESTAS DE APERTURA 

Presentación de los participantes: Propuestas de apertura  
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11.69 INTELIGENCIA ARTIFICIAL: ENTIDADES LOCALES, 
SECTOR PRIVADO Y PROTECCIÓN DE DATOS 

Fechas  20, 21, 27, 28 de febrero, 4, 5, 8, 11 y 12 de marzo de 2024 

Horario  9.15 – 12.15, días 20, 21 de febrero, 11 y 12 de marzo 

10.00 – 13.00, días 27, 28 de febrero, 4, 5 y 8 de marzo 

Modalidad  Videoconferencia 

20/02/2024  

Orientaciones de la AEPD para los nuevos retos tecnológicos de la protección de datos. 

21/02/2024 

Tecnologías disruptivas en el ámbito del sector público 

27/02/2024 

Introducción a la industria 4.0 

28/02/2024 

Inteligencia artificial: normativa, bases, fundamentos 

04/03/2024 

Casos prácticos de la inteligencia artificial en seguros, finanzas y salud 

05/03/2024 

Casos prácticos de la inteligencia artificial en minoristas, recursos humanos y automovilística 

08/03/2024 

ChatGPT  

11/03/2024 

Aplicación de la inteligencia artificial en las entidades locales. Predicciones, ámbito jurídico y 
utilización (I) 

12/03/2024 

Aplicación de la inteligencia artificial en las entidades locales. Predicciones, ámbito jurídico y 
utilización (II) 
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11.70 SEGURIDAD SOCIAL: INCAPACIDADES TEMPORAL, 
PERMANENTE Y JUBILACIÓN 

 
Fechas  15, 17, 19, 23, 24, 26 de abril, 6, 8, 9 y 13 de mayo de 2024 
 
Horario  9.15 – 13.15 
 
Modalidad Videoconferencia 
 
 
 
 

 
11.72 IGUALDAD: NORMATIVA, PLANES, HERRAMIENTAS, 

IMPLANTACIÓN DE MEDIDAS Y RETOS 
 

Fechas  8, 10, 12, 16 y 18 de abril de 2024 
 
Horario  9.00 – 14.00 
 
Modalidad Videoconferencia excepto 18 de abril, que se celebrarán en el aula de 
formación de la calle Alcalá Galiano, 4. 28010 Madrid. 
https://goo.gl/maps/63aFxfc2JjKdJsnc8 

 
 

-Origen, normativa y conceptos básicos de igualdad 

Constitución 

LO 1/2004 y LO 3/2007 

Mapa institucional igualdad en España 

Conceptos más destacados en materia de igualdad entre mujeres y hombres. Incluiría 
ejemplos prácticos. 
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-Elaboración, desarrollo y seguimiento de planes de igualdad 

Normativa reguladora 

Puesta en marcha del proceso de elaboración del plan de igualdad 

 Diagnóstico, diseño, aprobación y registro del plan de igualdad: implantación y seguimiento 
del plan de igualdad y evaluación 

-Herramientas de igualdad: registro retributivo, valoración de puestos, autodiagnóstico de 
brecha salarial 

Registro retributivo 

Auditorías retributivas con perspectiva de género 

Autodiagnóstico de brecha salarial 

Valoración puestos de trabajo 

Ejemplos prácticos 

-Implantación de medidas de igualdad 

Medidas conciliación y corresponsabilidad 

Permisos iguales e intransferibles 

Protocolo protección frente al acoso 

-Casos de éxito, retos presentes y futuros en materia de igualdad 

Proyectos 

Ámbito empresarial:  Red DIE (Distintivo Igualdad en la Empresa), Desafío Mujer Rural, 
Proyecto Promociona 

- Becas de formación María Telo 
- Convenio con la Federación Española de Municipios y Provincias 
- Observatorio Imagen Mujeres 

Retos presentes y futuros 

 Mujeres en cifras 
 Brecha de género en el ámbito educativo y profesional 
 Participación en la toma de decisiones 

 

https://www.comunidad.madrid/servicios/municipios/programa-formacion-corporaciones-locales
https://www.comunidad.madrid/servicios/municipios/programa-formacion-corporaciones-locales


  

 
Por favor, no imprimas este documento 

Puedes inscribirte en  https://www.comunidad.madrid/servicios/municipios/programa-
formacion-corporaciones-locales 

 

11 
 

11.74 CUESTIONES CONTROVERTIDAS EN MATERIA DE TASAS 
LOCALES: ANÁLISIS DE LA JURISPRUDENCIA MÁS RECIENTE, 
TASAS EXTRAFISCALES Y APLICACIÓN DE LA LEY 7/2022, DE 8 DE 
ABRIL DE RESIDUOS A LAS HACIENDAS LOCALES 
 

Fechas    5, 9, 11 y 16 de abril de 2024 
 
Horario   9.30 – 13.30  
 
Modalidad Presencial en calle Alcalá Galiano, 4. 28010 Madrid. 

https://goo.gl/maps/63aFxfc2JjKdJsnc8 
 

 
 

Sesión 1: Jurisprudencia reciente en materia de tasas y tasas extrafiscales 

Sesión 2: Tasa de gestión de residuos 

Sesión 3: Tasa del 1,5 exigible a las empresas explotadoras de servicios de suministros 

Sesión 4: La inspección tributaria de las tasas locales 

 
 

11.76 ITINERARIO DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS MUNICIPALES: 
ORGANIZACIÓN, CONTROL Y PROTECCIÓN DE DATOS 

 
Fechas  2, 4, 9, 11, 16 y 18 de abril de 2024 

 
Horario  9.00-13.00 (excepto 2 de abril, con horario de 9.00 a 12.00) 
 
Sede  Aula de la Subdirección General de Archivos y Gestión Documental. Calle 

Ramírez de Prado, 3. 28045 Madrid (Edifico C). 
https://goo.gl/maps/G2eB5B88P9g1UUvj8  
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11.77 DIGITALIZACIÓN, RECURSOS ELECTRÓNICOS Y 
TECNOLOGÍA EN LAS BIBLIOTECAS PÚBLICAS 

Fechas   7, 8, 14, 15 y 19 de marzo de 2024  

Horario   9.10 – 13.10 

Modalidad  Presencial  

Calle Ramírez de Prado, 3. 28045 Madrid. https://goo.gl/maps/G2eB5B88P9g1UUvj8 

 

Sesión día 7: Biblioteca pública y tecnología hoy: realidad y tendencias 

En esta primera sesión se aborda, a partir de las experiencias en las bibliotecas públicas en 
la actualidad, tendencias y experiencias diversas, así como la aplicación de las tecnologías y 
su impacto en diversos ámbitos de las bibliotecas públicas. Nuevos espacios y equipamiento, 
dotaciones y transformaciones en la actual biblioteca híbrida; aplicación en la gestión y 
presencia de la tecnología en la biblioteca inteligente, dispositivos y nuevos servicios; 
contenidos accesibles, apps y nuevos servicios; perfiles profesionales. Biblioteca e 
inteligencia artificial. 

 

Sesión día 8: Herramientas de acceso a la información 

En esta sesión se tratan el catálogo y el software bibliotecario como herramientas de gestión 
y creación de servicios. Se analizan tendencias y herramientas de acceso a los contenidos 
tales como catálogos colectivos, repositorios y bibliotecas digitales, agregadores de contenido 
y herramientas de descubrimiento, deteniéndose en las aplicaciones y recursos bibliográficos 
de la Comunidad de Madrid y, en concreto, el catálogo colectivo. Se aborda la prestación de 
servicios a través de la catalogo y funcionalidades para el bibliotecario y para el ciudadano, 
así como herramientas de ayuda para el bibliotecario y la catalogación. 

 

Sesión día 14: Lectura digital y préstamo de contenidos digitales  

Se aborda la realidad de la lectura digital, su impacto en la sociedad y en las bibliotecas 
públicas, así como servicios de préstamo digital, plataformas y colecciones. Se analiza el 
servicio eBiblio Madrid, servicio de préstamo digital implantado en la Red de Servicios 
Públicos de la Lectura de la Comunidad de Madrid (plataforma, colecciones, aplicación de 
lectura, dispositivos y uso), así como la colección de recursos electrónicos y bases de datos 
suscritos en la Comunidad de Madrid para todas las bibliotecas públicas de la región. 
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Sesión día 15: La tecnología en las bibliotecas gestionadas por la Comunidad de 
Madrid. Accesibilidad, lectores y experiencias. 

Se tratan aplicaciones concretas de la tecnología en las bibliotecas gestionadas por la 
Comunidad de Madrid, con especial atención a creación de bibliotecas accesibles y 
equipamientos para hacer las bibliotecas y las colecciones accesibles. También se aborda la 
experiencia con programas de formación sobre tecnología y utilización de la tecnología en 
talleres y actividades como Tableteando y la presencia de la tecnología en la gestión y en los 
servicios de las bibliotecas de la Red 

 

Sesión día 19: Digitalización, servicios y contenidos digitales patrimoniales. 

 Se abordarán cuestiones de digitalización desde la experiencia de la Biblioteca Regional que 
puedan ser de utilidad en las bibliotecas públicas, así como cuestiones relacionadas con la 
digitalización, creación de contenidos y propiedad intelectual. También se explicarán recursos 
de contenidos patrimoniales, repositorios y bibliotecas digitales para conocimiento de los 
profesionales que puedan ser explotados en sus servicios y recursos profesionales en línea y 
servicios de referencia virtual. 

 

 

 

C.11.78 DISEÑO EN CANVA PARA NO DISEÑADORES 
Fechas   8, 10, 12, 15, 17, 19 y 22 de abril 

Horario   9.30 – 12.30 

 Requisitos   Disponer de una cuenta CANVA (Puede ser gratuita) 

 
Sesión 1  
1 Introducción a Canva  

Familiarizarse con la plataforma Canva y su interfaz.  
Exploración de la interfaz de Canva.  
Creación de una cuenta y configuración de perfil.  
Comprender las diferencias entre la versión gratuita y Canva Pro.  

 
2 Bases del diseño gráfico.  

Uso de tipografías.  
Selección y aplicación de colores.  
Herramientas para ayuda con códigos de colores  
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Sesión 2  
1 Bancos de Imágenes, Videos y Música  

Explorar fuentes de recursos visuales y multimedia.  
Uso de bancos de imágenes gratuitos y de pago.  
Incorporación de videos y música en diseños.  
Consejos para el uso adecuado de contenido multimedia.  
Herramientas para tratamientos de imagen.  

 
2 Iniciación a Diseño con Canva  

Crear contenido visual para redes sociales.  
Tamaño y dimensiones adecuados para publicaciones.  
Creación de publicaciones para Facebook, Instagram y Twitter.  
Uso de plantillas y elementos gráficos.  
Edición de textos, imágenes, elementos gráficos.  
Descargar creatividades  

 
 
Sesión 3  
1 Diseño con Canva  

Más ejemplos para redes sociales  
Reels  
Historias  
Carruseles  

 
2 Colaborar y Compartir Documentos  

Cómo compartir diseños y documentos con otras personas en Canva.  
Configuración de permisos de acceso y edición.  
Uso de comentarios y notificaciones para facilitar la colaboración.  

 
3 Diseño de Cartelería  

Diseñar carteles efectivos.  
Elección de plantillas y personalización.  
Incorporación de imágenes y gráficos.  
Consideraciones de diseño para carteles  

 
 
 
Sesión 4  
1 Presentaciones Impactantes  

Crear presentaciones visuales atractivas.  
Diseño de diapositivas.  
Uso de imágenes y gráficos en presentaciones.  
Inclusión de texto y elementos multimedia.  
Descargar como Power Point  
Grabar videos para incorpora a la presentación  
Grabar la presentación y obtener un enlace para compartir a presentación grabada  
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Sesión 5  
1 Videos y Animaciones  

Aprender a diseñar videos y animaciones en Canva.  
Creación de videos cortos con elementos gráficos.  
Agregar música y efectos.  
Exportar videos listos para compartir.  

 
 
Sesión 6  
1 Creación de Pizarras en Canva  

Diseño de Esquemas  
Elaboración de Mapas Mentales  
Lluvia de Ideas Creativas  
Uso de texto, imágenes y dibujos para capturar ideas de manera visual.  

 
2 Otras herramientas para presentaciones y documentos don diseño  

Visión de algunas otras herramientas  
Gamma app  
Desygner  
VIsme  
PicMonkey  

 
 
Sesión 7  
1 Creación de Sitios Web en Canva  

Introducción a la función de creación de sitios web en Canva.  
Exploración de plantillas y diseños web disponibles.  
Paso a paso para diseñar y personalizar un sitio web en Canva.  
Publicar sitio web en Canva  

 
2 Organización de Proyectos  

Uso de carpetas y etiquetas para organizar proyectos en Canva.  
Consejos para mantener la organización en proyectos a largo plazo.  

 
3 Integración con Otras Herramientas  

Exploración de las posibilidades de integración de Canva con otras herramientas, 
como Google Drive, Dropbox, y más.  
Facilitar la transferencia de archivos y la colaboración en un flujo de trabajo existente.  
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11.82 CIBERSEGURIDAD PARA EMPLEADOS DE ENTIDADES 
LOCALES 

Fechas y horario  20 y 22 de mayo de 2024 

     9.30 – 12.30  

     24 de mayo de 2024 

9.30 – 13.30 

Modalidad   Videoconferencia 

 

Sesión 1: Introducción a la ciberseguridad 

 Conceptos principales, servicios de seguridad, criptografía, certificados digitales y PKI, 
protocolos seguros de Internet. 
 
 

Sesión 2: Amenazas actuales y mecanismos de protección 

 Amenazas actuales. Ataques y ciberamenazas relacionados con la gestión de 
contraseñas, ingeniería social, software malicioso y redes inalámbricas. 

 Mecanismos de protección: navegación segura. 

 

Sesión 3: Mecanismos de protección y buenas prácticas de seguridad 

 Mecanismos de protección: correo electrónico seguro, análisis de software malicioso 
y copias de seguridad. 

 Buenas prácticas de seguridad. Doble factor de autenticación, actualización de 
software, gestión de contraseñas y sesiones. 
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11.83 EXCEL AVANZADO 
Fechas    4, 6, 8, 12, 14 y 18 marzo de 2024 

Horario   9.30 – 13.30 

Modalidad   Videoconferencia 

Se recomienda el uso de Excel Microsoft 365, aunque sería posible trabajar con 
versiones anteriores. No obstante, se debe tener en cuenta que para versiones 
anteriores a 2013 no se garantiza que se pueda practicar con alguna funcionalidad más 
avanzada 

 

Sesión 1: Introducción a Excel 

 Elementos Básicos y Formato de Excel: En esta primera sesión, exploraremos los 
elementos esenciales de la interfaz de Excel, desde celdas y hojas de cálculo hasta la 
barra de fórmulas. También abordaremos cómo dar formato a datos y celdas para una 
presentación más efectiva. 

 Funciones: Aprenderemos sobre las funciones fundamentales de Excel, cómo 
utilizarlas para realizar cálculos simples y cómo estas funciones pueden aumentar la 
eficiencia en el manejo de datos. 

 

Sesión 2: Importación de Información con Excel 

 Recursos Online: Exploraremos fuentes en línea para importar datos directamente a 
Excel, aprovechando la conectividad con la web para mantener la información 
actualizada. 

 Archivos de Texto Plano y Valores Separados por Comas: Abordaremos la importación 
de datos desde archivos de texto plano y aquellos con formato CSV, comprendiendo 
la estructura de estos archivos y cómo Excel puede interpretarlos. 

 Importación y Exportación de Diferentes Formatos: Exploraremos cómo importar y 
exportar datos en diversos formatos, facilitando la integración de información desde y 
hacia otras plataformas. 

 

Sesión 3: Presentación de Información con Excel 

 Gráficos de Diferentes Tipos: Nos sumergiremos en la creación de gráficos para 
visualizar datos de manera efectiva, explorando los distintos tipos de gráficos 
disponibles en Excel. 

 Tablas y Gráficos Dinámicos: Aprenderemos a utilizar tablas dinámicas para analizar 
grandes conjuntos de datos y cómo crear gráficos dinámicos para una presentación 
visualmente atractiva. 
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Sesión 4: Combinación de Correspondencia 

 Exploraremos la función de combinación de correspondencia de Excel, que permite 
personalizar y enviar documentos masivos, como cartas o correos electrónicos, de 
manera eficiente. 

 

Sesión 5: Introducción a Visual Basic para Aplicaciones (VBA) 

 Macros de Comandos y de Funciones: Introducción a la automatización mediante la 
creación de macros, tanto para comandos como para funciones, agilizando tareas 
repetitivas. 

 Estructuras Condicionales y de Bucle: Exploraremos la lógica de programación en 
VBA, incluyendo estructuras condicionales (IF-THEN-ELSE) y bucles (FOR, WHILE), 
para controlar el flujo de ejecución de las macros. 

 Funciones Anidadas: Aprenderemos cómo combinar y anidar funciones en VBA como 
alternativa a algunas funciones de Excel. 

 

Sesión 6: Aplicaciones de Excel a la Investigación Operativa 

 Solver: Exploraremos la herramienta Solver de Excel, utilizada para encontrar 
soluciones a problemas de optimización y toma de decisiones. 

 Goal Seek: Abordaremos el uso de Goal Seek para encontrar el valor necesario en una 
celda para lograr un resultado específico, siendo útil en análisis de sensibilidad y 
simulaciones en Investigación Operativa. 

 

Se recomienda que los asistentes tengan nociones básicas sobre resolución de sistemas de 
ecuaciones lineales y álgebra matricial. 
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11.84 ENTENDIENDO EL PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO 
ELECTRÓNICO 

  Fechas  28, 29 de febrero, 1, 7 y 8 de marzo de 2024 

  Horario  9.15 – 13.15  

  Modalidad  Videoconferencia 

MÓDULO I EXPEDIENTE ELECTRÓNICO (4h) 
 
 

REGISTRO ELECTRÓNICO  
 
Registro de entrada/salida. El reto del registro en el nuevo modelo digital  
 

1 Introducción  
2 Marco normativo:  
3 ¿Es obligatorio disponer de un Registro Electrónico?  
4 Cómo implementar el Registro Electrónico. Aspectos generales  
5 De las oficinas de registro a las oficinas de asistencia en materia de registros  
6 Recomendaciones  
7 Qué no debo hacer  
8 Buenas prácticas  
9 Consideraciones a tener en cuenta  
 

GESTIÓN DE LA VIDA DEL EXPEDIENTE  
 
Atención ciudadana: inicio procedimiento  
 

1 Introducción  
2 Inicio del procedimiento. Qué dice la Ley. Obligatoriedad (S/N)  
3 Cómo lo tengo que hacer  
4 Medios tecnológicos  
5 Recomendaciones  
6 Qué no debo hacer  

 
Gestión unidades finalistas: incorporación de documentos al procedimiento  
 

• Introducción  
• Incorporación de documentos al procedimiento. Qué dice la Ley  
• Incorporación externa del documento  
• Generación interna del documento  
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• Cómo lo tengo que hacer  
• Medios tecnológicos  
• Recomendaciones  
• Qué no debo hacer  
• Buenas prácticas SERVICIOS JURÍDICOS Y COORDINACIÓN  
• Consideraciones a tener en cuenta  

 
 
MÓDULO II ARCHIVO ELECTRONICO (4h)  
 
GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO ELECTRONICO  
 
Archivo electrónico único: fin del procedimiento y archivo del expediente con sus 
documentos incorporación de documentos digitalizados al procedimiento. Gestión 
Documental 
 

Introducción  
Concepto de archivo electrónico único  
Qué dice la Ley  
Qué tenemos que hacer  
Cómo lo tengo que hacer  
Medios Tecnológicos  
Recomendaciones. Qué no debo hacer  
Buenas prácticas  
 

Las 10 normas básicas para la digitalización  
 
 
MÓDULO III SERVICIOS Y PROCEDIMIENTOS EN SEDE ELECTRONICA IA 
EN LA GESTION  
 
PROCEDIMIENTOS EN SEDE ELECTRÓNICA  

  
 Tratamiento de documentos y datos de la sede electrónica. Transparencia, apertura 

de datos y su reutilización  
 
-Procedimientos en sede electrónica. Tratamiento de documentos y datos de la 
sede electrónica. Sede electrónica.  

Definición  
Qué dice la Ley  
Normativa que regula la sede y cada uno de los servicios o puntos únicos 
de gestión desde la sede  
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Para qué nos sirve  
Cómo lo tengo que hacer  
Dimensionamiento  
Errores y limitaciones  
Meta/objetivos. Servicios electrónicos  
Qué no debo de hacer  

  
 -Apertura de datos y su reutilización  

Qué dice la Ley  
Recomendaciones  
Qué no debo de hacer  

 
Digitalización en la gestión de órganos de gobiernos 

 
Qué dice la Ley  
Cómo lo tengo que hacer  
Medios tecnológicos  
Recomendaciones  
Qué no debo de hacer  
Buenas prácticas  
Consideraciones a tener en cuenta  

 
MÓDULO IV INTEROPERABILIDAD, SERVICIOS COMUNES Y REAL 
DECRETO 203 (4h) 
 
INTEROPERABILIDAD  
 
Interoperabilidad con otras administraciones: Servicios Comunes  

Introducción  
Objetivos  
Elementos  
Qué dice la Ley  
Medios tecnológicos  
Recomendaciones  
Consideraciones a tener en cuenta  

 
RD203- Tecnología al sector público. IA en la gestión 

 -Entendiendo la tecnología en los actos administrativos  
 

La calidad del dato y su implicación en las nuevas tecnologías  
La digitalización con las plataformas actuales. Consideraciones previas  
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Plataformas Actuales: que es mejor.  
 
MÓDULO V CIBERSEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS (4h) 
L DE SERVICIOS JURÍDICOS Y COORDINACIÓN TERRITORIAL  
Ciberseguridad. Medidas. Adecuación ENS. Lecciones aprendidas 
 
Seguridad y protección de datos.  
 

 

 

 

 

11.85 IMPLANTACIÓN DE PLANES DE AHORRO Y 
EFICIENCIA ENERGÉTICA EN MUNICIPIOS 

Fechas  28 de febrero, 1, 5 y 7 de marzo de 2024 

 

Horario  9.30 – 13.30 

 

Modalidad  Videoconferencia 

 

• La importancia del ahorro energético para el planeta y los recursos locales 

• Sistemas y modelos de ahorro y eficiencia energética 

• Tecnologías más adecuadas y acciones de uso más relevantes 

• Cómo implicar al usuario en los planes de ahorro energético 

• Medición de resultados y reporte a ciudadanos y gestores 

• Buenas prácticas y ejemplos de campañas exitosas 
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11.86 RECICLAJE DE RESIDUOS URBANOS 
 

Fechas  21, 23, 27, 29, 31 de mayo, 4 y 6 de junio de 2024 

 

Horario  9.30 – 13.30 

 

Modalidad  Videoconferencia 

 

 

• El ciclo de vida del producto 

• Normativas y tendencias de aplicación 

• El uso de los diferentes contendores 

• Proceso de recogida y reciclaje local 

• Tratamientos de reciclaje 

• Medición de resultados y reporte a ciudadanos y gestores 

• Buenas prácticas y ejemplos de campañas exitosas 

• Visita a una planta de tratamiento de envases 

• Acciones ciudadanas e informativas de reciclaje 
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10.67 EN LÍNEA CON EL CIUDADANO 

  Fechas      19, 21, 26 y 28 de febrero de 2024 

  Horario     9.00– 14.00  

  Modalidad     Videoconferencia 

Lunes 19 de febrero 
 

9:00 – 10:00 h 
La atención al ciudadano: normativa y sistema único de información en la Comunidad 
de Madrid. 
 
10:00 a 14:00 h 
Atención al ciudadano a través de internet: Manejo de la web de la Comunidad de 
Madrid y Portal de Atención al Ciudadano. 
 

 
Miércoles, 21 de febrero 
 

9:00-14:00 h 

Atención a las personas: gestión verbal y no verbal. Especial sensibilización a 
personas con discapacidad intelectual. 

Criterios de actuación de los empleados públicos. 
  
Lunes 26 de febrero 
 

9:00 – 10:00 h  
012 y sus nuevos canales. Servicios que se prestan. 
 
10:00 a 14:00 h  
Atención al ciudadano a través de los servicios telemáticas. (Sede Electrónica, 
Carpeta ciudadana, Note, Identifica, apps..) 
 
Miércoles 28 de febrero 
 

9:00-14:00 h  
La atención al ciudadano a través de canales telemáticos: chat online, correo 
electrónico, Whatsapp, chatbot. 
 

Atención a consultas en tiempo real: información a través de las redes sociales (X). 
 

La actividad de sugerencias, quejas y registro de documentos. 
 

Resumen, comentarios y conclusiones. 
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10.68 LA LEY 6/2023, DE 30 DE MARZO, DE 
ARCHIVOS Y DOCUMENTOS DE LA COMUNIDAD DE 

MADRID 
 

Fechas    8 y 10 de mayo de 2024 

 

Horario    9.00 – 14.00 

 

Sede  Aula de la Subdirección General de Archivos y Gestión Documental. 
Calle Ramírez de Prado, 3. 28045 Madrid (Edifico C). 
https://goo.gl/maps/G2eB5B88P9g1UUvj8  

 

El iter legislativo de la Ley 6/2023, de 30 de marzo. Objeto, ámbito de aplicación y principios generales 

Los órganos del Sistema de Archivos. Valoración y eliminación de documentos 

El acceso a los documentos de titularidad pública y de titularidad privada 

La gestión documental y administrativa en los archivos públicos. La gestión documental electrónica 

Los documentos y el Patrimonio Documental Madrileño: conceptos, obligaciones, protección y 
promoción 

Los instrumentos registrales del Patrimonio Documental Madrileño: Inventario de Bienes 
Reconocidos del Patrimonio Documental Madrileño, Directorio de Archivos y Estadística de Archivos 

La actividad inspectora y las infracciones y sanciones administrativas 
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10.69 SUBVENCIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS PARA 
ENTIDADES LOCALES 

 

Fechas   14 y 15 de marzo de 2024 

Horario   9.30 – 11.30 

Modalidad   Videoconferencia 

 
14 de marzo 

OBJETO DE LA SUBVENCIÓN. LÍNEAS DE ACTUACIÓN 
 Adecuación 
 Equipamiento 
 Organización de fondos 
 Restauración 
 Digitaliz./microfilm. 
 Difusión 

Financiación 
 

REQUISITOS 
 Adecuación 

− Población 
− Local  archivo 

 Equipamiento 
− Local archivo 
− Archivero 
− Ubicación local 

 Organización de fondos 
− Inexistencia archivero 
− Fondos desorganizados 
− Local  de archivo 

 Restauración 
− Doc. Control 
− Local archivo 
− Dependiendo irán docs. AR 

 Digitaliz./microfilm. 
− Archivero 
− Sin archivero fondos descritos 
− Local archivo 
− Doc. control 

 Difusión 
− Local archivo 
− Patrimonio doc. Descrito y digitaliz. 
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− Estadística y directorio 
BENEFICIARIOS 
 motivos 

Duración proyectos 
DOCUMENTOS FASE SOLICITUD 
 solicitudes 
 modo presentación 
 medios electrónicos 
 documentación común 
 documentación específica 

− adecuación 
− equipamiento 
− organización fondos 
− restauración 
− digit./microflm. 
− Difusión 

 requerimientos 
 

CONVOCATORIA 
concurrencia competitiva 

 

 
15 de marzo 

CRITERIOS VALORACIÓN 
 Adecuación 
 Equipamiento 
 Organización de fondos 
 Restauracón 
 Digitaliz./microfilm. 
 Difusión 

 
CUANTÍAS 
beneficiarios 

 
RESOLUCIÓN 
beneficiarios 

 
GASTOS SUBVENCIONABLES 
 Adecuación 
 Equipamiento 
 Organización de fondos 
 Restauración 
 Digitaliz./microfilm. 
 Difusión 
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JUSTIFICACIÓN Y FORMA DE PAGO 
 Doc. Justificativa general 
 Doc. Justificativa por línea: 

 Adecuación 
 Equipamiento 
 Organización de fondos 
 Restauración 
 Digitaliz./microfilm. 
 Difusión 

 
OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS. 

a. Obligaciones generales 
b. Obligaciones específicas: 

 Adecuación 
 Equipamiento 
 Organización de fondos 
 Restauración 
 Digitaliz./microfilm. 
 Difusión 
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10.70 PRIMEROS AUXILIOS EN LUGARES REMOTOS 

 Fechas  11, 13, 15, 19 y 20 de marzo de 2024 

 Horario  9.30 – 13.30 

 Modalidad   Presencial en Calle Alcalá Galiano, 4. 28010 Madrid 

  
1. Los primeros auxilios en lugares remotos.  
 
- Concepto de lugares remotos.  
- Aspectos legales y éticos.  
- Aspectos psicológicos y emocionales.  
- Precauciones ante enfermedades infecciosas.  
 
2. Situaciones de emergencia y premisas de actuación.  
 
- Situaciones de emergencia que generan compromiso vital.  
- El concepto de urgencia vital en lugares remotos.  
- Premisas de actuación.  
- La autoprotección.  
- La adopción previa de las medidas de seguridad adecuadas.  
- Evaluación inicial de la persona enferma o accidentada.  
- Alteración del nivel de consciencia.  
- Signos vitales.  
- Valoración secundaria.  
 
3. El concepto de “cadena de supervivencia”.  
 
- El reconocimiento precoz de los síntomas.  
- Inicio rápido y adecuado de las técnicas de resucitación cardiopulmonar.  
- Desfibrilación precoz.  
- Técnicas de soporte vital avanzado y cuidados postreanimación.  
 
4. Situaciones de riesgo vital y premisas de actuación.  
 
- El concepto de urgencia vital en lugares remotos.  
- La adopción previa de las medidas de seguridad adecuadas.  
- El papel del primer interviniente.  
- La autoprotección durante la intervención.  
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5. La valoración de una víctima de paro cardíaco.  
 
- Los signos vitales y su valoración.  
- Valoración del nivel de consciencia.  
- Valoración de la respiración.  
- La posición de recuperación.  
- Activación de los Sistemas Integrales de Emergencia.  
 
6. La aplicación de técnicas y maniobras de soporte vital básico.  
 
- Secuencia de soporte vital básico.  
- La reanimación cardiopulmonar en lugares remotos.  
- Compresiones de calidad.  
- Ventilaciones de rescate.  
 
7. El uso de Desfibriladores Externos Automatizados (DEA).  
 
- El acceso a un DEA en lugares remotos.  
- Fundamentos de funcionamiento de un desfibrilador.  
- Secuencia de actuación en las técnicas de Soporte Vital Básico con el uso de 
desfibriladores.  
- Seguridad en el uso de un desfibrilador.  
 
8. La obstrucción de la vía aérea por cuerpo extraño.  
 
- Reacción fisiológica ante una obstrucción de vía aérea.  
- La obstrucción leve de vía aérea por cuerpo extraño.  
- La obstrucción grave de vía aérea por cuerpo extraño.  
 
9. Las hemorragias como situación de riesgo vital.  
 
- El sistema circulatorio.  
- Tipos de hemorragias.  
- El Shock hemorrágico.  
- Procedimiento para el control de hemorragias externas exanguinantes.  
 
10. Apósitos y vendajes.  
 
- Apósitos.  
- Vendajes.  
- Aplicación de un vendaje.  
- Técnicas de vendaje.  
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11. Actuación ante emergencias por trauma.  
 
- Heridas.  
- Quemaduras.  
- Lesiones del sistema osteoarticular.  
- Insolación y agotamiento por calor.  
- Golpe de calor.  
- Congelación.  
- Pie de trinchera.  
- Intoxicaciones.  
- Picaduras y mordeduras.  
 
12. El botiquín.  
 
- Fundamento y finalidad.  
- El contenedor ideal.  
- Composición: elementos básicos que debe contener un botiquín.  
- Que no debe contener un botiquín.  
- El botiquín en lugares remotos.  
- Mantenimiento.  
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