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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HAN DE REGIR EN EL CONTRATO DE
SERVICIO DENOMINADO “IMPARTICION DE ACCIONES FORMATIVAS SOBRE HABILIDADES
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PARA EMPLEADOS PUBLICOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID”, A ADJUDICAR POR
PROCEDIMIENTO ABIERTO
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1. OBJETO

La contratacion del servicio de imparticion de las acciones formativas sobre Habilidades
profesionales, Innovacién en la gestion publica y Servicios a la ciudadania, programadas por la
Direccion General de la Funcién Publica en el ejercicio de las competencias relativas al disefio y
ejecucion de las politicas de formacion del personal al servicio de la Comunidad de Madrid, en las
modalidades presencial y semipresencial, todo ello de conformidad con los requerimientos
establecidos en el presente Pliego de Prescripciones Técnicas y en sus correspondientes Anexos.

2. REQUERIMIENTOS GENERALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

2.1. Descripcion del servicio.

El adjudicatario asumird la prestacion de todo el servicio que se contrata y la direccion de sus
recursos humanos, dentro del marco contenido en los pliegos tanto técnicos como administrativos, que
rigen el presente procedimiento.

Todos los trabajos y prestaciones, que el adjudicatario debera realizar al amparo de este
contrato, y que se sefialan a continuacion, se facturaran de acuerdo a los conceptos indicados en el
Pliego de Clausulas Administrativas Particulares, cuyos precios maximos y horas méaximas estimadas
se recogen en el mismo.

En el supuesto de que se haya convocado una edicién de un curso y comunicado a la empresa
adjudicataria la relacion de participantes, y la misma no se celebrara por causas no imputables al
adjudicatario, éste podra facturar:

- En los cursos presenciales por el concepto de docencia, el importe de las horas
correspondiente al primer dia.

- En los cursos semipresenciales por el concepto de docencia, el importe de las horas
correspondiente a la primera sesion presencial.

Los cursos y horas sefialadas corresponden a las previsiones estimadas para todo el periodo de
ejecucion del contrato. No se originara ningun tipo de indemnizacién para el contratista en el supuesto
de no realizarse todos los estimados durante el periodo de ejecucidn del contrato.

Con independencia de lo sefialado en el parrafo anterior, el adjudicatario debera contar con todos
los medios necesarios que se requieran para la ejecucion de los trabajos maximaos estimados.

Los empleados de la empresa contratista que ejecuten por cuenta de ésta trabajos directamente
relacionados con el objeto del presente contrato, utilizaran los medios de produccioén fisicos y légicos de
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que hayan sido provistos por la propia empresa contratista, salvo que por razones operativas
asociadas a la naturaleza del servicio a prestar, la Comunidad de Madrid proporcione medios, en todo
caso con caracter transitorio, a la empresa contratista, ya que se utilizaran Unicamente durante la
ejecucion del contrato y ademas su uso estara limitado exclusivamente al desarrollo de los trabajos que
constituyen el objeto del mismo, como ocurre en el caso del uso de la plataforma e-learning facilitada
por la Comunidad de Madrid.

En el caso de los cursos semipresenciales, la empresa adjudicataria utilizara la plataforma e-
learning que le facilite la Comunidad de Madrid, y debera formar a sus empleados para la ejecucién de
este contrato en la utilizacion de dicha plataforma sin coste alguno adicional, para lo cual la Comunidad
de Madrid le proporcionara todos los recursos didacticos necesarios para este fin.

Los equipos, materiales no fungibles, e instalaciones que la Comunidad de Madrid ponga con
caracter transitorio a disposicién del adjudicatario para la celebraciéon de los cursos, deberan ser
devueltos en las mismas condiciones que fueron entregados. Si éstos sufrieran algun deterioro por
causa imputable al adjudicatario, debera correr con los gastos de su reparacion.

Las tareas que deberd realizar dentro del servicio requerido, se pueden desglosar en tres ambitos
diferenciados:

— Servicio de actividad docente.
— Servicio de asistencia a la gestion administrativa y de logistica.
— Servicio de instalaciones e infraestructuras.

2.2. Servicio de actividad docente.

En este servicio se engloban todas las tareas encaminadas a proveer o facilitar el conocimiento
de los programas formativos planificados por la Direccién General de Funcién Publica (en adelante
DGFP).

Estas actividades (recogidas en Anexo | del presente pliego) engloban el disefio de las acciones
formativas de acuerdo a los contenidos minimos y caracteristicas establecidos por la DGFP en el
Anexo ll, elaboracién, entrega o puesta a disposicion de los alumnos del material didactico, la
preparacion, dinamizacion e imparticion de las actividades formativas, la tutorizacion, pruebas de
conocimiento y cumplimentacién de los informes que establezca la DGFP.

En el caso de los cursos con formato semipresencial, cada alumno dispondra de un tutor durante
el plazo completo de imparticion del curso. La ratio de tutor por alumnos no sera superior a 60. Este
servicio de tutorias no tendra ningln coste de comunicacion para los alumnos, poniéndose a
disposicion de los mismos un correo electrénico para consultar sus dudas, ademas de los medios
disponibles en la plataforma e-learning de la Comunidad de Madrid.

En estos casos, los tutores se presentaran al alumno a través de la carta de bienvenida y
realizaran al menos las siguientes tareas especificas:

Péagina 3 de 54

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||| ‘" ||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477



S Direccién General de Funcion Publica

bl CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

— Dinamizacién y seguimiento de los alumnos.
— Direccién de las herramientas colaborativas de aprendizaje (foros, chat, etc.).
— Correccion y evaluacion de los ejercicios y de la prueba de conocimiento final.

— Resoluciéon de dudas y consultas por via telefénica o telematica con plazo de respuesta en
24 horas, excluyendo de este computo los sabados, domingos y festivos.

2.3. Servicio de asistencia a la gestién administrativa y de logistica.

Estas actividades (recogidas en Anexo | del presente pliego) en términos generales, las
componen todas aquellas tareas necesarias para posibilitar el desarrollo de la actividad docente,
relacionadas con los procesos de gestion administrativa y tramitacién. Asi mismo, se incluyen tareas de
logistica y coordinacion de los equipos de trabajo.

Los materiales didacticos y de apoyo de los cursos semipresenciales deberan cargarse en la
plataforma facilitada por la Comunidad de Madrid, tras ser revisados y validados previamente por la
DGFP, sin coste alguno adicional.

La empresa adjudicataria deberd dar soporte a los alumnos en las incidencias que se puedan
producir en relacién con las tareas antes descritas, conforme a lo establecido en el apartado anterior.

2.4. Servicio de Instalaciones e infraestructuras.

Las sesiones presenciales de los cursos se impartiran en las aulas aportadas por el adjudicatario,
gue deberan reunir las caracteristicas y especificaciones relacionadas a continuacion:

1. Acceso a personas con discapacidad y aseos.
Cumplir las condiciones de ergonomia y ambientales adecuadas.

3. Aulas con capacidad para el nUmero maximo de personas por edicién indicadas para cada curso en
el Anexo Il.

4. Ordenador para el profesor, pantalla, pizarra y equipo de proyeccion.

5. Mesas y sillas para los alumnos o cualquier otro mobiliario de uso comudn en aulas de formacion.

6. Ubicacion: deberan estar ubicadas en alguno de los siguientes distritos de la ciudad de Madrid:
Chamberi, Salamanca, Centro, Retiro, Arganzuela o Moncloa (exclusivamente referido al barrio de
Arguelles), con buena comunicacion por transporte publico.

Su utilizacién sera convenida con el adjudicatario en tiempo y forma segun las necesidades de la
DGFP. Se entiende que las horas de cesidén de aulas responderan exclusivamente a horas lectivas
realizadas. Ademas, el adjudicatario se compromete a, en caso de ser requerido, poner a disposicion
algun aula situada en otro término municipal de la Comunidad de Madrid, si las circunstancias del
alumnado de algun curso asi lo exigieran.
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En el caso de que el adjudicatario cambie la ubicacién de las instalaciones ofertadas, debera
notificarlo a la DGFP a efectos de obtener su autorizacion previa. El nuevo emplazamiento para prestar
los servicios objeto del contrato, debera contar con las mismas o mejores condiciones que el lugar
original. Los costes correspondientes a cualquier cambio de sede si los hubiera serdn por cuenta del
adjudicatario.

La parte virtual de las acciones formativas semipresenciales se impartira en la plataforma e-
learning proporcionada por la Comunidad de Madrid a tales efectos, conforme a las instrucciones
dictadas por la misma y, ademas, el uso por parte de la empresa contratista estarda limitado
exclusivamente al desarrollo de los trabajos que constituyen el objeto del presente contrato, sin que la
empresa contratista pueda repercutir en la Comunidad de Madrid cualquier posible gasto de personal o
material en el que pudiera incurrir derivado de su utilizacion para la imparticion de dichas actividades
formativas que ya se considera incluido en el precio de adjudicacion del contrato.

2.5. Horarios del servicio.

El horario de servicio para los cursos presenciales, con caracter general, sera de lunes a viernes
de 08:00 a 20:00 horas.

La parte virtual de los cursos semipresenciales estara disponible para los participantes en la
plataforma e-learning de la Comunidad de Madrid 24 horas al dia los siete dias de la semana, si bien
se informara al alumno que el curso lo debe realizar fuera de su horario de obligado cumplimiento.

3. EJECUCION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS

3.1. Procedimiento de aprobacion.

Todas las acciones formativas objeto del contrato, se desarrollaran integramente en cada una de

las anualidades conforme al siguiente calendario:

e En el afio 2016, en el periodo comprendido entre la formalizacion del contrato y el 16 de
diciembre.

e Enelafio 2017, en el periodo comprendido entre el 2 de enero y el 16 de diciembre.

Aprobado por la DGFP el calendario anual de las acciones formativas, lo comunicara a la
empresa adjudicataria con tiempo suficiente para que ésta planifique la asignacién a cada actividad
formativa del profesorado, medios y recursos técnicos y materiales.

La empresa adjudicataria también hara entrega del material didactico o de apoyo correspondiente
a cada uno de los cursos con antelacion suficiente para su revision y aprobaciéon por la DGFP.
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Cuando se trate de cursos semipresenciales en los que se prevé un proceso de dinamizacién en
la plataforma e-learning proporcionada por la Comunidad de Madrid, la empresa adjudicataria cumplird
con lo requerido en el Anexo |, apartado B para el correcto desarrollo de las acciones formativas en
esta modalidad.

3.2.- Procedimiento de comunicacién de alumnos.

La DGFP enviar4d a la empresa adjudicataria el listado de alumnos seleccionados con la debida
antelacion a la fecha en que esté programado su inicio.

En los cursos semipresenciales, la Direccién General de Funcién Publica comunicard al adjudicatario la
relacion de los participantes inicialmente previstos con antelacion suficiente a la fecha en que esté
programado su inicio, para que éste a su vez se ponga en contacto con ellos de acuerdo con lo
previsto en el apartado 2 del Anexo | del presente pliego.

3.3.- Variacion en el numero de ediciones.

Si durante la ejecucion del contrato no llegara a realizarse alguna de las acciones formativas, con
el saldo sobrante podra desarrollarse alguna edicion adicional a las previstas en el Anexo Il, sin que
esta circunstancia pueda considerarse modificativa del contrato descrito en el presente pliego.

4. MODELO PEDAGOGICO

4.1. Criterios y objetivos generales.

El modelo de pedagogia que debe utilizar el adjudicatario debe combinar la imparticion de
ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan situaciones reales, de forma que se

logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo real del alumno.

El objetivo principal es capacitar al alumno y dotarle de conocimientos suficientes para la inmediata
aplicacién de lo aprendido en su puesto de trabajo, habiéndose de tener en cuenta para ello el perfil
especifico de los alumnos, que en muchos casos se trataran de profesionales del ambito al que se
refiere la accion formativa y, por tanto, disponen ya de un nivel de conocimiento previo sobre la misma.

En el supuesto de los cursos semipresenciales ademas se pretende optimizar las posibilidades del
conocimiento colectivo, generando sinergias entre todo el grupo que puedan ser aprovechadas,
utilizando para ello todas las funcionalidades que se integran en las comunidades y herramientas
colaborativas que conforman la web 2.0.

Péagina 6 de 54

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477



S Direccién General de Funcion Publica
*kk i
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

5. MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO

5.1. Caracteristicas generales del material didactico y de apoyo.

Para cada una de las actividades formativas el adjudicatario debera disefiar y elaborar el material
didactico ajustado a los contenidos del programa de cada curso fijados por la DGFP en el Plan de
Formacion y que se recogen en el Anexo Il del presente pliego.

Todo el material elaborado por el adjudicatario debera ser disefiado teniendo en cuenta la imagen
corporativa aprobada por la DGFP, que se la comunicara a estos efectos, y con caracter general se
soportara en formatos compatibles para dispositivos méviles.

Las caracteristicas generales del material didactico son las que se indican a continuacién en
funcién de la modalidad de imparticion, salvo que para un curso determinado se precise un material
especifico, en cuyo caso vendra descrito en el apartado de material didactico de la ficha del curso
(Anexo II).

5.2. Cursos presenciales.

El contratista facilitard al alumnado obligatoriamente al inicio del curso, un programa detallado de
su desarrollo, profesorado, criterios y procedimientos de evaluacién, asi como una relacion detallada
del material didactico a utilizar en el mismo.

Los materiales didacticos se compondran principalmente de manuales o guias de aprendizaje que
desarrollaran los contenidos de los cursos e incluiran indices, textos paginados, esquemas, graficos,
asi como minimo un caso o actividad practica.

Asimismo, éstos se acompafiaran cuando la naturaleza del curso lo requiera de una guia de
recursos adicionales a los contenidos impartidos en el curso (referencias bibliograficas, direcciones de
paginas web, legislacion...).

Se entregard a los alumnos antes del inicio toda la documentacion relativa al curso en USB. La
utilizacion de otros soportes digitales deberd ser aprobada previamente por la DGFP. Los gastos y
trabajos de reproduccion correran a cargo de la empresa adjudicataria.

5.3. Cursos semipresenciales.

a) Material didactico:

Los materiales didacticos seran manuales o guias de aprendizaje que desarrollaran los
contenidos de los cursos e incluirdn indices, textos paginados, esquemas, gréficos y, al menos, un
ejercicio por unidad a corregir por el tutor. Cada curso debera tener, como minimo, un caso o actividad
practica para su resolucion en sesién presencial.
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Aparte de textos escritos, la documentacién podra contener elementos visuales que sean
adecuados al objeto del curso (por ejemplo, videos explicativos), asi como enlaces a paginas web de
contenidos similares, glosario de términos, presentaciones en pps y repositorio documental digital.

Estos materiales se colgaran en la plataforma e-learning proporcionada por la Comunidad de
Madrid, para su consulta y descarga por los alumnos.

b) Recursos didacticos:

Sesiones de discusion asincronas (a través de foros, chats, etc) y utilizacion de otras herramientas
colaborativas, siendo obligatoria su tutoria y la participacion de los alumnos.

5.4. Caracteristicas técnicas de los equipos de los alumnos:

Los materiales didacticos y tutorias seran accesibles desde ordenadores que cumplan los
siguientes requisitos:
— PC con conexion a Internet.
— Navegador de Internet: version 7.0 6 superior, Firefox 13 o superiores.
— Monitor SVGA (resolucién minima 1024x768 pixeles).
— Plug-in Macromedia Flash.
— Adobe Acrobat Reader.

5.5. Kit del alumno.

Estara compuesto por un cuaderno y un boligrafo, cuya elaboracion, produccién y pago le

corresponde a la DGFP, sin que dicho coste lo repercuta en las empresas.

La empresa adjudicataria debera recoger el kit para distribuirlo y entregarlo a todos los alumnos al
inicio de los cursos presenciales y en la primera clase presencial de los semipresenciales, asumiendo

el adjudicatario todos los gastos que pudieran derivarse de dicha distribucion y entrega.

6. PERSONAL NECESARIO PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS

El adjudicatario debera disponer del equipo adecuado para la prestacion de los servicios objeto
del contrato, en adelante equipo prestador de los servicios.

Dado el caracter multidisciplinar de los contenidos, para el equipo docente, con caracter general,
se exigiran las caracteristicas minimas descritas a continuaciéon salvo que por la naturaleza o contenido
concreto se requiera un perfil mas especifico, en cuyo caso se recogera en la ficha correspondiente
que figura en el Anexo Il del presente pliego.

Dicho equipo se estructura de la siguiente forma:
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6.1. Jefe del Proyecto

Es la persona designada por la empresa adjudicataria para actuar ante la DGFP como

responsable del cumplimiento de las condiciones del contrato.

6.2. Equipo docente.

El equipo pedagogico es el encargado de impartir los cursos y estard compuesto por profesores y
por tutores expertos y dinamizadores, en funcién del tipo de formato de imparticion de los mismos.

Con caracter general, todos los profesores o tutores deberan poseer titulacion universitaria o
equivalente y haber impartido, al menos, 100 horas de formacién relacionadas con los cursos objeto
del contrato, salvo las excepciones o0 especialidades que, en su caso, a este respecto se puedan
recoger para determinados cursos en la ficha especifica correspondiente incluida dentro del Anexo II.
Sus funciones seran las que se describen en el apartado 2.2 y en el Anexo | del presente pliego.

El nimero total de integrantes del equipo docente lo determinara la empresa, teniendo en cuenta
las caracteristicas y especialidades de cada una de las acciones formativas, asi como la distribucion
temporal o calendario que de las mismas realice la DGFP de acuerdo con lo previsto en el apartado 3.1
del presente pliego de prescripciones técnicas.

En cualquier caso, el profesorado propuesto serd altamente cualificado tanto en consideracion a
sus titulaciones académicas como a sus capacidades didacticas y formativas, aspectos todos ellos que
deberan acreditarse documentalmente por el adjudicatario antes de iniciarse la accion formativa
cuando asi lo requiera la DGFP.

La empresa adjudicataria tiene la capacidad de controlar el acceso a las aulas y los profesores
tienen la obligacion de mantener el orden interno en las aulas, trasladando las incidencias que se
produzcan a la autoridad competente.

6.3. Equipo de Asistencia a la Gestién Administrativa.

La composicion y conocimientos del equipo debera ser la adecuada para la realizacion de las
funciones descritas en el Anexo | al presente pliego.

7. MODELO DE SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

Informes de Seguimiento del Servicio.

El adjudicatario debera presentar los siguientes informes:

a) Informes periddicos de seguimiento del Servicio: El adjudicatario proporcionara a la DGFP en
el desarrollo de cada accién formativa los informes de gestiébn del servicio periddicos
requeridos, de conformidad con lo establecido en el presente pliego, y un informe final al
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término de la misma. El modelo de los informes se establecera por la DGFP y sera presentado al
inicio del contrato. Dichos informes podran ser objeto de las especificaciones y modificaciones que
se requieran a nivel operativo, debidas a las particularidades del entorno y caracteristicas del
servicio.

b) Informes especificos: El adjudicatario elaborard, a peticion de la DGFP cuantos informes
especificos se requieran, cuando surja una necesidad de informacién que no esté contemplada
en los informes periédicos. La entrega se realizard en un plazo maximo de diez dias habiles
para asuntos no urgentes y de dos dias habiles para cuestiones urgentes o de gravedad.
Adicionalmente, elaborara los informes necesarios para dar respuesta a requerimientos legales
y procesos de aseguramiento de la calidad.

c) Informe de gestién: Realizadas las acciones formativas y antes de la finalizacion de cada
anualidad, el adjudicatario aportara un informe de su gestién durante todo el periodo de
ejecucion del contrato, con los contenidos que establezca la DGFP.

El adjudicatario se compromete a entregar los informes en soporte electrénico compatible con Microsoft
Office ®.

8. PLAZO DE GARANTIA

Se establece un plazo de garantia de DOS MESES, cuyo coémputo se iniciara desde la fecha de
recepcion o conformidad de los trabajos.

Hasta que no tenga lugar la finalizacion del periodo de garantia, el adjudicatario respondera de
la correcta realizacion de los trabajos contratados y de los defectos que en ellos hubiera, sin que sea
eximente ni le otorgue derecho alguno la circunstancia de que los representantes de la DGFP los hayan
examinado o reconocido durante su ejecucidn o aceptado en comprobaciones, valoraciones,
certificaciones o recepciones parciales e incluso en la recepcién total del trabajo, en prevision de la
posible existencia de vicios o fallos ocultos en los trabajos ejecutados.

9. SEGURIDAD EN MATERIA DE TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En el caso de que el contratista, en el ejercicio de la prestacion del servicio, tuviera que tratar
ficheros con datos de caracter personal en el marco del objeto del presente contrato, cumplird con la
legislacion vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal conforme a lo dispuesto en la
normativa que a continuacion se relaciona:

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
en adelante LOPD.

e Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal (en los términos previstos en su Disposicion Transitoria
Segunda).

Péagina 10 de 54

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||| ‘" || H| | ‘l
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477



S Direccién General de Funcion Publica
*kk i
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

e Disposiciones dictadas en desarrollo de las normas anteriores en materia de Proteccién de
Datos que se encuentren en vigor a la adjudicacidén de este contrato 0 que puedan estarlo
durante su vigencia.

El adjudicatario adoptara las medidas oportunas para el cumplimiento de la normativa anterior y
se compromete a informar de la misma al personal que intervenga en el desarrollo de las acciones
formativas.

Los datos de caracter personal o documentos objeto del tratamiento no podran ser comunicados
a un tercero bajo ningun concepto, sin el consentimiento del titular del dato y el conocimiento de la
DGFP, aunque sea para el cumplimiento de fines directamente relacionados con las funciones
legitimas del cedente y del cesionario.

En el caso de que el contratista destine los datos a otra finalidad, los comunique o los utilice
incumpliendo las estipulaciones del contrato, serd considerado como Unico responsable, respondiendo
de las infracciones en que hubiera incurrido personalmente.

10. PROPIEDAD INTELECTUAL DE LOS TRABAJOS

Los derechos de propiedad intelectual relacionados con el trabajo realizado por los alumnos
durante el desarrollo del curso perteneceran a la Administracion de la Comunidad de Madrid.
Cualquier producto o subproducto derivado del mismo no podra ser utilizado para otros fines fuera
del &mbito que le corresponda, sin el permiso expreso por escrito de la DGFP.

El contratista se verd también obligado a guardar las normas vigentes sobre Copyright,
propiedad intelectual y documentacion clasificada o de difusion restringida que, por necesidades del
contrato, se vea obligado a manejar.

La empresa adjudicataria es la responsable de que todo el material didactico que se entregue a
los alumnos o que esté en la plataforma virtual, respeta la normativa vigente relacionada con la
propiedad intelectual, sin que en ningln caso y bajo ningun concepto, de manera tacita o expresa
pueda trasladar dicha responsabilidad a la Comunidad de Madrid.

En concreto, cuando los materiales que se utilicen en los cursos se desarrollen en la modalidad
de obra colectiva, deberan ser originales y propiedad del autor y todos los recursos empleados deberan
estar libres de derechos, cumpliendo escrupulosamente la normativa que la legislacion actual establece
sobre derechos de cita. En el caso de utilizar materiales sujetos a derechos de autor se deberan
tramitar los correspondientes permisos.

El adjudicatario renuncia expresamente a cualquier derecho sobre los informes, estudios y
documentos que como consecuencia de la ejecucion del contrato pudieran corresponderle, y no podra
hacer ningan uso o divulgacion de los estudios y documentos utilizados o elaborados en base a este
pliego de prescripciones, bien sea en forma total o parcial, directa o extractada, original o reproducida,
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sin autorizacion expresa de la DGFP.

11. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

La DGFP informara y daré instrucciones a la empresa adjudicataria:

- Acerca de los riesgos generales de las instalaciones en las que deban realizar sus tareas o
posibles riesgos especificos de las actividades alli desarrolladas por la concurrencia de
actividades asi como, en su caso, las medidas preventivas y de proteccion a tomar.

- En su caso, debera informar sobre los riesgos especificos de las actividades que se desarrollen
en el centro de trabajo que puedan afectar a los trabajadores de la empresa contratista, en
particular sobre aquéllos que puedan verse agravados o modificados por circunstancias
derivadas de la concurrencia de actividades.

- Medidas de emergencia (posibles situaciones de emergencia y/o evacuacion asi como las
instrucciones béasicas de actuacion para el personal en caso de producirse dichas situaciones
de peligro).

La empresa deberd satisfacer todo lo previsto, en su sector, por la Reglamentacion vigente de
prevencion de riesgos laborales, estando en posesion de cuantas acreditaciones legales sean
necesarias. En especial lo relativo a los principios de la accién preventiva (Art. 15 de la Ley 31/1995),
Informacién a los trabajadores (Art. 18 de la Ley 31/95) y Formacion de los trabajadores (Art. 19 de la
Ley 31/1995).

La empresa adjudicataria y la Comunidad de Madrid se comprometen, cuando el desarrollo de la
prestacion del servicio objeto del presente contrato asi lo requiera, al estricto cumplimiento de las
medidas de coordinacion previstas en el articulo 24 de la Ley 31/95, de Prevencién de Riesgos
Laborales y R.D. 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 en materia de
coordinacion de actividades empresariales.

Cuando, como consecuencia de los riesgos de las actividades concurrentes, se produzca un
accidente de trabajo, el empresario deberéa informar de aquél a los demas empresarios presentes en el
centro de trabajo.

El adjudicatario sera el responsable de cumplir y hacer cumplir tanto a sus trabajadores como a
las subcontratas la Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales. En caso de subcontratacién, informara a
los subcontratistas de los requisitos de seguridad y las normas de emergencia de la DGFP y
garantizard que los subcontratistas apliquen de manera coherente y responsable los principios de la
accién preventiva que se recogen en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales durante la ejecucion
de los trabajos, y en particular a los que se refiere el articulo 24 de la LPRL y Real Decreto 171/2004,
exigiendo por parte de éstos su cumplimiento.

Péagina 12 de 54

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||| ‘" || H| | ‘l
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477



S Direccién General de Funcion Publica
b8 CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

12. CONSULTAS SOBRE EL PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

Durante el periodo de licitacion y ante cualquier necesidad de aclaracion sobre cuestiones referidas
a las especificaciones recogidas en el presente Pliego de Prescripciones Técnicas, los licitadores
podran dirigirse a:

Area de Formacion General
Direccion General de Funcién Publica

Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobierno.
Comunidad de Madrid

Teléfono (91) 580 95 88

EL SUBDIRECTOR GENERAL DE
INSPECCION DE SERVICIOS Y ACTUACIONES JURIDICAS,

Firmado digitalmente por VICENTE RODRIGUEZ HERRERO
Organizacion: COMUNIDAD DE MADRID

Fecha: 2016.05.24 13:57:21 CEST
Huelladig.: 1d28fdc1a203ef0bb248c9aac95ed9760390e037

Vicente Rodriguez Herrero
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ANEXO | - DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

A. FORMACION PRESENCIAL

1.- Docencia.

1.1.- Disefio y elaboracion de los materiales didacticos ajustados a los contenidos del programa de
cada curso fijados por la DGFP en el Plan de Formacién, conforme a las caracteristicas sefialadas en
el Anexo Il para cada accion formativa y la preparacion del mismo de acuerdo con los criterios formales
establecidos en la clausulas cuarta y quinta del presente pliego.

1.2.- Asignacién del profesorado para la imparticion de los cursos, conforme al perfil que para el equipo
docente se detalla en la ficha de las caracteristica técnicas del curso (Anexo Il)

1.3.- Elaboracion del programa y cronograma de cada curso, teniendo en cuenta el perfil de los
destinatarios, contenidos, duracion y su distribucion en cada una de las fases de la accion formativa
(exposicion tedrica, ejercicios practicos, pruebas de conocimiento y evaluacion de la calidad por parte
del alumno).

1.4.- Elaboracion de la prueba final de evaluacion para aquellas acciones formativas cuya superacion
sea exigida como requisito indispensable para la obtencion del correspondiente certificado, lo que se
determinara por la DGFP en el instrumento normativo por el que se aprueba el Plan de Formacion y da
publicidad al mismo mediante su publicacién en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid.

1.5.- El sistema de examen consistira, preferentemente, en una prueba tipo test o, si la materia no lo
permite, en una prueba de preguntas abiertas o en cualquier otro sistema de evaluacion que se adapte
a la naturaleza de los contenidos impartidos. Excepcionalmente, y previa autorizacion de la DGFP, se
podra realizar una evaluacion continua durante la imparticion del curso.

1.6- Elaboracion de un informe final de valoracién de cada accion formativa en el modelo que a tal efecto
facilite la DGFP, que se entregara en el plazo de los diez dias siguientes a su finalizacion, sin perjuicio de los
mecanismos de seguimiento del contrato establecidos en la clausula séptima del presente pliego.

2.- Servicio de asistencia a la gestion administrativa y de logistica parala modalidad presencial.

2.1.- Enviar la propuesta de planificacién de las acciones formativas a impartir de conformidad con lo
previsto en la clausula tercera del presente pliego y de acuerdo con los modelos de fichas o
documentacién que a tales efectos determine la DGFP.

2.2.- Velar por el cumplimiento del calendario y de los horarios previstos.

2.3.- Resolver cualquier incidencia que surja durante el desarrollo del curso, en materias tales como las
gue afecten a cambios o sustituciones en el profesorado o modificaciones en la documentacion,
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cambio de aulas, asi como informar de las mismas a la DGFP mediante e_mail.

2.4.- Informar a los profesores del curso para que transmitan al alumnado la necesidad de acreditar su
asistencia al inicio y fin de cada sesion, especialmente en aquellas acciones formativas que no se
impartan en las dependencias de la DGFP.

2.5.- Controlar los listados de control de asistencia para verificar el seguimiento del alumnado.

2.6.- Entregar a los alumnos los cuestionarios de evaluacion de calidad proporcionados por la DGFP
para que los cumplimenten, una vez finalizada la accion formativa.

2.7.- Entregar a la DGFP, tras la finalizacion del curso, en el plazo que se determine, la siguiente
documentacion:
a) Los listados de control de asistencia y los cuestionarios de evaluacion
cumplimentados por los alumnos.
b) EIl informe final de valoracion al que se hace referencia en la descripcion de
actividades de docencia presencial detalladas al comienzo de este Anexo.
¢) Las pruebas de evaluacion corregidas, con una relacién de APTOS/ NO APTOS
a efectos de la emision por la DGFP de los certificados que correspondan.

2.8.- Recoger el kit del alumno elaborado por la DGFP y entregarlo en cada uno de los cursos antes de
su inicio, conforme se especifica en la clausula quinta del presente pliego.
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B. FORMACION SEMIPRESENCIAL

1.- Docencia.

1.1.- Disefio y elaboracion de los materiales didacticos ajustados a los contenidos del programa de
cada curso fijados por la DGFP en el Plan de Formaciéon, conforme a las caracteristicas sefialadas en
el Anexo Il para cada accién formativa y la preparacion del mismo de acuerdo con los criterios formales
establecidos en las clausulas cuarta y quinta del presente pliego.

1.2.- Tutorias: En los términos descritos en la clausula segunda del presente pliego.

1.3.- El nimero de sesiones presenciales necesarias y su duracion se determinan en la ficha descriptiva
de las caracteristicas técnicas del curso (Anexo Il del presente pliego). Con caracter general la sesion
presencial se reservara para la realizacion de casos practicos y puesta en comun, con la opcién de
efectuar la prueba de conocimientos a continuacion.

1.4.- Los requisitos de superacion del curso seran los que la DGFP determine.

1.5.- Calificacion del alumno como APTO/NO APTO: en aplicacion de los requisitos de superacién del
curso, el tutor asignara una u otra calificacién en funcién de los porcentajes que determine la DGFP.

2.- Servicio de asistencia a la gestiéon administrativa y de logistica para la modalidad semipresencial.

2.1.- Enviar la propuesta de distribucion de sesiones presenciales y online de conformidad con lo
requerido en las fichas de curso del Anexo Il del presente pliego.

2.2.- Poner a disposicion de la Comunidad de Madrid los materiales didacticos, ejercicios y otros
documentos que precise el curso para que ésta proceda a su validacion previa y carga en la plataforma
e-learning de la Comunidad de Madrid.

2.3.- Comunicar a la Comunidad de Madrid las direcciones de correo electréonico de los tutores a fin de
gue ésta proceda a darles de alta en la plataforma e-learning.

2.4.- Plan de comunicacion:

a) Carta de bienvenida (si el curso no se inicia con sesion presencial): la empresa adjudicataria
comunicara a cada alumno el comienzo del curso mediante el envio por correo electrénico de
una carta de bienvenida en la que se le debe informar de los aspectos que se indiquen por la
DGFP.

b) Comunidad de Aprendizaje: en la plataforma e-learning de la Comunidad de Madrid la empresa
adjudicataria utilizard esta herramienta colaborativa para, entre otras funcionalidades, informar
a los alumnos de asuntos que sean de su interés para el buen desarrollo del curso (por ejemplo,
en la carpeta Calendario de actividades o bien creando una carpeta de Avisos).

c) La empresa adjudicataria alimentard las carpetas en que esta organizada la Comunidad de
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Aprendizaje para un mejor aprovechamiento del curso por los alumnos. En ella el tutor colgara
la resolucion de los ejercicios y de las consultas del alumno; la convocatoria de las sesiones
presenciales con indicacién de la fecha, hora y lugar de celebracion y la programacién, en su
caso, de la prueba de conocimiento final.

2.5.- Gestion de alumnos:

a)

b)

La DGFP se encargara de la difusién y convocatoria de los cursos a los empleados de la
Comunidad de Madrid y de la seleccion de alumnos. Una vez efectuada la seleccion, la
DGFP remitira al adjudicatario un fichero Excel en el que consten los datos de contacto
de los alumnos (nombre y apellidos, NIF, teléfono de contacto y direccion de correo
electronico) a efectos de comunicaciones.

En los cursos que no se inicien con sesion presencial, el adjudicatario enviarq a los
alumnos seleccionados por la DGFP un correo electronico con la carta de bienvenida
para cubrir las plazas previstas en cada curso, utilizando los listados proporcionados por
la DGFP a tal fin, y gestionara las bajas que en su caso se produzcan para cubrir las
vacantes con nuevos alumnos del listado, en tanto no se haya agotado éste.

2.6. Informes de seguimiento: el adjudicatario enviara a la DGFP los siguientes informes de
seguimiento sobre el progreso de los alumnos:

a)

b)

Durante el curso se comunicaran por correo electrénico a los responsables de formacion
de la DGFP las incidencias que surjan en su caso.

Finalizado el curso, numero y relacién de alumnos que lo han completado, grado de
cumplimiento de los contenidos virtuales y la calificacion obtenida (APTOS/NO APTOS)
a efectos de la emision de certificados por la DGFP, en fichero Excel con el modelo que
ésta determine.

2.7.- En el desarrollo de las sesiones presenciales:

a)

b)

Controlar los listados de control de asistencia para verificar el seguimiento del alumnado
en las aulas.

Resolver cualquier incidencia que surja durante el desarrollo del curso, en cuestiones
tales como las que afecten a cambios o sustituciones en el profesorado o modificaciones
en la documentaciéon, cambio de aulas, asi como informar de las mismas a la DGFP
mediante e_mail.

Informar a los profesores del curso para que transmitan al alumnado la necesidad de
acreditar su asistencia al inicio y fin de cada sesion presencial.

Velar por el cumplimiento del calendario y de los horarios previstos.

Entregar a los alumnos los cuestionarios de evaluacién de calidad proporcionados por la
DGFP para que los cumplimenten, una vez finalizada la accion formativa.

2.8.- Entregar a la DGFP, tras la finalizacién del curso, en el plazo que se determine, la siguiente
documentacion:
a) Los listados de control de asistencia de las sesiones presenciales.
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b) Los cuestionarios de evaluacién cumplimentados por los alumnos.

c) El informe final de valoracion al que se hace referencia en la descripcion de actividades
de docencia presencial detalladas al comienzo de este Anexo.

d) Las pruebas de evaluacion corregidas, con el informe de APTOS/ NO APTOS indicado en
el apartado 2.6 letra b), a efectos de la emisién por la DGFP de los certificados que
correspondan.

2.9.- Recoger el kit del alumno elaborado por la DGFP y entregarlo en cada uno de los cursos antes de
su inicio, conforme se especifica en la clausula quinta del presente pliego.
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ANEXO Il

RELACION DE ACCIONES FORMATIVAS Y CARACTERISTICAS TECNICAS

ALUMNOS | HORAS COSTE
2 20 20 PR

ETICA Y BUENAS PRACTICAS EN LA
ADMINISTRACION (PRESENCIAL)

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA (PRESENCIAL)
LA ATENCION AL CIUDADANO A TRAVES DE LA RED

2016CG0112 (SEMIPRESENCIAL) 5 20 20 110 €/Hr. 11.000,00 SMP

LAS REDES SOCIALES COMO HERRAMIENTA DE
2016CG0113 TRABAJO: LA WEB 2.0 (SEMIPRESENCIAL) 5 20 20 110 €/Hr. 11.000,00 SMP

COMMUNITY MANAGER EN LA ADMINISTRACION

2016CG0103 110 €/Hr. 4.400,00

2016CG0104 2 20 20 110 €/Hr. 4.400,00 PR

2016CG0114 PUBLICA (SEMIPRESENCIAL) 2 20 16 110 €/Hr. 3.520,00 SMP
ESTRATEGIAS EMOCIONALES Y HABILIDADES
2016CG0201 SOCIALES EN LA ATENCION AL PUBLICO 4 20 20 110 €/Hr. 8.800,00 PR

(PRESENCIAL)

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO FiSICO Y/O
2016CG0202  PSICOLOGICO EN LA ATENCION A USUARIOS DE 3 20 25 110 €/Hr. 8.250,00 PR
SERVICIOS PUBLICOS (PRESENCIAL)

HABILIDADES SOCIALES Y DE COMUNICACION

N~
N~
@%
[e0)
=S
B
g
[$0)
=
2016€G0206 (PRESENCIAL) 4 20 25 110 €/Hr. 11.000,00 PR ;8
HABILIDADES PARA PRESENTACIONES EFICACES <=
[eRe)
2016CG0207 (PRESENCIAL) 2 20 16 110 €/Hr. 3.520,00 PR %'g
o .2
Q=
2016CG0208 LA ATENCION TELEFONICA EXCELENTE (PRESENCIAL) 3 20 15 110 €/Hr. 4.950,00 PR 2T
[}
. 8;2
INSTRUMENTOS PARA LA IGUALDAD DE GENERO ofg
2016CG0212 (PRESENCIAL) 3 20 30 110 €/Hr. 9.900,00 PR g 2
L, o
INTELIGENCIA EMOCIONAL: GESTION DE LAS E%”
2016CG0301 EMOCIONES EN EL ENTORNO LABORAL 3 20 20 110 €/Hr. 6.600,00 PR %3
(PRESENCIAL) %
D=
2016CG0302 COACHING EN LAS ORGANIZACIONES (PRESENCIAL) 4 20 20 110 €/Hr. 8.800,00 PR gé
MINDMAPPING: MEJORA DE LA EFICACIA ST
2016CG0303 Lo cec Nl (PRESENCIAL) 2 20 7 110 €/Hr. 1.540,00 PR % £
3
MINDFULNESS Y SUS APLICACIONES EN EL sg
2016CG0304 |\ - o~ ABORAL (PRESENCIAL) 2 20 12 110 €/Hr. 2.640,00 PR
2016CG0305 TALLER DE NEUROLIDERAZGO (PRESENCIAL) 2 20 6 110 €/Hr. 1.320,00 PR
TALLER DE PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA
2016CG0306 (PRESENCIAL) 3 20 20 110 €/Hr. 6.600,00 PR
2016CG0307 CREATIVIDAD E INNOVACION (PRESENCIAL) 2 20 10 110 €/Hr. 2.200,00 PR
IMPACTO PERSONAL Y RELACIONES PRODUCTIVAS
2016CG0308 L\ T T N0 LABORAL (PRESENCIAL) 2 20 14 110 €/Hr. 3.080,00 PR
2016CG0309 TRABAJO EN EQUIPO (PRESENCIAL) 2 20 12 110 €/Hr. 2.640,00 PR
HABILIDADES PARA GESTIONAR EL CAMBIO
2016CG0310 (PRESENCIAL) 2 20 20 110 €/Hr. 4.400,00 PR
GESTION DEL TIEMPO Y PRODUCTIVIDAD PERSONAL
2016CG0311 (PRESENCIAL) 5 20 20 110 €/Hr. 11.000,00 PR
2016CG0312 MOTIVACION EN EL TRABAJO (PRESENCIAL) 3 25 20 110 €/Hr. 6.600,00 PR
2016cG0313  RESILIENCIA: SUPERACION POSITIVA DE 3 20 1 110 €/Hr. 4.950,00 PR

SITUACIONES CRITICAS (PRESENCIAL)

AUTOCONOCIMIENTO Y DESARROLLO PERSONAL
2016CG0314 (SEMIPRESENCIAL) 3 20 14 110 €/Hr. 4.620,00 SMP

ESTRATEGIAS PARA POTENCIAR LA MEMORIA
2016CG0315 (PRESENCIAL) 5 20 15 110 €/Hr. 8.250,00 PR

JUBILACION SATISFACTORIA: DESARROLLO
2016cG0316 PERSONAL TRAS LA EDAD LABORAL (PRESENCIAL) ! 20 20 110 €/Hr. 2.200,00 PR
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2016CG0412

2016CG0413

2016CG0414

2016CG0415

2016CG0416

2016RA2401

2016RA3201

HERRAMIENTAS EMOCIONALES PARA LA GESTION Y
MOTIVACION DE PERSONAS (PRESENCIAL)

LA COMUNICACION E INFORMACION COMO
HERRAMIENTA DE MEJORA DE LA GESTION DE
PERSONAS (PRESENCIAL)

GESTION DE LAS CRITICAS Y DEL RECONOCIMIENTO
(PRESENCIAL)

CLIMA LABORAL Y RENDIMIENTO PROFESIONAL
(PRESENCIAL)

MANEJO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
(PRESENCIAL)

FORMACION DE FORMADORES (PRESENCIAL)

CURSO GENERAL DE SECRETARIADO (PRESENCIAL)

TOTAL

MODALIDAD: PR (Presencial) SMP (SemiPresencial)

93

20

20

20

20

20

20

20

20

20

10

20

20

20

30

110 €/Hr.

110 €/Hr.

110 €/Hr.

110 €/Hr.

110 €/Hr.

110 €/Hr.

110 €/Hr.

4.400,00

4.400,00

2.200,00

4.400,00

4.400,00

4.400,00

6.600,00

188.980,00

PR

PR

PR

PR

PR

PR

PR
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S Direccién General de Funcion Publica
*kk i
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0103 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: ETICA Y BUENAS PRACTICAS EN LA ADMINISTRACION (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— La ética en la Administraciéon Publica.

— Valores corporativos.

— Etica y deontologia profesional.

- Etica publica y codigos de conducta.

— Utilizacion de los recursos publicos.

— La gestién de la ética publica.

— Eltrabajo al servicio de los ciudadanos.
— La responsabilidad corporativa.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0104 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
(PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— La responsabilidad social corporativa: contenido y alcance.

— Los grupos de interés. La estrategia de responsabilidad social.

— Herramientas de gestion de la responsabilidad social corporativa.
— La responsabilidad social en la Administracién Publica.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estarda disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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S Direccién General de Funcion Publica
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0112 Modalidad: SEMIPRESENCIAL

Denominacion: LA ATENCION AL CIUDADANO A TRAVES DE LA RED (SEMIPRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 5 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Redes Sociales como soporte en la atencién a los ciudadanos. Beneficios del Social CRM.
— Herramientas y aplicaciones de Social CRM.

— Gestion de personas, atencion al ciudadano y fidelizacion con enfoque multicanal.

— Andlisis, seguimiento y optimizacion de la atencién al ciudadano.

— Generacion de experiencia de usuario.

— Establecimiento de una estrategia comunicativa.

— Casos de éxito.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Se utilizaran los recursos didacticos descritos en los apartados cuatro y cinco del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

De la duracién total del curso se dedicaran 6 horas para su imparticion en modalidad virtual y 14 horas en
sesiones presenciales, a razén de 3 sesiones.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv ||||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Profesorado (Titulacién y experiencia):

Los docentes/tutores expertos deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber
impartido 100 horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso. Los dinamizadores deberan ser
expertos en teleformacién, con una experiencia minima de 10 cursos en esta modalidad y haber dinamizado
al menos a 100 alumnos.

Si el profesional designado va a desempefiar al mismo tiempo las funciones de docente/tutor experto y
dinamizador, debera cumplir los requisitos antes indicados para cada perfil.

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 y el Anexo | del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Péagina 23 de 54



S Direccién General de Funcion Publica
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0113 Modalidad: SEMIPRESENCIAL

Denominacién: LAS REDES SOCIALES COMO HERRAMIENTA DE TRABAJO: LA WEB 20
(SEMIPRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 5 Horas por edicién: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:

Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid que necesiten realizar blsquedas de
informacion, gestion del conocimiento y otros recursos web para un mejor desempefio de su puesto de
trabajo.

Programa / contenidos:

— Componentes de una red social.

— Gestién de la informacidén y seguridad en las redes sociales.

— Principales usos profesionales de cada una de las redes sociales.

— Beneficios para las organizaciones y para los trabajadores.

— Principales recursos, servicios y aplicaciones que ofrece internet mediante la web 2.0: blog, wiki,
etiquetado y clasificacion social de contenidos, entornos web para difundir y compartir informacién.

— Usos personales y laborales de la web 2.0.

Metodologia:

Eminentemente practica, con propuesta de ejercicios al alumno para familiarizarse con el uso de las
herramientas 2.0 y la navegacion en redes sociales.

Se utilizaran los recursos didacticos descritos en los apartados cuatro y cinco del Pliego de Prescripciones
Técnicas del contrato.

De la duracion total del curso se dedicaran 6 horas para su imparticion en modalidad virtual y 14 horas en
sesiones presenciales, a razén de 3 sesiones.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Profesorado (Titulacion y experiencia):

Los docentes/tutores expertos deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber
impartido 100 horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso. Los dinamizadores deberan ser
expertos en teleformacién, con una experiencia minima de 10 cursos en esta modalidad y haber dinamizado
al menos a 100 alumnos.

Si el profesional designado va a desempefiar al mismo tiempo las funciones de docente/tutor experto y
dinamizador, debera cumplir los requisitos antes indicados para cada perfil.

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 y el Anexo | del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

En las practicas se precisa un ordenador para cada alumno.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0114 Modalidad: SEMIPRESENCIAL

Denominacién: COMMUNITY MANAGER EN LA ADMINISTRACION PUBLICA (SEMIPRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 16 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid, que tengan encomendadas funciones
de direccion de comunidades virtuales de aprendizaje.

Programa / contenidos:

— Importancia de los medios del Social Media en las relaciones entre las AAPP y ciudadanos.

— Posibilidades de aprovechamiento de las redes sociales por la Administracion.

— Perfil, habilidades y competencias del Community Manager en una organizacion administrativa.
— Las mejores técnicas y herramientas del Community Management.

— Funciones y responsabilidades.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Se utilizaran los recursos didacticos descritos en los apartados cuatro y cinco del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

De la duracién total del curso se dedicardn 5 horas para su imparticion en modalidad virtual y 11 horas en
sesiones presenciales, a razén de 2 sesiones.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Profesorado (Titulacion y experiencia):

Los docentes/tutores expertos deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber
impartido 100 horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso. Los dinamizadores deberan ser
expertos en teleformacion, con una experiencia minima de 10 cursos en esta modalidad y haber dinamizado
al menos a 100 alumnos.

Si el profesional designado va a desempefiar al mismo tiempo las funciones de docente/tutor experto y
dinamizador, debera cumplir los requisitos antes indicados para cada perfil.

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 y el Anexo | del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0201 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: ESTRATEGIAS EMOCIONALES Y HABILIDADES SOCIALES EN LA ATENCION AL
PUBLICO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 4 Horas por edicién: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— El proceso de comunicacién: la estructura del mensaje.

— Consejos practicos para mejorar la comunicacion verbal y no verbal.

— Barreras en la comunicacion. Los conflictos en la atencion al ciudadano.

— Laescucha activa. Tipos de comunicacion. Formas de comunicacion en el trabajo.

— Lafase de informacidn en la atencién al usuario. Diferencias de percepcién y equivocos.
— Técnicas para entrenar la asertividad.

— La comunicacién no verbal: postura, gestos.

— Habilidades sociales en la atencién al ciudadano. La empatia.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno, utilizando para ello ejercicios de role-playing que simulen diversas situaciones de atencion al
publico. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesion conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0202 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO FiSICO Y/O PSICOLOGICO EN LA ATENCION
A USUARIOS DE SERVICIOS PUBLICOS (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 | Horas por edicion: 25 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid, que desarrollen funciones de atencion
a usuarios de servicios publicos.

Programa / contenidos:

— Atencion a los usuarios de servicios publicos: situaciones de conflictividad.
— Manejo del usuario dificil.

— Laagresion: cémo prevenir y actuar ante una agresion fisica.

— Riesgos psicoldgicos: desmativacion, cuadros de ansiedad.

— Modo de prevenir conflictos: técnicas de comunicacion y empatia.

— Cuando todo falla: medidas de seguridad.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0206 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: HABILIDADES SOCIALES Y DE COMUNICACION (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 4 Horas por edicion: 25 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Habilidades sociales.

— El proceso de comunicacion.

— Barreras y objetivos.

— Laescucha activa.

— Tipos de comunicacion: verbal, no verbal y escrita.
— La comunicacion telefénica.

— Formas de comunicacion en el trabajo.

— Laasertividad.

Metodologia:

Deber4 combinarse la imparticibn de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0207 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: HABILIDADES PARA PRESENTACIONES EFICACES (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 16 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario y estatutario de los subgrupos Al y A2 y laboral de los grupos | y 1l de la Comunidad de
Madrid, que en el desempefio de sus funciones deban efectuar presentaciones en publico.

Programa / contenidos:

— Preparacién y estructura de la presentacion.

— El control emocional. Habilidades del ponente.

— Control de medios audiovisuales y logisticos (sala, asistentes...)

— Control del tiempo.

— La coherencia interna del discurso.

— Estrategias de persuasioén. La voz.

— Ensayo de una presentacién: entrenamiento y defensa argumental.

— El "arte de la representacion" para desarrollar una mejor imagen publica del profesional y de la
institucion o empresa a la que representa.

— La comunicacién no verbal durante la intervencién. Opciones y métodos.

— Caso préctico.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0208 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: LA ATENCION TELEFONICA EXCELENTE (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 Horas por edicion: 15 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid

Programa / contenidos:

— Elementos de la comunicacién telefonica.

— El lenguaje telefénico: aspectos diferenciadores. Planificar los mensajes. Influir en los demas.

— Estructura de la llamada.

— ldentificar los vehiculos de la imagen en la comunicacion telefénica.

— Desarrollar el mejor perfil para atender el teléfono en la Administracion. Calibrar el impacto en los
primeros contactos.

— Como dirigir las llamadas y obtener compromisos favorables.

— Técnicas para la resolucion de incidencias y quejas (llamadas dificiles).

— Practicas con dinamicas activas (videos, simulaciones de llamadas y otras).

Metodologia:

Deber4 combinarse la imparticibn de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales (videos, simulaciones de llamadas, etc), de forma que se logre una mayor similitud entre el
escenario de formacion y el del trabajo real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen
se desarrollardn en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv ||||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0212 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: INSTRUMENTOS PARA LA IGUALDAD DE GENERO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE POLITICAS SOCIALES Y FAMILIA
D.G. DE LA MUJER

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 Horas por edicion: 30 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Marco conceptual y normativo de la teoria de género y de la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres.

— Politicas publicas de igualdad: conciliacién y corresponsabilidad, liderazgo femenino, etc.

— Herramientas para la igualdad: informes de impacto de género, indicadores de género, etc.

— Integracion de la perspectiva de género en operaciones cofinanciadas por Fondos Europeos.

— Buenas précticas en materia de igualdad.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0301 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: INTELIGENCIA EMOCIONAL: GESTION DE LAS EMOCIONES EN EL ENTORNO
LABORAL (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 Horas por edicién: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Tipologia de las Emociones.

— Habilidades basicas de la inteligencia emocional.

— El feedback emocional y la administracion de los impulsos.

— Gestionar las expresiones emocionales en la relacion interpersonal.

— Entender y transformar nuestra estructura emocional: las competencias personales.
— Gestion emocional y autocontrol.

— El manejo de las emociones en un entorno profesional.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0302 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: COACHING EN LAS ORGANIZACIONES (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 4 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario y estatutario de los subgrupos Al y A2 y personal laboral de los grupos | y Il de la
Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— El modelo secuencial del entrenamiento: el proceso de coaching.
— El coaching como actividad de desarrollo. Principios basicos.

— Situaciones y técnicas.

— Tratamiento de discrepancias.

— Plan de mejora y seguimiento.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0303 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: MINDMAPPING: MEJORA DE LA EFICACIA PROFESIONAL (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 7 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Crear un mapa mental: principios y reglas.

— Herramientas para elaborar mapas mentales.

— Planificar utilizando un mapa mental: beneficios.

— Elaborar modelos de mapas mentales para mejorar la reflexion.
— Brainstorming utilizando un mapa mental.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesioén conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0304 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: MINDFULNESS Y SUS APLICACIONES EN EL ENTORNO LABORAL (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 12 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— El actual mundo de distracciones, sobreestimulacion e intoxicacion.

— ¢ Qué es Mindfulness o Atencién Plena?

— Los diferentes tipos de Atencién (Abierta, Focalizada y Ejecutiva).

— Modo "mindful” vs "piloto automatico”. "Responder"” vs "Reaccionar"”.

— Aplicaciones concretas de Mindfulness en la vida profesional y personal.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesioén conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0305 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: TALLER DE NEUROLIDERAZGO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 6 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario y estatutario de los subgrupos Al y A2 y personal laboral de los grupos | y Il de la
Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— ¢ Qué sabemos del cerebro?

— Las organizaciones en el siglo XXI.

— El cerebro social: Modelo SCARF: los 5 motivadores sociales de David Rock.

— El Modelo i4 de Neuroliderazgo de Silvia Damiano: 4 competencias y 16 pilares.

— Descripcién de los 4 pilares que dan el nombre al modelo: Integracién, Imaginacion, Inspiracion e
Intuicion.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0306 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: TALLER DE PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid

Programa / contenidos:

— 1. Descubrir y desarrollar un lenguaje asertivo:

— Ellenguaje, modelo de comunicacion, lenguaje verbal y lenguaje corporal.
— Distorsiones lingtisticas de la comunicacion.

— Técnicas para desarrollar una comunicacion efectiva.

— Lograr una sincronia entre comunicacion y afectividad.

— 2. Resolver conflictos:

— Emociones y sentimientos.

— Lairay rabia.

— Lasonrisay el buen humor, rescatando recursos emocionales.
— Estrategia de disociacion de conflicto.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Péagina 37 de 54



S Direccién General de Funcion Publica
*kk i
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0307 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: CREATIVIDAD E INNOVACION (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 10 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Caracteristicas fundamentales de la creatividad.

— ldentificar los factores que favorecen y dificultan el pensamiento creativo.

— [Fases del proceso creativo.

— Técnicas creativas para resolver problemas.

— Barreras a la creatividad.

— Obtener el maximo rendimiento de la creatividad en el contexto de la Administracién Publica.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacién y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0308 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: IMPACTO PERSONAL Y RELACIONES PRODUCTIVAS EN EL ENTORNO LABORAL
(PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicién: 14 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

- La percepcién de si mismo y la imagen interpretada por los demas.

- La dinamica de las relaciones interpersonales.

- Los diferentes estilos sociales y mi zona de confort.

- Desarrollar la flexibilidad entre los estilos para construir relaciones mas eficaces.
- Manejar conductas negativas de manera profesional.

Metodologia:

Deber4d combinarse la imparticibn de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Péagina 39 de 54



S Direccién General de Funcion Publica
*kk i
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0309 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: TRABAJO EN EQUIPO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicién: 12 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

- Caracteristicas de un equipo de trabajo en entornos administrativos.

- Trabajo en equipo vs. trabajo individual.

- Los objetivos, las prioridades y las funciones dentro del equipo.

- Técnicas para la comunicacion efectiva, toma de decisiones y resolucion de conflictos en los equipos de
trabajo.

Metodologia:

Deber4d combinarse la imparticibn de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0310 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: HABILIDADES PARA GESTIONAR EL CAMBIO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario y estatutario de los subgrupos Al y A2 y personal laboral de los grupos | y Il de la
Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Cambio organizacional: concepto y aspectos.

— Principios fundamentales para la gestion del cambio.

— Singularidad de cada proceso de cambio.

— Tipos de cambio. Un proceso de ocho fases.

— Procesos y dificultades: cémo superar la resistencia al cambio.
— CoOmo implantar el cambio. El proceso de comunicacion.

— Proactividad y adaptabilidad.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0311 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: GESTION DEL TIEMPO Y PRODUCTIVIDAD PERSONAL (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 5 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Factores personales y externos de la gestion del tiempo.

— Andlisis de la duracién de las tareas diarias.

— Objetivos de mejora.

— Planificacién secuencial de las tareas del trabajo cotidiano, tanto las de equipo como las individuales.
— Medicion y control de la planificacion temporal. Establecer las medidas correctoras.

— Correccion de desviaciones en la planificacion.

— Causas del mal uso del tiempo y aprendizaje para un uso mas eficaz.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesioén conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0312 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: MOTIVACION EN EL TRABAJO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 25

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Pensamiento, emociones y comportamiento.

— Andlisis de la motivacion en el comportamiento humano (frustraciones, temores, expectativas).
— Enfoque optimista y pesimista. La botella medio llena y medio vacia.

— Técnicas de automotivacion. La visualizacion. Autoinstrucciones.

— Introspeccién.

— Dirigir el pensamiento hacia las metas.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacién y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv ||||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0313 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: RESILIENCIA: SUPERACION POSITIVA DE SITUACIONES CRITICAS (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 Horas por edicion: 15 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Resiliencia: concepto y base bioldgica.

— Caracteristicas de las personas resilientes.

— Situaciones en las que se pone a prueba la resiliencia.

— Pautas para promover la resiliencia en el centro de trabajo.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0314 Modalidad: SEMIPRESENCIAL

Denominacion: AUTOCONOCIMIENTO Y DESARROLLO PERSONAL (SEMIPRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 3 Horas por edicion: 14 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Patrones de comportamiento y de relacion interpersonal.

— Trampas emocionales que perjudican el entorno de trabajo y deterioran la productividad.
— Laresponsabilidad personal y la rendicion de cuentas.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Se utilizaran los recursos didacticos descritos en los apartados cuatro y cinco del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

De la duracidn total del curso se dedicaran 4 horas para su imparticion en modalidad virtual y 10 horas en
sesiones presenciales, a razén de 2 sesiones.

Profesorado (Titulacion y experiencia):

Los docentes/tutores expertos deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber
impartido 100 horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso. Los dinamizadores deberan ser
expertos en teleformacién, con una experiencia minima de 10 cursos en esta modalidad y haber dinamizado
al menos a 100 alumnos.

Si el profesional designado va a desempefiar al mismo tiempo las funciones de docente/tutor experto y
dinamizador, debera cumplir los requisitos antes indicados para cada perfil.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 y el Anexo | del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0315 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: ESTRATEGIAS PARA POTENCIAR LA MEMORIA (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 5 Horas por edicion: 15 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

- Teoria de la memoria: adquisicion de las impresiones, la memoria y la organizacion mental.
- Como evitar el olvido.

- Sistemas de memorizacion.

- Canales y estilos de aprendizaje.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesion conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0316 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: JUBILACION SATISFACTORIA: DESARROLLO PERSONAL TRAS LA EDAD LABORAL
(PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE POLITICAS SOCIALES Y FAMILIA
D.G. DEL MAYOR

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 1 Horas por edicién: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid proximo a la jubilacién.

Programa / contenidos:

- La promocién de la autonomia personal. Autopercepcion y autoestima. Habilidades sociales. Emprender.
- El conocimiento de los derechos de las personas mayores. La prevencién como recurso de autoayuda.

- Elementos econdmicos y fiscales que garantizan la calidad de vida de las personas mayores.

- Aspectos normativos y administrativos: ¢en qué condiciones me puedo jubilar?

- El nuevo rol de las personas mayores. Participacién social y entorno. Acceso a recursos institucionales.
- Los cambios al final de la etapa laboral, desde un punto de vista personal, positivo y proactivo.

Metodologia:
Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0412 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: HERRAMIENTAS EMOCIONALES PARA LA GESTION Y MOTIVACION DE PERSONAS
(PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicién: 20 Alumnos por edicién; 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Lainfluencia de las relaciones humanas en el rendimiento.

— El valor de los incentivos.

— Principios para enriquecer un puesto de trabajo.

— Principales teorias sobre la motivacién humana en el trabajo.
— Detectar las necesidades del equipo.

— Técnica de la dindmica de grupos.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0413 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: LA COMUNICACION E INFORMACION COMO HERRAMIENTA DE MEJORA DE LA
GESTION DE PERSONAS (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicién: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Bases de la interaccibn humana: qué variables caracterizan la relaciéon entre diferentes individuos en el
entorno laboral.

— Elementos basicos de la comunicacion en entornos de trabajo.

— Comunicacion positiva.

— Comunicacion persuasiva: la comunicacién no verbal y la motivacién.

— Manejar la recepcion de criticas: metodologia y técnicas a utilizar.

— Técnicas de control emocional ante situaciones de conflicto.

— Comunicacién eficaz con el equipo: cultivar la proactividad vs reactividad. La importancia de dar
feedback al equipo de trabajo.

— Generar una cultura de confianza en los colaboradores para optimizar los resultados.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0414 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: GESTION DE LAS CRITICAS Y DEL RECONOCIMIENTO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 10 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario y estatutario de los subgrupos Al y A2 y personal laboral de los grupos | y Il de la
Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— ldentificar los pasos y elementos clave en el proceso de gestion de las criticas y reconocimientos.
— Importancia del feedback (retroalimentacién): objetivos y etapas.

— Herramientas y técnicas mas (tiles en cada etapa y circunstancia.

— Actitudes favorables a su emision y recepcién: cémo solicitar y recibir feedback.

— Evaluar la ejecucion del feedback: evaluacion 360 °. La ventana de Johari.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesioén conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Material didéactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0415 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacion: CLIMA LABORAL Y RENDIMIENTO PROFESIONAL (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Definicion y principios.

— Dimensiones en el clima laboral: Orientacién a la Tarea (OT) y Orientacién a la Relacion (OR).

— Los 4 tipos basicos de clima laboral.

— Factores que influyen en el clima organizacional y cémo detectarlos: Climas de impacto favorable y
Clima ideal.

— Psicologia organizacional positiva. Organizaciones saludables.

— Cambio en el modelo organizacional.

— Las fortalezas personales y su uso en la gestion de equipos.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas teoricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016CG0416 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: MANEJO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario y estatutario de los subgrupos Al y A2 y personal laboral de los grupos | y Il de la
Comunidad de Madrid.

Programa / contenidos:

— Etapas y situaciones de la negociacion.

— Estilos y tipos basicos de negociacion.

— Estrategias competitivas.

— La negociacion integradora; las concesiones.

— El conflicto en las relaciones laborales. Procesos de mediacion.

— Medios alternativos de resolucién de conflictos: la conciliacion, el arbitraje, etc.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacién y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016RA2401 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: FORMACION DE FORMADORES (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 20 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Personal funcionario, laboral y estatutario de la Comunidad de Madrid con experiencia en impartir acciones
formativas, preferentemente del Plan de Formacion de la D.G. Funcién Publica.

Programa / contenidos:

— La elaboracion de programas formativos.

— La preparacién del material.

— El uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
— La comunicacién con el grupo.

— Las expectativas de los participantes. Resolucion de problemas.
— Actitudes del adulto frente al aprendizaje.

— Las técnicas de formacion.

— Evaluacién de la accion formativa.

Metodologia:

Deber4 combinarse la imparticibn de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacion y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacion superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacion relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didéactico:

El material didactico estard disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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CONSEJERIA DE PRESIDENCIA,
JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

CODIGO: 2016RA3201 Modalidad: PRESENCIAL

Denominacién: CURSO GENERAL DE SECRETARIADO (PRESENCIAL)

Centro Directivo Proponente:
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
D.G. DE FUNCION PUBLICA

DESCRIPCION DEL CURSO

Ediciones: 2 Horas por edicion: 30 Alumnos por edicién: 20

Destinatarios:
Secretarios/as de Altos Cargos y Jefes de Area de la Comunidad de Madrid, asi como el personal que
desempefie funciones de secretariado y/o que pretenda promocionar.

Programa / contenidos:

— Organizacion del trabajo y planificacion del tiempo.
— Tratamiento documental y gestidn de archivos.

— Organizacion de reuniones, visitas y otros actos.

— Habilidades sociales y de comunicacion.

— Relaciones interpersonales en la organizacion.

Metodologia:

Debera combinarse la imparticion de ensefianzas tedricas con ejercicios practicos que reproduzcan
situaciones reales, de forma que se logre una mayor similitud entre el escenario de formacién y el del trabajo
real del alumno. Los casos y actividades practicas que se programen se desarrollaran en sesién conjunta.

Profesorado (Titulacion y experiencia):
Los docentes deberan poseer titulacién superior, ser expertos en la materia y haber impartido, al menos, 100
horas de formacién relacionadas con los contenidos del curso.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv |||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0945703643410816484477

Material didactico:

El material didactico estara disefiado y elaborado conforme a los contenidos y metodologia sefialados en los
apartados anteriores, respetando las especificaciones establecidas en la clausula 5 del Pliego de
Prescripciones Técnicas del contrato.
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