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ANEXO |

RELACION DE CURSOS, CONTENIDOS, EDICIONES, HORAS Y ALUMNOS

CcODIGO

DENOMINACION

CONTENIDOS

DESTINATARIOS

EDI

HR

AL./

FORMACION GENERAL

2023CG0101

TRANSFORMACION
DIGITAL Y CAMBIO
CULTURAL (PRESENCIAL)

- La nueva sociedad tecnologia: un cambio de paradigma.
- Conceptos bésicos de la transformacion digital.

- Gestion de la innovacion y de la resistencia al cambio.

- Nuevos valores y pautas culturales y de conducta
vinculados a la transformacién digital.

- Cultura corporativa y transformacion digital: el papel de
los empleados en el éxito de la nueva e-Administracion.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

15

20

2023CG0104

TRANSFORMACION
DIGITAL EN LAS
ORGANIZACIONES
(PRESENCIAL)

- Retos y desafios de la transformacion digital.

- El rol de las tecnologias: movil, redes sociales, analitica,
Cloud, interconexion de objetos, aplicaciones, datos y
sistemas.

- Herramientas de conocimiento: e-CRM y Big Data.

- Identificar y desarrollar las competencias digitales.

- Nuevos puestos y funciones: Community Manager, Chief
Data Officer, Data Protection Officer, Data Scientist.

- Equipos égiles: nuevas formas de relacién y
colaboracion en el trabajo.

- Las estrategias de transformacion digital.

- Indices de madurez de las organizaciones frente a la
transformacion digital.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

15

20

2023CG0106

LANUEVAE-
ADMINISTRACION
(VIRTUAL)

- Administracion Puablica y Nuevas Tecnologias: web;
foros; wikis; RSS; redes sociales.

- Criptografia y Firma Digital.

- La Administracion electrénica derivada de la reforma
legal (Ley 39/2015 y Ley 40/2015).

- Esquema Nacional de Seguridad.

- Esquema Nacional de Interoperabilidad.

- Reutilizaciéon de la informacién del sector publico.

- Transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

40

100

2023CG0114

ETICA Y BUENAS
PRACTICAS EN LA
ADMINISTRACION
(PRESENCIAL)

- La ética en la Administracion Publica.

- Valores corporativos.

- Etica y deontologia profesional.

- Etica publica y codigos de conducta.

- Utilizacion de los recursos publicos.

- La gestién de la ética publica.

- El trabajo al servicio de los ciudadanos.
- La responsabilidad corporativa.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

20

20

2023CG0115

RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA
(PRESENCIAL)

- 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.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

20

20

2023CG0129

LENGUAJE
ADMINISTRATIVO
(PRESENCIAL)

- Simplificacién y modernizacién del lenguaje
administrativo.

- Habilidades de comunicacion escrita y redaccion de
textos administrativos.

- Recomendaciones para una redaccion eficaz.
Instrumentos de ayuda.

- El lenguaje electrénico en la Administracion.

- Lenguaje no sexista.

- Manuales de lenguaje administrativo.

- Andlisis de textos juridicos.

Personal incluido en el ambito
de aplicacioén del Plan.

20

20
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DENOMINACION

CONTENIDOS

DESTINATARIOS

EDI

HR

AL./
ED.

2023CG0130

LENGUAJE SENCILLO EN
LA ELABORACION DE
IMPRESOS Y
FORMULARIOS
(PRESENCIAL)

- Qué es la comunicacion clara.

- Técnicas de redaccion en lenguaje claro.

- Lenguaje especializado y lenguaje para la comunicacién
comprensible.

- Lenguaje visual: disefio comprensible de impresos y
formularios.

- Casos practicos.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

10

20

2023CG0134

INNOVACION SOCIAL EN
LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS (PRESENCIAL)

- Las diferentes concepciones de la innovacién social: en
particular, el enfoque econémico-gerencial y su aplicacion
en las Administraciones Publicas.

- Innovacion social y creacién de valor publico.

- Innovacion social y pensamiento creativo.

- Herramientas y estrategias para la innovacion social.

- Limites y barreras a la innovacion social.

- Experiencias y casos de éxito.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

10

20

2023CG0135

SERVICIOS PUBLICOS
PROACTIVOS
(PRESENCIAL)

- Los servicios publicos en la sociedad del siglo XXI.

- Concepto y caracteristicas de los servicios publicos
proactivos.

- Los servicios publicos proactivos como herramienta de
mejora de la actividad administrativa.

- Riesgos y limitaciones.

- Experiencias y casos de éxito.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

10

20

2023CG0136

INTRAEMPRENDIZAJE EN
LA ADMINISTRACION
PUBLICA (PRESENCIAL)

- Intraemprendizaje, innovacion y nueva Administracion.
- El emprendedor publico: posibilidades, ventajas y tipos
de talento necesarios.

- El entorno del intraemprendizaje: trabajo en red,
administracion colaborativa, gestion de proyectos.

- Riesgos y limites del emprendimiento publico.

- Intraemprendizaje y pensamiento creativo.

- Casos de éxito.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

15

20

2023CG0137

GESTION DEL
CONOCIMIENTO
(PRESENCIAL)

- La gestién del conocimiento en las organizaciones:
concepciones y caracteristicas.

- El conocimiento implicito y el conocimiento explicito en
las organizaciones.

- Modelos y herramientas para la gestion del
conocimiento.

- Gestion del conocimiento y aprendizaje social y
colaborativo.

- El problema del relevo generacional y la conservacion
del conocimiento: especial referencia al ambito publico.
- Experiencias y casos de éxito.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

15

20

2023CG0138

INTERAPRENDIZAJE:
COMUNIDADES DE
PRACTICAS Y
COMUNIDADES DE
APRENDIZAJE
(PRESENCIAL)

- El aprendizaje informal y colaborativo: concepto y
caracteristicas.

- Los beneficios del aprendizaje colaborativo en las
organizaciones: afloramiento del talento y resultados de
mejora.

- Comunidades de préacticas y comunidades de
aprendizaje: similitudes y diferencias.

- Las comunidades de précticas: contexto y estructura.
- Aprender a disefiar una comunidad de practicas.

- El papel del community manager.

- El uso de redes profesionales por empleados publicos.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

15

20

2023CG0140

BIG DATA APLICABLE EN
LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS (PRESENCIAL)

- Concepto y utilidades de Big Data.

- Big Data para la deteccion de necesidades y
preferencias sociales.

- Big Data para la formulacion y evaluacion de politicas
publicas.

- Fuentes de informacién, ordenacion de datos y analitica
digital.

- Big Data, transparencia y proteccion de datos.

- Andlisis de casos.

Personal incluido en el &mbito
de aplicacion del Plan, en
especial los que estén
destinados en unidades que
elaboren estudios y planes de
actuacion.

15

20
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CcODIGO DENOMINACION CONTENIDOS DESTINATARIOS EDI | HR éLD/
2023CG0201 |HABILIDADES SOCIALES Y |- El proceso de comunicacion: la estructura del mensaje. |Personal incluido en el ambito | 15 | 20 | 20
DE COMUNICACION EN LA |- Consejos précticos para mejorar la comunicacion verbal [de aplicacion del Plan.
ATENCION AL PUBLICO y no verbal.
(PRESENCIAL) - Barreras en la comunicacion. Los conflictos en la
atencion al ciudadano.
- La escucha activa. Tipos de comunicacion. Formas de
comunicacion en el trabajo.
- La fase de informacion en la atencion al usuario.
Diferencias de percepcion y equivocos.
- Técnicas para entrenar la asertividad.
- La comunicacion no verbal: postura, gestos.
- Habilidades sociales en la atencion al ciudadano. La
empatia.
2023CG0202 [MANEJO DE SITUACIONES |- Atencion a los usuarios de servicios publicos: Personal incluido en el &ambito | 10 | 25 | 20
DE RIESGO FiSICO Y/O situaciones de conflictividad. de aplicacion del Plan, que
PSICOLOGICO EN LA - Manejo del usuario dificil. desarrollen funciones de
ATENCION A USUARIOS DE |- La agresion: cémo prevenir y actuar ante una agresion |atencién a usuarios de
SERVICIOS PUBLICOS fisica. servicios publicos.
(PRESENCIAL) - Riesgos psicoldgicos: desmotivacion, cuadros de
ansiedad.
- Modo de prevenir conflictos: técnicas de comunicacion y
empatia.
- Cuando todo falla: medidas de seguridad.
2023CG0203 [ATENCION A CIUDADANOS |- Los grandes grupos de la discapacidad y sus principales |Personal incluido en el ambito 6 6 20
CON DISCAPACIDAD caracteristicas. de aplicacion del Plan
(PRESENCIAL) - Premisas fundamentales de actuacion en la atencion a |preferentemente que
ciudadanos con discapacidad fisica. desempefien funciones de
- Nociones bésicas para ofrecer ayuda a una persona con |atencion a ciudadanos.
discapacidad visual.
- Consejos efectivos en el trato y conversaciéon con una
persona con ceguera.
- Cémo transmitir la informacion a personas con
discapacidad auditiva.
- Recursos en la atencion a ciudadanos con discapacidad
intelectual.
- Protocolo en situaciones de emergencia.
2023CG0207 [LA HUMANIZACION DE LOS |- El concepto de humanizacién en relacién con la Personal incluido en el &ambito 5 15| 20
SERVICIOS PUBLICOS actividad administrativa. de aplicacion del Plan, en
(PRESENCIAL) - Valores éticos y de conducta en la relacién con los especial el destinado en
usuarios de servicios publicos. centros y unidades con relacion
- La humanizaciéon como criterio de calidad en la atencion |directa con la ciudadania.
a los usuarios de servicios publicos.
- Empatia y proactividad en la comunicacién con los
ciudadanos.
- Introduccién a la humanizacion en los diferentes
servicios publicos: administrativos, sanitarios, educativos,
sociales.
2023CG0208 |HABILIDADES PARA - Preparacion y estructura de la presentacion. Personal funcionario y 10 | 16 | 20
PRESENTACIONES - El control emocional. Habilidades del ponente. estatutario de los subgrupos Al
EFICACES (PRESENCIAL) |- Control de medios audiovisuales y logisticos (sala, y A2y laboral de los grupos |y
asistentes...) Il de la Comunidad de Madrid,
- Control del tiempo. que en el desemperio de sus
- La coherencia interna del discurso. funciones deban efectuar
- Estrategias de persuasion. La voz. presentaciones en publico.
- Ensayo de una presentacion: entrenamiento y defensa
argumental.
- El "arte de la representacién” para desarrollar una mejor
imagen publica del profesional y de la institucién o
empresa a la que representa.
- La comunicacién no verbal durante la intervencion.
Opciones y métodos.
- Caso practico.
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EDI

HR

AL./
ED.

2023CG0209

LA ATENCION TELEFONICA
EXCELENTE (PRESENCIAL)

- Elementos de la comunicacién telefonica.

- El lenguaje telefonico: aspectos diferenciadores.
Planificar los mensajes. Influir en los demas.

- Estructura de la llamada.

- Identificar los vehiculos de la imagen en la comunicacién
telefonica.

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

- Cémo dirigir las llamadas y obtener compromisos
favorables.

- Técnicas para la resolucion de incidencias y quejas
(lamadas dificiles).

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

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

15

20

2023CG0211

CURSO DE ORTOGRAFIA
(VIRTUAL)

- Letras de ortografia dificil.

- El uso de las letras mayusculas, mindsculas,
diccionarios y correctores ortogréficos.

- La acentuacion, la puntuacion.

- Errores ortograficos mas frecuentes.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

20

100

2023CG0224

APOYO A LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD EN
SITUACIONES DE
EMERGENCIA
(PRESENCIAL)

- Discapacidad fisica: manipulacién de una silla de
ruedas; ayudar a subir y bajar escalones.

- Discapacidad visual: guiar eficazmente a una persona
con ceguera en una situacion de emergencia.

- Discapacidad auditiva: consejos basicos sobre como
proceder antes y durante la evacuacion.

- Discapacidad intelectual: premisas fundamentales para
transmitir una informacion eficaz.

- Lo que nunca se debe hacer en situaciones concretas
de emergencia.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan,
preferentemente que formen
parte de los equipos de
intervencion en emergencias
de su centro de trabajo.

20

2023CG0225

ESTRATEGIAS PARA
RELACIONARSE CON
COMPANEROS CON
DISCAPACIDAD
(PRESENCIAL)

- Discriminacién y discapacidad en el ordenamiento
laboral espafiol.

- Condiciones basicas de accesibilidad y no
discriminacion.

- Ajustes razonables para hacer posible la igualdad de
oportunidades.

- Préacticas formativas para una correcta relacion,
comunicacion y atencion a comparieros con diferentes
tipos de discapacidad (fisica, visual, auditiva e intelectual).

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

20

2023CG0301

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

- Tipologia de las Emociones.

- Habilidades basicas de la inteligencia emocional.

- El feedback emaocional 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.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

15

20

20

2023CG0302

COACHING EN LAS
ORGANIZACIONES
(PRESENCIAL)

- 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.

Personal funcionario y
estatutario de los subgrupos Al
y A2y personal laboral de los
grupos | y Il de la Comunidad
de Madrid.

20

20

2023CG0303

MENTORING COMO
HERRAMIENTA DE MEJORA
LABORAL (PRESENCIAL)

- El mentoring como herramienta de desarrollo: El rol de
mentor.

- Principios clave del mentoring profesional.

- Técnicas de coaching aplicadas al mentoring.

- El proceso del mentoring "paso a paso".

- Mantenimiento y evolucién: seguimiento y retos del
proceso.

- Habilidades, competencias y herramientas del mentor.
- El mentoring en las organizaciones.

- Definicion, disefio e implantacién de un programa de
mentoring.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

15

20
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2023CG0304 |IMINDFULNESS Y SUS - El actual mundo de distracciones, sobre-estimulacién e |Personal incluido en el ambito | 15 | 12 | 20
APLICACIONES EN EL Intoxicacion. de aplicacion del Plan.
ENTORNO LABORAL - ¢ Qué es Mindfulness o Atencion Plena?
(PRESENCIAL) - Los diferentes tipos de Atencion (Abierta, Focalizada y
Ejecutiva).
- Modo "mindful" vs "piloto automatico". "Responder" vs
"Reaccionar".
- Aplicaciones concretas de Mindfulness en la vida
profesional y personal.
2023CG0305 |EL DESGASTE - Conceptos bésicos. Personal incluido en el &ambito 4 |15 | 20
PROFESIONAL: - Identificacion del desgaste profesional y del "burnout”.  |de aplicacion del Plan.
HERRAMIENTAS PARA SU |- Factores de tension asociados al desempefio: técnicas
PREVENCION Y para majerarlos.
SUPERACION - Autoestima e inteligencia emocional en el afrontamiento
(PRESENCIAL) de situaciones de tension.
2023CG0306 |CREENCIAS LIMITANTES Y |- Definicion de creencias limitantes y de creencias Personal incluido en el ambito 4 15| 20
CREENCIAS potenciadoras. de aplicacién del Plan.
POTENCIADORAS EN EL - Creencias limitantes y disminucién de la productividad
AMBITO LABORAL: COMO [laboral.
DESARROLLAR EL - Expectativas personales y expectativas del entorno:
TALENTO (PRESENCIAL) profecias autocumplidas.
- Herramientas para cambiar las creencias limitantes y
facilitar las potenciadoras: autoestima, motivacion,
superacién de miedos.
2023CG0307 |TALLER DE TRABAJO - Concepto de trabajo colaborativo. Beneficios, retos y Personal incluido en el &ambito 2 10 | 20
COLABORATIVO competencias. de aplicacion del Plan.
(PRESENCIAL) - Herramientas online y TIC para la gestion del trabajo
colaborativo.
- Estudio de casos: disefio y planificacion del trabajo
offline-online.
- Herramientas para el encuentro y puesta en coman.
2023CG0308 |TALLER DE 1. Descubrir y desarrollar un lenguaje asertivo: Personal incluido en el &ambito | 15 | 20 | 20
PROGRAMACION - El lenguaje, modelo de comunicacion, lenguaje verbal y |de aplicacion del Plan.
NEUROLINGUISTICA lenguaje corporal.
(PRESENCIAL) - Distorsiones linglisticas de la comunicacion.
- Técnicas para desarrollar una comunicacion efectiva.
- Lograr una sincronia entre comunicacién y afectividad.
2. Resolver conflictos:
- Emociones y sentimientos.
- Lairay rabia.
- La sonrisa y el buen humor, rescatando recursos
emocionales.
- Estrategia de disociacion de conflicto.
2023CG0309 |CREATIVIDAD E - Caracteristicas fundamentales de la creatividad. Personal incluido en el &ambito 3 10 | 20
INNOVACION - Identificar los factores que favorecen y dificultan el de aplicacion del Plan.
(PRESENCIAL) 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 Administracion Publica.
2023CG0310 [IMPACTO PERSONAL Y - La percepcion de si mismo y la imagen interpretada por |Personal incluido en el &ambito 4 |14 | 20
RELACIONES los demas. de aplicacion del Plan.
PRODUCTIVAS EN EL - La dindmica de las relaciones interpersonales.
ENTORNO LABORAL - Los diferentes estilos sociales y mi zona de confort.
(PRESENCIAL) - Desarrollar la flexibilidad entre los estilos para construir
relaciones mas eficaces.
- Manejar conductas negativas de manera profesional.
2023CG0311 |TRABAJO EN EQUIPO - Caracteristicas de un equipo de trabajo en entornos Personal incluido en el &mbito 3 12 | 20
(PRESENCIAL) administrativos. de aplicacion del Plan.
- 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.
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CODIGO DENOMINACION CONTENIDOS DESTINATARIOS EDI | HR éLD/
2023CG0312 |HABILIDADES PARA - Cambio organizacional: concepto y aspectos. Personal funcionario y 3 20 | 20
GESTIONAR EL CAMBIO - Principios fundamentales para la gestion del cambio. estatutario de los subgrupos Al
(PRESENCIAL) - Singularidad de cada proceso de cambio. y A2y personal laboral de los
- Tipos de cambio. Un proceso de ocho fases. grupos | y Il de la Comunidad
- Procesos y dificultades: como superar la resistencia al  |de Madrid.
cambio.
- Cémo implantar el cambio. El proceso de comunicacion.
- Proactividad y adaptabilidad.
2023CG0313 [GESTION DEL TIEMPO Y - Factores personales y externos de la gestion del tiempo. |Personal incluido en el &mbito | 10 | 20 | 20
PRODUCTIVIDAD - Andlisis de la duracién de las tareas diarias. de aplicacion del Plan.
PERSONAL (PRESENCIAL) [- Objetivos de mejora.
- Planificaciéon 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.
2023CG0314 |[RESILIENCIA: SUPERACION |- Resiliencia: concepto y base bioldgica. Personal incluido en el &ambito | 15 | 15 | 20
POSITIVA DE SITUACIONES |- Caracteristicas de las personas resilientes. de aplicacién del Plan.
CRITICAS (PRESENCIAL) - Situaciones en las que se pone a prueba la resiliencia.
- Pautas para promover la resiliencia en el centro de
trabajo.
2023CG0315 |AUTOCONOCIMIENTO Y - Patrones de comportamiento y de relacién interpersonal. |Personal incluido en el ambito 3 14 | 20
DESARROLLO PERSONAL |- Trampas emocionales que perjudican el entorno de de aplicacién del Plan.
(PRESENCIAL) trabajo y deterioran la productividad.
- La responsabilidad personal y la rendicién de cuentas.
2023CG0316 |ESTRATEGIAS PARA - Teoria de la memoria: adquisicién de las impresiones, la |Personal incluido en el ambito | 15 | 15 | 20
POTENCIAR LA MEMORIA |memoria y la organizacién mental. de aplicacién del Plan.
(PRESENCIAL) - Como evitar el olvido.
- Sistemas de memoarizacion.
- Canales y estilos de aprendizaje.
2023CG0317 [JUBILACION - La promocion de la autonomia personal. Autopercepcioén |Personal incluido en el &mbito 3 120 | 20
SATISFACTORIA: y autoestima. Habilidades sociales. Emprender. de aplicacion del Plan proximo
DESARROLLO PERSONAL |- El conocimiento de los derechos de las personas a la jubilacion.
TRAS LA EDAD LABORAL |mayores. La prevencion como recurso de autoayuda.
(PRESENCIAL) - 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. Participacion
social y entorno. Acceso a recursos institucionales.
- Los cambios al final de la etapa laboral, desde un punto
de vista personal, positivo y proactivo.
2023CG0318 |[COMO TRABAJAR EN - Diferencias entre equipos virtuales y presenciales. Personal incluido en el &ambito 1 6 | 200
EQUIPOS REMOTOS - Ventajas y dificultades del trabajo en remoto. de aplicacion del Plan, que
(VIRTUAL) - Claves para la comunicacion en la distancia. trabajen en equipos dispersos
- Reuniones en remoto. y/o que no compartan un
- Competencias digitales para trabajar en remoto. espacio fisico de trabajo o que
- Liderazgo de equipos remotos. lideren personas en estas
circunstancias.
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2023CG0321

GESTION EFICAZ DE
REUNIONES POR
VIDEOCONFERENCIA
(VIRTUAL)

- Reuniones presenciales vs reuniones online.

- Ventajas e inconvenientes de las reuniones virtuales.

- Organizacion de una reunion virtual: medios de
convocatoria; nimero de participantes; eleccion de la
herramienta de videoconferencias.

- Factores a considerar antes del inicio de la reunién:
lugar fisico de ubicacién; fondo que se vera cuando nos
conectemos; el aspecto personal (ropa, maquillaje, tono
de voz a utilizar para que se nos escuche bien); probar la
herramienta de videoconferencias en nuestro equipo.

- Factores a considerar durante la reunion virtual: el
proceso de comunicacion; el sobreesfuerzo de atencion.
La fatiga mental. Las distracciones.

- Trucos para garantizar su éxito:

-Habilidades personales para generar clima de confianza
y controlar la duracion para que se ajuste a la hora de
inicio y fin previstas.

-Habilidades en el manejo de la herramienta de
videoconferencias (activacién de camara y micro;
compartir pantalla y documentos; dar turnos de palabra;
invitar a nuevos participantes; grabacion de la reunion en
Su caso, etc).

- Lecciones aprendidas: seguimiento y evaluacion de
resultados para evitar errores en futuras reuniones
virtuales.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan.

100

2023CG0418

ESTRATEGIAS PARA LA
REDUCCION DEL
ABSENTISMO
(PRESENCIAL)

- Concepto y clases de absentismo.

- indices y sistemas de medicion.

- Técnicas de prevencion, seguimiento y reduccion del
absentismo.

- Los planes de control del absentismo en las
Administraciones Publicas.

- Experiencias practicas y casos de éxito.

Personal incluido en el ambito
de aplicacion del Plan, si bien
preferentemente el destinado
en servicios de prevencién y en
unidades de personal o los
responsables de unidades
administrativas y centros de
trabajo.

20

20

2023CG0419

EVALUACION DEL
DESEMPERO Y CARRERA
PROFESIONAL
(PRESENCIAL)

- Evaluacion del desempefio: concepto y finalidades.

- Modelos de evaluacién del desempefio.

- Técnicas, herramientas y procesos de evaluacion del
desempefio.

- Evaluacién del desempefio y sistemas de
compensacion.

- La evaluacion del desempefio y la carrera profesional en
el EBEP.

- Analisis de casos de evaluacién del desempefio en las
Administraciones Publicas.

Personal incluido en el &mbito
de aplicacion del Plan, en
especial el destinado en
unidades de gestién de
recursos humanos.

20

20

2023CG0421

MEDICION DE CARGAS DE
TRABAJO (PRESENCIAL)

- Concepto y finalidades de la medicion de cargas de
trabajo.

- Medicion de cargas de trabajo, gestion por objetivos y
valoracion de puestos de trabajo.

- Métodos y procedimientos para la medicion de cargas
de trabajo.

- Andlisis de casos de medicion de cargas de trabajo en
las Administraciones Publicas.

Personal incluido en el &mbito
de aplicacion del Plan, en
especial el destinado en
unidades de gestién de
recursos humanos.

20

20

2023CG0422

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

- La influencia de las relaciones humanas en el
rendimiento.

- El valor de los incentivos.

- Principios para enriquecer un puesto de trabajo.

- Principales teorias sobre la motivacion humana en el
trabajo.

- Detectar las necesidades del equipo.

- Técnica de la dinamica de grupos.

Personal incluido en el ambito
de aplicacién del Plan.

20

20
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Direccién General de Funcién Publica

CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y EMPLEO

Comunidad
de Madrid
CODIGO DENOMINACION CONTENIDOS DESTINATARIOS EDI | HR éLD/
2023CG0423 |CLIMA LABORAL Y - Definicién y principios. Personal incluido en el &ambito 4 20 | 20
RENDIMIENTO - Dimensiones en el clima laboral: Orientacién a la Tarea |de aplicacion del Plan.
PROFESIONAL (OT) y Orientacion a la Relacion (OR).
(PRESENCIAL) - 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.
2023CG0424 |GESTION DE LAS - Concepto y clases de relaciones toxicas. Personal incluido en el &mbito 6 | 20 | 20
RELACIONES TOXICAS EN |- Las relaciones toxicas en los diferentes ambitos: en de aplicacion del Plan, en
EL AMBITO LABORAL particular, su impacto en el trabajo. especial responsables de
(PRESENCIAL) - Herramientas para prevenir y superar las relaciones unidades y de equipos de
toxicas. trabajo.
- Criterios de actuacion de los responsables de equipos
ante las relaciones téxicas entre sus integrantes.
2023CG0425 [NEGOCIACION Y - Etapas y situaciones de la negociacion. Personal funcionario y 4 120 | 20
RESOLUCION DE - Estilos y tipos basicos de negociacion. estatutario de los subgrupos Al
CONFLICTOS - Estrategias competitivas. y A2 y personal laboral de los
(PRESENCIAL) - La negociacion integradora; las concesiones. grupos | y Il de la Comunidad
- El conflicto en las relaciones laborales. Procesos de de Madrid.
mediacion.
- Medios alternativos de resolucion de conflictos: la
conciliacion, el arbitraje, etc.
2023CG0504 [PREVENCION DEL - Los nuevos habitos digitales de las personas. Qué esta |Personal incluido en el ambito 1 | 21 | 100
TECNOESTRES (VIRTUAL) |pasando en nuestros cerebros. de aplicacién del Plan.
- Reinvencion de las técnicas de liderazgo: por qué la
gestién de personas y la gestion del tiempo son invadidas
por la tecnologia movil.
- Desmontando los mitos de eficiencia asociados a la
multiplicidad, la inmediatez y la disponibilidad
permanente.
- Habilidades necesarias para que la tecnologia no se
interponga a la empatia o al pensamiento abstracto y
creativo.
2023CG0518 |APRENDE A DEJAR DE - Factores que mantienen el habito de fumar. Personal incluido en el &ambito 3 5 20
FUMAR (PRESENCIAL) - Técnicas conductuales para dejar de fumar: el control de |de aplicacion del Plan.
estimulos; el entrenamiento en autocontrol; la reduccion
gradual de ingestion de nicotina y alquitran.
- Técnicas de mantenimiento de la abstinencia o de
prevencion de recaidas cuando se ha dejado de fumar.
2023CG0611 |EFICIENCIA ENERGETICA Y |- Situacion energética actual. El problema de la energia. |Personal incluido en el ambito 1 5 1] 20
MANTENIMIENTO DE - Introduccion a la Eficiencia Energética. de aplicacion del Plan, que en
EDIFICIOS PUBLICOS - Planes y programas de ahorro energético a nivel el desempefio de sus funciones
(PRESENCIAL) europeo y nacional. tengan responsabilidad en la
- Optimizacion de la factura energética. gestién de los servicios
- Propuestas de racionalizacion y ahorro. generales.
- Disefio de lineas estratégicas a medio y largo plazo.
2023RA2401 |[FORMACION DE - La elaboracion de programas formativos. Personal incluido en el &ambito 1 20 | 20
FORMADORES - La preparacion del material. de aplicacion del Plan con
(PRESENCIAL) - El uso de las Tecnologias de la Informacién y la experiencia en impartir
Comunicacion. acciones formativas,
- La comunicacion con el grupo. preferentemente del Plan de
- Las expectativas de los participantes. Resolucion de Formacion de la D.G. Funcién
problemas. Publica.
- Actitudes del adulto frente al aprendizaje.
- Las técnicas de formacion.
- Evaluacién de la accién formativa.
2023RA3101 [TECNICAS AVANZADAS DE |- Evaluacion inicial de los indices de velocidad y Personal incluido en el &ambito 1 10 | 100
LECTURA EFICAZ comprension. de aplicacion del Plan.
(VIRTUAL) - El proceso de aprendizaje de la lectura.
- Técnicas de lectura.
- Teoria y uso del Acelerador de Velocidad de lectura.
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CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y EMPLEO
Comunidad
de Madrid
CcODIGO DENOMINACION CONTENIDOS DESTINATARIOS EDI | HR éI‘D/
2023RA3102 |[MECANOGRAFIA POR - Lecciones de iniciacion. Personal incluido en el ambito 1 25 | 100
ORDENADOR (VIRTUAL) - Lecciones de velocidad. de aplicacion del Plan.
- Lecciones de destreza.
- Perfeccionamiento.
2023RA3201 |CURSO GENERAL DE - Organizacion del trabajo y planificacion del tiempo. Secretarios/as de Altos Cargos | 2 30 | 20

SECRETARIADO
(PRESENCIAL)

- Tratamiento documental y gestion de archivos.

- Organizacion de reuniones, visitas y otros actos.
- Habilidades sociales y de comunicacion.

- Relaciones interpersonales en la organizacion.

y Jefes de Area de la
Comunidad de Madrid, asi
como el personal que
desempefie funciones de
secretariado y/o que pretenda
promocionar.
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CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y EMPLEO

Comunidad

de Madrid

ANEXO | BIS.
RELACION DE CURSOS, EDICIONES, HORAS Y ALUMNOS

ALUMNOS HORAS HORAS TOTAL
CODIGO CURSO EDICIONES EDICION EDICION PRESENCIALES LICENCIAS

2023CG0101 TRANSFORMACION DIGITAL Y CAMBIO CULTURAL (PRESENCIAL) 5 20 15 75 0
2023CG0104 TRANSFORMACION DIGITAL EN LAS ORGANIZACIONES (PRESENCIAL) 3 20 15 45 0
2023CG0106 LA NUEVA E-ADMINISTRACION (VIRTUAL) 1 100 40 0 100
2023CG0114 ETICA Y BUENAS PRACTICAS EN LA ADMINISTRACION (PRESENCIAL) 5 20 20 100 0

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
2023CG0115 - o esenciAL) 2 20 20 40 0
2023CG0129 LENGUAJE ADMINISTRATIVO (PRESENCIAL) 3 20 20 60

LENGUAJE SENCILLO EN LA ELABORACION DE IMPRESOS Y FORMULARIOS
2023CG0130  pesenciAL) 3 20 10 30 0
2023CG0134 INNOVACION SOCIAL EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (PRESENCIAL) 3 20 10 30 0
2023CG0135  SERVICIOS PUBLICOS PROACTIVOS (PRESENCIAL) 2 20 10 20 0
2023CG0136 INTRAEMPRENDIZAJE EN LA ADMINISTRACION PUBLICA (PRESENCIAL) 2 20 15 30 0
2023CG0137 GESTION DEL CONOCIMIENTO (PRESENCIAL) 2 20 15 30 0
J023cGo13g NTERAPRENDIZAJE: COMUNIDADES DE PRACTICAS Y COMUNIDADES DE

APRENDIZAJE (PRESENCIAL) 2 20 15 30
2023CG0140  BIG DATA APLICABLE EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (PRESENCIAL) 5 20 15 75 0

HABILIDADES SOCIALES Y DE COMUNICACION EN LA ATENCION AL PUBLICO
2023060201 el cen il 15 20 20 300 0
>023CG0202 MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO FISICO Y/O PSICOLOGICO EN LA ATENCION A

USUARIOS DE SERVICIOS PUBLICOS (PRESENCIAL) 10 20 25 250 0
2023CG0203 ATENCION A CIUDADANOS CON DISCAPACIDAD (PRESENCIAL) 6 20 6 36 0
2023CG0207 LA HUMANIZACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS (PRESENCIAL) 5 20 15 75 0
2023CG0208 HABILIDADES PARA PRESENTACIONES EFICACES (PRESENCIAL) 10 20 16 160 0
2023CG0209 LA ATENCION TELEFONICA EXCELENTE (PRESENCIAL) 6 20 15 90 0
2023CG0211 CURSO DE ORTOGRAFIA (VIRTUAL) 1 100 20 0 100

APOYO A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN SITUACIONES DE EMERGENCIA
2023C60224 - peesenciAL) 3 20 4 12 0

ESTRATEGIAS PARA RELACIONARSE CON COMPAREROS CON DISCAPACIDAD
2023CG0225 (PRESENCIAL) 1 20 6 6 0
>023CG0301 'NTELIGENCIA EMOCIONAL: GESTION DE LAS EMOCIONES EN EL ENTORNO LABORAL

(PRESENCIAL) 15 20 20 300 0
2023CG0302 COACHING EN LAS ORGANIZACIONES (PRESENCIAL) 4 20 20 80 0
2023CG0303 MENTORING COMO HERRAMIENTA DE MEJORA LABORAL (PRESENCIAL) 4 20 15 60 0
2023CG0304 MINDFULNESS Y SUS APLICACIONES EN EL ENTORNO LABORAL (PRESENCIAL) 15 20 12 180 0
7023CG0305  EL DESGASTE PROFESIONAL: HERRAMIENTAS PARA SU PREVENCION Y SUPERACION

(PRESENCIAL) 4 20 15 60 0
7023CG0306 CREENCIAS LIMITANTES Y CREENCIAS POTENCIADORAS EN EL AMBITO LABORAL:

COMO DESARROLLAR EL TALENTO (PRESENCIAL) 4 20 15 60 0
2023CG0307 TALLER DE TRABAJO COLABORATIVO (PRESENCIAL) 2 20 10 20 0
2023CG0308  TALLER DE PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA (PRESENCIAL) 15 20 20 300 0
2023CG0309 CREATIVIDAD E INNOVACION (PRESENCIAL) 3 20 10 30 0

IMPACTO PERSONAL Y RELACIONES PRODUCTIVAS EN EL ENTORNO LABORAL
2023CG0310 ppeciia 4 20 14 56 0
2023CG0311 TRABAJO EN EQUIPO (PRESENCIAL) 3 20 12 36 0
2023CG0312 HABILIDADES PARA GESTIONAR EL CAMBIO (PRESENCIAL) 3 20 20 60 0
2023CG0313  GESTION DEL TIEMPO Y PRODUCTIVIDAD PERSONAL (PRESENCIAL) 10 20 20 200 0
2023CG0314  RESILIENCIA: SUPERACION POSITIVA DE SITUACIONES CRITICAS (PRESENCIAL) 15 20 15 225 0
2023CG0315 AUTOCONOCIMIENTO Y DESARROLLO PERSONAL (PRESENCIAL) 3 20 14 42 0
2023CG0316 ESTRATEGIAS PARA POTENCIAR LA MEMORIA (PRESENCIAL) 15 20 15 225 0
7023CG0317 UBILACION SATISFACTORIA: DESARROLLO PERSONAL TRAS LA EDAD LABORAL

(PRESENCIAL) 3 20 20 60 0
2023CG0318  COMO TRABAJAR EN EQUIPOS REMOTOS (VIRTUAL) 1 200 6 0 200
2023CG0321 GESTION EFICAZ DE REUNIONES POR VIDEOCONFERENCIA (VIRTUAL) 1 100 8 0 100
2023CG0418 ESTRATEGIAS PARA LA REDUCCION DEL ABSENTISMO (PRESENCIAL) 2 20 20 40 0
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CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y EMPLEO

Comunidad
de Madrid
ALUMNOS HORAS HORAS TOTAL
2023CG0419 EVALUACION DEL DESEMPENO Y CARRERA PROFESIONAL (PRESENCIAL) 2 20 0
2023CG0421 MEDICION DE CARGAS DE TRABAJO (PRESENCIAL) 2 20 0
2023CG0422 HERRAMIENTAS EMOCIONALES PARA LA GESTION Y MOTIVACION DE PERSONAS
(PRESENCIAL) 6 20 20 120 0

2023CG0423 CLIMA LABORAL Y RENDIMIENTO PROFESIONAL (PRESENCIAL) 4 20 20 80 0
2023CG0424  GESTION DE LAS RELACIONES TOXICAS EN EL AMBITO LABORAL (PRESENCIAL) 6 20 20 120 0
2023CG0425 NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS (PRESENCIAL) 4 20 20 80 0
2023CG0504 PREVENCION DEL TECNOESTRES (VIRTUAL) 1 100 21 0 100
2023CG0518 APRENDE A DEJAR DE FUMAR (PRESENCIAL) 3 20 5 15 0
2023CG0611  EFICIENCIA ENERGETICA Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS PUBLICOS (PRESENCIAL) 1 20 5 5 0
2023RA2401 FORMACION DE FORMADORES (PRESENCIAL) 1 20 20 20 0
2023RA3101 TECNICAS AVANZADAS DE LECTURA EFICAZ (VIRTUAL) 1 100 10 0 100
2023RA3102 MECANOGRAFIA POR ORDENADOR (VIRTUAL) 1 100 25 0 100
2023RA3201 CURSO GENERAL DE SECRETARIADO (PRESENCIAL) 2 20 30 60 0

TOTAL 4.108 800
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