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Introduccion

La sociedad actual se caracteriza por profundos cambios en los modos de
relacion facilitados por la revolucion digital que vivimos en las ultimas décadas
y que, a su vez, implican nuevas expectativas y demandas por parte de la
ciudadania hacia las Administraciones publicas.

Adaptarse a esos nuevos retos no implica Unicamente llevar a cabo
transformaciones tecnologicas de los procedimientos, sino que requiere una
profunda revision de las organizaciones publicas, incluyendo la cultura de
trabajo.

Una renovada Administracidon necesita que las personas que la integran estén
preparadas para hacer frente a los nuevos contextos desde los principios y
valores del servicio publico y con las competencias adecuadas.

EL Plan de Formacion Municipal 2020 se configuréd como la continuacién de un
cambio en la formacion que se ofrece a la plantilla del Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid, articuldndose en base a dos lineas estratégicas:

1. La necesidad de disponer de un Plan de Formacién uUnico y continuado
en el tiempo que articule las necesidades de la organizacion, de los

diferentes servicios y de la plantilla municipal.

2. El reto de abordar una administracion abierta 24 horas a la ciudadania,

con los cambios legislativos y técnicos que esto estd suponiendo.

Para abordar estas lineas de trabajo es preciso disponer de una plantilla de
trabajadores formados, motivados y competentes, asi como de una
organizacion administrativa y de unas herramientas capaces de dar respuesta
eficaz a las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Este cambio de escenario genera la necesidad de replantear la mayor parte de
las estrategias municipales, pues hay que adaptarse a una nueva realidad y es
imprescindible invertir en formacion y desarrollo profesional. Debemos
conseguir una optimizacion de los recursos humanos y materiales, y es aqui
donde la formacidn, la calidad y la productividad son los motores claves.

Todos estos cambios deben realizarse con una fuerte apuesta por el desarrollo
de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, en este aspecto
el Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid es un referente a todos los niveles y
debe, por un lado recoger los frutos de las inversiones realizadas hasta la fecha
y por otro lado continuar invirtiendo en el desarrollo de estas tecnologias.
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Con el Plan de Formacién 2020 se ha pretendido dar respuesta a la creciente
demanda de la ciudadania de poder relacionarse con su administracion sin
barreras de tiempo o espacio y a las necesidades organizativas del
Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid, atendiendo a las demandas de los
diferentes servicios municipales.

Hemos buscado con este Plan garantizar la calidad, potenciando y facilitando la
integracion, implicacidn, compromiso, motivacion y desarrollo profesional de la
plantilla municipal; ante la cada vez mas rapida evolucion tecnoldgica y las
mayores demandas y necesidades de la ciudadania de nuestro municipio.
Optimizando la forma de trabajo, los procesos y procedimientos para prestar un
mejor servicio a la ciudadania.

Objetivos generales y finalidad del plan
Se han establecido como objetivos generales los siguientes:

% Mejora las competencias de la plantilla.
% Facilitar la adaptacion de las personas a los cambios:

i. Tecnologicos
ii. Organizativos
ii. Legislativos
iv. Técnicas
v. Relacionadas con la Prevencion y Mejora de la Salud

% Atender las necesidades especificas de personas y servicios.

El Plan de Formacién Municipal 2020 se articula en base a dos lineas
estratégicas:

1. La necesidad de disponer de un Plan de Formacién uUnico y continuado
en el tiempo que articule las necesidades de la organizacion, de los

diferentes servicios y de la plantilla municipal.

2. El reto de abordar una administracion abierta 24 horas a la ciudadania,

con los cambios legislativos y técnicos que esto supone.
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Ambito de aplicacién
a. Colectivos de empleados a los que se dirige la formacidn propuesta

Las acciones formativas propuestas se dirigen a todos los empleados
municipales, si bien cada una de las que compone este plan va dirigida a
diferentes grupos de manera especifica. Este aspecto se podrd ver con
exactitud en el desglose de acciones formativas que se desarrolla a lo largo de
este documento.

b. Ambito territorial al que se dirige el plan.

Al tratarse de un plan unitario presentado por el Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid, el ambito territorial se circunscribe al municipio de Rivas
Vaciamadrid.

c. Criterios de Seleccion de los participantes

La gestion de la formacion se realiza como en anos anteriores de manera
completamente telematica. Los empleados municipales realizan las
inscripciones a través de la Intranet “Portal del Empleado”, y posteriormente se
gestionan con la aplicacion GinPix7 de la empresa SAVIA.

La Comisién de Formacién formada por representantes de las centrales
sindicales y de la organizacion considerd establecer las siguientes normas de
seleccion de participantes:

CRITERIOS DE ASIGNACION

1| Procurar al menos la asignacién de una accion formativa por solicitante

2| Ajustar el perfil de los solicitantes a los destinatarios de la accion formativa.

Priorizar la asignacion de las acciones formativas consideradas estratégicas
por parte del Ayuntamiento.

wW

Asignar las primeras opciones de aquellas solicitudes recibidas
correctamente y en plazo (hasta un maximo de 2 acciones])

Maximizar el n°® de acciones formativas realizables.

Maximizar la ocupacidén de las acciones formativas.

Asignar acciones formativas a aquellas solicitudes recibidas con errores en la
prioridad y en plazo

Asignar acciones formativas a aquellas solicitudes recibidas fuera de plazo

NV 0| 8 |o~jo &~

Asignar plazas en acciones formativas con vacantes a las solicitudes
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‘ ‘ registradas con mas de tres opciones

Disefio del plan de formacion

a.

Respuesta del plan a las necesidades de formacion detectadas.

El Analisis de Necesidades de Formacion es un proceso de identificacion y
diagndstico de problemas presentes y futuros que afectan a la organizacion o
partes de la misma, asi como aquellos otros que son previsibles que le afecten,
a los que se da respuesta total o parcial, mediante la articulacidon de este Plan
de Formacién. En nuestra organizacion se realiza un procedimiento detallado
de identificacion de necesidades, con participacion de los distintos centros
municipales y de los empleados publicos.

A través del analisis conseguimos:

X/
L X4

X/
L X4

Tener capacidad de anticipacion, centrandonos en la posibilidad de
prever los cambios, implantacion de normas, procesos de mecanizacion,
etc. que nos deparara el futuro préximo, de tal manera que tengamos
preparados en tiempo y forma los procesos formativos que ello conlleve.

En esta linea, pretendemos responder a las necesidades puntuales,
permanentes y futuras derivadas de las competencias exigibles a los
empleados del ayuntamiento, tanto las competencias legislativas vy
genéricas, como las técnicas, asi como utilizar el Plan de Formacion
como herramienta de modernizacion de la Administracion.

Por otra parte, identificar los problemas desde el punto de vista de la
organizacién, es decir, ;qué cosas podemos hacer con actividades
formativas, de tal manera que facilitemos determinados cambios
organizativos que se proponen?

El trabajo de analisis se ha realizado de una manera estructurada en tres
grandes bloques:

Interlocutores. Son los responsables de los distintos departamentos y
servicios, asi como los 6rganos de representacion. Nos han informado, a
través de formularios, entrevistas y de la propia Comision de Formacidn,
no solo sobre las necesidades formativas que ya se han planteado,
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también de las previsiones futuras, de sus posibles cambios
organizativos y de todas aquellas variables ciertas o previsibles que
puedan ayudarnos, para que a través de la formacion los cambios que se
realicen se produzcan de una manera suave, sin brusquedades

innecesarias y, por supuesto, sin consecuencias negativas.

2. Destinatarios de la formacion, todos los empleados municipales. Nos
han informado, a través de la intranet o de otros sistemas de
comunicacidon interna (correo electrdnico, conversaciones informales,
etc.) sobre sus carencias formativas a la hora de realizar o mejorar su
trabajo. Para recopilar esta informacidn se implement¢ la obligatoriedad
para todas las inscripciones realizadas en las acciones formativas de
incluir alguna aportacidn para el plan de Formacion 2020.

3. Otros métodos de recogida de informacion:

% Formularios de  Valoracion de acciones formativas
cumplimentados por los asistentes a los cursos.

«» Estudios realizados sobre la evaluacion, en todas sus fases, del
Plan de Formacion del ano anterior.

¢ Peticiones de cursos solicitados por los trabajadores tanto al
propio Ayuntamiento como a otras entidades externas y que por
diferentes motivos no han sido atendidas.

La triangulacion de los resultados obtenidos tras el riguroso analisis de estos
tres ejes; nos han permitido identificar las acciones formativas a realizar y la
priorizacion/urgencia de las mismas, el enfoque del contenido, definicion del
perfil de los destinatarios, eleccién de metodologias, etc.
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b. Conclusiones de la evaluacion del plan del afio anterior

Los datos obtenidos una vez aplicadas las distintas técnicas de evaluacion de los resultados y procesos desarrollados el Plan de
Formacién Municipal del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid 2019 son:

ITEMS PLAN FORMACION 2019

1400
1200
1000
800 n°admitidas
n°solicitudes
600
n°plazas
400 - horas
200 - convocatorias
0 - cursos
ITEMS PLAN FORMACION 2019
RI¥AS Hcursos 29
VACIAMADRID H convocatorias 44
horas 801
®n°plazas 651
n®solicitudes 1228
n®admitidas 648
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RIYAS
YACIAMADRID

ACCIONES FORMATIVAS POR GRUPO DE
COMPETENCIAS

~ COMPETENCIAS

‘TECNOLOGICAS

COMPETENCIAS ‘,“\({'
TECNICAS
5 s

3
4
)

1%

COMPETENCIADE
PREVENCIONY
MEJORADE LA

SALUD
10
23%

COMPETENCIAS
ESTRATEGICAS
13

30%
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SOLICITUDES PRESENTADAS

SOLICITUDES RECIBIDAS 1228

513

RIYAS
YACIAMADRID

M 715" H513
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Solicitudes presentadas por Areas

SOLICITUDES X AREA

~1
79
AREADE PRESIDENCIAY COORDINACION INSTITUCIONAL 95
31
ALCALDIA 73
|
I 128
AREADE CIUDADSOSTENIBLEY TERRITGRIO ' 122
54
AREADE IGUALDADY DERECHOS SOCIALES 127
|
151
AREADE SERVICIOS A LA CIUDADANIA 1
70
RIYAS AREADE ECONOMIAE INNOVACION 127
YACIAMADRIO ’ : : - - ; . A

0 20 40 60 80 100 120 140 160 180
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Solicitudes Admitidas

SOLICITUDES ADMITIDAS 648

45%

RIYAS
YACIAMADRID
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Solicitudes Admitidas por Areas

SOLICITUDES ADMITIDAS AREAS

H M
AREA DE PRESIDENCIA Y COORDINACION ! w49
INSTITUCIONAL 51
AREA DE ECONOMIA E INNOVACION h (¥
. 56
ALCALDIA hi 2
. 40
AREA DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA h &

AREA DE CIUDAD SOSTENIBLE Y TERRITORIO

AREA DE IGUALDAD Y DERECHOS SOCIALES

RIYAS
YACIAMADRID
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oM |£  SOLICITUDES ADMITIDAS X SERVICIOS

CONTRATACION |2,
CENTROS PUBLICOS | ot ™
GABINETEDEALCALDIA | 1=,
ADMINISTRACION DE SEGURIDAD |=©
ESCUELADE MUSICA | _ cgsett @
GESTIONTRIBUTARIA |=©
PARTICIPACION CIUDADANA . 3
ARCHIVO |02y,
MAYORES |9y,
SEGURIDAD CIUDADANA | s 3
MUJERY POLITICAS DE IGUALDAD |=©
INFANCIAY JUVENTUD =
INTERVENCION
INNOVACION, EMPLEOY EMPRENDEDORES- D° ECONOMICO
EDUACION L0
INNOVACION | et
POLITICATERRITORIAL oy >
REGISTRO | 23
MEDIO AMBIENTE Y MOVILIDAD X
CONTENIDOS DIGITALES | e ©
SERVICIOSDIGITALES | _ peest ™
SERVICIOS INFORMATICOS | e &
SERVICIOS SOCIALES - EQUIPO TECNICO o N
SECRETARIAGENERAL |=©
BIBLIOTECAS | _ =@
ASEORIAJURIDICA | e
TESORERIA 18
RECURSOS HUMANOS s 0 =
SERVICIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA -
CONTABILIDAD | =N
HACIENDA | =N
MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD (OFIC/TEC/JEFES/PYJ)
?Acmﬂﬁmn GABINETE DE PRENSAY COMUNICACION |=©
NNOVACION, EMPLEOY EMPRENDEDORES - EMPLEO Y FORMACION | =N
CULTURAY FIESTAS %0
SALUDY CONSUMO | =%,
REGIMEN SANCIONADOR
DEPORTES B
MANTENIMIENTO DE LA CIUDAD (ENCARG/OFIC/PEONES/OPER) s &
SERVICIOS SOCIALES - ADMINISTRACION

H M

|
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Personas Admitidas

ASISTENTES PLAN DE FORMACION
371

RIYAS
YACIAMADRID
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Asistencias a las Acciones Formativas
(642 )

ASISTENCIAS PLAN DE FORMACION

RIYAS
YACIAMADRID
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RIYAS
YACIAMADRIO

FINALIZACION ASISTENTES ACCIONES FORMATIVAS

50 100
150 200
250

300

283

ms|
= NO

79%

80%

ES]
ENO
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RIYAS
YACIAMADRID

ASISTENTES POR AREAS

AREA DE ECONOMIA E INNOVACION

20
41%_ ‘

AREADE IGUALDAD Y DERECHOS
SOCIALES

18__

33% g |

MoH M “H 67%
AREA DE CIUDAD SOSTENIBLEY AREA DE PRESIDENCIAY COORDINACION
TERRITORIO INSTITUCIONAL
33
4 33 51%
55% A .\-
- — o 32
M H 49%
M H
AREA DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA ALCALDIA

46
48%

V:'/:- 22
67%
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MUJERES ASISTENTES (202) X AREA
ALCALDIA

22
11%
AREADE PRESIDENCIAY
COORDINACION
INSTITUCIONAL
32
16%

AREADE ECONOMIAE
INNOVACION

AREA DE CIUDAD
SOSTENIBLEY

TERRITORIO
33
o AREADE SERVICIOS 16%
ALA CIUDADANIA
AREA DE IGUALDADY
DERECHOS SOCIALES
36
18%
HOBRES ASISTENTES (169) X AREA
AREADE ECONOMIAE
/ INNOVACION
20

AREA DE PRESIDENCIAY 12%

COORDINACION
INSTITUCIONAL

33

20% AREADE CIUDAD

SOSTENIBLEY
TERRITORIO
RIYAS AREADE SERVICIOSA LA 41
YACIAMADRID AREADE IGUALDADY _— CIUDADANIA 24%
DERECHOS SOCIALES g 46
18 27%
1%
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ASISTENCIAS (642) POR GRUPOS DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS JURIDICAS
TECNOLOGICAS COMPETENCIADE
51 PREVENCION Y
MEJORADE LA SALUD
91
22%
COMPETENCIAS
TECNICAS
60
15%

COMPETENCIAS
ESTRATEGICAS
197

48%

RIYAS
YACIAMADRID
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Criterios de seguimiento y evaluacion del plan.

Previsiones acerca del seguimiento de las acciones formativas, tanto
durante su desarrollo como al final del mismo y aplicacion de técnicas
para la evaluacion de los resultados y, en su caso, del impacto de la
formacion.

La evaluacion es uno de los elementos mas importantes del proceso formativo,
a través de ella se valora los conocimientos adquiridos por los alumnos, lo que
son en si mismas las acciones formativas y el grado de adecuacion de la
formacion al trabajador, a su puesto de trabajo y a la estructura organizativa. A
la vez que nos aportan una vision final de nuestro trabajo y nos ayudan a
perfeccionarlo.

Esta formacion sera:

DINAMICA INTEGRADA

MENSURABLE — |

REVISABLE

X/

% Dindmica: se extiende en el tiempo y se ajusta especificamente a
cada uno de los casos.
)/

% Integrada: debe comprender la evaluacién del alumno, del
formador, de la accidn formativa y de su utilidad.
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% Mensurable: cualquier plan formativo deber ser medible y
cuantificable.

% Revisable: todos los procesos evaluativos deben tener la
capacidad de transformacion y adaptabilidad segun las
necesidades y resultados del propio proceso evaluativo, no solo al
finalizar el propio plan, sino durante su desarrollo.

La planificacidn de la evaluacion de las acciones formativas se realiza a través
de una evaluacidén integral, que abarca todo el Plan, desde el inicio de cada
curso hasta el final.

Primero se hace una evaluacion inicial de los conocimientos previos, una
evaluacion procesal como modo de analizar la evolucion del proceso formativo,
una evaluacion final que contemple los objetivos alcanzados y una evaluacion
del impacto de la formacion que analice la aplicabilidad de la formacion
impartida a la realidad del puesto de trabajo.

Evaluacidn inicial: Se realiza antes de la aplicacién de la formacion y se
orienta a la deteccion de conocimientos, habilidades y comportamientos
iniciales de los participantes. También nos sirve para la adecuacién de
los objetivos.

Una vez realizados estos analisis, se identificaran las modificaciones
necesarias, en cuanto a contenidos, metodologia, etc., para adaptarlos a
las caracteristicas de los alumnos.

Evaluacion procesual: Permite evaluar el desarrollo del proceso, se
realiza al finalizar cada uno de los mddulos o actividades formativas que
componen el programa. Hace referencia a todas las intervenciones
realizadas durante el proceso de formacidon para poder introducir las
modificaciones necesarias que garanticen la consecucién de los
principales objetivos prefijados.

Se evaluan aqui las reacciones de los participantes, el grado de
aprendizaje alcanzado y la adecuacion de los objetivos y recursos.

Evaluacion final: Esta actuacion consiste en conocer si los objetivos del
programa formativo se han logrado, y si la valia de los contenidos
desarrollados eran los esperados. Esta evaluacion hace referencia, por
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tanto, al grado de consecucion alcanzado en cada uno de los elementos
una vez finalizado el proceso de formacion.

e Evaluacion del impacto o evaluacion diferida: Se realiza posteriormente,
cierto tiempo después de la finalizacion de la formacion. Pretende
detectar los efectos reales de la formacion, el comportamiento de los
participantes y la utilizacidn del aprendizaje en el puesto de trabajo, los
efectos en su servicio y los efectos generales en la organizacidn.

A continuacién mostramos de manera grafica el proceso evaluativo a seguir en
el marco del desarrollo de las acciones formativas.

A v vt

Diseno de la formacion
|

EVALUACION INICIAL

v
| Imparticion

** EVALUACION DE
Evaluacion procesual LAS ACCIONES
; f FORMATIVAS

—» Aprendizaje

vt

Evaluacion final

| 3! Transferencia del aprendizaje Evaluacion del impacto de Ia
formacion

Los tres aspectos fundamentales a evaluar seran:

e La calidad de la accidn formativa que comprende los materiales, el
formador o formadores, la organizacion, etc.
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e La evaluacion propiamente dicha donde se valora el grado de
conocimientos de los alumnos, la adquisicion de habilidades,
capacidades y destrezas.

e Elgrado de aplicabilidad de la accion formativa a la actividad profesional,
este punto es vital puesto que uno de los objetivos principales que tiene
cualquier proceso de formacion continua es el de promover una mayor
cualificacidn al trabajador y adaptabilidad a los cambios que se producen
en su ambito laboral.

Todos estos procesos no son excluyentes unos de otros y no se puede realizar
un proceso evaluativo solo incluyendo partes, puesto que la evaluacion es un
proceso continuo e integrado.

Es necesario establecer procedimientos e instrumentos para su correcta
implementacidon, con los que se podra medir la calidad del curso y el grado de
aprendizaje de los alumnos, pero también es necesario conocer el impacto de
la formacidn en los puestos de trabajo, para ello:

e Los profesores, analizaran y emitiran informe sobre deficiencias y
potencialidades del grupo, asi como de calidad de materiales, aulas, el
grado de adquisicion de conocimientos, habilidades, actitudes de los
alumnos, etc.

e Los alumnos calificaran el grado de aprovechamiento de la formacidn,
asi como a los profesores, aula, material, etc.

e Los resultados en el puesto de trabajo, ya indirectamente por los jefes o
directamente a través de las tareas en las que ha incidido la formacidn.

e La Comision de Formacion realizando una valoracidn continua en la
ejecucion y desarrollo del Plan para su constante revision y mejora.
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Opciones metodoldgicas (presencial, semipresencial, online).

La opcion metodoldgica a utilizar depende en gran medida del colectivo al que
van dirigidos las diferentes acciones formativas, en el presente plan de
formacion tenemos previstas acciones presenciales, y e-learning.

Desde el Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid estamos fomentando en gran
medida las acciones formativas utilizando la metodologia e-learning ya que nos
ofrece innumerables ventajas entre las que cabe destacar:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/

L X4

X/
L X4

X/

Se aprende a desarrollar habilidades utilizando las diferentes
herramientas que se utilizan en estos medios de comunicacion.
Se desarrolla habilidades de manera individual y en equipo.

En algunos aspectos el alumno es autodidacta y adquiere
experiencias personales reforzando los conocimientos.

Existe inmediatez en el proceso de busqueda de informacion y es
muy facil encontrar una mayor cantidad de puntos de vista en
cualquier tema.

Inmersion practica en un entorno web.

Eliminacion de barreras espaciales y temporales (desde su propia
casa, en el trabajo, en un viaje a través de dispositivos moviles).
Practicas en entornos de simulacion virtual, dificiles de conseguir
en formacidn presencial sin una gran inversion.

Gestion real del conocimiento: intercambio de ideas, opiniones,
practicas, experiencias. Enriquecimiento colectivo del proceso de
aprendizaje sin limites geograficos.

Reduccion de costos (en la mayoria de los casos, a nivel
metodoldgico y, siempre, en el aspecto logistico).

Permite una mayor conciliacion de la vida familiar y laboral.
Disminucidn del tiempo necesario.

No obstante lo anterior, las acciones formativas se organizan de forma

presencial,

telematica o semipresencial dependiendo de la materia vy

contenidos de la accidon formativa.
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Contenidos de las acciones formativas

1. PROPUESTA PRESUPUESTARIA

25.000,00 €
20.000,00 €
15.000,00 € -
10.000,00 € -
5.000,00 € -
0,00 € - -
% 2 2 S >
g & oy oy o
© 5 = 2 N
3 & 3> N ©
RIVAS ® A O o <
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YACIAMADRID & &
2. PROPUESTA HORAS Y ALUMNOS
N° horas
® JURIDICAS
= TECNICAS
® TECNOLOGICAS
® ESTRATEGICAS
® PREVENCION
N° Alumnos

RIYAS
YACLAMADRID
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A continuacion se enumeran las acciones formativas propuestas en el Plan de
Formacién 2020, son las siguientes:

Cod. Denominacion N° de ediciones
1 APLICACION PRACTICA DE LA LEY 10/2019 DE 1
TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION DE LA CM
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 20 Del 15/04/2020 al
29/04/2020
Horario Lugar de Realizacion
8:30 - 12:30 SALA FORMACION
Objetivos

Adaptar los conocimientos del personal municipal a los cambios legislativos
producidos en el ambito de la transparencia administrativa y la participacion
ciudadana

Contenidos

1. AMBITO DE APLICACION. SUJETOS OBLIGADOS. PERSONAS OBLIGADAS A
SUMINISTRAR INFORMACION
2. PUBLICIDAD ACTIVA
INFORMACION SUJETA A PUBLICACION
e Informacidn institucional.
Informacidn en materia organizativa.
e Informacion relativa a altos cargos y personal directivo.
¢ Informacidn relativa a personal eventual.
e Informacion en materia de empleo en el sector publico.
¢ Informacion en materia de retribuciones.
e Informacion en materia normativa.
e Informacion sobre los servicios y procedimientos.
e |Informacion economico-financiera.
e Informacion del patrimonio.
¢ Informacion de la planificacién y programacion.
¢ Informacion de las obras publicas.
¢ Informacion de los contratos.
¢ Informacion de los convenios, encomiendas de gestion y encargos a medios propios.
¢ Informacidn sobre concesidn de servicios publicos.
¢ Informacidn de las ayudas y subvenciones.
e Informacion en materia de ordenacion del territorio.
¢ Informacion estadistica.
ORGANOS RESPONSABLES DE LA INFORMACION PUBLICA
EL PORTAL DE TRANSPARENCIA
3. DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TITULARES DEL DERECHO DE ACCESO
REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO Y RECLAMACIONES
COMPETENCIA
DERECHOS. OBLIGACIONES. LIMITES AL DERECHO DE ACCESO
PROCEDIMIENTO Y REGIMEN DE IMPUGNACION
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4. LA PARTICIPACION Y COLABORACION CIUDADANA EN LA DIRECCION DE ASUNTOS
PUBLICOS
GARANTIAS
ASUNTOS EXCLUIDOS
INSTRUMENTOS DE PARTICIPACION Y COLABORACION CIUDADANA
e Consultas publicas
e Foros de consulta
e Paneles ciudadanos
e Grupos colaborativos de trabajo sectoriales
DERECHOQS ESPECIFICOS
e Derechos de participacidn y colaboracion en la definicidn de las politicas publicas.
e Derecho de participacion y colaboracidn en la evaluacién de las politicas publicas y
de la calidad de los servicios de la Administracién publica.
e Derecho de participacion en la elaboracion de disposiciones de caracter general.
e Derecho a proponer iniciativas reglamentarias.
e Derecho a formular propuestas o actuaciones de interés publico.
e Derecho a recabar la colaboracion de la Administracion publica en actividades
ciudadanas.
EL REGISTRO DE TRANSPARENCIA Y CODIGO ETICO
5. EL CONSEJO DE TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION
6. INFRACCIONES Y SANCIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y PARTICIPACION
RESPONSABLES
SANCIONES APLICABLES A ALTOS CARGOS O ASIMILADOS Y RESTO DE SUJETOS
OBLIGADOS
SANCIONES APLICABLES AL PERSONAL SOMETIDO A REGIMEN DISCIPLINARIO
PROCEDIMIENTO. COMPETENCIA. PUBLICIDAD DE LAS SANCIONES
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2 APLICACION PRACTICA DE LA LEY 39/2015 Y 2
40/2015

20 20 Del 17/02/2020 al
13/10/2020

8:30 - 12:30 SALA FORMACION

Adaptar los conocimientos del personal municipal a los cambios producidos con la
implantacion de la Administracion Electrdnica en los ambitos del régimen juridico del

sector il’Jblico i del irocedimiento administrativo; de la contratacion

1. La nueva Ley 39/2015, de 1 de octubre. 2. Los interesados en el procedimiento y los
derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. 3. El
proceso completo. 4.La iniciativa legislativa y la potestad para dictar reglamentos y
otras disposiciones. 5. La nueva Ley 40/2015, de 1 de octubre. 6.0rganos de las
Administraciones Publicas y la Administracion General del Estado. 7.0rganizacion y
funcionamiento del sector publico institucional. 8. Relaciones interadministrativas.
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Cod. Denominacion N° de ediciones
3 APLICACION PRACTICA DE LA LEY 9/2017 DE 2
CONTRATOS DE SECTOR PUBLICO
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 20 Del 19/02/2020 al
15/10/2020
Horario Lugar de Realizacidén
8:30-12:30 SALA FORMACION
Objetivos

Adaptar los conocimientos del personal municipal a los cambios legislativos
producidos en el ambito de la contratacion de datos del sector publico

Contenidos

1. Regulacién juridica 2. Objeto y dambito de aplicacién 2.1. Objeto 2.2. Ambito de
aplicacion 2.3. Aplicacion subjetiva: sector publico. Administracién publica. Poder
adjudicador 3. Negocios y contratos excluidos. Régimen aplicable 4. Tipos de contratos
4.1. Delimitacidn de los tipos contractuales: obras. Suministros. Servicios. Concesidn
de obras. Concesion de servicios. Contratos mixtos 4.2. Contratos sujetos a regulacion
armonizada 4.3. Contratos administrativos y contratos privados 4.4. Contratos menores
5. Jurisdiccion competente 6. Disposiciones generales sobre la contratacion del sector
publico 6.1. Necesidad, idoneidad y eficiencia en la contratacion 6.2. Plazo de duracion
de los contratos y de ejecucidn de la prestacion 6.3. Libertad de pactos 6.4. Contenido
minimo del contrato 6.5. Perfeccion del contrato 6.6. Caracter forma de la contratacion
6.7. Régimen de invalidez 6.8. El recurso especial en materia de contratacion 6.9.
Cdodmputo de plazos 7. Partes del contrato 7.1. Organo de contratacion 7.2. Capacidad y
solvencia del empresario 7.3. Sucesion en la figura del contratista 8. Objeto del
contrato 9. Presupuesto base de licitacion 10. Valor estimado 11. Precio 12. Revision de
precios en los contratos de las entidades del sector publico 13. Garantias exigibles en
la contratacion del sector publico 13.1. Garantias exigibles en los contratos celebrados
con las administraciones publicas 13.2. Garantias exigibles en otros contratos del
sector publico 14. Actuaciones relativas a la contratacion de las administraciones
publicas 14.1. La preparacion de los contratos de las administraciones publicas 14.2.
La adjudicacion de los contratos de las administraciones publicas 14.2.1. Normas
generales 14.2.2. Procedimiento abierto 14.2.3. Procedimiento abierto simplificado
14.2.4. Procedimiento restringido 14.2.5. Procedimientos con negociacion 14.2.6.
Procedimiento de dialogo competitivo 14.2.7. Procedimiento de asociacion para la
innovacion 15. Efectos, cumplimiento y extincion de los contratos administrativos 15.1.
Efectos de los contratos 15.2. Prerrogativas de la administracion publica 15.3.
Ejecucién de los contratos 15.4. Modificacidn de los contratos 15.5. Suspension de los
contratos 15.6. Extincién de los contratos 15.7. Cesidon de los contratos 15.8.
Subcontratacion 15.9. Pago a subcontratistas y suministradores 16. Racionalizacion
técnica de la contratacion 16.1. Acuerdos marco 16.2. Sistemas dinamicos de
adquisicion 16.3. Contratacion centralizada 17. Organizacion administrativa para la
gestion de la contratacién 17.1. Organos competentes en materia de contratacién 17.2.
Registros oficiales 17.3. Gestion de la publicidad contractual por medios electronicos,
informaticos y telematicos : la plataforma de contratacion del sector publico 18.
Normas especificas de contratacion en régimen local
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10 ATENCION A LA CIUDADANIA EN RECINTOS E 1
INSTALACIONES DE USO PUBLICO

20 20 Del 22/06/2020 al
29/06/2020

8:30 - 13:30 SALA FORMACION

Mejorar los conocimientos del personal municipal que atiende directamente al
ciudadano, en las herramientas y estrategias de comunicacion, entrenando y

iracticando las habilidades iue iermitan oitimizarla.

La Importancia de la ciudadania / Calidad en la atencién al publico / Comunicacién en
la atencidn con la ciudadania / Tipologia de pautas de conducta / Atencién al publico
en situaciones de crisis
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CARPINTERIA

20 30 Del 16/03/2020 al
25/03/2020

8:30 - 14:30 SALA FORMACION

Capacitar al personal municipal en el conocimiento y adquisicién de destrezas en las
técnicas de trabajo en carpinteria, para la consevacion y mantenimiento de los
elementos, mobiliario e instalaciones del Ayuntamiento. Instruir el uso de
herramientas y materiales propios del edificio. Dar a conocer e instruir en
equipamiento y técnicas para la prevencion de riesgos laborales durante el desempeno
de estas tareas.

. Contenides |
El proceso de trabajo. Tipos de maderas. Aspectos de seguridad y prevencion de
accidentes. Uso de herramientoas y materiales actualizados. El cepillado. Ranuras y
espigas. Ensamblado (técnica que se usa para unir piezas). Lijado. Instalar piso y
tarimas. Tenido y entintado. Instalar y reparar elementos. Acabado final y
recubrimiento. Instalacion de cerraduras . Colocacion de bisagras. Instalacion de frisos
, rodapiés y jambas.
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Cod. Denominacion N° de ediciones
13 CURSO BASICO DE EXTINCION DE INCENDIOS 2
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 6 Del 25/06/2020 al
10/11/2020
Horario Lugar de Realizacidén
8:00 - 15:00 SALA FORMACION
Objetivos

Disponer de la informacidon necesaria para desarrollar una adecuada evacuacion. /
Conocer pautas para evitar las emergencias. / Conocer las funciones de los diferentes
integrantes de los equipos de actuacion en caso de emergencia.

Contenidos

QUIMICA DEL FUEGO ( Definiciones de interés; triangulo y tetraedro del fuego; etapas
del fuego; tipos de combustion; combustibles - Temperatura de Inflamacion y limites
de explosividad; caracteristicas de los combustibles sélidos, liquidos y de los gases
combustibles e inflamables; productos de la combustidon; Transmisién de la
temperatura/el calor. ) // PREVENCION DE INCENDIOS ( Contenido; generalidades;
actuacion sobre el combustible, sobre los focos de ignicion, sobre el comburente y
sobre la propagacion; riesgos de incendio. Electricidad, climatizacion,
almacenamiento, orden y limpieza, instalaciones contra incendios.] // EXTINCION DE
INCENDIOS ( Introduccidn; definiciones; métodos de extincion; clases de fuego. A, B, C,
D y E; sustancias extintoras. Agua, espumas, polvos, didxido de carbono, extintor de
incendios; manejo de extintores; boca de Incendio Equipada (BIE); manejo de BIEs;
hidrantes de incendios; sistemas de deteccion de incendios; rociadores automaticos
(Sprinklers). )] // EQUIPOS DE EMERGENCIAS [ Objetivo; principios basicos;
condicionantes previos; organizacion del Equipo de Emergencias. )] // PLAN DE
EMERGENCIA Y EVACUACION [ Datos informativos basicos; clasificacion de las
Emergencias; acciones del Equipo de Emergencias; implantacion del Plan de
Emergencia. )
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14 CURSO SOBRE PREVENCION Y ACTUACION EN 2
CASO DE ACOSO LABORAL

12 20 Del 14/04/2020 al
25/11/2020

8:30 - 13:30 SALA FORMACION

Que todas las personas empleadas publicas puedan reconocer las situaciones de
acoso laboral, sexual y por razén de sexo u otra discriminaciéon que pueden
presentarse en el entorno laboral. Que sean capaces de activar e impulsar el

Protocolo de Prevencion iActuacién ante estos iosibles casos de acoso.

1.- CONCEPTOS BASICOS SOBRE ACOSO LABORAL, SEXUAL Y DISCRIMINATORIO.
1.1.- Introduccidén. Los factores de riesgo psicosociales en el trabajo. 1.2.- El Acoso
laboral. 1.3.- El acoso sexual. 1.4.- El acoso discriminatorio. 1.5.- El marco juridico del
acoso laboral. 1.6.- La prevencion del acoso laboral. 2.- EL PROTOCOLO DE
PREVENCION Y ACTUACION EN LOS CASOS DE ACOSO LABORAL, SEXUAL Y POR
RAZON DE SEXO U OTRA DISCRIMINACION. A.- PROLOGO. B.- CONTENIDOS DEL
PROTOCOLDO: I. Antecedentes y Principios Il. Definiciones, objeto, ambito de aplicacion,
criterios y garantias de actuacion. Ill. Unidades Competentes IV. Actuaciones
Preventivas V. Procedimiento de actuacion. VI. Seguimiento y control. VII. Revision
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15 GESTION DE CONFLICTOS EN PUESTOS DE 1
ATENCION AL CIUDADANO

02/04/2020
12:00 - 14:00 SALA FORMACION

Mejorar las relaciones interpersonales con respecto a usuarios/ciudadanos y a

irevenir conflictos mejorando la comunicacidn efectiva como iaso irevio.

Herramientas comunicacionales que tenemos a disposicion para liderar eficazmente, y
herramientas para la deteccidn y gestion del conflicto desde la inteligencia emocional.
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16 GESTION DEL ESTRES PARA ALCANZAR LA 1
FELICIDAD

07/05/2020
12:00 - 14:00 SALA FORMACION

La finalidad de esta jornada es dar a conocer el funcionamiento de nuestra mente, la
existencia de los pensamientos y de los didlogos internos y su relacion con las

emociones i con nuestros comiortamientos.

Descripcidn de las herramientas practicas que permiten manejar adecuadamente las
distintas situaciones del dia a dia, asi como la gestion de los didlogos internos,
entendiendo la influencia de los pensamientos negativos en nuestras emociones y
como gestionarlos fisicamente de forma eficaz para reconducirlos y transformarlos en
aprendizaje y resiliencia.
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17 GESTION PRESUPUESTARIA Y LAS BASES DE 2
EJECUCION

20 10 Del 26/10/2020 al
29/10/2020

9:00 - 14:00 SALA FORMACION

Conocer el presupuesto como herramienta de planificacion municipal, los aspectos
mas relevantes, las partidas presupuestarias y diferentes operaciones a tener en
cuenta.

. Contenides |
1 El presupuesto como herramienta de planificacion municipal. 2 Los ingresos y los
gastos. Los capitulos del presupuesto. 3 Las partidas presupuestarias. 4 Las
operaciones presupuestarias. 5 Las bases de ejecucidn presupuestaria.
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Cod. Denominacion N° de ediciones
18 INVESTIGACION EN CASO DE ACCIDENTES 1
LABORALES
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
12 2 18/11/2020
Horario Lugar de Realizacidén
12:00 - 14:00 SALA FORMACION
Objetivos

GENERALES: 1.Adquirir los conocimientos teorico-practicos para poder realizar una
investigacion de acidentes de empresa. 2.Conocer mejor el proceso y las etapas que
conforman la investigacion. 3.Conocer y aplicar en profuncidad metodologias vy
técnicas que nos permitan mejorar nuestras investigaciones. ESPECIFICOS: 1. Analizar
las causas de los accidentes o incidentes de trabajo. 2.Conocer los criterios utilizados
para seleccionar los accidentes o incidentes que se deben investigar. 3.Conocer la
normativa aplicable a este sector. 4.Conocer la sistematica de la investigacion y
analisis estadistico de los accidentes.

Contenidos

MODULO 1 Investigacién de Accidentes. Principios de Actuacién 1. Escenario actual 2.
Conceptos basicos 3. Proporciones 4. La investigacion de accidentes 5. Objetivos de
una investigacion eficaz 6. Accidentes que deben investigarse 7. Criterios de seleccion
8. Participantes 9. Personal asesor 10. Gestidon preventiva 11. Marco normativo 12.
Responsabilidades juridicas MODULO 2 Método de investigacion y coste de los
accidentes 1. Métodos de investigacion Método de la cadena causal Método del arbol
de causas Diagrama de ishikawa o espina de pescado (diagrama causa-efecto) 2. Coste
de los accidentes Prevencion ;coste o inversion? Eficacia de la prevencién Costes
directos e indirectos El iceberg de los costes Método de Heinrich Guia para el calculo
de los costes MODULO 3. Sistematica de la investigacién y analisis estadistico de los
accidentes 1. Introduccion 2. Etapas de la investigacion Sistematica de la
investigacion. Informe de las investigaciones y de las medidas correctoras.
Seguimiento de las investigaciones 3. Intercambio de informacion 4. Procedimiento
estandar 5. Analisis estadistico de los accidentes MODULO 4. La promocion de la
igualdad 1 La promocion de la igualdad 2 Breve referencia al papel de la mujer en el
cambio democratico en Espana 3 Situacion sociolaboral de las mujeres en Espana 4
Normativa en materia de igualdad entre hombres y mujeres 5 Las politicas publicas de
igualdad de genero
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MEJORA TU PLANIFICACION UTILIZANDO
OUTLOOK: ORGANIZAR CITAS Y SEGUIMIENTO
DE TAREAS

20 12 Del 16/03/2020 al
13/11/2020
8:30 - 11:30 SALA FORMACION

Los objetivos de la accion formativa, mas alla del adiestramiento en el manejo en si de
la aplicacion informatica, pretenden, como resultado final, habilitar en el uso de los
elementos que permitan mejorar la planificacion y organizacion del trabajo cotidiano
del alumnado asistente.

Uso de los siguientes elementos: . Calendario. . Citas . Reuniones. .Citas periddicas. .
Compartir calendario. Uso de etiquetas. Convertir mensajes en citas. Tareas..
Convertir mensajes en tareas. Seguimientos de tareas.
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MINDFULLNES

20 20 Del 16/03/2020 al
20/11/2020

8:30 - 12:30 SALA FORMACION

Reducir los estados de estrés y ansiedad. Mejorar la formas en que gestionamos las
emociones en el dia a dia. Modificar habitos poco saludables de nuestra vida cotidiana,
tanto con nosotros mismos como con nuestro entorno labora, familiar y social.
Incrementar nuestra capacidad de atencion y concentracion. Capacidad de integrar en
nuestro dia a dia la actitud Mindful de calma y claridad mental que nos permita
relacionarnos con nuestro entorno de forma consciente y adaptativa. Mejorar nuestra

iresencia en el momento iresente. Disminuir la sensacion de soledad

1. Definicion, origen y desarrollo del mindfulness y su relacidn con la salud y el estrés.
2. Evidencias empiricas de los efectos del mindfulness en la salud, el bienestar y
distintos trastornos fisicos y mentales. 3. Introduccion a la practica del mindfulness o
la atencion plena: ejercicios practicos 3.1. Principios basicos del mindfulness
(momento presente, aceptacion, ecuanimidad, etc.) 3.2. Practica de caminar
conscientes 3.3. Practica de enfocar la atencion en la respiracion (postura fisica)
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Cod. Denominacion N° de ediciones
20 MODELADO DE INFORMACION PARA LA 1
EDIFICACION. BIM
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 12 Del 16/10/2020 al
19/10/2020
Horario Lugar de Realizacidén
8:30 - 14:30 SALA FORMACION
Objetivos

Preparacion de los técnicos municipales especializados, en los fundamentos, campo
de utilizacion e implantacion de los sistemas de modelado tridimensional y de
informacion basadas en este entorno (Building Information Modeling) y demandadas
actualmente en el ambito de la construccion y la edificacion, actualizando sus
conocimientos.

Contenidos

Instalacion de Autodesk Revit. Estudio previo y anteproyecto. Nivel y CAD como objetos
referencia. Particiones verticales. Explorador de materiales. Barrido hospedado.
Telares. Dividir caras. Envolvente horizontal. Cubierta plana por edicién de formas.
Herramientas para cubierta inclinada. Perfil UPN para escalera metalica por
componente. Rampa lineal. Rampa curva. Equipo especializado o ascensor.
Pasamanos. Elementos de proteccion. Muro cortina prefabricado. Resolucion de
puntos singulares trabajando en seccion horizontal. Resolucidon de puntos singulares
trabajando en seccidn vertical. Diseno de interior. Aparatos sanitarios. Isla de cocina o
modelado de un componente in situ. Maquetacién de vista aérea. Cuadro de
superficies. Maquetacidn de vista de seccion. Planos de seccidn.
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Cod. Denominacion N° de ediciones
21 MONTAJE E INSTALACION DE PLADUR 1
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 20 Del 04/06/2020 al
18/06/2020
Horario Lugar de Realizacidén
8:30 - 14:30 SALA FORMACION
Objetivos

Comprobar y acondicionar los espacios de trabajo, materiales y equipos necesarios,
dentro de su d&mbito de competencia, para lograr el rendimiento y calidad requeridos
en las operaciones basicas de instalacion de placa de yeso laminado PYL, cumpliendo
las medidas de seguridad y salud establecidas. - Conformar materiales placas base,
especiales y transformados, perfiles y otros y preparar pastas para permitir su puesta
en obra, cumpliendo las condiciones de calidad y de seguridad y salud establecidas. -
Revestir muros o tabiques con placa de yeso laminado por el sistema de trasdosados
directos, fijando las placas al soporte mediante pastas de agarre, para obtener los
revestimientos previstos, siguiendo instrucciones del jefe de equipo y cumpliendo las
condiciones de calidad y de seguridad y salud establecidas. - Revestir muros o
tabiques con placa de yeso laminado por el sistema de trasdosados semidirectos,
fijando las placas al soporte mediante perfileria auxiliar -maestras u omegas, para
obtener los revestimientos previstos, siguiendo instrucciones del jefe de equipo y
cumpliendo las condiciones de calidad y de seguridad y salud establecidas. - Colocar el
material aislante en sistemas PYL, trasdosados, tabiques y techos para obtener los
requerimientos exigidos respecto a comportamiento térmico y acustico, cumpliendo
las condiciones de calidad y de seguridad y salud establecidas. - Realizar las tareas
propias de los oficios de instalaciones como ayudas para completar las instalaciones
correspondientes electricidad, fontaneria u otras, colocando las cajas, mecanismos o
abriendo los pasos que le han indicado en paramentos verticales y techos, siguiendo el
replanteo que le han indicado y cumpliendo las condiciones de calidad y de seguridad y
salud establecidas. - Realizar operaciones de reparaciéon y manipulacion de panos con
sistemas PYL, para respetar las condiciones de calidad iniciales, evitando deterioros
en los elementos del sistema.

Contenidos

1.INSTALACION DE PYL: MATERIALES Y SISTEMAS. 2.0PERACIONES BASICAS DE
MANIPULACION EN TRABAJOS DE PYL. AYUDAS A INSTALACIONES. 3.CON
OPERACIONES DE TRASDOSADO DIRECTO PASTA DE AGARRE. 4.0PERACIONES DE
TRASDOSADO SEMIDIRECTO CON PERFILERIA AUXILIAR. 5.CONCEPTOS BASICOS
SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 6.RIESGOS GENERALES Y SU
PREVENCION 7.ACTUACION EN EMERGENCIAS Y EVACUACION 8.PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES EN REVESTIMIENTO DE YESO
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Cod. Denominacion N° de ediciones
22 ORGANIAZACION Y SEGURIDAD EN LOS 1
EVENTOS Y ACTIVIDADES DE PUBLICA
CONCURRENCIA
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 30 Del 21/10/2020 al
06/11/2020
Horario Lugar de Realizacidn
8:30 - 13:30 SALA FORMACION
Objetivos

1.Evitar los riesgos en el trabajo. 2.Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.
3.Combatir los riesgos en su origen. 4.Adaptar el trabajo a la persona, en particular en
lo que respecta a la concepcion de los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los
equipos y los métodos de trabajo y de produccion, con miras, en particular, a atenuar
el trabajo monotono y repetitivo y a reducir los efectos del mismo en la salud. 5.Tener
en cuenta la evolucidon de la técnica para hacer lugares y puestos de trabajo mas
seguros y mejor adaptados al trabajador. 6.Sustituir los elementos peligrosos por
aquellos que entranen poco o ningun peligro. 7. Planificar las actividades preventivas
en la empresa. 8. Adoptar medidas de proteccion tendentes a anteponer la proteccidn
colectiva de los trabajadores a la individua L. 9.Dar las instrucciones debidas a los
trabajadores en esta materia.

Contenidos

1 Técnicas preventivas especificas. 2 Verificacion, identificacion y vigilancia del lugar
de trabajo y su entorno. 3 Interferencias entre actividades. Coordinacion de Actividades
Empresariales. 4 Derechos y obligaciones. 5 Marco normativo general y especifico. 6
Organizacion del evento.
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23 PRESUPUESTQS Y MEDICIONES A TRAVES DE 1
PRESTO

20 20 Del 17/03/2020 al
30/03/2020

8:30 - 12:30 SALA FORMACION

Realizar presupuestos, cuadros de precios y catalogos. Imprimir documentos
necesarios para el proyecto: presupuesto y mediciones, cuadros de precios
descompuestos, resumen de presupuesto, etc. Introducir en Presto las distintas
certificaciones de la obra e imprimir en cualquier momento la certificacion que se
precise. Modificar los informes que presenta el programa para adaptarlos a las
necesidades de cada usuario, tanto en formato como en contenido.

1.Intoduccién. 2.Gestidon de archivos. 3.El presupuesto de la obra en Presto 2019.
4.Anadir conceptos al presupuesto. 5.Elementos asociados a un concepto. 6.Crear
presupuestos utilizando cuadros de precios. 7.Anadir mediciones al presupuesto.
8.Imprimir. 9.0peraciones sobbre el presupuesto. 10.Intercambio de informacién con
otros programas. 11.Certificaciones de obra. 12.Introduccion a la modificacion de
informes.
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" PREVENCION DE ACCIDENTES DORSO- 3
LUMBARES. CUIDADO DE ESPALDA

20 2 Del 27/03/2020 al
07/10/2020

12:00 - 14:00 SALA FORMACION

Esta campana proporciona en dos horas las herramientas al trabajador para conocer
su sistema musculo-esquelético para de esta forma saber sus fortalezas y sus limites,
ademas de conocer una tabla de ejercicios relacionada en la medida de lo posible con

los riesios de su iuesto de traba'lo [ivd, mantenimiento, iardines...]

1. Introduccion 2. Factores de riesgo para la columna vertebral 3. Proteccion de la
espalda: buenas practicas posturales en las actividades de la vida diaria 4. Ejercicios
practicos 5. Salud integral de la espalda
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Cod. Denominacion N° de ediciones
24 PREVENCION DE RIESGOS EN TRABAJOS EN 2
ALTURA
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
15 12 Del 24/03/2020 al
22/10/2020
Horario Lugar de Realizacidén
8:30 - 14:30 SALA FORMACION
Objetivos

Dotar de los conocimientos tedrico-practicos sobre trabajos en altura para que el
alumno pueda desarrollar su trabajo de forma eficiente y segura. Corregir habitos
inseguros adquiridos por el trabajador. Concienciar al alumno sobre la importancia de
la seguridad en su puesto de trabajo.

Contenidos

1. Conceptos Basicos sobre Seguridad y Salud en el Trabajo: 1.1 El trabajo y la salud.
1.2 Los riesgos profesionales 1.3 Factores de riesgo 1.4 Consecuencias y danos
derivados del trabajo 1.5 Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos
laborales 1.6 Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo
2. Riesgos Generales y su Prevencion: 2.1 Introduccion. 2.2 Riesgos en el manejo de
herramientas y equipos 2.3 Riesgos en la manipulacién de sistemas e instalaciones 2.4
Riesgos en el almacenamiento y transporte de cargas 2.5 Riesgos asociados al medio
de trabajo 2.6 Riesgos derivados de la carga de trabajo 2.7 La proteccion de la
seguridad y salud de los trabajadores 3. Actuacion en Materia de Evacuacién y
Emergencia: 3.1 Tipos de accidentes 3.2 Evaluacidon primaria del accidentado 3.3
Primeros auxilios 3.4 Socorrismo 3.5 Situaciones de emergencia 3.6 Planes de
emergencia y evacuacion 3.7 Informacion de apoyo para la actuacion de emergencias 4
Prevencion de Riesgos Laborales para Trabajos en Altura: 4.1 Introduccion a la
prevencion de riesgos laborales para trabajos en altura 4.2 Evaluacién de riesgos 4.3
Pautas generales de seguridad 4.4 Factores de riesgo y medidas preventivas 4.5
Equipos de proteccion individual (EPIs), instalaciones y dispositivos de seguridad 4.6
Protecciones colectivas 4.7 Andamios 4.8 Escaleras de mano 4.9 Plataformas
elevadoras 4.10 Acceso y posicionamiento mediante cuerdas 4.11 Trabajos sobre
tejados y cubiertas. Torres y antenas 4.12 Conservacion y mantenimiento del equipo
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (30H)

20 30 Del 19/05/2020 al
01/06/2020

9:00 - 14:00 SALA FORMACION

1.- Evitar los riesgos en el trabajo. 2.- Evaluar los riesgos que no se puedan evitar. 3.-
Combatir los riesgos en su origen. 4.- Adaptar el trabajo a la persona, en particular en
lo que respecta a la concepcion de los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los
equipos y los métodos de trabajo y de produccion, con miras, en particular, a atenuar
el trabajo mondtono y repetitivo y a reducir los efectos del mismo en la salud. 5.- Tener
en cuenta la evolucidon de la técnica para hacer lugares y puestos de trabajo mas
seguros y mejor adaptados al trabajador. 6.-Sustituir los elementos peligrosos por
aquellos que entranen poco o ningun peligro. 7.- Planificar las actividades preventivas
en la empresa. 8.- Adoptar medidas de proteccion tendentes a anteponer la proteccién
colectiva de los trabajadores a la individua L. 9.-Dar las instrucciones debidas a los

traba'iadores en esta materia.

1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud. 2. Riesgos generales y su prevencion. 3.
Riesgos especificos y su prevencion en el sector de la construccion. 4. Elementos
basicos de gestion de la prevencion de riesgos. 5. Primeros auxilios
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Cod. Denominacion N° de ediciones
5 PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION DE 1
EXPEDIENTES EN epac: DEVOLUCIONES DE
FIANZAS (DEFI).
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 4 13/03/2020
Horario Lugar de Realizacidén
9:00 - 13:00 SALA FORMACION
Objetivos

Conocer qué casuistica cubre este procedimiento de tramitacion, y la operativa de uso
a través de la herramienta de gestion de expedientes ePAC (MyTao)

Contenidos

1. PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 2. ACCESO A LA APLICACION 3. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE MYTAO (DE OFICIO O A INSTANCIA DE PARTE] 4. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE REGISTRA (A INSTANCIA DE PARTE] 5.GENERAR Y CERRAR UNA
ACTUACION 6.GENERACION Y PROCESO DE FIRMA DE DOCUMENTO - FIRMAR
DOCUMENTO - ENVIAR A CIRCUITO DE FIRMA 7.ENCARGAR ACTUACION 8.EJECUTAR
UN ENCARGO 9.D0CUMENTACION REQUERIDA Y ENTRADA DE DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE - ASOCIAR DOCUMENTACION DESDE REGISTRO -  ASOCIAR
DOCUMENTACION DESDE EL EXPEDIENTE 10.GENERAR COMUNICACIONES SIN
REGISTRO DE SALIDA 11.GENERAR NOTIFICACIONES E INCORPORAR ACUSE DE
RECIBO  12.FINALIZAR  EXPEDIENTES  13.ACTUACIONES  GENERICAS DE
MANTENIMIENTO 14.PRINCIPALES FILTROS Y BUSQUEDAS DE EXPEDIENTES
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Cod. Denominacion N©° de ediciones
) PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION DE 1

EXPEDIENTES EN epac: EL PROCEDIMIENTO :
CERTIFICADOS DE SECRETARIA (CERT).

Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 4 12/03/2020
Horario Lugar de Realizacidén
9:00 - 13:00 SALA FORMACION
Objetivos

Conocer qué casuistica cubre este procedimiento de tramitacion, y la operativa de uso
a través de la herramienta de gestion de expedientes ePAC (MyTao)

Contenidos

1. PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 2. ACCESO A LA APLICACION 3. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE MYTAO (DE OFICIO O A INSTANCIA DE PARTE) 4. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE REGISTRA (A INSTANCIA DE PARTE) 5.GENERAR Y CERRAR UNA
ACTUACION 6.GENERACION Y PROCESO DE FIRMA DE DOCUMENTO - FIRMAR
DOCUMENTO - ENVIAR A CIRCUITO DE FIRMA 7.ENCARGAR ACTUACION 8.EJECUTAR
UN ENCARGO 9.D0CUMENTACION REQUERIDA Y ENTRADA DE DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE - ASOCIAR DOCUMENTACION DESDE REGISTRO -  ASOCIAR
DOCUMENTACION DESDE EL EXPEDIENTE 10.GENERAR COMUNICACIONES SIN
REGISTRO DE SALIDA 11.GENERAR NOTIFICACIONES E INCORPORAR ACUSE DE
RECIBO  12.FINALIZAR  EXPEDIENTES  13.ACTUACIONES  GENERICAS DE
MANTENIMIENTO 14.PRINCIPALES FILTROS Y BUSQUEDAS DE EXPEDIENTES
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Cod. Denominacion N©° de ediciones
7 PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION DE 1

EXPEDIENTES EN epac: EL PROCEDIMIENTO :
CORRESPONDENCIA/INFORMES (COM).

Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 4 06/03/2020
Horario Lugar de Realizacidén
9:00 - 13:00 SALA FORMACION
Objetivos

Conocer qué casuistica cubre este procedimiento de tramitacion, y la operativa de uso
a través de la herramienta de gestion de expedientes ePAC (MyTao)

Contenidos

1. PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 2. ACCESO A LA APLICACION 3. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE MYTAO (DE OFICIO O A INSTANCIA DE PARTE] 4. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE REGISTRA (A INSTANCIA DE PARTE) 5.GENERAR Y CERRAR UNA
ACTUACION 6.GENERACION Y PROCESO DE FIRMA DE DOCUMENTO - FIRMAR
DOCUMENTO - ENVIAR A CIRCUITO DE FIRMA 7.ENCARGAR ACTUACION 8.EJECUTAR
UN ENCARGO 9.D0CUMENTACION REQUERIDA Y ENTRADA DE DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE - ASOCIAR DOCUMENTACION DESDE REGISTRO -  ASOCIAR
DOCUMENTACION DESDE EL EXPEDIENTE 10.GENERAR COMUNICACIONES SIN
REGISTRO DE SALIDA 11.GENERAR NOTIFICACIONES E INCORPORAR ACUSE DE
RECIBO  12.FINALIZAR  EXPEDIENTES  13.ACTUACIONES  GENERICAS DE
MANTENIMIENTO 14.PRINCIPALES FILTROS Y BUSQUEDAS DE EXPEDIENTES
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Cod. Denominacion N©° de ediciones
8 PROCEDIMIENTOS DE TRAMITACION DE 1

EXPEDIENTES EN ePAC: EL PROCEDIMIENTO
DE DEVOLUCIONES DE INGRESOS (DEVI).

Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 4 21/02/2020
Horario Lugar de Realizacidén
9:00 - 13:00 SALA FORMACION
Objetivos

Conocer qué casuistica cubre este procedimiento de tramitacion, y la operativa de uso
a través de la herramienta de gestion de expedientes ePAC (MyTao)

Contenidos

1. PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 2. ACCESO A LA APLICACION 3. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE MYTAO (DE OFICIO O A INSTANCIA DE PARTE] 4. ALTA DE
EXPEDIENTE DESDE REGISTRA (A INSTANCIA DE PARTE) 5.GENERAR Y CERRAR UNA
ACTUACION 6.GENERACION Y PROCESO DE FIRMA DE DOCUMENTO - FIRMAR
DOCUMENTO - ENVIAR A CIRCUITO DE FIRMA 7.ENCARGAR ACTUACION 8.EJECUTAR
UN ENCARGO 9.D0CUMENTACION REQUERIDA Y ENTRADA DE DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE - ASOCIAR DOCUMENTACION DESDE REGISTRO -  ASOCIAR
DOCUMENTACION DESDE EL EXPEDIENTE 10.GENERAR COMUNICACIONES SIN
REGISTRO DE SALIDA 11.GENERAR NOTIFICACIONES E INCORPORAR ACUSE DE
RECIBO  12.FINALIZAR  EXPEDIENTES  13.ACTUACIONES  GENERICAS DE
MANTENIMIENTO 14.PRINCIPALES FILTROS Y BUSQUEDAS DE EXPEDIENTES
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APLICACION PRACTICA DE LA Ley 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccidon de Datos
Personales

20 20 Del 18/02/2020 al
14/10/2020

8:30 - 12:30 SALA FORMACION

Adaptar los conocimientos del personal municipal a los cambios legislativos

iroducidos en el ambito de la iroteccién de datos de caracter iersonal

1.Legislacion aplicable. Entrada en vigor. 2.0bjeto y ambito de aplicacion.
3.Definiciones. 4.Princiios del tratamiento de la proteccion de datos. 5.Régimen
juridico del consentimiento. 6.El tratamiento en categorias especiales. 7.Tratamientos
concretos en la legislacion espanola. 8.Derechos del interesado. 9.El responsable del
tratamiento. El encargado del tratamiento. Régimen juridico. Obligaciones vy
responsabilidad. 10.El delegado de proteccion de datos. 11.Cédigos de conducta y
certificacion. 12.Transferencias de datos a terceros paises u organizaciones
internacionales. 13.La autoridad de control: la agencia espanola de proteccidon de
datos. 14.Procedimientos en caso de vulneracion d ela normativa de proteccion de
datos. 15.Régimen sancionado. Especial referencia a la Administracion Publica.
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Salud y deporte

20 3 Del 05/03/2020 al
15/09/2020

11:00 -12:00 SALA FORMACION

Lograr la excelencia en el tratamiento integral de la salud, esta charla de
sensibilizacion pretende conseguir la motivacion de los trabajadores para realizar
ejercicio fisico de forma regular, logrando asi evitar y/o minimizar las consecuencias
negativas asociadas a la inactividad y al envejecimiento. La adopcidon de conductas
saludables, como la practica de ejercicio, redundara en el bienestar fisico y psiquico,

asi como en la irevencién de trastornos de tiio musculo esiuelético i cardiovascular.

Analisis del sedentarismo y las consecuencias del con el paso del tiempo

Analisis de los beneficios de la practica regular del ejercicio fisico, haciendo especial
mencion a su relacion con el envejecimiento activo.

Criterios y herramientas practicas que orientan la actividad fisica para alcanzar esos
beneficios , para ello

Medicién personalizada ,a quienes deseen, mediante una bascula tanita, y un plan de
propositos, a tenor los resultados obtenidos, que se aportaran en la segunda sesion.
Se recomienda llevar ropa cdmoda.
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SEMINARIO DE INTELIGENCIA EMOCIONAL

20 15 Del 19/05/2020 al
24/09/2020

8:00 - 12:30 SALA FORMACION

Profundizar en el Autoconocimiento y en el conocimiento de las demds personas.
Reconocer la importancia de las competencias de gestion de uno mismo como base
del resto de competencias de la inteligencia emocional. Identificar puntos fuertes y
areas de mejora en las habilidades personales y/o profesionales. Realizar un
entrenamiento sobre dichas habilidades a través de distintas dinamicas. Impulsar

ilanes de meiora de las habilidades seleccionadas.

1.Conceptos fundamentales de la Inteligencia Emocional 2.Motivos y Valores que
explican nuestro comportamiento 3.Dimensiones y Competencias Emocionales
4.Competencias de Autoconocimiento: Ventana de Johari. 5.Competencias de Gestion
de uno mismo: Autocontrol, Positivismo, Flexibilidad, etc. 6.Comprension de los otros:
Empatia, Conciencia Organizacional, etc. 7.Habilidades Sociales: Resolucion de
conflictos, trabajo en equipo, etc. 8.Proceso de desarrollo y Plan de accion.
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Cod. Denominacion N° de ediciones
27 SENSIBILIDAD EN REALIDADES SOCIALES 2
Participantes Horas por edicion Calendario
por edicion Previsto
20 20 Del 15/06/2020 al
23/09/2020
Horario Lugar de Realizacidén
8:00 - 15:00 SALA FORMACION
Objetivos

Capacitar a los y las responsables y personal operativo de los servicios policiales en
materia de: a) Atencidn a la diversidad. b) Lucha contra la discriminacién. c) Actuacion
policial ante delitos de odio.

Contenidos

Sensibilizacion acerca de la diversidad. Definir la diversidad social y su realidad en la
sociedad espanola. Identificar y contrarrestar los estereotipos y prejuicios. La
discriminacion y sus clases. La gestion de la diversidad como herramienta para un
trabajo policial eficaz. Técnicas de comunicacion social y habilidades sociales para
facilitar las denuncias de victimas del racismo y la xenofobia. Coordinacién de la
sociedad civil, las ONG's y los servicios policiales. Gestién de conflictos por los
servicios policiales en sociedades diversa Identificaciones policiales basadas en
perfiles raciales, étnicos y otros sesgos. ;Cuadndo pueden ser identificada la
ciudadania? Legislacion aplicable ? ;Como realizar esa identificacion? Identificaciones
policiales y discriminaciéon. Ejemplo de buenas practicas. Programa para las
identificaciones policiales eficaces (PIPE]. Delitos de odio. Qué es un delito de odio.
Impacto de los delitos de odio. Evidencias o indicadores de delitos de odio: cdmo
identificar los delitos de odio. Los delitos de odio en Espana. Informes sobre delitos de
Odio. Protocolo de Actuacidn para las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en relacion con
los delitos de odio. La atencion a las victimas de delitos de odio.
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SOLDADURA

20 30 Del 14/04/2020 al
24/04/2020

8:30 - 14:30 SALA FORMACION

Capacitar al personal municipal, que en el desempeno de sus tareas ha de realizar
trabajos en esta materia, con el aprendizaje de las técnicas, materiales vy
herramientas, especificos, que les permitan mejorar el desarrollo de su labor

irofesional.

Principio de las diferentes técnicas de soldadura: Soldadura eléctrica, Soldadura Mig-
mag y Soldadura Tig, con una Vision global de los procedimientos. / Principios de los
diferentes sistemas / Materiales para realizar las soldaduras con cada técnica / Ajuste
del equipo de soldadura / Actividades de soldeo mas frecuentes / Principales defectos
de la soldadura / Normas de seguridad y prevencion de riesgos laborales y
medioambientales / Elementos de proteccidn

Pagina 58 de 60



RIVAS VACIAMADRID

Organizacion y Funcion Pablica

29 TALLER DE NEGOCIACION Y RESOLUCION DE 1
CONFLICTOS
12 20 Del 25/09/2020 al
05/10/2020

9:30 - 14:30 SALA FORMACION

Mejorar las habilidades sociales del personal del Ayuntamiento de Rivas con el fin de

irevenir i iestionar mas eficazmente los conflictos iue iudieran darse

1. Introduccion y objetivos. 2. Conceptos basicos de la gestion de conflictos. 3.

4. Mapa de gestion de conflictos. 5. Habilidades

Posiciones ante el conflicto.
C. La negociacién 6.

asociadas. A. Indagar / Argumentar B. Escucha activa
Asertividad. 7. Plan de mejora personal. 8. Conclusionesy cierre.

Pagina 59 de 60



RIVAS VACIAMADRID

Organizacion y Funcion Pablica

Capacidad organizativa y técnica para la ejecucion del plan de formacion.

La gestion del Plan de Formacion se realiza integramente de manera
telematica y con la utilizacion de medios propios. El Departamento de
Formacion, encuadrado dentro de la Concejalia de Organizacion y Funcidn
Publica lo gestiona integramente, una vez alcanzados los acuerdos en el seno
de la Comision de Formacion.

Los fondos de formacion para el empleo en las administraciones publicas
asignados el ano 2019 han sido ejecutados en un 9877 %.

La gestion se realiza a través de la aplicacion GinPix7 de la empresa SAVIAy del
Portal del Empleado, esta herramienta incluida en la Intranet Municipal nos
permite realizar una gestion telematica integral de todo el plan de formacidn.

El Departamento de Formacién del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid esta
formado en la actualizad por dos técnicos competentes en la materia y con gran
experiencia en la gestion municipal y en la organizacion de actividades de
diversa indole y con la asistencia de una persona mas para la realizacion de las
taras burocraticas y administrativas.

Jose Manuel Castro Fernandez
Concejal Delegado de Organizacion y Funcidn Publica
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