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11.58 EL DERECHO URBANISTICO 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 celebrardn

en horario de 9.15a 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 Econdémica y la Modernizacién de la
Administracion de la Comunidad de Madrid.

Ponencia 2

El planeamiento urbanistico. Planeamiento territorial y calificaciones urbanisticas

Ponencia 3

El planeamiento urbanistico general y de desarrollo.

Ponencia 4

El procedimiento de disciplina urbanistica

Ponencia 5

- El régimen juridico del PMS en el ambito de la Comunidad de Madrid.

- El destino de los ingresos obtenidos con el PMS
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11.60 GESTION DE INGRESOS YRECAUDACION 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 Alcala 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 aplicacion y revision de los tributos locales (1)
26 de abril de 2024 (presencial)

Procedimientos de aplicacion y revision de los tributos locales (1)
29 de abril de 2024 (presencial)

I.B.1.

6 de mayo de 2024

l.A.E.

13 de mayo de 2024

I.LV.T.N.U.

16 de mayo de 2024

1.C.I1.O. e LV.T.M.

17 de mayo 2024

Inspeccion en los tributos locales.

20 de mayo de 2024

Préctica diaria de la tributacion local, cuestiones comunes y problemas habituales a
resolver. Jurisprudencia reciente.

21 de mayo de 2024 (presencial)

Recaudacion en las entidades locales. Vision practica (1)
2
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23 de mayo de 2024

Recaudacién en las entidades locales. Visioén practica (1)
28 de mayo de 2024 (presencial)

Ordenanzas Fiscales.

30 de mayo de 2024 (presencial)

Casos y evaluacion.

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 practicas.

Ponencia 2

Desafectacion de bienes. Explotacion de bienes patrimoniales. Procedimiento de
enajenacion.

Ponencia 3

Recuperacion posesoria de los bienes. Procedimiento de desahucio administrativo.
Ponencia 4

Adquisicion de bienes inmuebles. Adquisicion 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, 11,13y 15 de marzo
Horario 9.15-13.15 excepto 8 de marzo (9.00 a 15.00)
Modalidad Videoconferencia

1. Tipologiade las actuaciones de control financiero. Metodologia de control permanente
y auditoria publica. 4 horas.

2. Control financiero obligatorio planificable. 4 horas.
- Objetivos
- Auditoria de FACE

3. Control financiero obligatorio planificable. 4 horas.
- Auditoria de morosidad.
- Auditoria de la Cuenta 413 Acreedores por operaciones pendientes de imputar
al presupuesto
4. Control financiero de la Contratacidn publica. 4 horas.
- Objetivos
- Evaluacion de riesgos

- Plan de actuaciones de control financiero en materia de contratacién
= Control de planificacién de contratacién.
= Contratos menores.
= Contratos tramitados por emergencia o urgencia.
= Fraccionamiento de contratos.
= Control de regularidad en la licitacion y adjudicacion.
= Control de fase de ejecucion.
= Limites y presupuestacion.
= Periodo medio de pago y cumplimiento de plazos de pago.

- Normativa especifica en materia de contratacion.

5. Control financiero de la Contratacidn publica. 4 horas.
- Ejecucidén de trabajos
- Informes.
- Informe resumen control interno en materia de contratacién.

— Plan de accion en materia de contratacion.
4
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6. Control financiero en RRHH. 4 horas.

Objetivos
Evaluacién de riesgos

Plan de actuaciones de control financiero en materia de RRHH
=  RPT.
= Seleccion de RRHH.
= Jornada.
= Retribuciones. Limites y presupuestacion.

Normativa especifica en materia de RRHH

Ejecucion de trabajos

Informes

Informe resumen control interno en materia de RRHH.

Plan de accién en materia de RRHH.

7. Control financiero de la actividad subvencional. 4 horas.

Objetivos
Evaluacién de riesgos

Plan de actuaciones de control permanente de actividad subvencional de
érganos gestores. Areas:

= Control de planificacion de Subvenciones.

= Control de la tipologia de subvenciones: nominativas.
= Control de las convocatorias de subvenciones.

=  Control de la ejecucién de la accion de fomento

= Limites y presupuestacion.

Control financiero de subvenciones a beneficiarios y entidades colaboradoras.
= Justificacion. Cumplimiento de requisitos y de objetivos

Normativa especifica en materia de Subvenciones.

8. Control financiero de la actividad subvencional. 4 horas.

Ejecucion de trabajos.
Informes.
Informe resumen control interno en materia de Subvenciones.

Plan de accidon en materia de Subvenciones.
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9. Control financiero en materia de ingresos. 4 horas.
- Objetivos
- Evaluacion de riesgos

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

- Normativa especifica en materia de Ingresos.

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

- Ejecucidn de trabajos.
- Informes.

- Plan de accién en materia de Ingresos.

11. Control financiero en materia de ingresos. Practica. 3 horas.

- Taller practico evaluable.

12. Control financiero en materia de ética publica. 4 horas.
- Objetivos
- Evaluacion de riesgos

- Plan de actuaciones de control financiero en materia de ética publica
= Cddigos éticos.
= Autoevaluacion
* Plan de medidas antifraude.
= Evaluacion de riesgos en los negocios juridico administrativos.
= Sistema interno de informacién.

- Normativa especifica en materia de ética publica.

13. Control financiero en materia de ética publica. 4 horas.

Ejecucion de trabajos

Informes

Informe resumen control interno en materia de RRHH.

Plan de accion en materia de ética publica.
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11.68 TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO E INTEGRIDAD
PUBLICA EN LAS ENTIDADES LOCALES

Fechas 9y 11 de abril de 2024 » Videoconferencia
15y 17 de abril de 2024 » Presencial en calle Alcald Galiano, 4.
28010 Madrid. https://goo.gl/maps/63aFxfc2)iKdJsnc8

Horario 9.30-13.30

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

El marco tedrico de la buena gobernanza. El gobierno abierto dentro de ese marco. Transparencia
publica: derecho de acceso a la informacién y publicidad activa

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

El programa OGP Local Participacion de Espafia
La integridad publica en el Gobierno abierto

11 DE ABRIL VIDEOCONFERENCIA: CASOS E INICIATIVAS DE APERTURA LOCAL

Casos de Transparencia publica e integridad local: Derecho de acceso a la informacion y publicidad
activa.

Casos de Datos abiertos y de uso de avances tecnoldgicos en la apertura local
Casos de Participacion ciudadana e innovacidn publica en la dimensién local

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

Guias y manuales, buenas practicas para abrir gobiernos
Herramientas y Metodologias

Hacia la definicion de una propuesta de mejora en transparencia, gobierno abierto y acceso a la
informacién.

17 DE ABRIL PRESENCIAL: PRESENTACION DE PROPUESTAS DE APERTURA

Presentacién de los participantes: Propuestas de apertura

7
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11.69 INTELIGENCIA ARTIFICIAL: ENTIDADES LOCALES,
SECTOR PRIVADO Y PROTECCION DE DATOS

Fechas 20, 21, 27, 28 de febrero, 4, 5, 8, 11y 12 de marzo de 2024
Horario 9.15 - 12.15, dias 20, 21 de febrero, 11 y 12 de marzo
10.00 — 13.00, dias 27, 28 de febrero, 4, 5y 8 de marzo

Modalidad Videoconferencia

20/02/2024

Orientaciones de la AEPD para los nuevos retos tecnoldgicos de la proteccion de datos.

21/02/2024

Tecnologias disruptivas en el ambito del sector publico

27/02/2024

Introduccion a la industria 4.0

28/02/2024

Inteligencia artificial: normativa, bases, fundamentos

04/03/2024

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

05/03/2024

Casos practicos de la inteligencia artificial en minoristas, recursos humanos y automovilistica

08/03/2024

ChatGPT

11/03/2024

Aplicacion de la inteligencia artificial en las entidades locales. Predicciones, ambito juridico y
utilizacién (1)

12/03/2024

Aplicacion de la inteligencia artificial en las entidades locales. Predicciones, ambito juridico y
utilizacion (I1)
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11.70 SEGURIDAD SOCIAL: INCAPACIDADES TEMPORAL,
PERMANENTE Y JUBILACION

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

11.72 IGUALDAD: NORMATIVA, PLANES, HERRAMIENTAS,
IMPLANTACION 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 celebrardn en el aula de

formacion de la calle Alcala Galiano, 4. 28010 Madrid.
https://goo.gl/maps/63aFxfc2JjKdJsnc8

-Origen, normativa y conceptos bdsicos de igualdad
Constitucion

LO 1/2004 y LO 3/2007

Mapa institucional igualdad en Espafia

Conceptos mds destacados en materia de igualdad entre mujeres y hombres. Incluiria
ejemplos prdcticos.
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-Elaboracion, desarrollo y seguimiento de planes de igualdad
Normativa reguladora
Puesta en marcha del proceso de elaboracion del plan de igualdad

Diagndstico, disefio, aprobacion y registro del plan de igualdad: implantacion y sequimiento
del plan de igualdad y evaluacion

-Herramientas de igualdad: registro retributivo, valoracion de puestos, autodiagnéstico de
brecha salarial

Registro retributivo

Auditorias retributivas con perspectiva de género
Autodiagndstico de brecha salarial

Valoracion puestos de trabajo

Ejemplos prdcticos

-Implantacion de medidas de igualdad

Medidas conciliacion y corresponsabilidad
Permisos iguales e intransferibles

Protocolo proteccion frente al acoso

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

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

- Becas de formacion Maria Telo
- Convenio con la Federacion Espafiola de Municipios y Provincias
- Observatorio Imagen Mujeres

Retos presentes y futuros

= Mujeres en cifras
= Brecha de género en el dmbito educativo y profesional
= Participacion en la toma de decisiones

10
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11.74 CUESTIONES CONTROVERTIDAS EN MATERIA DE TASAS
LOCALES: ANALISIS DE LA JURISPRUDENCIA MAS RECIENTE,
TASAS EXTRAFISCALES Y APLICACION DE LA LEY 7/2022, DE 8 DE
ABRIL DE RESIDUOS A LAS HACIENDAS LOCALES

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

https://goo.gl/maps/63aFxfc2JiKdJsnc8

Sesion 1: Jurisprudencia reciente en materia de tasas y tasas extrafiscales
Sesion 2: Tasa de gestion de residuos
Sesion 3: Tasa del 1,5 exigible a las empresas explotadoras de servicios de suministros

Sesion 4: La inspeccidn tributaria de las tasas locales

11.76 ITINERARIO DE ARCHIVOS Y DOCUMENTOS MUNICIPALES:
ORGANIZACION, CONTROL Y PROTECCION 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 Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental. Calle

Ramirez de Prado, 3. 28045 Madrid (Edifico C).
https://goo.qgl/maps/G2eB5B88P9q1UUv}8

11
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11.77 DIGITALIZACION, RECURSOS ELECTRONICOS Y
TECNOLOGIA EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS

Fechas 7,8, 14, 15y 19 de marzo de 2024
Horario 9.10-13.10
Modalidad Presencial

Calle Ramirez de Prado, 3. 28045 Madrid. https://qgoo.gl/maps/G2eB5B88P9g1UUVv;8

Sesion dia 7: Biblioteca publica y tecnologia hoy: realidad y tendencias

En esta primera sesion se aborda, a partir de las experiencias en las bibliotecas publicas en
la actualidad, tendencias y experiencias diversas, asi como la aplicacion de las tecnologias y
su impacto en diversos ambitos de las bibliotecas publicas. Nuevos espacios y equipamiento,
dotaciones y transformaciones en la actual biblioteca hibrida; aplicacion en la gestion y
presencia de la tecnologia en la biblioteca inteligente, dispositivos y nuevos servicios;
contenidos accesibles, apps y nuevos servicios; perfiles profesionales. Biblioteca e
inteligencia artificial.

Sesion dia 8: Herramientas de acceso a la informacion

En esta sesion se tratan el catalogo y el software bibliotecario como herramientas de gestién
y creacion de servicios. Se analizan tendencias y herramientas de acceso a los contenidos
tales como catalogos colectivos, repositorios y bibliotecas digitales, agregadores de contenido
y herramientas de descubrimiento, deteniéndose en las aplicaciones y recursos bibliograficos
de la Comunidad de Madrid y, en concreto, el catalogo colectivo. Se aborda la prestacion de
servicios a través de la catalogo y funcionalidades para el bibliotecario y para el ciudadano,
asi como herramientas de ayuda para el bibliotecario y la catalogacion.

Sesion dia 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
publicas, asi como servicios de préstamo digital, plataformas y colecciones. Se analiza el
servicio eBiblio Madrid, servicio de préstamo digital implantado en la Red de Servicios
Publicos de la Lectura de la Comunidad de Madrid (plataforma, colecciones, aplicacion de
lectura, dispositivos y uso), asi como la coleccion de recursos electrénicos y bases de datos
suscritos en la Comunidad de Madrid para todas las bibliotecas publicas de la region.

12
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Sesion dia 15: La tecnologia en las bibliotecas gestionadas por la Comunidad de
Madrid. Accesibilidad, lectores y experiencias.

Se tratan aplicaciones concretas de la tecnologia en las bibliotecas gestionadas por la
Comunidad de Madrid, con especial atencién a creacidon de bibliotecas accesibles y
equipamientos para hacer las bibliotecas y las colecciones accesibles. También se aborda la
experiencia con programas de formacién sobre tecnologia y utilizacion de la tecnologia en
talleres y actividades como Tableteando y la presencia de la tecnologia en la gestion y en los
servicios de las bibliotecas de la Red

Sesiodn dia 19: Digitalizacién, servicios y contenidos digitales patrimoniales.

Se abordaran cuestiones de digitalizacién desde la experiencia de la Biblioteca Regional que
puedan ser de utilidad en las bibliotecas publicas, asi como cuestiones relacionadas con la
digitalizacion, creacién de contenidos y propiedad intelectual. También se explicaran recursos
de contenidos patrimoniales, repositorios y bibliotecas digitales para conocimiento de los
profesionales que puedan ser explotados en sus servicios y recursos profesionales en linea y
servicios de referencia virtual.

C.11.78 DISENO EN CANVA PARA NO DISENADORES

Fechas 8,10, 12, 15,17, 19y 22 de abril

Horario 9.30-12.30

Requisitos Disponer de una cuenta CANVA (Puede ser gratuita)
Sesion 1

1 Introduccién a Canva
Familiarizarse con la plataforma Canva y su interfaz.
Exploracion de la interfaz de Canva.
Creacién de una cuenta y configuracion de perfil.
Comprender las diferencias entre la version gratuita y Canva Pro.

2 Bases del disefo grafico.
Uso de tipografias.
Seleccion y aplicacion de colores.
Herramientas para ayuda con codigos de colores

13
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Sesién 2

1 Bancos de Imagenes, Videos y Musica
Explorar fuentes de recursos visuales y multimedia.
Uso de bancos de imagenes gratuitos y de pago.
Incorporacion de videos y musica en disefos.
Consejos para el uso adecuado de contenido multimedia.
Herramientas para tratamientos de imagen.

2 Iniciacién a Disefio con Canva
Crear contenido visual para redes sociales.
Tamano y dimensiones adecuados para publicaciones.
Creacién de publicaciones para Facebook, Instagram y Twitter.
Uso de plantillas y elementos graficos.
Edicion de textos, imagenes, elementos graficos.
Descargar creatividades

Sesiéon 3
1 Diseno con Canva
Mas ejemplos para redes sociales
Reels
Historias
Carruseles

2 Colaborar y Compartir Documentos
Como compartir disefios y documentos con otras personas en Canva.
Configuracion de permisos de acceso y edicion.
Uso de comentarios y notificaciones para facilitar la colaboracion.

3 Diseino de Carteleria
Disefnar carteles efectivos.
Eleccion de plantillas y personalizacion.

Incorporacion de imagenes y graficos.
Consideraciones de disefio para carteles

Sesion 4
1 Presentaciones Impactantes
Crear presentaciones visuales atractivas.
Disefo de diapositivas.
Uso de imagenes y graficos en presentaciones.
Inclusion de texto y elementos multimedia.
Descargar como Power Point
Grabar videos para incorpora a la presentacion
Grabar la presentacion y obtener un enlace para compartir a presentacion grabada
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Sesidén 5

1 Videos y Animaciones
Aprender a disenar videos y animaciones en Canva.
Creacion de videos cortos con elementos graficos.
Agregar musica y efectos.
Exportar videos listos para compartir.

Sesion 6
1 Creacion de Pizarras en Canva
Disefo de Esquemas
Elaboracion de Mapas Mentales
Lluvia de Ideas Creativas
Uso de texto, imagenes y dibujos para capturar ideas de manera visual.

2 Otras herramientas para presentaciones y documentos don diseifo

Vision de algunas otras herramientas
Gamma app

Desygner

Visme

PicMonkey

Sesion 7

1 Creacion de Sitios Web en Canva
Introduccidén a la funcién de creacién de sitios web en Canva.
Exploracion de plantillas y disefios web disponibles.
Paso a paso para disefiar y personalizar un sitio web en Canva.
Publicar sitio web en Canva

2 Organizacion de Proyectos
Uso de carpetas y etiquetas para organizar proyectos en Canva.
Consejos para mantener la organizacion en proyectos a largo plazo.

3 Integracion con Otras Herramientas

Exploracion de las posibilidades de integracion de Canva con otras herramientas,
como Google Drive, Dropbox, y mas.
Facilitar la transferencia de archivos y la colaboracion 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

Sesion 1: Introduccion a la ciberseguridad

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

Sesidén 2: Amenazas actuales y mecanismos de proteccion

©® Amenazas actuales. Ataques y ciberamenazas relacionados con la gestion de
contrasenas, ingenieria social, software malicioso y redes inalambricas.
® Mecanismos de proteccién: navegacion segura.

Sesion 3: Mecanismos de proteccion y buenas practicas de seguridad

® Mecanismos de proteccion: correo electronico seguro, analisis de software malicioso
y copias de seguridad.

©® Buenas précticas de seguridad. Doble factor de autenticacion, actualizacion de
software, gestion de contrasefias 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 seria 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 mas
avanzada

Sesion 1: Introduccion a Excel

® Elementos Basicos y Formato de Excel: En esta primera sesion, exploraremos los
elementos esenciales de la interfaz de Excel, desde celdas y hojas de calculo hasta la
barra de formulas. También abordaremos cémo dar formato a datos y celdas para una
presentacion mas efectiva.

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

Sesion 2: Importacion de Informaciéon con Excel

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

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

® Importacién y Exportacion de Diferentes Formatos: Exploraremos como importar y
exportar datos en diversos formatos, facilitando la integracion de informacion desde y
hacia otras plataformas.

Sesion 3: Presentacion de Informacion con Excel

® Gréficos de Diferentes Tipos: Nos sumergiremos en la creacion de graficos para
visualizar datos de manera efectiva, explorando los distintos tipos de graficos
disponibles en Excel.

© Tablas y Graficos Dinamicos: Aprenderemos a utilizar tablas dindmicas para analizar
grandes conjuntos de datos y como crear graficos dinamicos para una presentacion
visualmente atractiva.
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Sesioén 4: Combinacion de Correspondencia

® Exploraremos la funcién de combinacion de correspondencia de Excel, que permite
personalizar y enviar documentos masivos, como cartas o correos electronicos, de
manera eficiente.

Sesion 5: Introduccion a Visual Basic para Aplicaciones (VBA)

® Macros de Comandos y de Funciones: Introduccion a la automatizacion mediante la
creacion de macros, tanto para comandos como para funciones, agilizando tareas
repetitivas.

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

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

Sesion 6: Aplicaciones de Excel a la Investigacion Operativa

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

® Goal Seek: Abordaremos el uso de Goal Seek para encontrar el valor necesario en una
celda para lograr un resultado especifico, siendo util en analisis de sensibilidad y
simulaciones en Investigacion Operativa.

Se recomienda que los asistentes tengan nociones basicas sobre resolucién de sistemas de
ecuaciones lineales y algebra matricial.
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11.84 ENTENDIENDO EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ELECTRONICO
Fechas 28, 29 de febrero, 1, 7 y 8 de marzo de 2024
Horario 9.15-13.15
Modalidad Videoconferencia

MODULO I EXPEDIENTE ELECTRONICO (4h)

REGISTRO ELECTRONICO

Registro de entrada/salida. El reto del registro en el huevo modelo digital

Introduccion

Marco normativo:

¢Es obligatorio disponer de un Registro Electrénico?

Cémo implementar el Registro Electronico. Aspectos generales

De las oficinas de registro a las oficinas de asistencia en materia de registros
Recomendaciones

Qué no debo hacer

Buenas practicas

Consideraciones a tener en cuenta

O oOoONOOUT D WN

GESTION DE LA VIDA DEL EXPEDIENTE

Atencion ciudadana: inicio procedimiento

1 Introduccion

2 Inicio del procedimiento. Qué dice la Ley. Obligatoriedad (S/N)
3 Cdémo lo tengo que hacer

4 Medios tecnoldgicos

5 Recomendaciones

6 Qué no debo hacer

Gestion unidades finalistas: incorporacion de documentos al procedimiento

¢ Introduccién

¢ Incorporacion de documentos al procedimiento. Qué dice la Ley
¢ Incorporacion externa del documento

¢ Generacion interna del documento
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e Cdémo lo tengo que hacer
¢ Medios tecnoldgicos

e Recomendaciones

¢ Qué no debo hacer

e Buenas practicas

¢ Consideraciones a tener en cuenta
MODULO II ARCHIVO ELECTRONICO (4h)

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO ELECTRONICO

Archivo electronico unico: fin del procedimiento v archivo del expediente con sus
documentos_incorporacion de documentos digitalizados al procedimiento. Gestion
Documental

Introduccion

Concepto de archivo electrdnico Unico
Qué dice la Ley

Qué tenemos que hacer

Como lo tengo que hacer

Medios Tecnoldgicos
Recomendaciones. Qué no debo hacer
Buenas practicas

Las 10 normas basicas para la digitalizacion

MODULO III SERVICIOS Y PROCEDIMIENTOS EN SEDE ELECTRONICA IA
EN LA GESTION

PROCEDIMIENTOS EN SEDE ELECTRONICA

Tratamiento de documentos y datos de la sede electronica. Transparencia, apertura
de datos vy su reutilizacion

-Procedimientos en sede electronica. Tratamiento de documentos y datos de la
sede electronica. Sede electrdnica.

Definicién

Qué dice la Ley

Normativa que regula la sede y cada uno de los servicios o puntos Unicos
de gestidon desde la sede
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Para qué nos sirve

Como lo tengo que hacer
Dimensionamiento

Errores y limitaciones

Meta/objetivos. Servicios electronicos
Qué no debo de hacer

-Apertura de datos y su reutilizacion
Qué dice la Ley

Recomendaciones
Qué no debo de hacer

Digitalizacion en la gestidn de 6rganos de gobiernos

Qué dice la Ley

Como lo tengo que hacer

Medios tecnoldgicos
Recomendaciones

Qué no debo de hacer

Buenas practicas

Consideraciones a tener en cuenta

MODULO IV INTEROPERABILIDAD, SERVICIOS COMUNES Y REAL
DECRETO 203 (4h)

INTEROPERABILIDAD

Interoperabilidad con otras administraciones: Servicios Comunes
Introduccion

Objetivos

Elementos

Qué dice la Ley

Medios tecnoldgicos
Recomendaciones
Consideraciones a tener en cuenta

RD203- Tecnologia al sector publico. IA en la gestién
-Entendiendo la tecnologia en los actos administrativos

La calidad del dato y su implicacion en las nuevas tecnologias
La digitalizacion con las plataformas actuales. Consideraciones previas
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Plataformas Actuales: que es mejor.

MODULO V CIBERSEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS (4h)

Ciberseguridad. Medidas. Adecuacion ENS. Lecciones aprendidas

Sequridad y proteccién de datos.

11.85 IMPLANTACION DE PLANES DE AHORRO Y
EFICIENCIA ENERGETICA EN MUNICIPIOS

Fechas 28 de febrero, 1, 5y 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

» Tecnologias mas adecuadas y acciones de uso mas relevantes

» Como implicar al usuario en los planes de ahorro energético

» Medicion de resultados y reporte a ciudadanos y gestores

* Buenas practicas y ejemplos de campafias 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 aplicacion

* El uso de los diferentes contendores

* Proceso de recogida y reciclaje local

» Tratamientos de reciclaje

» Medicion de resultados y reporte a ciudadanos y gestores
* Buenas practicas y ejemplos de campanas exitosas

* Visita a una planta de tratamiento de envases

* Acciones ciudadanas e informativas de reciclaje
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10.67 EN LINEA 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 atencion al ciudadano: normativa y sistema unico de informacion en la Comunidad
de Madrid.

10:00 a 14:00 h

Atencion al ciudadano a través de internet: Manejo de la web de la Comunidad de
Madrid y Portal de Atencion al Ciudadano.

Miércoles, 21 de febrero

9:00-14:00 h

Atencion a las personas: gestion verbal y no verbal. Especial sensibilizacion a
personas con discapacidad intelectual.

Criterios de actuacion de los empleados publicos.

Lunes 26 de febrero

9:00-10:00 h
012 y sus nuevos canales. Servicios que se prestan.

10:00 a 14:00 h

Atencion al ciudadano a través de los servicios telematicas. (Sede Electronica,
Carpeta ciudadana, Note, Identifica, apps..)

Miércoles 28 de febrero

9:00-14:00 h
La atencion al ciudadano a través de canales telematicos: chat online, correo
electronico, Whatsapp, chatbot.

Atencion a consultas en tiempo real: informacion a través de las redes sociales (X).
La actividad de sugerencias, quejas y registro de documentos.

Resumen, comentarios y conclusiones.

24



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

* ok &k
faadf Direcciéon General
de Reequilibrio Territorial

Comunidad CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
de Madrid JUSTICIAYY ADMINISTRACION LOCAL
Por favor, no imprimas este documento
Puedes inscribirte en https://www.comunidad.madrid/servicios/municipios/programa-

formacion-corporaciones-locales

10.68 LA LEY 6/2023, DE 30 DE MARZO, DE
ARCHIVOS Y DOCUMENTOS DE LA COMUNIDAD DE

MADRID
Fechas 8y 10 de mayo de 2024
Horario 9.00 - 14.00
Sede Aula de la Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental.

Calle Ramirez de Prado, 3. 28045 Madrid (Edifico C).
https://qoo.gl/maps/G2eB5B88P9g1UUv|8

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

Los érganos del Sistema de Archivos. Valoracién y eliminacion de documentos

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

La gestion documental y administrativa en los archivos publicos. La gestién documental electrénica

Los documentos y el Patrimonio Documental Madrilefio: conceptos, obligaciones, proteccién y
promocion

Los instrumentos registrales del Patrimonio Documental Madrilefio: Inventario de Bienes
Reconocidos del Patrimonio Documental Madrilefio, Directorio de Archivos y Estadistica 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 SUBVENCION. LINEAS DE ACTUACION
= Adecuacion
= Equipamiento
=  QOrganizacidn de fondos
= Restauracion
= Digitaliz./microfilm.
= Difusion
Financiacion

REQUISITOS
=  Adecuacion
— Poblacién
— Local archivo
=  Equipamiento
— Local archivo
— Archivero
— Ubicacion local
= Qrganizacion de fondos
— Inexistencia archivero
— Fondos desorganizados
— Local de archivo
= Restauracion
— Doc. Control
— Local archivo
— Dependiendo iran docs. AR
= Digitaliz./microfilm.
— Archivero
— Sin archivero fondos descritos
— Local archivo
— Doc. control
= Difusidn
— Local archivo
— Patrimonio doc. Descrito y digitaliz.
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— Estadistica y directorio

BENEFICIARIOS
=  motivos
Duracion proyectos
DOCUMENTOS FASE SOLICITUD
= solicitudes
= modo presentacidn
= medios electrdnicos
= documentacién comun
= documentacidn especifica
— adecuacion
— equipamiento
— organizacion fondos
— restauracién
— digit./microflm.
— Difusidn
= requerimientos

CONVOCATORIA
concurrencia competitiva

15 de marzo

CRITERIOS VALORACION
= Adecuacion
=  Equipamiento
= QOrganizacidn de fondos
=  Restauracon
= Digitaliz./microfilm.
= Difusion

CUANTIAS
beneficiarios

RESOLUCION
beneficiarios

GASTOS SUBVENCIONABLES
=  Adecuacion
= Equipamiento
=  QOrganizacidn de fondos
= Restauracién
= Digitaliz./microfilm.
= Difusion
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JUSTIFICACION Y FORMA DE PAGO

= Doc. Justificativa general

= Doc. Justificativa por linea:
= Adecuacion
= Equipamiento
= QOrganizacién de fondos
= Restauracion
= Digitaliz./microfilm.
= Difusidn

OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS.
a. Obligaciones generales
b. Obligaciones especificas:
= Adecuacidn
= Equipamiento
= QOrganizacién de fondos
= Restauracién
= Digitaliz./microfilm.
= Difusion
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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 Alcala Galiano, 4. 28010 Madrid

1. Los primeros auxilios en lugares remotos.

- Concepto de lugares remotos.

- Aspectos legales y éticos.

- Aspectos psicoldgicos y emocionales.

- Precauciones ante enfermedades infecciosas.

2. Situaciones de emergencia y premisas de actuacion.

- Situaciones de emergencia que generan compromiso vital.

- El concepto de urgencia vital en lugares remotos.

- Premisas de actuacion.

- La autoproteccion.

- La adopcion previa de las medidas de seguridad adecuadas.
- Evaluacion inicial de la persona enferma o accidentada.

- Alteracion del nivel de consciencia.

- Signos vitales.

- Valoracién secundaria.

3. El concepto de “cadena de supervivencia”.

- El reconocimiento precoz de los sintomas.

- Inicio rapido y adecuado de las técnicas de resucitacién cardiopulmonar.
- Desfibrilacion precoz.

- Técnicas de soporte vital avanzado y cuidados postreanimacion.

4. Situaciones de riesgo vital y premisas de actuacion.

- El concepto de urgencia vital en lugares remotos.

- La adopcion previa de las medidas de seguridad adecuadas.
- El papel del primer interviniente.

- La autoproteccion durante la intervencion.
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5. La valoracion de una victima de paro cardiaco.

- Los signos vitales y su valoracion.

- Valoracion del nivel de consciencia.

- Valoracién de la respiracion.

- La posicion de recuperacion.

- Activacion de los Sistemas Integrales de Emergencia.

6. La aplicacion de técnicas y maniobras de soporte vital basico.

- Secuencia de soporte vital basico.

- La reanimacion 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 actuacién en las técnicas de Soporte Vital Basico con el uso de
desfibriladores.

- Seguridad en el uso de un desfibrilador.

8. La obstruccion de la via aérea por cuerpo extrafio.

- Reaccion fisioldgica ante una obstruccion de via aérea.
- La obstruccion leve de via aérea por cuerpo extrano.
- La obstruccion grave de via aérea por cuerpo extrafio.

9. Las hemorragias como situacion de riesgo vital.

- El sistema circulatorio.
- Tipos de hemorragias.
- El Shock hemorragico.
- Procedimiento para el control de hemorragias externas exanguinantes.

10. Apositos y vendajes.
- Ap0sitos.
- Vendajes.

- Aplicacion de un vendaje.
- Técnicas de vendaje.
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11. Actuacion ante emergencias por trauma.

- Heridas.

- Quemaduras.

- Lesiones del sistema osteoarticular.
- Insolacién y agotamiento por calor.
- Golpe de calor.

- Congelacion.

- Pie de trinchera.

- Intoxicaciones.

- Picaduras y mordeduras.

12. El botiquin.

- Fundamento y finalidad.

- El contenedor ideal.

- Composicién: elementos basicos que debe contener un botiquin.
- Que no debe contener un botiquin.

- El botiquin en lugares remotos.

- Mantenimiento.
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