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ADP001 TRAMITES ON-LINE CON LA ADMINISTRACION (ADGD267PO)

El objetivo principal de este curso es ofrecer al alumno una vision general de todos los tramites que se pueden realizar a través de Internet y los
pasos necesarios para ello. Ademas, se abordaran aspectos relacionados con la seguridad en Internet. También analizaremos los pasos para
obtener un certificado digital.

25 horas

1. Conceptos basicos en internet
2. Seguridad en internet
3. Tramites online con la administracion
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ADP002 COMO OBTENER EL CERTIFICADO DIGITAL

*

El objetivo principal de este curso es que el alumno sepa qué es y para qué sirve un certificado digital y los pasos a seguir para la obtencién de un
certificado digital. Ademas, conocera los servicios telematicos con certificado digital, asi como las oficinas virtuales y adquirirda nociones sobre los
pasos a seguir para la renovacion del certificado de usuario.

10 horas

Preliminares

Punto de partida

Caso 1: la identificacién del ciudadano no es necesaria

Caso 2: la identificacion del ciudadano a través de informacion conocida por ambas partes

Caso 3: la identificacién del ciudadano a través de claves concertadas en un registro previo como usuario
Caso 4: la identificacion del ciudadano a través de la firma electréonica incorporada al DNI electréonico

Y para finalizar...
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ADP004 TRAMITES CON LA SEGURIDAD SOCIAL (ADGD266PO)

El objetivo principal de este curso es ofrecer una vision general de todos los tramites que se pueden realizar con la Seguridad Social a través de
Internet y los pasos necesarios para realizarlos.

35 horas
1. Introduccion a la oficina virtual de la SSSS
2. Catalogo de servicios de la oficina virtual
3. El certificado digital
4. Acceso a los servicios de la oficina virtual
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ADP006 ADMINISTRACION ELECTRONICA

*

El objetivo principal de este curso es ofrecer una vision general de todos los tramites y gestiones que se pueden hacer hoy en dia con las
Administraciones Publicas. Ademas, conocera la importancia de las politicas comunitarias en el desarrollo de la administracién electrénica en
Esparia, los derechos de la ciudadania en sus relaciones con las Administraciones Publicas a través de medios electréonicos, los canales minimos
de los que dispone la ciudadania para relacionarse con las Administraciones Publicas y a realizar tramites en plataformas corporativas locales,
autondémicas y estatales entre otros.

60 horas

La politica comunitaria sobre sociedad de la informacién y administracion electrénica

Marco juridico de la administracion electréonica

Nuevo modelo de atencién ciudadana. Multicanalidad y usabilidad como claves de la accesibilidad

La simplificacion documental — la interoperabilidad

Administracion electrénica y procedimiento administrativo

La firma electrénica y el certificado digital. Casos practicos de puesta en funcionamiento de tramites electrénicos en plataformas
corporativas.

25



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

*

ADP007 REDACCION DE ESCRITOS E INFORMES ADMINISTRATIVOS

El objetivo principal de este curso es formar a especialistas en elaboracion de documentos administrativos, para ello el alumno aprendera todo lo
referente normativa relativa a documentos administrativos, conocera los distintos tipos de documentos producidos por la administraciéon y a
utilizar las normas de estilo para la elaboracion de documentos de caracter administrativo.

25 horas

1. Concepto de documento
2. Tipos de documentos administrativos
3. Pautas para la elaboracion de los documentos administrativos
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ADP008 NUEVAS FORMULAS E INICIATIVAS INSTITUCIONALES PARA EL FOMENTO DE LA
COMERCIALIZACION ON-LINE DE PRODUCTOS Y SERVICIOS LOCALES

El objetivo principal de este curso es conocer nuevas formulas e iniciativas para el fomento de la comercializacion online de productos y servicios
locales.

50 horas

Introducciéon

Las plataformas de comercio electréonico

Estrategias de comercio local

El comercio electrénico como estrategia de dinamizacién de la economia local
Infracciones y sanciones en el comercio electrénico

Guia de buenas practicas del comprador y el vendedor

ouhrupPE

27



Ayuntamiento de la Villa de

° Mostoles

ADP009 TECNICAS DE REDACCION ESCRITA. ELABORACION DE DOCUMENTOS Y ESCRITOS
ADMINISTRATIVOS

El objetivo principal de este curso es aprender a comunicarse a través de la practica de técnicas de redaccién, especialmente dirigida a la
elaboracion de documentos administrativos

50 horas

1. Comunicacion
2. Técnicas de redaccion
3. Pautas para la elaboracion de los documentos administrativos
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ADP010 MODELOS DE EXCELENCIA Y GESTION DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

El objetivo principal de este curso es que el alumno entienda qué son los certificados de calidad y qué aportan a las organizaciones, asi como que
se familiarice con el funcionamiento del Modelo EFQM de excelencia y el Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:2015.

16 horas

1. Gestion de la calidad en los servicios publicos: un primer acercamiento
2. El Modelo EFQM de excelencia
3. Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:20015
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ADP011 PROGRAMAS PARA LA MEJORA DE CALIDAD DE LA ADMINISTRACION
GENERAL DEL ESTADO

*

El objetivo de este curso es que el alumno conozca el Real Decreto 951/2005, su funcion, los programas que lo integran y como se aplica a la

Administracion General del Estado. Ademas, aprendera en qué consiste el modelo EVAM y adquirira la capacidad para formar parte de un equipo
evaluador si se diera el caso.

16 horas
1. Marco general para la mejora de la calidad. Real Decreto 951/2005
2. ¢Qué programas integra este marco general?
3. Modelo de Evaluacion, Aprendizaje y Mejora (EVAM)
4. Practica final
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ADP012 CONTABILIDAD PUBLICA PARA ENTIDADES LOCALES

El objetivo o de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos basicos de la contabilidad publica aplicable en las entidades locales, para
su aplicacion al mejor desempenio del puesto de trabajo.

60 horas

La contabilidad de las Administraciones Publicas

Instrucciones de contabilidad local

Plan General de Contabilidad Publica adaptado a la Administracion local
Régimen presupuestario de las Entidades locales

Contabilidad de las operaciones en los presupuestos de las entidades locales
Estados y cuentas anuales de las entidades locales

Registros

Sistemas de informacién contable

La contabilidad analitica en las Administraciones Publicas

Glosario de términos contables de las Administraciones Publicas
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ADP013 INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD PUBLICA

El objetivo o de este curso es Adquirir los conocimientos basicos de contabilidad publica para su aplicacion al mejor desempertio del

puesto de trabajo.

30 horas

Introduccion a los principios y criterios contables basicos.

Plan General de Contabilidad Publica.

Régimen presupuestario.

Contabilizacion de las operaciones relacionadas con la ejecucion del presupuesto.

Contabilidad de las operaciones no presupuestarias de tesoreria.

Liquidacion del presupuesto.

Estados y cuentas anuales.

Organizacion de la contabilidad en el sector publico espariol. Sistemas de informacién contable.
La contabilidad analitica en las administraciones publicas.
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ADP014 CATALOGACION Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL EN BIBLIOTECAS

A lo largo de la Historia se han ido generando y archivando multitud de documentos y obras, los cuales pueden encontrarse en multiples
formatos y soportes. Para poder acceder y organizar dichos documentos de forma eficiente resulta imprescindible la catalogacion. Podemos
definir la catalogacion como “el conjunto de operaciones que permiten describir un documento sea cual sea su formato (libro, disco, video,
revista, etc.) de una forma abreviada.” De esta forma se genera una ficha o asiento bibliografico que representa al documento y sirve para
identificarlo, facilitar su busqueda y permitir que sea difundido.

30 horas

Catalogacion de monografias: fuentes de informacién, encabezamientos, clasificacién, y descripcion.

Gestion de publicaciones periddicas: gestion de colecciones, recursos para la descripcion de contenidos.
Descripcion y catalogacion de recursos electronicos, e-books, utilizacion de metadatos (OAI, Dublin Core), Marc 21.
Proveedores de recursos; Open Access; repositorios. Como trabajar con ellos.

Digitalizacion de documentos. Gestion, consulta y préstamo electrénico. Derechos de autor.

Aprovechamiento y generacién de nuevos recursos digitales en la biblioteca.

La biblioteca red, ejemplos de bibliotecas digitales.

Hacia un nuevo perfil profesional.
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ADP015 PROTOCOLO EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION LOCAL

Tradicionalmente y considerado de forma global, el protocolo puede definirse como la serie de normas que se han establecido a lo largo de los
anos destinadas a guiar los actos sociales y diplomaticos, asi como ceremonias oficiales. Estas reglas afectan a todos los aspectos de dichas
celebraciones: el lenguaje (tanto verbal como corporal), la vestimenta, la colocacion de elementos tales como banderas o utensilios de una mesa
durante una cena, etc.

30 horas

Introduccion al protocolo y comunicacion

Administraciéon local

Precedencias en la legislacion estatal y autondmica

Hermanamiento entre ciudades y nombramiento de hijo/a predilecto/a

Tomas de posesion, libro de honor, entrega de llaves, discursos e inauguraciones
Celebracion de boda civil y visitas protocolarias

Simbolos propios del protocolo en las Administraciones Locales

Departamentos Administrativos relacionados con el protocolo
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ADP016 NUEVA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

La Ley 39/2015 o Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (LPACAP) es, junto a la Ley 40/2015, la norma
basica del derecho administrativo.

30 horas
1. El ambito de aplicacion de la Ley 39/2015.
2. Los actos y procedimientos administrativos.
3. Recursos administrativos, iniciativa legislativa y potestad reglamentaria.
4. Responsabilidad patrimonial de las AAPP

35



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

ADPO019 EL CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES LOCALES, EN EL MARCO DEL REAL
DECRETO 424/2017, DE 28 DE ABRIL

El objetivo de este curso es Conocer y saber aplicar el Real Decreto, cubrir el vacio legal existente en materia de Control Interno en las Entidades
que conforman el Sector Publico Local.

20 horas

1. Objetivos basicos

2. Ambito de aplicacién

3. Formas de ejercicio y principios

4. Deberes y facultades del érgano de control
5. Funcién interventora

6. Control financiero

7. Informe resumen

8. Control simplificado

9. Convenios con la IGAE

10. Entrada en vigor

36



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

ADP020 INTRODUCCION AL DOCUMENTO ELECTRONICO EN LAS ENTIDADES LOCALES

*

El objetivo o de este curso es estar al dia de la Legislacion sobre esta materia, en particular el Esquema Nacional de Interoperabilidad, conocer las
caracteristicas de los documentos y expedientes electronicos y conocer y manejar con soltura los principales conceptos sobre la materia: firma
electréonica, metadatos, digitalizacion, copia auténtica...

30 horas
1. Marco Legal del documento electréonico
2. Concepto de documento electrénico
3. Concepto de expediente electrénico
4. Procesos de la gestion documental
5. Digitalizaciéon y copiado auténtico de documentos electrénicos
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ADP021 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS SOCIOCULTURALES EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS LOCALES

*

A lo largo de nuestra vida, todos hemos participado en actividades en nuestras ciudades o en asociaciones que estaban en ellas durante nuestro
tiempo de ocio. Estas actividades, muchas veces podian tener como finalidad de unir a nuestra comunidad o tener una tematica concreta para
trabajar un tema del momento una traccion. Todas estas actividades se encuentran dentro del ambito de la animacion sociocultural, pero
¢sabrias decir que es la animacion sociocultural?

45 horas
1. Introduccién a la animacién sociocultural
2. Planificacién, programacion y evaluacion de actividades socioculturales
3. Conocimientos complementarios para el desarrollo de proyectos de animacion sociocultural
4. Gestion y almacenamiento de la informacion
5. Privacidad y seguridad en internet
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ADP022 CREACION, PROMOCION, ANIMACION Y COMERCIALIZACION DE EXPERIENCIAS
DE TURISMO RURAL EN EL CONTEXTO DE ACCESIBILIDAD Y SOSTENIBILIDAD

*

En los ultimos anos, el turismo ha aumentado de forma exponencial en nuestro pais, lo que ha hecho necesario establecer medidas e instituciones
que lo regulen, gestionen y fomenten. Ademas, ha ido evolucionando, yendo mucho mas alla del tradicional "Sol y playa" y especializandose en
grupos sociales y preferencias de los consumidores (aventura, montafia, deporte, cultura, etc.). De esta forma, el turismo se ha convertido en una
de nuestras mayores fuentes de crecimiento econémico.

30 horas
1. Introduccion al turismo sostenible y al patrimonio natural.
2. Primeros pasos: el entorno, la adecuacién del inmueble y la formacién del personal.
3. Ladifusién a través de medios tradicionales y a través de los canales online.
4. Finanzas. Financiacién y subvenciones. Marketing relacional y gestion de clientes.
5. Caso de éxito en turismo rural
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ADP023 IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS CUERPOS Y FUERZAS DE SEGURIDAD
(POLICIAL LOCAL)

*

Al hablar de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, nos encontramos muchos términos que nos explican con mayor profundidad la
problematica de este tema. Ademas, existen términos que, por desconocimiento, utilizamos de manera inadecuada. Por ello, a lo largo de este
tema, veremos algunos de los conceptos que se relacionan con la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres. Completaremos esta
conceptualizacion con el marco normativo sobre igualdad y la perspectiva de género de la Administracion Publica.

30 horas

1. Conceptos basicos en torno a la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres
2. Brechas de género
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ADPO025 LAS NUEVAS FIGURAS RESPONSABLES DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO EN EL
SECTOR PUBLICO: COMPLIANCE PUBLICO LOCAL

El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE, al igual que, a su
amparo, la nueva Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, contemplan una
amplia variedad de medidas que, incardinadas dentro de lo que se conoce como principio de responsabilidad proactiva o accountability, obligan
al responsable del tratamiento a cumplir y a poder demostrar el cumplimiento del conjunto obligacional impuesto por la nueva normativa en
materia de proteccién de datos personales.

21 horas

1. Lafigura del Data Protection Officer: el Delegado de Proteccién de Datos
2. Efectos y extension de la figura del Delegado de Proteccion de Datos en la Administracion Publica
3. Lafigura de Compliance Officer en el Ordenamiento Juridico Espariol. Los programas de Compliance
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ADP027 PROCESOS DE PARTICIPACION DE MUJERES Y HOMBRES Y CREACION DE REDES
PARA EL IMPULSO DE LA IGUALDAD

Construir la democracia equivale a levantar un espacio publico que permita el acceso, en condiciones de igualdad de todas las personas y grupos
sociales. Es un proceso continuo de construccion y la educaciéon debe contribuir a la formacion de la ciudadania comprometida con el desarrollo
de una sociedad mas justa e igualitaria. Sensibilizar y formar al profesorado en torno a los conceptos de democracia, ciudadania y género, ademas
de facilitarle herramientas para el trabajo en el aula, es el objetivo de esta guia, que pretende ser una ayuda para quienes estan en las aulas
partiendo del concepto de que la educacion no consiste solo en la transmision de conocimientos, sino en la generacion de saberes nuevos que
transformen y valgan para la vida.

60 horas

Mecanismos de colaboracion para mejorar la participacion de las mujeres en el ambito publico
Procesos grupales y gestiéon de conflictos

Estructuras de apoyo para la participacién en el entorno de intervencion

Establecimiento de estrategias de sensibilizacién e impulso del empoderamiento femenino
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ADP029 AUDITORIA DE LAS ENTIDADES LOCALES

El objetivo del curso es adquirir formacidon y conocimientos sobre el funcionamiento de la contabilidad publica de las entidades locales,
conociendo las Instrucciones de Contabilidad de la Administraciéon Local con sus principales operaciones, magnitudes presupuestarias y cuentas
anuales.

Asi mismo, se adquirird formacion y conocimientos sobre la auditoria publica de las entidades locales con especial referencia a la auditoria
urbanistica de los ayuntamientos.

40 horas

Marco normativo de la auditoria publica

Caracteristica y clases de auditoria publica

Objetivo y alcance en la auditoria publica. Riesgo de auditoria e importancia relativa
Principales areas de riesgo en la auditoria publica de las Entidades Locales

Auditoria del presupuesto

Auditoria de los ingresos

Auditoria de los gastos

Auditoria de la tesoreria

Auditoria del remanente de tesoreria

Auditoria de la actividad urbanistica
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ADP032 FORMACION PARA USUARIOS EN BIBLIOTECAS

Todos conocemos que es una biblioteca. Pero si tuviésemos que explicarle a otra persona que es una biblioteca jseriamos capaces?

Para ello te ayudamos en esta unidad y te damos las pautas y la informacion necesaria para poder formar en 60 minutos a nuevos usuarios de
biblioteca. Recuerda que lo mas importante es solventar todas las dudas que les puedan surgir y que se sientan comodos en este nuevo entorno.

20 horas

1. Coémo formar a los nuevos usuarios de la Biblioteca en 60 minutos
2. Formador de formadores
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ADP033 INTRODUCCION A LA GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

El objetivo o de este curso es conocer las bases de la gestion de la documentacion administrativa y los archivos publicos de acuerdo a la
normativa aplicable, tener un conocimiento general acerca de la estructura del ciclo presupuestario asi como el concepto, estructura y
clasificacion de los Presupuestos Publicos, contar con una vision clara acerca de los distintos tipos de contratos administrativos de acuerdo a la
naturaleza especifica de cada uno de los mismos y tramitar la documentaciéon administrativa de acuerdo a los principios regulados en la
legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal

35 horas

Informacién y documentacién en las Administraciones Publicas

El acceso a los registros y archivos publicos

El ciclo presupuestario. Elaboracion y aprobacion

El ciclo presupuestario. Ejecucion y control

Clases de contratos publicos

Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico

Efectos, cumplimiento y extincion de los contratos administrativos

Organizacion administrativa para la gestiéon de la contratacion

Legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal. Responsabilidades. Aplicaciéon en las Administraciones Publicas

WoNOULRUDNE
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ADP034 GESTION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION TURISTICA LOCAL

*

Las oficinas de informacion turistica cuentan con recursos documentales, técnicos y humanos que ponen a disposicion de turistas, visitantes,
profesionales y poblacién local.

Los objetivos perseguidos en el disefio y planificacion general del servicio de informacion turistica estan orientados a la presentacion y promocion
del destino turistico y a favorecer el acceso a los recursos y servicios turisticos a todos los colectivos de la poblacion.

Se desarrollan diferentes servicios de atencion, informacion y documentacion turistica. Ademas, dependiendo de la tipologia de los centros, se
organizan actividades turisticas, educativas y formativas, orientadas a divulgar los valores territoriales.

60 horas

Las Fuentes de Informacién Turistica
Informacién e Interpretacion del Patrimonio Cultural y Natural del Entorno Local
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ADP036 COMO POSICIONAR UN MUNICIPIO. PUESTA EN VALOR DE SUS
POTENCIALIDADES

La planificacion estratégica territorial se ha consolidado como una metodologia eficaz y ha avanzado enormemente siendo utilizada de forma
privilegiada por los gobiernos locales. Para que pueda llevarse a cabo de forma exitosa se requiere de la cooperacion, colaboracion y participacion
de la sociedad que forma el territorio, asi como también del gobierno local.

40 horas

Metodologia para la elaboraciéon del plan estratégico

Distintas vias de accion para el posicionamiento del municipio

Introduccién al patrimonio cultural y natural

El posicionamiento del municipio a través del turismo

El rol del recurso y del producto turistico en el posicionamiento del municipio
La promocion del municipio

Estrategias de desarrollo local. Buenas practicas

Planificacion Estratégica Territorial. Instrumento para la gobernanza local

ONoUu,RHWDPE
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ADPO037 BIBLIOTECAS DIGITALES. ORGANIZACION Y GESTION

Existen ciertos momentos en nuestra vida, cuando trabajamos o estudiamos, en la que no nos imaginamos sin contar con una biblioteca. Pues,
imaginate que el libro que mas necesitas, que va a solucionar todos tus problemas no se encuentra en la biblioteca de tu barrio, ; qué hacer ahora?

Para resolver este tipo de problemas aparece la biblioteca digital. Este tipo de biblioteca nos da la oportunidad de poder contar con toda aquella
informacion que necesitemos sin importar el lugar en el que estemos.

20 horas
1. Biblioteca digital. Concepto
2. Especificaciones técnicas y estandares
3. Colecciones digitales
4. Preservacion digital
5. Bibliotecas y tecnologia movil
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ADP039 INTERCONEXION DE REGISTROS. REC, SIR, ORVE

La entrada en vigor de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun, impone a cada administracion la obligacién de llevar un registro
electrénico, que sustituye al que tradicionalmente se realizaba en papel.

Ademas, con esta legislacion se establece la obligacion de que los registros sean interoperables. De este modo, cada uno de ellos se convierte en
un “registro general” de todas las administraciones publicas, suponiendo un ahorro de costes y una simplificacion para el administrado.

20 horas

Interconexién de registros administrativos

Proyecto REC y directorio comun DIR3

Proyecto SIR (Sistema de Interconexion de Registros)

Documento electrénico, digitalizacion y procedimientos de copiado auténtico y conversion (estandar ENI)
El proyecto ORVE (Oficina de Registro Virtual de Entidades)
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ADP041 MODERNIZACION DEL LENGUAJE ADMINISTRATIVO, TECNICAS DE ESCRITURA,
ESTILO Y REDACCION DE DOCUMENTOS

*

Es habitual que el lenguaje empleado por el Estado y su Administracion resulte demasiado complejo para los ciudadanos. Este lenguaje, que
comunmente es calificado como “lenguaje oscuro” por ser tan poco comprensible, suele entenderse como una falta de transparencia y contribuye
a alejar a la Administracion de los ciudadanos, creando una imagen negativa de la misma.

Ser capaz de emplear un lenguaje claro y accesible para todos los ciudadanos es uno de los grandes retos a los que se enfrentan la Administracion
actualmente.

25 horas
1. Concepto de documento e informe
2. Pautas para la elaboracion de los Documentos Administrativos
3. Tipos de Documentos Administrativos
4. Lenguaje administrativo: modernizacion
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ADPO043 EL TURISMO CULTURAL COMO RECURSO

El turismo es actualmente uno de los pilares de nuestra sociedad. Su crecimiento en las ultimas décadas y por tanto, su influencia econémica a
nivel internacional lo ha situado como una actividad que merece inversién, desarrollo e innovacion.

Entre esas nuevas clases de turismo, encontramos el Turismo Cultural, que es precisamente el objeto de estudio de este curso. Este tipo de turismo
se ha ido orientado hacia un lado mucho mas didactico, entretenido y formativo; donde el cliente busca actividades relacionadas con el arte,
museos, monumentos... y en general todo lo relacionado con el Patrimonio Cultural de cualquier zona geografica.

30 horas

Introduccién al Turismo. Turismo Cultural

Introduccién al Patrimonio Cultural y Natural

El patrimonio como recurso turistico

Relacion entre Turismo Cultural y Sostenibilidad

La proteccién y promocién del turismo

Las instituciones internacionales y su relacién con el turismo
Gestion y elaboracion de productos turisticos

La promocion del turismo cultural
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ADP044 LA NUEVA E-ADMINISTRACION

*

La principal diferencia entre la actual Administracion Publica informatizada con la que ha venido desarrollandose ainos atras, consiste en que la
actual no se limita unica y exclusivamente a automatizar procesos, a digitalizar la informacion que tradicionalmente venia en formato fisico o a
almacenar estos datos en grandes bases de datos.

Gracias a la nueva Administracion electronica el acceso a la misma es mas abierto y accesible para el ciudadano y para las empresas, mejora la
calidad de los servicios y da mas oportunidades para participar en los procesos de las instituciones.

40 horas

La politica comunitaria sobre la sociedad de la informacién y administracion electrénica
Régimen juridico de la Administracion electréonica

Nuevo modelo de atencién ciudadana. Claves de accesibilidad

Ley Organica de Proteccion de Datos y Ley de Transparencia

La simplificacion documental: la interoperabilidad

La firma electrénica y el certificado digital. Casos practicos
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ADP047 NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES EN LA ADMINISTRACION LOCAL

El objetivo principal de este curso es presentar a los participantes el régimen retributivo y los aspectos relacionados con la Seguridad Social para
todo el personal de las Administraciones Locales.

40 horas

1. Régimen juridico y conceptos retributivo
2. Las nédminas
3. Seguridad social: afiliacion, cotizacion, altas, bajas...
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ADP048 GESTION PRESUPUESTARIA EN LAS EELL

A lo largo de este curso el alumno aprendera a tener una visiéon actualizada y sistematizada de la normativa presupuestaria y contable que regula
la actividad econémico-financiera de las entidades locales.

40 horas

El Presupuesto General. Formacion y tramitacion
Principios presupuestarios

Estructura presupuestaria

Prorroga del presupuesto

Situacion de los créditos de gasto
Vinculacion juridica

Modificaciones presupuestarias

Ejecucion del presupuesto de gastos
Remanentes de crédito

Ejecucién del presupuesto de ingresos
Proyectos de gasto y financiacién afectada
Liquidacion del presupuesto

Magnitudes presupuestarias
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ADP050 PRESUPUESTOS, MODIFICACION ORGANICA DE LA PLANTILLA Y RPT

*

A lo largo de este curso se conocera la actualizacién en materia normativa y de gestion de plantillas y estructuras especialmente en referencia a
las modificaciones de la RPT.

30 horas

1. Regulacion normativa de la relacion de puestos de trabajo y plantilla presupuestaria, asi como estructuras.

2. Los puestos de naturaleza laboral y funcionarial en la relacion de puestos de trabajo. Procedimiento de tramitacion de los expedientes de
puestos de trabajo y autorizaciéon de cobertura de vacantes.

3. Modificaciones de crédito vinculadas a las modificaciones de RPT y capitulo I de gastos de personal.

4. Gestion de la elaboracioén del Capitulo 1. Estructuras Organicas y R.P.T.

55



-I-

Ayuntamiento de la Villa de

LE Mostoles

ADP051.1 CARRERA PROFESIONAL, GESTION POR COMPETENCIAS Y EVALUACION DEL
DESEMPENO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

A lo largo de este curso el alumnado aprendera a aplicar la evaluacion del desemperio por parte de las Administraciones Publicas

25 horas

1. Carrera profesional de los empleados publicos
2. Gestion por competencias en las Administraciones Publicas
3. Evaluacioén por competencias en las Administraciones Publicas
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ADPO051.2 ACTIVIDAD FISICA Y SALUD PUBLICA EN LAS EELL

*

Conocer las principales causas del deterioro de la salud en las personas y en la poblacion, adquirir conocimientos suficientes para desarrollar un
programa basico de actividad fisica para la salud, aprender las diferentes formas de valoracion de la condicidn fisica y postural y a elaborar
programas de prevencion de riesgo de salud laboral.

18 horas

Calidad de vida, salud y bienestar.

Amenazas a la salud.

Beneficios de la actividad fisica en la salud.
Principales alteraciones posturales en el ser humano.
Programas de salud laboral.

Desarrollo de un proyecto fin de curso

ouhrupPE
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ADP052 PROTECCION DEL CONSUMIDOR EN RELACION A LOS TRANSPORTES, VIAJES
COMBINADOS Y SERVICIOS DE VIAJES VINCULADOS

*

Conocer las novedades legislativas de proteccion de consumidores con relacién a los transportes, viajes combinados y servicios de viajes
vinculados.

10 horas

1. Novedades legislativas en los transportes con especial referencia al transporte ferroviario
2. Elnuevo régimen de los viajes combinados y servicios de viaje vinculados
3. Viajesy Covid
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ADP054 LA CONTRATACION SOCIALMENTE RESPONSABLE

Conocer las bases argumentativas y las claves juridicas que permiten utilizar los criterios sociales y medioambientales en la contratacion publica.

20 horas
1. La consecucion de objetivos sociales y ambientales con la Contratacion publica
2. Lautilizacion de aspectos sociales y medioambientales en la contratacion publica: especial atencidn a la igualdad de género
3. Discapacidad y contratos publicos
4. Directrices para la introducciéon de clausulas laborales, sociales y medioambientales en la contrataciéon publica y catdlogo de dichas

clausulas
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ADPOS5 PROCEDIMIENTOS GENERALES SOBRE SEGURIDAD VIAL (TMVI069PO)

*

El objetivo de este curso es conseguir que el alumnado actue conforme a los procedimientos y los protocolos previstos en materia de seguridad
vial y en caso de accidente de trafico.

40 horas
1. Normas generales sobre seguridad en carretera
2. Requisitos de los conductores
3. Requisitos de los vehiculos
4. Medidas a adoptar en caso de accidente
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ADP056 PREVENCION DE ACCIDENTES EN LA CONDUCCION (TMVI018PO)

El objetivo de este curso es conseguir que el alumnado adquiera los conocimientos para adoptar las medidas preventivas necesarias con el fin de
evitar accidentes de trafico y/o minimizar sus potenciales efectos.

40 horas

1. El accidente de circulacion
2. prevencion de accidentes
3. Propuestas de soluciones y mejoras
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ADP057 LEGISLACION Y NORMATIVA DEL TRANSPORTE DE MERCANCIAS POR CARRETERA
(COMLO013PO)

*

El objetivo de este curso es interpretar la normativa vigente para realizar la actividad de transportes de mercancias por carretera en plena
consonancia con las buenas practicas, y con especial tratamiento en lo relativo a las condiciones de los contratos nacionales e internacionales
(Convenio CMR).

55 horas

1. El contrato nacional de transportes de mercancias por carretera
2. El contrato de transportes internacional: el convenio cmr
3. Normativas especificas del transporte
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ADP058 HABILIDADES PERSONALES. LIDERAZGO EMOCIONAL EN LAS AAPP

*

El objetivo de este curso es aprender a gestionar las emociones a través de diferentes técnicas como la empatia, afrontamiento del estrés, emocion,
motivacion... y conseguir un liderazgo emocional, dentro del punto de vista de la Administracion Publica-

25 horas

Emociones basicas

Gestion eficaz de las emociones

Gestion desde las emociones

Desarrollo de la seguridad personal
Afrontamiento del estrés y situaciones dificiles
Claves personales de confianza

Escucha empatica

Influencia y persuasion

Técnicas de la emocion desde la emociéon

0 Técnicas de motivacion

"“°.°°.\1.°‘SJ’:'>.‘"F\’!“
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ADP059 COMO LICITAR EN PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

*

El objetivo de este curso es conocer codmo funcionan y cual es la legislacion que rige las licitaciones en Espafia, conocer-los elementos, la tipologia

de los contratos publicos, y el funcionamiento y adjudicacion de los contratos y aprender a como preparar las propuestas para presentarse a dichas
licitaciones: requisitos, pautas....

15 horas
1. Las licitaciones en Espana
2. Elementos y tipologia de los contratos publicos
3. Preparacion de propuestas
4. Ewvaluacién de ofertas y adjudicacion del contrato
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ADP060 CONTROL DEL ENDEUDAMIENTO Y LA MOROSIDAD EN LAS EE. LL.

El objetivo del curso es que el alumnado actualice y refuerce los conocimientos necesarios para una gestion adecuada de la liquidez,
endeudamiento y la morosidad ante un contexto de restriccion para el acceso al crédito en un marco normativo de estabilidad presupuestario y
de sostenibilidad financiera. Asimismo, se analizara las implicaciones del Real Decreto 1040/2017 de 22 de diciembre sobre la metodologia de
cdlculo del periodo medio de pago, que entro en vigor el 1 de abril de 2018.

30 horas

Régimen juridico de las operaciones de endeudamiento en las entidades locales.

El principio de prudencia financiera

Operaciones de endeudamiento a corto plazo. Operaciones de tesoreria

Operaciones de endeudamiento a largo plazo: Requisitos, procedimiento de concertacion y régimen de autorizacién. Destino.

El Fondo de Financiacién a Entidades Locales

Contabilidad de las operaciones de endeudamiento, provisiones y pasivos contingentes.

Calculo del ahorro neto. Plan de saneamiento. Calculo del porcentaje del saldo de deuda viva.

Implicaciones del endeudamiento en la normativa de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera. Aplicacién del superavit.

La gestion de la deuda comercial: Calculo del periodo medio de pago

Las obligaciones de rendicién de informacién econdmico-financiera de las entidades locales en relaciéon al endeudamiento y la morosidad.
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ADP061 ORGANIZACION DEL TRABAJO EN LAS AAPP

*

El objetivo de este curso es dotar a los trabajadores publicos de herramientas de organizacién para ejecutar un trabajo mas eficaz y eficiente.

25 horas

ONoUu,AHWDE

La organizacion y los recursos
Tipologia de recursos

Criterios para la organizacion

La organizacion del Recurso Tiempo
La planificacion

Definicion de parametros de Control
Seguimiento y medicién

Aplicacion de acciones correctoras
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ADP062 RESOLUCION DE CONFLICTOS Y MEDIACION

El objetivo de este curso es dotar a los trabajadores publicos de herramientas para gestionar los conflictos correctamente, asi como todos los
conocimientos necesarios para abordar una negociacion. Ademas, contaras con algun caso practico para poder reflexionar.

25 horas

1. Gestion del conflicto
2. Negociacion
3. Fase practica
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ADP063 ATENCION A LA CIUDADANIA EN SITUACIONES ESPECIALES

El objetivo de este curso es dotar a los trabajadores publicos de técnicas adecuadas para atender a la ciudadania a través de medios propios de la
Administracién en situaciones como crisis o pandemias.

25 horas

1. La administracion digital combinada
2. El mostrador virtual
3. Sistemas de difusion y promocion de las plataformas de administracion virtual
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ADP064 CONVIERTE TU BIBLIOTECA EN UN BIBLIOLAB

El objetivo de este curso es continuar adaptando el entorno bibliotecario a la nueva realidad social y las nuevas necesidades de los usuarios de las
bibliotecas.

20 horas
1. Introduccién. Qué es un BiblioLab
2. Servicios y actividades que ofrece BiblioLab.
3. Inventario de recursos.
4. Estrategias para hacer de la biblioteca un espacio activo y participativo.
5. Invitar a crear: la biblioteca y el movimiento maker.
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ADP066 RD 5/2015 ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

*

El objetivo de este curso es conocer el Estatuto Basico del Empleado Publico, con un acercamiento a los derechos y deberes de los empleados, asi
como incompatibilidades y las posibles situaciones administrativas.

20 horas
1. Introduccion al Estatuto basico del empleado Publico
2. Derechos y deberes del empleado publico
3. Incompatibilidades. Adquisicion y pérdida
4. Situaciones administrativas y régimen disciplinario
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ADP066 PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

*

El objetivo de este curso es conocer dentro del procedimiento administrativo electrénico, el procedimiento sancionador.

20 horas
1. Introduccidn al procedimiento administrativo electréonico
2. Principios y especialidades del procedimiento sancionador
3. Las sanciones
4. Infracciones
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ADP067 PROSPECCION E IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE LOS EMPLEADORES

El objetivo de este curso es aprender a recabar informacion, analizarla, intermediar y detectar necesidades de los empleadores dentro de la
realidad laboral.

30 horas

1. Contexto general de la necesidad de recabar informacion sobre la realidad laboral y el contexto profesional para transmitir oportunidades
de empleo reales acordes a la formacion existente

Conceptos de prospeccion e intermediacion

Herramientas para realizar la deteccion de necesidades

Elaboracion de informes de deteccion de necesidades

Intervencién en empresas y auténomos con especiales dificultades

uruD
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GSTO009 MICROSOFT PROJECT

El objetivo principal de este curso es que el alumno sea capaz de concluir proyectos con éxito entre otras cuestiones, aplicando los principios y
procedimientos mas adecuados para garantizar su calidad, su ejecucion en el plazo establecido y dentro de los costes prefijados usando como
herramienta el programa Microsoft Project. El alumno sera capaz de planificar, realizar el seguimiento y editar los informes finales de un proyecto.

40 horas
1. Primeros pasos con Microsoft Project
2. Crear un proyecto: programar las tareas
3. Programar los recursos
4. Seguimiento e Informes del proyecto
5. Practica final
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GST010 GESTION DE PROYECTOS

El objetivo principal de este curso es ofrecer una vision general de las metodologias y técnicas que deben aplicarse para realizar una correcta
planificacion y seguimiento de un proyecto, independientemente del campo tecnolégico en que éste se encuadre. El alumno sera capaz de
gestionar un proyecto para que éste concluya con éxito, aplicando los principios y procedimientos mas adecuados para garantizar su calidad, su
ejecucion en el plazo establecido y dentro de los costes prefijados.

60 horas

Primeros conceptos sobre GP

Habilidades personales en la GP

Planificaciéon de un proyecto

Planificacion de tareas

Informes de seguimiento y control del proyecto.
Primeros pasos en Microsoft Project

Crear un proyecto: programar las tareas
Programar los recursos

Seguimiento e Informes del proyecto

Practica final
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GSTO011 PLANIFICACION DE UN PROYECTO

El objetivo principal de este curso es ofrecer al alumno una vision general de las metodologias y técnicas que deben aplicarse para realizar una
correcta planificacién de un proyecto, independientemente del campo tecnoldgico en que éste se encuadre.

20 horas

ouhupPE

Introducciéon

La necesidad de planificar
La etapa de iniciacion

La etapa de planificacion
Para ampliar informacion
Evaluacién
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GST012 PLANIFICACION DE TAREAS EN UN PROYECTO

El objetivo principal es que, una vez finalizado el curso, el alumno sea capaz de controlar el desarrollo de las tareas y fases de un proyecto, de
manera que pueda detectar las posibles desviaciones; retrasos e incompatibilidades, que sean criticas para el éxito del proyecto y lograr corregirlas
adecuadamente.

15 horas

Introducciéon

Diagramas de Gantt
Método PERT

Asignacion de recursos
Conclusion

Para ampliar informacion
Evaluacién

NoukrupRE
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GST013 ORGANIZACION DEL TRABAJO CON EL USO DE LAS
NUEVAS TECNOLOGIAS

El objetivo principal de este curso es que el alumno conozca cdémo han afectado la globalizacion econdmica, la revolucion tecnoldgica y la
generalizacion de la sociedad de la informacién en las formas de organizacién empresarial y las nuevas habilidades requeridas a los trabajadores.

10 horas
1. Preliminares
2. Influencia de las NNTT de la informacion y la globalizacion econémica
3. Andlisis de la competencia profesional en relacién a las necesidades de la organizacion.
4. Resumen
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GSTO015 FINANZAS PARA NO FINANCIEROS: PRESUPUESTOS
E INVERSIONES

Conocer y dominar los distintos aspectos de las finanzas y la gestion econémico-financiera de la empresa, asi como interpretar y analizar
adecuadamente los parametros financieros de la misma.

30 horas (+5 horas moédulo transversal)

Elaboraciéon de presupuestos

Control de gestion

Seleccién de inversiones

Preparacion de decisiones financieras

Excel en las finanzas

Contenido transversal en materia de presupuestos

ouhrUNDPE
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GST016 FINANZAS PARA NO FINANCIEROS (ADGN043PO)

Conocer y dominar los distintos aspectos de las finanzas y la gestion econdmico-financiera de la empresa, asi como interpretar y analizar
adecuadamente los parametros financieros de la misma.

40 horas

WoNOULRUWNE

El funcionamiento de las finanzas en la empresa
Estados financieros: el balance

Estados financieros: la cuenta de pérdidas y ganancias
Contabilidad de costes

Analisis econémico-financiero

Control presupuestario

El proceso de planificacion econémico-financiera
Concepto de inversion

Preparacion de las decisiones financieras
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GST018 CREACION Y GESTION DE MICROEMPRESAS

El principal del curso es proveer al alumno de las claves necesarias para crear una microempresa, pudiendo gestionar de forma auténoma todo el

proceso, desde el andlisis previo hasta la evaluacion y control de la misma.

60 horas

ouhupPE

Ofimatica

Plan de microempresas

Gestion comercial de microempresas

Gestion financiera de microempresas

Gestion integral administrativa para microempresas
Direccién y control de microempresas
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GST020 GESTION CONTABLE Y FISCAL. SISTEMA
FINANCIERO

El principal objetivo de este curso es aprender a manejar y comprender la informacion y datos de caracter econdmico y financiero, asi como el
lenguaje y terminologia econdémico y financiero para la redacciéon de documentos, realizacion de presentaciones y comunicaciéon con diferentes
interlocutores.

40 horas
1. Introduccion a la contabilidad
2. Analisis de estados financieros
3. Control de costes
4. Control de presupuestos
5. Obligaciones fiscales
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GST021 GESTION FINANCIERA PARA MICROEMPRESAS

El principal objetivo de este curso es aprender a manejar la informacién y datos de caracter econémico y financiero propios de las microempresas.
El alumno sera capaz de gestionar cobros y pagos, realizar controles presupuestarios y analisis de financiacion de la microempresa.

40 horas

1. Gestion de cobros y pagos en microempresas
2. Control de presupuestos de tesoreria
3. Llafinanciacion de las microempresas
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GST022 INTRODUCCION A LA GESTION EMPRESARIAL

El principal objetivo de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos basicos necesarios para la creacién de una empresa en sus
diferentes modalidades, asi como la gestion y direccion de la misma. Se obtendran ademas conocimientos financieros, de producciéon y marketing.

15 horas
1. Constitucion de empresas
2. Funciones de las empresas
3. Control de gestion
4. Cualidades del empresario
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GST023 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACI(')N EN LA
EMPRESA

El principal objetivo es que los alumnos conozcan las aplicaciones que las TIC tienen en el sector empresarial y puedan utilizarlas para la mejora
de los diferentes procesos de la empresa, permitiéndoles dar soluciones innovadoras y eficaces.

60 horas

1. Aportacion de las TIC al negocio

2. Organizacion empresarial: estrategias en la TIC

3. Necesidades en TIC de las distintas organizaciones empresariales

4. Desarrollo y externalizacion de sistemas

5. Planes de negocio en TIC: la planificacion de los sistemas de informacién
6. Laseguridad en las transacciones comerciales en internet

7. Marketing en la nueva economia

8. Procesos de negocio

9. El comercio electrénico

10. El telemarketing
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GST024 PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES

El objetivo principal de esta accion formativa es que, al finalizar la accion formativa, las personas participantes estaran capacitadas para desarrollar
sus actuaciones profesionales en el sector inmobiliario respetando el cumplimiento de la normativa legal relativa al blanqueo de capitales.

40 horas

NouhkrupRE

Aspectos basicos del blanqueo de capitales

Tipos, técnicas y etapas del blanqueo de capitales

Medidas preventivas (I). Medidas preventivas del blanqueo de capitales

Medidas preventivas (II). Control del blanqueo de capitales

Medidas preventivas (III). Comercio de bienes y movimiento transfronterizo de dinero
Medidas preventivas (IV): infracciones y sanciones

La organizacidn institucional y la amnistia fiscal de 2012
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GSTO025 CONTABILIDAD FINANCIERA

El objetivo principal de esta accion formativa es que los alumnos conozcan el marco conceptual de la contabilidad financiera y la legislacion actual
vigente al respecto; siendo capaces de definir los conceptos basicos de contabilidad y del plan general de contabilidad, de establecer los elementos
y factores influyentes en la constitucion y distribucion de las operaciones con los socios de la empresa o de identificar las posibles vias para la
inversion en la empresa, entre otros.

60 horas

La cultura contable

¢Qué es el patrimonio?

Metodologia contable

El plan General de Contabilidad

Grupo 6: Compras y gastos

Incremento del patrimonio

Las existencias

El Impuesto sobre el Valor Aiadido (IVA)
Cobro: derechos

El impuesto sobre beneficios: empresas
Constitucién de sociedades mercantiles
Contabilidad en la distribucién de beneficios
Fuentes de financiacion: concepto y tipos
Implicaciones de las ampliaciones de capital
Préstamos y pdlizas de crédito

Leasing: concepto y contabilidad
Contabilidad del inmovilizado

Tipos de subvenciones, donaciones y legados

Activos no corrientes mantenidos para la venta: definicidn, contabilizacion y ajustes
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Tipos de subvenciones, donaciones y legados

Activos no corrientes mantenidos para la venta: definicién, contabilizacidon y ajustes

Las inversiones financieras

Créditos

La moneda extranjera, fianzas, depositos, periodificacion contable y otras operaciones

Cuentas anuales en PYMES

Gastos e ingresos imputados al patrimonio neto: activos disponibles para la venta, por diferencias de conversion de moneda y otros
Cuentas anuales normales
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GST026 ASPECTOS PRACTICOS DE LA PROMOCI(')N
INMOBILIARIA

El objetivo principal de este curso es que los alumnos aprendan a planificar y gestionar la promocién inmobiliaria y el proceso de edificacion.
Ademas, seran capaces de gestionar la planificacion econdémica de la promocién inmobiliaria, identificar a los agentes intervinientes en el proceso
de edificacion, los riesgos para la seguridad y salud en los procesos de edificaciéon para la promocion de la actividad preventiva y diferenciar las
promociones de viviendas por cooperativas de las viviendas protegidas.

28 horas

Planificacion de la promocion

Requisitos para la compra del suelo

Actuaciones a realizar antes de la edificacién

La edificacion

Seguridad e Higiene en el Trabajo en los proyectos de edificacién
¢Qué hacer después de la edificaciéon?

El destino de la promocion

Promocidén en cooperativa y en viviendas protegidas

Tributos de las operaciones inmobiliarias

WoNOULRUDNE

88



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

*

GSTO027 ASPECTOS MERCANTILES Y FISCALES DE LAS
MUTUALIDADES DE PREVISION SOCIAL

El objetivo principal de este curso es que al finalizar el curso los alumnos conozcan los aspectos mercantiles y fiscales de las mutualidades de
seguros, asi como las alternativas que plantean a los actuales planes de pensiones. Ademas, conoceran diferentes aspectos sobre la tributacion de
estas entidades en el impuesto sobre la renta de las personas fisicas, en el impuesto sobre sociedades y en el impuesto sobre el patrimonio y
comprenderan las alternativas que estas formulas plantean a los planes de pensiones de los sistemas asociado e individual.

32 horas
1. Mutualidades de prevision social: aspectos mercantiles
2. Mutualidades de prevision social: régimen fiscal general
3. Las mutualidades de prevision social como féormulas alternativas a los planes de pensiones del sistema de empleo
4. Mutualidades de prevision social entendidas como férmulas alternativas a los planes de pensiones de los sistemas asociado e individual
5. Mutualidades de prevision social como formulas alternativas a los planes de pensiones a favor de personas con una discapacidad no inferior

al 65%
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GSTO030 INSPECCIONES TRIBUTARIAS: GUI'A PRACTICA

El objetivo principal del curso es que los alumnos conozcan los derechos y garantias de los obligados tributarios, asi como la caducidad de los
procedimientos y sean capaces de analizar el contenido de las notificaciones tributarias sabiendo aplicar los procedimientos de comprobacién e
inspeccion.

32 horas

Aspectos relevantes para la comprobacion de las obligaciones tributarias
Prescripcion tributaria: plazos, efectos y caducidad

Notificaciones tributarias

Procedimientos de comprobacion

Procedimiento de inspeccion

La inspeccion tributaria: desarrollo

Fin del proceso de inspecciéon: tramite de audiencia, actas y terminacién
Procedimiento sancionador en materia tributaria

La de revision de los actos administrativos en materia tributaria

WoNOULRUWNE
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GSTO031 CYPE. CALCULO DE ESTRUCTURAS DE HORMIG()N

CON CYPECAD

El objetivo principal de este curso es que los alumnos sean capaces de calcular las estructuras de hormigon necesarias para los proyectos de
edificacion, ademas se usaran aplicaciones informaticas para generar calculos en diferentes formatos y se generaran planos de estructuras a través
de la aplicacion CYPE.

32 horas

WoNOULRUDNE

Calculo estructural de un edificio

Primeros pasos con CYPECAD

Definicion de la estructura del edificio

Los pilares. Elementos de soporte

Los muros como elementos estructurales
Trabajando con vigas

Los forjados o parios

El menu “Grupos”

Hipotesis adicionales y escaleras de hormigéon

. Cuestiones iniciales de la cimentacion

. Calculo y optimizacion de la geometria

. Las armaduras en vigas y forjados

. Armaduras en muros, pilares y cimentacion
. Documentacién de un proyecto estructural
. Estructuras 3d integradas
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GST032 PLANEAMIENTO URBANISTICO

*

El objetivo principal del curso es que los alumnos conozcan las bases del derecho urbanistico y sean capaces de analizar el procedimiento de
formacion y aprobacién de los planes urbanisticos, identificar las clases de suelo y el régimen juridico que les afecta y conozcan los instrumentos
de la administracion para el control legal en la actividad urbanistica

40 horas

El derecho urbanistico: introduccion

El planeamiento urbanistico

El suelo y su propiedad

La ejecucion del planeamiento

La edificacion

Proteccidn y restablecimiento de la disciplina urbanistica

ouhrupPE
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GST033 DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS

Capacitar a los asistentes a solucionar problemas y a tomar decisiones que permitan gestionar con éxito los proyectos entregandolos a tiempo,
con calidad y dentro del presupuesto acordado.

40 horas

ouhupPE

Introduccion a la Gestion de Proyectos
Grupos de procesos y areas de conocimientos
Gestion del tiempo y plazos

Costes del Proyecto

Calidad y RRHH

Gestion de riesgos del proyecto
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GST034 ASPECTOS JURIDICOS ASOCIADOS A LAS PYMES

El objetivo de este curso es que los alumnos conozcan qué acciones deben llevar a cabo para constituir y administrar una PYME, aprendiendo a
seleccionar las mejores alternativas de financiacion, descubriendo a los medios de pago y de control de tesoreria mas habituales y
aproximandose a la normativa contable, laboral y fiscal que se requiere para la gestion habitual de pequerios negocios.

40 horas
1. Inicio de la actividad econdmica en pequefios negocios 0 microempresas
2. Financiacién de pequefios negocios o0 microempresas
3. Medios de cobro y pago en pequerios negocios 0 microempresas
4. Gestion de tesoreria en pequerios negocios 0 microempresas
5. Gestion contable, fiscal y laboral en pequerios negocios o0 microempresas
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GSTO035 NECESIDADES FINANCIERAS EN EL COMERCIO
INTERNACIONAL

El objetivo de este curso es que los alumnos aprendan a interpretar la normativa, los usos habituales y las fuentes de informacioén juridica que
regulan la contratacion internacional, asi como que conozcan la normativa juridica empleada en dichas operaciones, que aprendan a distinguir
las partes de un contrato de compraventa internacional y que distingan los tipos de instrumentos financieros y medios de pago existentes.

50 horas

El contrato de compraventa internacional

Instrumentos de financiacién de operaciones de comercio internacional
Factores econdémicos y legales de los medios de cobro y pago en operaciones comerciales
Gestion de los documentos e intervencion de las entidades financieras
Seleccion del medio de pago y cobro internacional

Clasificacion de los medios de cobro y pago

La Remesa en las operaciones de compraventa internacionales
Utilizacion del comercio electrénico en los medios de cobro y pago
Aspectos basicos del seguro en el comercio internacional

10 Particularidades del seguro segun el medio de transporte

11. Tramitacién y liquidacién de siniestros

CENOU A KRR
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GST036 ANALISIS DE INFORMACION ESTADI'STICA

El principal objetivo de este curso es que el alumno conozca las diferentes técnicas estadisticas, asi como su aplicacion real dentro del ambiente

laboral.

20 horas

WoNOULRUWNE

Introduccion y objetivos

La recoleccién de datos

Division de la Estadistica y sus campos de aplicacion
Términos de la estadistica

Etapas de un estudio estadistico

Los datos estadisticos

Escalas de medicion y reglas de redondeo

Tablas estadisticas

Métodos graficos

. Estratificacion

. Diagramas e Histograma

. Conceptos basicos de la estadistica descriptiva
. Grafica de control

. Test final

. Bibliografia
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GST037 ARCHIVO

El objetivo principal de este curso es que los estudiantes comprendan la importancia que tiene una gestion adecuada del archivo y conozcan los
diferentes tipos de sistemas que existen para determinar cual es el que mejor se adapta a sus necesidades personales y profesionales

20 horas

Introduccion y objetivos
Manejo de documentos
Documentos y Expedientes
Terminologia
Clasificacion de archivos
Mobiliario y Equipo
Sistemas de archivo
Catalogacion

Registro de documentos
10 Test final

11. Bibliografia

CONOUALNE
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GSTO038 MAPEO DE PROCESOS

El objetivo principal de este curso es permitir que los participantes conozcan los antecedentes y la metodologia para realizar un mapeo de procesos
de las actividades que ellos realizan en su dia a dia, con el objetivo de hacer mas eficiente su trabajo y el de sus entidades laborales.

20 horas

ONou,ARHWDE

Introduccion y objetivos

La importancia de los procesos
El cambio

¢Qué es la calidad?

La comunicacion

Trabajo en equipo

Las 5S's de la calidad

Mapeo de procesos
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GSTO039 NOTAS, PRINCIPIOS Y APLICACIONES CPM PERT

El objetivo principal de este curso es permitir que los participantes identifiquen los elementos de la Herramienta de Administracion de Proyectos
deterministica CPM (Método de la Ruta Critica) y la herramienta probabilistica PERT (Técnica de Evaluacién y Revision de Programas).

20 horas
1. Introduccion y objetivos
2. Planeacion de proyectos
3. Herramientas de Verificaciéon y control
4. Modelo de la Ruta Critica (PERT)
5. Conclusiones
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GSTO053 TALLER SOBRE HERRAMIENTAS INFORMATICAS
PARA LA LLEVANZA DE LA FACTURACION Y CONTROL DE
COBROS Y PAGOS-FACTURAPLUS

OBJETIVOS

Este curso tiene como objetivo que el alumnado adquiera el conocimiento suficiente para la llevanza de la facturaciéon y control de cobros y pagos
de una empresa a través de las aplicaciones informaticas mas actuales

DURACION
40 horas
TEMARIO
1. Introduccién al Programa FACTURAPLUS.
2. Alta de empresa.
3. Proceso de compra.
4. Proceso de venta.
5. Fabricacion de mercancias.
6. Herramientas adicionales.
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GSTO054 GESTI(')N FISCAL

Este curso tiene como objetivo que el alumnado conozca la legislacidon fiscal, laboral y mercantil, identifique las técnicas de la gestion fiscal y
ademas conozca en profundidad el régimen fiscal y las obligaciones fiscales.

60 horas

1. Gestion fiscal
2. Fiscalidad
3. Obligaciones y liquidacion de impuestos
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GST055 INTRODUCCION A LAS RDA (RESOURCE
DESCRIPTION AND ACCESS)

Este curso tiene como objetivo comprender las caracteristicas, estructura y principios de las RDA. Explicar cuales son los nuevos conceptos que
aportan las RDA a la catalogacion en bibliotecas (entidades, atributos y relaciones) y como se aplican con las normas y estandares que ya se
conocen en el mundo bibliotecario como el MARC21.

20 horas

Introduccién a las RDA
Entidades Bibliograficas
Entidades No Bibliograficas
Atributos de RDA

Relaciones en RDA
Catalogacion RDA en MARC21

oD PE
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GST056.1 INICIACION A LA GESTION DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

Se explicaran los conceptos basicos relacionados con las Bibliotecas, los objetivos que se pretenden conseguir y los servicios que prestaremos
para la consecucién de estos objetivos y/o fines.

20 horas

Gestion y Administracion de Bibliotecas. Perspectivas de futuro

Personal Bibliotecario. Tipos y funciones

Servicios basicos de la Biblioteca Municipal

Organizacion de los espacios de la Biblioteca. Equipamiento basico

Gestion de la coleccidn en una Biblioteca Municipal: criterios para la seleccién y adquisicion de fondos. Presupuestos.
Proceso Técnico

El catalogo. Conceptos basicos de catalogacién. Normas.

Dinamizacién de Bibliotecas. Promocién y marketing. Ejemplos de actividades.

ONoUu,AHWDPE
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GST056.2 GESTION DE RECURSOS E INSTALACIONES
DEPORTIVAS MUNICIPALES

Este curso tiene como objetivo formar al alumno en el conocimiento de la gestion integral de las instalaciones deportivas

18 horas
1. Planificacién estratégica para medianos y grandes municipios en materia deportiva.
2. Cuadros de mando e indicadores de gestion del deporte municipal.
3. Sostenibilidad, medio ambiente y deporte.
4. La optimizacion en el uso de instalaciones deportivas.
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GSTO057 FACTURACION ELECTRONICA (COMTO035P0O)

La finalidad de este curso es caracterizar y delimitar la normativa vinculada a procesos de facturacion electronica o e-factura, los formatos, asi
como las aplicaciones utilizadas para su ejecucion.

60 horas

Conceptos basicos de la factura electronica.

Utilizacion de la factura electrénica.

Obligaciones legales de los expedidores de factura electrénica.
Obligaciones legales de los receptores de factura electrénica.
Aspecto privado y publico de las facturas electrénicas.
Normativa.

Iniciativas nacionales y europeas en el sector publico y privado.
Formatos de factura electrénica.

El formato EDI. Intercambio electrénico de datos.

10. Las aplicaciones informaticas habituales.

11. Conservacion de facturas electronicas.

WoNOULRUWNE
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GST058 GESTION LOGISTICA (COML023PO)

La finalidad de este curso es adquirir los conocimientos relativos al concepto, objetivos y funciones de la logistica y ser capaz de desempenar las
funciones de técnico en logistica con la eficacia requerida, asi como manejar los sistemas de informacion y distribucion conforme a la necesidad
de la empresa. Controlar los canales de distribucion espafiol y europeos y poder planificar la estrategia logistica y gestionarla adecuadamente.

60 horas

Fundamentos de la logistica, objetivos y funciones
Sistema de informacioén logistico y técnicas de integracion
Sistema distributivo espariol

Distribucion europea

Distribucion comercial y canales de distribucion
Planificacion estratégica logistica

Gestion logistica y toma de decisiones

Gestion de almacenes

Control de inventario

Localizacién de almacenes

Manipulaciéon de materiales

Sistemas de transporte

Programacion de los transportes

Logistica de aprovisionamiento

Organizacion y compras y direccion de materiales
Logistica de planta
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GST060 GESTION Y CONTROL DE ALMACENES

El principal objetivo de este curso es adquirir las competencias necesarias para asegurar el abastecimiento continuo, oportuno y adecuado de los

productos para garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de una empresa.

60 horas

WoNOULRUWNE

Tipos de almacén
Documentacion basica de almacén
Recepcidon de los materiales.

Registro de entradas y salidas del almacén.

Almacenamiento.

Control de inventarios.
Distribucion de materiales.
Seguridad y prevencion
Atencion basica al cliente
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GSTO062 RIESGOS DE ALMACEN

El principal objetivo de este curso es conocer los riesgos de un almacén y la forma de prevenirlos, para poder desarrollar un trabajo seguro y eficaz.

50 horas

WoNOULRUNE

El mozo de almacén

Condiciones del entorno

Manipulacién de cargas

Medidas preventivas en la manipulacion
Riesgos en la carretilla

Riesgos con el puente grua

La sefializacion

EPIs en el almacén

Obligaciones de trabajadores y mandos
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GST063 NOMINAPLUS

El principal objetivo de este curso es adquirir las competencias necesarias para aprender a utilizar la herramienta de “Nominaplus” y poder realizar
operaciones con desenvoltura.

40 horas
1. Introduccion a NominaPlus
2. Introduccion de datos
3. Confeccion de néminasy TC
4. Operaciones Anexas
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GST064 CONTAPLUS

El principal objetivo de este curso dotar al alumnado de los conocimientos necesarios para poder llevar a cabo la contabilidad de una empresa
con ayuda de la aplicacion Contaplus

50 horas

ouhupPE

Introduccion y acceso a la aplicacion contaplus.

Definicion de plan contable y estructura analitica.

Operativa contable.gestion de asientos
Control de la informacién contable.
Tratamiento de iva.

Informes personalizados y otras opciones.
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GSTO067 ANALISIS DE COSTES PARA LA TOMA DE
DECISIONES

El objetivo principal de este curso es conocer la Ley de Contratos, abordando el escenario de la contratacion administrativa. Se tendra en cuenta
el punto de vista telematico asi como la plataforma de contratacién del Estado.

50 horas

Costes: conceptos y definiciones

Centros de costes: sistemas de acumulacién de los costes
Costes por pedido

Costes por proceso

Relaciones entre coste, beneficios y volumen de actividad
Costes para la toma de decisiones

Presupuestos

NoukrupRE
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GSTO068 SICALWIN

El objetivo principal de este curso es conocer la gestion de la contabilidad a través de la herramienta SICALWIN
10 horas

1. Introduccién a la herramienta SICALWIN
2. Operaciones de presupuestos de gastos e ingresos
3. Consultas, gestion de recursos, liquidaciones y tesoreria
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GST069 COMERCIO ELECTR()NICO

El objetivo principal de este curso es analizar el panorama normativo con especial incidencia en normas de reciente aprobaciéon o en proyecto en
materia de comercio electréonico y promover la formacion del personal de consumo destinado a tareas de informacién, atencién de reclamaciones,
denuncias, mediacion y arbitraje, en torno a la proteccién juridica de los consumidores y usuarios en materia de medios de pago.

10 horas

1. Ley de servicios de la sociedad de la informacioén y de comercio electrénico.
2. Ley de servicios de pago.
3. Normativa de desarrollo y concordante.
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GST070 PROJECT MANAGMENT: GESTION INTEGRADA DE

PROYECTOS (ADGGO087PO)

El objetivo principal de este curso es adquirir conocimientos sobre los aspectos basicos para dirigir, planificar y desarrollar un proyecto e
implantarlo con éxito en la empresa teniendo en cuenta los aspectos contemplados en la Certificacion PMP que promueve el Project Management
Institute.

60 horas

WoNOULRUDNE

Gestion de proyectos
Metodologia

El Project Manager

Inicio del proyecto

Integracioén de proyectos
Gestion del tiempo

Costes

Calidad

Gestion de los recursos humanos

. Gestion de las comunicaciones

. Gestion de riesgos

. Plan de compras

. Responsabilidad social y profesional

. La certificacion del PMP en el mundo

. Herramientas de gestion de proyectos

Criterios de éxito

. Informes.
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GSTO071 GESTION DE COSTES (ADGN054PO)

El objetivo principal de este curso es conocer las principales partidas que componen los costes de una empresa y las estrategias a seguir para
reducir los mismos, asi como adquirir conocimientos sobre los sistemas de calidad, fijacion de precios de los productos y gestion de almacén para
mejorar la rentabilidad de la empresa.

40 horas

Gestionando los costes directos de la empresa.
Reduciendo costes fijos horas.

Sistemas de gestion: full cost y direct cost.
Innovando la gestién de la empresa: el sistema CBA.
Generando calidad en la empresa.

¢Qué precio poner a los productos?

La gestion del proceso productivo.

El control del almacén

ONoU,AHWDE

116



-I-

Ayuntamiento de la Villa de

LE Mostoles

GSTO072 PROGRAMA AVANZADO AGILE PROJECT
MANAGEMENT (ADGD347PO)

El objetivo principal de este curso es conocer cdmo liderar un proyecto en su planificacion, costes, gestién de riesgo, calidad y recursos, utilizando
la metodologia de desarrollo de proyectos agiles Scrum, para acometer proyectos complejos de una forma dinamica, optimizando las acciones en
tiempo y coste y logrando los objetivos marcados.

60 horas

1. PROJECT MANAGEMENT
2. AGILE PROJECT MANAGEMENT
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ADP030 INFORMACION E INTERPRETACION DEL PATRIMONIO CULTURA Y NATURAL DEL
ENTORNO LOCAL

*

La informacion sobre bienes de interés cultural y otros recursos del patrimonio cultural de zonas determinadas se analiza en profundidad e
interpreta objetivamente Integrar informacion sobre bienes de interés cultural, espacios naturales y otros recursos culturales y naturales de
entornos locales determinados para su posterior traslado a potenciales usuarios de servicios de informacion turistica

32 horas
1. Analisis de los recursos y servicios del destino turistico
2. Principios y objetivos de la interpretacion del patrimonio.
3. Adaptacion de la informacion a los distintos soportes y vias de distribucién de la informacién.

4. Adaptacion de la informacion en funcion de los tipos de grupos o turistas destinatarios.

Integracion e interrelacion de informacion
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ADPO017 LEY DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO

El Régimen Juridico del sector publico se regula en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La entrada en vigor de
la ley 40/2015 se produjo un ario después de su publicacion, salvo algunas excepciones que aparecen recogidas en sus disposiciones finales. Esta
Ley, junto con la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, son las que derogan la anterior Ley
30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. La evolucion de esta normativa ha sido
muy necesaria debido a la incorporacion de todos los procedimientos administrativos electrénicos.

20 horas

Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico
La Administracién General del Estado

Organizacion y Funcionamiento del Sector Publico Institucional

Relaciones interadministrativas
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ADP024 NORMATIVA LEGAL EN MATERIA DE NOTIFICACIONES

La notificacion es una comunicacién que se encuadra dentro del ambito del procedimiento administrativo, entendido como el conjunto ordenado
de tramites y actuaciones formalmente realizadas, segun el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expresar la voluntad
de la Administracion, que actua como garantia y limite a la autotutela de la Administracion Publica.

36 horas

Introducciéon

Disposiciones legales sobre las notificaciones

PACAP

LGT ley 58, de 17 de diciembre, general tributaria y reglamento RD. 1065/2007, de 27 de julio, RG. De las actuaciones y los procedimientos
de gestion e inspeccion tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos de aplicacion de los tributos
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ADP028 CURSO AVANZADO SOBRE GESTION DE SUBVENCIONES PUBLICAS

La normativa principal en materia de subvenciones viene determinada por la Ley General de Subvenciones y su Reglamento de desarrollo.

No obstante, son varias las Comunidades Autonomas que ha regulado sobre la materia, a lo que hay que afiadir las especialidades propias de la
administracion local.

60 horas

Normativa reguladora de las subvenciones publicas

Bases reguladoras de la concesion de subvenciones publicas
Planificacion estratégica de subvenciones

Procedimientos de concesion de subvenciones

Concesién directa de subvenciones

Régimen presupuestario del gasto subvencional

Gestion y justificacion de subvenciones

Reintegro de subvenciones

El control de las subvenciones

Infracciones y sanciones en materia de subvenciones
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ADPO031 EL NUEVO REGIMEN LOCAL TRAS LA REFORMA DEL SECTOR PUBLICO

El municipio es una entidad territorial basica cuyos origenes en Espaia se remontan a la época romana a pesar de que algunos historiadores
sostienen que, de una u otra forma, ha existido siempre.

Su autonomia elevada a rango constitucional se produce por primera vez con la Constitucion del afio 1978 y en esos principios se inspira la vigente
Ley de Bases del Régimen Local de 1985, que, a pesar de tener ya mas de 30 afos, continua siendo la norma fundamental en el régimen juridico de
los municipios. Todo ello sin perjuicio que queda sin resolver la autonomia financiera que permita la suficiencia de los recursos para prestar los
servicios de competencia municipal, mas alla del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

30 horas

Las entidades locales

Organizacién municipal

Convenios interadministrativos locales

La administracion electronica de las entidades locales
El nuevo procedimiento administrativo

Régimen sancionador y de responsabilidad patrimonial
Servicios publicos locales

El personal de las Entidades Locales
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ADP035 LA ADMON. ELECTRONICA EN ADMON. LOCAL. NUEVA LEY DE PROCED. ADTVO Y
REGIMEN JURIDICO, USO NUEVAS TECNOLOGIAS

Tras la Ley 11/2007 de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, la aprobacion de la nueva Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun, de aplicacion basica ex art 148 de la Constitucion Espariola, supone un avance en la administracion
electrénica, conteniendo una serie de normas dispersas en todo su articulado que obliga a todas las administraciones.

No existen normas que supongan la concrecion de dichas obligaciones a las entidades locales; no obstante, a través de leyes sectoriales son
multiples las obligaciones que, en relacion a la administracion electronica, se imponen a los municipios.

30 horas
1. La administracion electréonica. Aspectos juridico-practicos de interés
2. El plan de actuacién. Planteamiento y desarrollo técnico
3. Funcionamiento electrénico del sector publico. Conceptos de referencia

4. Relaciones electrdonicas entre las administraciones

La integracion de la administracién electronica en las relaciones con el ciudadano
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ADP038 ELABORACION DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO EN LAS ENTIDADES
LOCALES

*

No existe una regulacion homogénea respecto a las relaciones de puestos de trabajo, siendo esta fragmentada, debiendo acudir a articulos aislados
de diferentes cuerpos legales, siendo a lo largo de los afios completado su contenido mediante numerosisimos pronunciamientos judiciales. El
objetivo de este curso es Identificar con facilidad el disperso y escaso derecho positivo de las relaciones de puestos de trabajo.

20 horas

Criterios de valoracion de los puestos de trabajo
Modelo de valoracion de los puestos de trabajo
Procedimiento de aprobacion de las RPT

Modelo de expediente de aprobacion de RPT
Criterios de valoracion de los puestos de trabajo
6. Modelo de valoracion de los puestos de trabajo
7. Procedimiento de aprobacion de las RPT

8. Modelo de expediente de aprobaciéon de RPT

Ficha de cada puesto de trabajo de la entidad local
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ADP042 DOCUMENTOS ELECTRONICOS. EXPEDIENTE ELECTRONICO. LEY DE
TRANSPARENCIA

*

¢Sabias que la Administracion electronica supone un cambio emocional en la perspectiva que tiene la ciudadania de la Administracién Publica?
¢{Qué otras implicaciones tienen desde el punto de vista de la ciudadania?, ;y desde el punto de vista de el/la empleado/a publico/a? ;Cual es su
marco juridico?

30 horas
1. Eldocumento electronico
2. Marco juridico aplicable
3. El Sistema de Gestion Electronica de Documentos

4. Lanorma ISO 15489 de gestion de documentos

La Firma Electrdnica
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ADP045 RECAUDACION DE TRIBUTOS LOCALES

La modificacion de la financiacion local introduciendo reformas en la Ley de Haciendas Locales esta continuamente en debate.

Desde la reforma tributaria que data de 1978, un buen numero de impuestos estatales fueron cedidos a las entidades locales. Es asi que tanto los
Municipios, las Provincias y las Comunidades Autonomas gozan de soberania para gestionar su gasto publico y la obtencion de ingresos. Estos
tributos constituyen la mayor cuantia de ingresos que llegan a los gobiernos locales.

30 horas

La Gestion Recaudatoria

La extincién de la deuda

Aplazamiento y fraccionamiento del pago

Otras formas de extincion de las deudas

La Recaudaciéon en periodo voluntario y en periodo ejecutivo
La ejecucion forzosa. Los Embargos

Enajenacién de los bienes embargados
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ADP046 LA ADMINISTRACION LOCAL Y LA PROPIEDAD INTELECTUAL

*

El Texto Refundido de la Ley de Propiedad Intelectual sefiala que la propiedad intelectual esta integrada por derechos de caracter personal y
patrimonial, que atribuyen al autor la plena disposicion y el derecho exclusivo a la explotacion de la obra, sin mas limitaciones que las establecidas
en la Ley, siendo, por otra parte, el principal derecho de explotacion, el de divulgaciéon y publicacién de la obra, entendiéndose por divulgacion de
una obra toda expresion de la misma que, con el consentimiento del autor, la haga accesible por primera vez al publico en cualquier forma; y por
publicacidn, la divulgacion que se realice mediante la puesta a disposicion del publico de un nimero de ejemplares de la obra que satisfaga
razonablemente sus necesidades estimadas de acuerdo con la naturaleza y finalidad de la misma.

21 horas

La Propiedad Intelectual: concepto y régimen juridico

Sujetos: autores y titulares de derechos.

Objeto de la Propiedad Intelectual.

Contenido: derecho moral del autor, derechos de explotacion y otros derechos
Duracion y limite

Obras audiovisuales.

Programas de ordenador. Bases de datos.

Transmision de los derechos

El Registro de la Propiedad Intelectual

La reserva de derechos

Las entidades colectivas de gestion.

La proteccion de las medidas tecnoldgicas y los limites a los derechos de autor.
Proteccién Penal.

Caracteristicas de la Propiedad Intelectual en TV y Radio local, Biblioteca, Publicaciones, Fotos...
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ADP049 GESTION PRESUPUESTARIA DEL ESTADO

El objetivo general del curso es dotar al alumno de los conocimientos necesarios para que posea una solida formacion dentro del ambito de la
gestion presupuestaria del Estado, adentrandonos en los principios generales y la legislacion aplicable.

25 horas

Introduccion al presupuesto. Concepto. Principios y Ciclo presupuestario.
Los Presupuestos Generales del Estado. Contenido, elaboracion y estructura.
Las Leyes de Estabilidad Presupuestaria.

El procedimiento administrativo de ejecucion del presupuesto de gasto.
Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal de Cuentas.
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ADP053 PROTECCION AL CONSUMIDOR EN EL SECTOR DE AUTOMOVIL

El objetivo de este curso es conocer la normativa relativa al automovil y el transporte y analizar los problemas de los consumidores y usuarios en
este sector.

10 horas
1. Normativa de proteccién a los consumidores en la adquisicion y alquiler de un vehiculo
2. Estudio de las distintas formas de financiaciéon y seguros del automovil
3. Analizar los derechos y deberes del consumidor/usuario de medios de transporte terrestre y de mercancias
4. Laley de garantias
5. Normativa de talleres de reparacion de automovil
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*

GST005 APROXIMACION A LA NUEVA LEY 9/2017 DE
CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

El objetivo principal de este curso es presentar al alumno las novedades mas destacadas de la nueva ley 9/2017. Se aborda el nuevo escenario para
la contratacion administrativa: preparacion del contrato, adjudicacion, mesas del contratacion y efectos del contrato y se dan a conocer al alumno
las especialidades referentes a las entidades locales.

50 horas

Ambito de aplicacién de la nueva Ley de Contratos.

Proceso de elaboraciéon de un contrato. Requisitos. Novedades sobre capacidad y solvencia.

El precio de los contratos. Su configuracién en la nueva LCSP. Nuevos requisitos de desglose y consecuencias
Procedimientos de contratacion y gestion del expediente.

Los nuevos procedimientos y criterios de adjudicacion.

Nuevos supuestos de extincion o resolucion del contrato

oD PE
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GST049 LA NUEVA LEY ORGANICA DE PROTECCI()N DE
DATOS

El derecho a la proteccion de datos ha sido reconocido como un derecho fundamental del individuo, independiente del derecho a la intimidad, de
acuerdo con la doctrina marcada por el Tribunal Constitucional. En el desarrollo de su actividad, las empresas y organizaciones manejan datos de
caracter personal de forma continua, y deben adaptar sus procedimientos al marco juridico establecido.

20 horas
1. Marco juridico de la protecciéon de datos
2. Principios de la proteccién de datos
3. Derechos y obligaciones en materia de proteccién de datos
4. Tratamiento y registro de datos en las Administraciones Publicas
5. Agencias de control y procedimiento sancionador
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GST065 TRANSPARIENCIA: PUBLICIDAD ACTIVA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

El principal objetivo de este curso es comprender la actual Ley Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. Nos detendremos en el ambito de aplicacion de la Ley, asi como del funcionamiento de la publicidad activa y el derecho de
acceso a la informacion publica.

15 horas

1. Introduccion a la Transparencia
2. Publicidad activa
3. Derecho de acceso a la informacion publica
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GST066 LEY DE CONTRATOS. PROCEDIMIENTOS EN CADA
TIPO DE CONTRATACION

El objetivo principal de este curso es conocer la Ley de Contratos, abordando el escenario de la contratacion administrativa. Se tendra en cuenta
el punto de vista telematico asi como la plataforma de contratacién del Estado.

60 horas

Régimen juridico aplicable

Los contratos celebrados en la administracion local
Procedimiento de contratacion

Prerrogativas de la Administracion en materia contractual
La contratacion electréonica

El recurso especial en materia de contratacion publica
Subcontratacion

Uso de la plataforma de contratacion del Estado

ONoUu,AHWDPE
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RHHO001 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

El objetivo principal de este curso es que el alumno sea capaz de gestionar de la forma mas eficaz los Recursos Humanos. Aprendera a identificar
la problematica actual de la gestion de los Recursos humanos, conocera las técnicas de evaluacion de desemperio, a identificar las competencias
necesarias para el desempernio de un puesto de trabajo, a organizar y motivar el trabajo en equipo y resolver los conflictos que se generen y
adquirird conocimientos basicos sobre la prevencion de riesgos laborales para garantizar la salud de los trabajadores.

50 horas

Técnicas de motivacion del trabajo en equipo
Analisis y gestion de conflictos
Técnicas de negociacion
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RHH002 FORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

El principal objetivo de este curso es que, al finalizarlo, el alumno sea capaz de detectar las necesidades formativas, disefiar un plan de formacion
en base a ellas y ponerlo en marcha.

20 horas

WoNOULRUWNE

Preliminares

El Plan de Formacion

Deteccidn y atencion de necesidades formativas
Gestion de la formacion

Metodologias de formaciéon

Técnicas de formacion

Evaluacion de la accion formativa

Resumen

Evaluacion
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RHHO003 ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

*

El objetivo principal de este curso es que el alumno aprenda a planificar un proceso de descripcion de puestos de trabajo, elija el procedimiento
de recogida de informacion mas aconsejable, comprenda la diferencia entre descripcion y especificacion de un puesto y sea capaz de analizar y
describir correctamente un puesto de trabajo.

20 horas

1. Analisis De Puestos De Trabajo
2. Valoracion De Puestos De Trabajo
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RHHO004 EVALUACION POR DESEMPENO Y GESTION POR COMPETENCIAS

*

El objetivo principal del curso es que el alumno sea capaz de implantar por un lado un sistema de evaluacion por desemperio y por otro un sistema
de gestion integrada de personal centrado en las competencias de los empleados Manejara perfectamente el concepto de competencia y podra
aplicarlo a la gestion de recursos humanos de una forma adecuada y siendo capaz de evaluar ademas sus resultados.

30 horas
1. Introduccion y objetivos
2. Evaluacioén del desemperio
3. QGestion por competencias
4. Resumen
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RHHOO05 TECNICAS DE MOTIVACION PARA EL TRABAJO EN EQUIPO

El objetivo principal del curso es que el alumno adquiera los conocimientos necesarios para aplicar técnicas de motivacion en un equipo de
trabajo. Conocera las variables que determinan el rendimiento de un equipo, cémo disefiar y organizar equipos con personas motivadas o como
aplicar técnicas de trabajo en equipo y dirigirlo de una forma eficaz.

20 horas

Preliminares

Conceptos clave

Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo
Formar equipos de trabajo con personas motivadas

Objetivos adecuados para el equipo

Técnicas de trabajo en equipo

El estilo de liderazgo eficaz

Resumen

ONoU,AHWDE

141



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

RHHO006 ANALISIS Y GESTION DE CONFLICTOS

El principal objetivo del curso es que el alumno conozca las modalidades de conflicto que existen y las causas que determinan la aparicion de los
mismos para asi poder prevenirlos o manejarlos adecuadamente cuando ya se han producido.

20 horas

Moédulol. Analisis y gestion de conflictos
Conceptos previos. Elementos basicos y tipos de conflictos. Niveles de conflicto.
Causas de conflicto
Conflictos en la comunicacion
Estrategias para prevenir el conflicto
Afrontar y resolver el conflicto

Moédulo 2. Habilidades interpersonales para prevenir el conflicto

Posibilidad de anadir:

Modulo opcional (4h): Gestion del conflicto con adolescentes y jovenes
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RHHO015 LIDERAZGO Y MOTIVACION DE EQUIPOS

*

El principal objetivo de este curso es que los alumnos conozcan las técnicas de motivacion de un equipo de trabajo, la gestion eficaz de un proyecto
de mentoring, el liderazgo de un equipo de trabajo de forma eficaz y la gestién adecuada de nuestro tiempo.

10 horas
1. Preliminares
2. Técnicas de motivacion
3. Elestilo de liderazgo eficaz
4. Resumen
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RHHO018 POLITICAS DE IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO

*

El principal objetivo de este curso es dotar al alumno de las herramientas intelectuales y practicas para aplicar las politicas de igualdad. Se
aportaran los conocimientos necesarios sobre las herramientas conceptuales necesarias en la perspectiva de género y sobre cOmo generar
actitudes reflexivas acerca de los estudios de género y su influencia en nuestra sociedad.

60 horas

Perspectiva historica de las politicas de igualdad de género en Espaia

Creacion de los planes de igualdad y su puesta en practica

Marco institucional de las politicas de igualdad. Politica y democracia

Definicion y concepto de género, socializacion y familia

Evolucion del problema y las posibles vias de solucién

La desigualdad de género y su influencia en el mercado laboral

Conciliacion de la vida familiar, personal y profesional

Vinculacién de los problemas de género y el marco educativo

Un problema creciente: Violencia de género

Incidencia de los medios de comunicacion en el incumplimiento de las politicas de igualdad
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RHHO022 GESTION DEL TIEMPO

*

El objetivo principal de este curso es que el alumno diferencie las peculiaridades del recurso tiempo frente al resto de recursos y aprenda a clasificar
los tipos de tiempo de que disponemos, asi como las caracteristicas del entorno laboral que pueden influir en aprovechamiento 6ptimo del tiempo

de trabajo y plantear objetivos que favorezcan una planificacion mas eficaz. Ademas, se aprendera a utilizar Google Calendar como herramienta
de planificacion.

20 horas

Comenzando a reflexionar sobre el tiempo...

Condcete a ti mismo

Los ladrones del tiempo, ;te atreves a detenerlos?
Sustituyamos el reloj por la brujula... ;a déonde queremos ir?
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RHHO023 CONTROL DEL ESTRES

El objetivo general de este curso es que al finalizarlo, los participantes estaran en condiciones de reconocer los sintomas que caracterizan el estrés
y comprender el efecto daiiino que éste ejerce, tanto en el ambito personal, como en el desemperio laboral.

20 horas

Introduccion y objetivo general

¢Qué es el estrés?

Elementos principales del estrés

Tipos de personalidad proclives al estrés y profesiones mas estresantes
Tipos de estrés y su fisiologia

Reacciones ante el estrés

Factores del estrés

Manejo del estrés

Eliminacion de los factores que provocan estrés
Elasticidad

Estrés laboral
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RHHO025 INTELIGENCIA EMOCIONAL

*

El objetivo principal de este curso es descubrir qué es exactamente la Inteligencia Emocional y qué dimensiones la conforman. Ademas, se dan las
herramientas necesarias al alumno para identificar los indicios de un bajo nivel de autoconocimiento y autoestima asi como algunas pautas para
mejorarlos, asé como identificar los factores que influyen en el bienestar emocional o a diferenciar los tipos de habilidades sociales para ponerlas
en practica.

50 horas

Concepto de Inteligencia Emocional
Autoconocimiento y autoestima

Control emocional y del comportamiento
Habilidades sociales

Habilidades de comunicacién

La Inteligencia Emocional en el trabajo
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RHHO026 HABILIDADES DIRECTIVAS

*

El objetivo de este curso es la adquisicion de las habilidades y competencias necesarias para mejorar la direccion de equipos humanos y la
interaccién con los mismos, prestando especial atencion a temas como la motivacion, el liderazgo y la resolucion de problemas.

25 horas

Creacion y direccion de equipos

Solucién de problemas y trabajo en equipo
Comunicacion

Liderazgo

Motivacion

Gestion del desempeno

Gestion del tiempo y del estrés

NouhkrupRE
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RHHO027 DIRECCION ESTRATEGICA DE PYMES

*

El objetivo de este curso es adquirir conocimientos de las distintas estrategias posibles, en sus tres categorias: corporativas, de tipo competitivo
(unidad de negocio) y de caracter funcional.

40 horas

Analisis estratégico de las pymes
Dimension estratégica interna

El plan de empresa

Procesos administrativos de la empresa
Dimensién estratégica externa

El mercado. Ventajas competitivas
Toma de decisiones

NouhkrupRE
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RHHO028 ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES (ADGDO008PO)

*

El objetivo de este curso es que el participante aprenda a identificar y analizar los problemas al mismo tiempo que descubre diferentes modelos
que facilitaran la toma de decisiones, ayudandole a disminuir riesgos y ensefiandole a generar alternativas objetivas y reales.

20 horas

Introduccion y objetivo general

¢Qué es un problema?

El proceso de analisis de problemas

La toma de decisiones

Otros modelos para la toma de decisiones
Conclusioén final

ouhupPE
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RHHO029 GESTION DE PERSONAS: MOTIVACION Y COMUNICACION

*

Al finalizar el estudio del curso el participante adquirira las competencias basicas necesarias para la gestion eficaz de personas, desarrollando
capacidades comunicativas y de motivacion que contribuyan a sacar el maximo partido a los recursos humanos de la organizacién mediante una
administracién mas eficiente.

20 horas

Introduccion y objetivo general

Elementos esenciales del recurso humano

Las personas

Motivacion

Comunicacion

El proceso de administracion de Recursos Humanos

ouhrupPE
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RHHO30 ASERTIVIDAD

*

El objetivo de este curso es que los participantes comprendan el concepto de asertividad y la importancia e implicaciones de desarrollar una

actitud asertiva para lograr el éxito en sus metas profesionales, personales y familiares.

20 horas

NouhkrupRE

Introduccion y objetivo general
La asertividad

Actitud frente a la vida
Voluntad y caracter

Origen de la asertividad

La asertividad, un estilo de vida
Conclusion final
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RHHO031 COMO HABLAR EN PUBLICO

El objetivo de este curso es que el alumno aprenda a comunicar con eficacia ante cualquier tipo de audiencia, construyendo un discurso bien
estructurando y adaptado al publico. También aprendera a buscar apoyos durante las intervenciones y a enfrentarse a un debate.

20 horas

Introduccion y objetivo general

Significado e importancia de saber hablar en publico
Comunicacion

Tipos de audiencia

Perfil de un buen orador

El discurso. Tipos y estilo

Apoyos durante la intervencién

Estructura y componentes del discurso

El debate

Conclusioén final
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RHHO032 LIDERAZGO ORIENTADO AL DESARROLLO

*

El objetivo de este curso es que el participante identifique los diferentes tipos de liderazgo existentes y sus caracteristicas, aprendiendo qué
habilidades debe desarrollar para dirigir a un equipo de trabajo y siendo capaz de generar un clima organizacional adecuado.

20 horas

Introduccion y objetivo general

Liderazgo y su ambito de aplicacion

éSer jefe o ser lider?

Estilos de liderazgo

Un modelo de liderazgo orientado al desarrollo
Conclusioén final

ouhupPE

154



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

RHHO033 ORGANIZACION EN EL TRABAJO

*

El objetivo de este curso es brindar una vision y un marco tedrico-conceptual que ayude a analizar las distintas situaciones que se pueden
encontrar en las organizaciones con el objetivo de disefiar y planificar acciones que lleven a la implantacion y desarrollo de nuevas formas de
organizacion que permitan alcanzar mejores resultados.

20 horas

Introduccion y objetivo general

Concepto e importancia de la organizacion
La organizacion formal e informal

Cultura organizacional

Manual de organizacién

Conclusioén final

ouhrupPE
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RHHO034 RELACIONES HUMANAS

*

El objetivo de este curso es que el alumno comprenda la importancia de trabajar conceptos como la autoestima para el establecimiento de
relaciones humanas saludables, reflexionando sobre los recursos y conductas individuales y colectivas con la intencion de establecer relaciones
adecuadas en el entorno individual, familiar, social y laboral.

20 horas

Introduccion y objetivo personal
Importancia de la Autoestima, bases y niveles
Asertividad

Conducta y Comportamiento Humano
Conclusioén final
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RHHO035 EMPOWERMENT: MOTIVACION Y LIDERAZGO

En todas las organizaciones es habitual encontrar equipos de trabajo que son un conjunto de personas organizadas entorno a un objetivo comun.
Para el correcto funcionamiento de estos grupos es esencial la figura de un lider que supervise las tareas de cada miembro y contribuya a lograr
un crecimiento colectivo a partir del desarrollo individual de cada uno de estos miembros. El objetivo de este curso es conocer cdmo debe ser ese
lider

60 horas

Utilidad del autodesarrollo

El talento y las habilidades

El desarrollo de las competencias profesionales de los colaboradores
Ante la gestion del cambio

Del poder en la empresa

De los estilos de liderazgo

De dirigir y motivar personal

Nuestro estilo personal de gestion
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RHH036 LAS OCHO DISCIPLINAS (METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS)

El objetivo principal es que el alumno aprenda a solucionar problemas de las actividades laborales utilizando e implementando herramientas que
generen acciones positivas, innovadoras y eficientes.

20 horas

Introduccion y objetivos

Aspectos previos

Proceso de solucion de problemas
Analisis de datos

Analisis de causa raiz

Definicion e implementacion de acciones
Lecciones aprendidas

NoukrupRE
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RHHO037 AUTOESTIMA Y DESEMPENO LABORAL

El objetivo principal es que el alumno aprenda a identificar la importancia de vivir y realizarse en todos los ambitos de su vida con una autoestima
alta y positiva, reconociendo la influencia que esta tiene en su interaccion personal con el medio social, familiar y laboral que lo rodea del cual
forma parte y en lo que puede conquistar dia a dia logros y satisfacciones tanto personales como laborales.

20 horas

Introduccion y objetivos
Introduccion a la autoestima
Formacion de la autoestima
Conceptos ligados a la autoestima
Desarrollo de la autoestima
Autoestima y desemperio laboral
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RHHO038 PSICOLOGIA LABORAL

El objetivo principal es que el alumno desarrolle habilidades que les permitan una conciliaciéon o mediacion laboral, caracterizada por el uso de
lenguaje holistico, a través del conocimiento y practica de elementos que la psicologia pone a su alcance.

20 horas

Introduccion y objetivos

La mediacion y la conciliacion desde un angulo pisco emocional

El Papel del Inconsciente en la Relacion Humana

Los Procesos Cognoscitivos en la Deteccion de Claves que faciliten la Conciliacion y la Mediacion
Posiciones en la exposicion

Importancia del lenguaje
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RHHO039 RELACIONES INTERPERSONALES

*

El objetivo principal es que el alumno desarrolle habilidades para analizar y describir la influencia de la motivacién y del conocimiento propio para
mejorar el desemperio laboral en su empresa, adquiriendo elementos y cooperacion de su grupo, mediante técnicas y estrategias especificas, a fin
de lograr libertad y hacer mejor las cosas.

20 horas

Introduccion y objetivos

Teoria de las relaciones humanas

Dimensiones de la personalidad

Principios de la Conducta y el Comportamiento Humano
La Comunicacion en las Relaciones Interpersonales

Las relaciones interpersonales en el trabajo
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RHHO040 RESISTENCIA AL CAMBIO

*

El objetivo principal es que el alumno conozca qué es la resistencia al cambio organizacional, sus elementos y las estrategias para poder superarlo
y lograr la adaptacion.

20 horas
1. Introduccion y objetivos
2. El cambio
3. ¢Por qué tenemos resistencia al cambio?
4. Resistencia al cambio en las organizaciones
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RHHO041 RETOS PERSONALES Y PLAN DE VIDA

El objetivo principal es que el alumno conozca e identifique los conceptos y herramientas para desarrollar su plan de vida, generando una
comprension de la vision global del ser humano considerando las distintas esferas sobre las cuales se desarrolla el mismo.

20 horas

Introduccion y objetivos

Conceptos Generales

Analisis FODA como herramienta para Establecer Retos Personales y Elaborar un Plan de Vida
El Miedo como obstaculo para establecer tus Retos y Estructurar tu Plan de Vida

Reto Personal

Plan de Vida
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RHHO042 MOTIVACION Y AUTOMOTIVACION 2.0

El objetivo principal es que el alumno descubra coémo formar equipos de trabajo con personas motivadas, conocer los elementos basicos de la
motivacion para convertirse en un lider motivador que sea capaz de gestionar con orientacion a objetivos.

12 horas
1. Motivar colaboradores: incentivos positivos y negativos
2. Motivacion intrinseca para estimular colaboradores
3. Como fijar objetivos motivadores
4. Coémo automotivarse a si mismo de forma eficaz
5. Motivacion con el trabajo: fluir
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RHH043 GESTION DE EQUIPOS DE FORMA CRETIVA

*

La humanidad ha inventado objetos y métodos para realizar tareas de maneras nuevas, diversas y distintas. Aunque es evidente que la gente
inventa, las circunstancias que facilitan u optimizan el desarrollo de invenciones estdn menos claras. La creatividad en la empresa es un elemento
fundamental para originar nuevos productos, introducir cambios, tomar decisiones acertadas... es decir, la empresa necesita de la creatividad de
sus empleados para poder alcanzar una fuerte posicion competitiva.

21 horas

Introduccioén a la creatividad

Motivacion de equipos con un liderazgo eficaz y creativo
Desarrollo de la creatividad en una organizacion

Los conflictos en una organizaciéon y su resolucion
Técnicas creativas para la resolucion de conflictos
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RHHO044 ORGANIZACION Y DESARROLLLO DE RRHH. PLANIFICACION Y ORGANIZACION

*

El valor mas importante de cualquier compariia es el factor humano. Pero ;como podemos gestionar correctamente al equipo de personas de una
compania?

30 horas

Dirigiendo organizaciones y personas en el siglo XXI

Definir un puesto de trabajo y elegir a quién lo ocupe

Desarrolla personas, desarrolla la empresa

La gestion por competencias como modelo de direccién de personas
Clima laboral

Normativa reguladora de las RPT

oukhupPE
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RHHO045 INFORME SOCIAL. ESTRUCTURA Y ELABORACION

*

A lo largo de este curso el alumnado aprendera a elaborar de manera adecuada un Informe Social, entendido como un estudio, conocimiento y
valoracién de una situacion social individual o grupal con el fin de tratarla, para modificar o paliar dicha situacion.

20 horas

Definicion del informe social

Tipos de informes sociales

Estandares de calidad de un informe social
Estructura y contenido del informe social
Formato del informe social

Claves gramaticales para un informe brillante

ouhupPE
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RHHO046 DISENO DE PLANES DE IGUALDAD

El principal objetivo de este curso es dotar al alumno de las herramientas intelectuales y practicas para aplicar las politicas de igualdad. Se aportaran
los conocimientos necesarios sobre las herramientas conceptuales necesarias en la perspectiva de género y sobre cdmo generar actitudes reflexivas
acerca de los estudios de género y su influencia en nuestra sociedad.

40 horas

Plan de igualdad para las aapp

La administracion como empleadora a los efectos de implementar un plan de igualdad
El principio de igualdad y la no discriminacién en las aapp
Especificaciones previas a tener en cuenta

Caracteristicas de la negociaciéon

Planes de igualdad. Cuestiones generales

Diagnéstico

Fases de elaboracion del plan

Contenidos de los planes de igualdad

Acceso, promocioén y condiciones laborales en el plan de igualdad
Principio de igualdad de retribucion

Prevencion del acoso sexual y del acoso por razon de sexo
Materias de caracter voluntario
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RHHO047 ACTUACIONES FRENTE AL ACOSO SEXUAL (SSCGO027PO)

El principal objetivo de este curso es dar a conocer la gran problematica del acoso sexual y el acoso por razén de sexo tanto dentro como fuera del
trabajo; asi como dar a conocer las medidas de prevencion existentes, asi como los protocolos de actuacion y la normativa referente a la misma.

18 horas

Introduccion y conceptos basicos.

Acercamiento a la magnitud del problema del acoso sexual y del acoso por razén de sexo.

El tratamiento institucional y normativo (dmbito internacional, europeo y nacional).

Ley organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Ambito laboral: responsabilidad empresarial y RLT. Medidas especificas para prevenir el acoso sexual y el acoso por razén de sexo.
Medidas y propuestas para la negociacién colectiva: convenios y planes de igualdad.

Protocolos de actuacion frente al acoso sexual y al acoso por razéon de sexo.
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RHHO048 RELACIONES LABORALES

El principal objetivo de este curso es conocer las principales acciones legales que se pueden dar en el mundo laboral.

40 horas
1. Desempleo
2. Infracciones y sanciones
3. Representacion de los trabajadores en la empresa
4. Inspeccion y prevencion de riesgos laborales
5. Procedimiento laboral basico
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RHH049 PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA

Al finalizar el curso el participante estara capacitado para el uso de técnicas y herramientas especificas de Programacion Neurolingtiistica (PNL),
aplicando su propia neurologia, con la finalidad de generar cambios, acumulativos, crecientes y ecoldgicos en todos sus espacios vitales.

20h

ONou,ARHWDE

Introduccion y objetivo general
Conceptos y herramientas de la PNL
Hemisferios cerebrales

Sistemas representacionales y los ojos
Representacion mental

Anclas y estados de anclaje

Rapport

Presuposiciones en PNL
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RHHOS50 CLAVES DEL TELETRABAJO

*

Al finalizar el curso el participante estara capacitado para iniciar a trabajadores/as y personal gestor de equipos en las ventajas del teletrabajo,
como el ahorro de costes o la mejora de la conciliacidon, comprender la importancia de las funciones y técnicas de gestion del tiempo y sus efectos
sobre el desarrollo del trabajo a distancia, aplicar diversas herramientas que estimulen un cambio de habitos adaptables a esta nueva realidad
personal y profesional y utilizar diversas herramientas digitales para la organizacion, comunicacién y colaboracion en teletrabajo.

25h

Teletrabajo y cultura de empresa
Gestion del tiempo y planificacion de tareas
Prevencion de riesgos laborales en teletrabajo
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RHHO051 FORMACION EN IGUALDAD

La finalidad de este curso es sensibilizar al alumnado en las politicas de igualdad como medida prevista en el Plan de Igualdad asi como
comprender conceptos basicos sobre igualdad, lenguaje no sexista y acciones de discriminacion positivas.

15h

Conceptos basicos de igualdad y lenguaje no sexista

Normativa en materia de igualdad

Informacion sobre instrumentos que permitan detectar los usos sexistas del lenguaje
Sesgos por motivos de género

Ejemplo de buenas practicas

Concepto de acciones de discriminacion positivas
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RHHO052 PLANES DE IGUALDAD EN LA ADMINISTRACION LOCAL

La finalidad de este curso es realizar un primer acercamiento a los conceptos y normativa relativa a los planes de igualdad en las organizaciones.
Conocer el proceso y los elementos necesarios para iniciar los planes de igualdad en las organizaciones. Conocer como disefiar y estructurar el
contenido de un Plan de igualdad. Conocer los tipos de medidas de un Plan de igualdad. Conocer el proceso de negociacion, desarrollo y
evaluacion de un Plan de igualdad. Conocer ejemplos de buenas practicas en empresas.

50 h

Introduccion a las politicas y normas sobre igualdad
Acercamiento al concepto de Plan de Igualdad

Elementos necesarios para iniciar el proceso

Diserio, contenido y estructura de un Plan de Igualdad
Tipos de medidas

Negociacion, desarrollo y evaluacion del Plan de Igualdad
Experiencias y buenas practicas empresariales
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RHHO053 PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

La finalidad de este curso es Obtener competencias, habilidades y conocimientos especificos sobre acoso laboral para su prevencion y para el
correcto tratamiento en caso de detectarse alguna incidencia relacionada.

6 h

1. Elacoso laboral: concepto y responsabilidad empresarial
2. Sensibilizacion y prevencion del acoso laboral
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RHHO054 GESTION DEL TELETRABAJO PARA RESPONSABLES DE EQUIPO

La finalidad de este curso es conocer el origen y las principales caracteristicas del teletrabajo; asi como conocer algunas practicas y medidas para
conseguir una gestion eficaz de las tareas desde el puesto de teletrabajo.

30h
1. ¢Qué es el teletrabajo?
2. Claves y riesgos del teletrabajo
3. Elrol de supervision del teletrabajo
4. Gestion del cambio y liderazgo
5. Coémo gestionar el teletrabajo desde casa
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RHHOS5 RECURSOS Y TENDENCIAS DE EMPLEABILIDAD ONLINE

La finalidad de este curso es aprender a buscar y localizar informacion relevante para encontrar empleo a través de internet.

30h

1. Recursos y medios para la busqueda de empleo online
2. Uso de redes sociales y creacién de curiculum y cartas de presentacion online para la busqueda de empleo
3. Llaentrevista de trabajo
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RHHO056 LA ACTUACION DE LA POLICIA EN ACCIDENTES LABORALES

Durante este curso se analizara la normativa reguladora en relacién a la prevencién de riesgos laborales, al conocimiento de los delitos y de los
responsables de estos como consecuencia del incumplimiento de las mas elementales normas de seguridad en el trabajo, asi como a las
metodologias para la investigacion de accidentes laborales, favoreciendo una mayor especializacién y profesionalizacion.

30h

Introduccion.

Normativa aplicable para la investigacion de siniestros laborales.
Métodos de investigacion de accidentes laborales.

La inspeccion ocular.

Actuacion policial en accidentes laborales.

La cadena de custodia y el levantamiento del cadaver.

El atestado policia
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MKTO001 MARKETING Y COMERCIALIZACION PARA PYMES

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno sea capaz de integrar y potenciar una estrategia comercial en la empresa
aprovechando las ventajas que ofrecen los diferentes canales de comunicacién con el cliente el objetivo de la venta final. Conocera también los
principales aspectos legales referentes al comercio, las diferentes técnicas de fidelizacion de los clientes y podra identificar y manejar diferentes
métodos de captacion de clientes. Se aprendera como potenciar una comunicacion interactiva con el mercado objetivo.

50 horas

Segmentacion de clientes

Marketing directo

Marketing relacional

Conceptos basicos de la comunicacion de los clientes
Canales de distribucion
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MKT004 ATENCION AL CLIENTE

El principal objetivo de este curso es conocer la importancia de la calidad en el servicio y comprender el significado de la atencién al cliente. Se
aprendera como comunicarse de manera efectiva con los clientes y a identificar los problemas de éstos y resolverlos eficazmente.

20 horas

Enfoque de empresa orientada al cliente

El cliente y los tipos de clientes

Situaciones dificiles con los clientes
Tratamiento de quejas y reclamaciones

El proceso de atencion al cliente

Aportacion personal a la orientacion al cliente
La atencion al cliente como ventaja competitiva
Atencion al cliente; lealtad al cliente
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MKT006 ATENCION TELEFONICA

*

El principal objetivo de este curso es dar a conocer al alumno las técnicas adecuadas para mantener un contacto telefénico con los clientes de la
forma mas satisfactoria para el cliente y saber resolver exitosamente las llamadas dificiles o problematicas, en resumen, mejorar la calidad y el
servicio de Atencién Telefdnica.

20 horas
1. Lacomunicacion
2. La comunicacion telefonica efectiva
3. La calidad del servicio
4. Tratamiento de situaciones conflictivas
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MKT007 NEGOCIACION Y COMUNICACION

El objetivo principal del curso se centra en conseguir que al finalizar el mismo, los alumnos hayan adquirido las técnicas y habilidades necesarias
para controlar los procesos de negociacién y comunicacion dentro de los procesos empresariales.

35 horas
1. Lanegociacioén eficaz como elemento clave del negocio
2. Desarrollo de la negociacion
3. Cierre de la negociacion
4. La comunicacion negociadora
5. Analisis y gestion de conflictos
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MKTO010 REDES SOCIALES Y WEB 2.0

El objetivo principal de este curso es que se adquiera un conocimiento claro de qué es internet y como ha evolucionado hasta llegar a la web 2.0,
identificando los aspectos caracteristicos de ésta y diferenciando entre las distintas redes que permiten compartir contenidos.

30 horas
1. Introduccion a Internet y a la Web
2. LaWeb2.0
3. Principales aplicaciones de la Web 2.0
4. Elusuario de la Web 2.0
5. Usos de la Web 2.0 en la sociedad
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MKTO011 MARKETING ONLINE Y POSICIONAMIENTO WEB

El principal objetivo de este curso es que el alumno aprenda qué es realmente el posicionamiento web, pueda mejorar la visibilidad de un sitio
web en diferentes buscadores de manera organica y sepa ademas como gestionar el posicionamiento patrocinado.

50 horas
1. Introduccidn al posicionamiento web
2. Técnicas de posicionamiento natural: factores internos y externos. Herramientas
3. Estrategias de posicionamiento patrocinado
4. Midiendo la eficacia del posicionamiento
5. Practica final
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MKT014 COMMUNITY MANAGER (IFCT136PO)

Todos creemos conocer qué es y para qué sirve Internet hoy en dia, pero como muchos saben, esto no es del todo cierto, ya que Internet es algo
vivo que cambia y evoluciona con una rapidez sorprendente. La mayoria de las empresas se esfuerzan por disefiar paginas web que agraden a sus
clientes, pero desafortunadamente muchas de ellas desconocen, o simplemente se olvidan que, para alcanzar el nivel de visibilidad en Internet
deseado es necesario disponer de una correcta estrategia online que consiga integrar en Internet todos los procesos publicitarios y comerciales
de su negocio. Aqui es donde entra en juego el posicionamiento. Cuando hablamos de posicionar correctamente un sitio web, hablamos de
posicionamiento de palabras claves, es decir, los términos que buscaran los potenciales clientes. Hacer entender esto y aplicarlo a su propio sector
comercial o empresa es lo que se pretende con este curso.

30h

Las redes sociales. El community manager

Monitorizar, analizar y medir las redes sociales: herramientas y técnicas

Las redes sociales en el plan de marketing

Las redes sociales y la comunicacién: su analisis como medio y como soporte publicitario
Construir relaciones: el nuevo marketing relacional

Creatividad y redes sociales

Los blogs

Descripcion de las principales redes sociales
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MKTO020 E-COMMERCE

Dotar a los participantes de las nociones generales sobre el comercio electrénico y las implicaciones del mismo, ofreciendo las diferentes técnicas
y herramientas para llevar a cabo operaciones de comercio electréonico.

50 horas

La cadena de valor en el comercio electrénico
Tecnologias del comercio electréonico

Comercio electrénico ente empresas: B2B

El comercio electrénico al consumidor final: B2C
Los modelos de negocio del comercio electrénico
El comercio electrénico en la gestiéon empresarial
Atenciodn al cliente

El marketing en Internet

La seguridad en el comercio electrénico

Medios de pago y procesos de cobro

Logistica y distribucion

Legislacion que afecta al comercio electrénico
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MKT021 ATENCION AL CLIENTE TELEFONICA Y ONLINE

*

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarias para mejorar la relacidon con el cliente, ofreciendo un servicio de calidad que consiga la gestion
eficaz del mismo y la fidelizacion de los clientes.

20 horas
1. La atencion al cliente
2. La atencion al cliente telefénico
3. La atencion al cliente online.
4. Tratamiento de dudas, objeciones, quejas y reclamaciones
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MKTO022 MARKETING DIRECTO

*

Introducir a los participantes en el concepto del Marketing Directo, el disefio de un plan de marketing y al conocimiento de las principales
estrategias en Marketing Directo.

50 horas

Marketing relacional, directo e interactivo

Planificacion de una camparia de marketing directo & interactivo
Aspectos econémicos

Minimizar riesgos

Coémo crear ofertas

Ejecucion de camparias a través del mailing

Ejecuciéon de camparias a través de telemarketing

NouhkrupRE
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MKT023 ESCAPARATISMO Y GESTION DEL PUNTO DE VENTA

*

Conocer las técnicas y metodologias avanzadas para realizar unas ventas adecuadas y asi contribuir al desarrollo de la empresa.

60 horas

Tipos de compras realizadas por los clientes.

Como generar confianza en el cliente

Técnicas de argumentacion

La propuesta de valor

El cierre de la venta

La animacién del Punto de Venta

La promocion de ventas

Escaparatismo

Escaparatismo

10. Atencidn al cliente

11. El servicio al cliente

12. Comportamiento del consumidor en el punto de venta
13. Principales instrumentos de conocimiento del consumidor
14. Gestion de compras

15. El control de caja

16. Gestion de los recursos humanos en el punto de venta

WoNOULRUNE
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*

MKTO025 ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA

El objetivo principal es que el alumnado al finalizar el curso, adquiera una vision amplia del sector comercial y conozca en profundidad la estrategia
de ventas y sus protagonistas.

60 horas
1. Organizacién del entorno comercial
2. Gestion de la venta profesional
3. Documentacion propia de la venta de productos y servicios
4. Calculo y aplicaciones propias de venta
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MKT026 ATENCION AL PUBLICO

El objetivo de este curso es que los alumnos comprendan la importancia de llevar a cabo una atencién al publico de calidad y como la pueden
lograr a través de la motivacion, la comunicacioén y el autoconocimiento.

20 horas

Introduccion y objetivo general

Importancia de la motivacion en el proceso de desarrollo de la productividad
Atenciodn al publico y satisfaccion del usuario

La filosofia del servicio

Manejo de conflictos

Momentos de verdad

Conclusioén final

NouhkrupRE
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MKTO027 CALIDAD EN EL SERVICIO

El objetivo de este curso es que alumno conozca las bases filoséficas de una cultura orientada a la calidad en el servicio, adaptando su desemperio
personal y profesional hacia la mejora continua, reconociendo y aplicando metodologias y buenas practicas para un servicio de excelencia
orientado a alcanzar los objetivos personales y organizacionales.

20 horas

Introduccion y objetivo general
Filosofia del servicio al cliente
Cliente

La calidad en el servicio

La calidad total

Hacia un servicio de calidad
Mejora continua del servicio
Conclusion final
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MKT031 FUNDAMENTOS DE COMUNICACION Y FIDELIZACION CON EL CLIENTE
(COMTO045PO)

*

El objetivo de este curso es que aprendas a diferenciar los tipos de cliente, la importancia de los programas de fidelizacidén con éste, procesos de
comunicacion y las situaciones conflictivas que se puedan dar, con el fin de prestar un servicio de atencion al cliente de calidad.

35 horas
1. Elcliente
2. Fidelizacion
3. El proceso de comunicacion con el cliente
4. Situaciones conflictivas
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MKTO032 MARKETING ONLINE EN EL SECTOR DE LA CONSULTORIA (COMMO30PO)

El objetivo de este curso es que conozcas las herramientas necesarias para integrar el marketing digital en una consultora. Crearas y desarrollaras
estrategias de Social Media Marketing y seras capaz de medir y analizar los resultados de tus acciones estratégicas.

30 horas
1. Introduccidon al marketing en Internet
2. El marketing online en el sector de la consultoria
3. Las herramientas web 2.0
4. Social Media Marketing
5. Proyecto practico: contenidos practicos
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MKT033 SOCIAL MEDIA MARKETING Y GESTION DE LA REPUTACION ONLINE
(COMMO091PO)

*

El objetivo de este curso es que conozcas las herramientas necesarias para generar planes de contenidos sociales y gestionar comunidades
virtuales y la reputacion online de una empresa.

40 horas

Las Redes Sociales en la empresa

La creacion de contenidos sociales

SMO

Posicionamiento en buscadores

Gestion de contenidos en comunidades virtuales

El community manager

Reputation Management: Gestion de la Reputacién online

NouhkrupRE
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MKTO034 FUNDAMENTOS DE WEB 2.0 Y REDES SOCIALES (ADGGO081PO)

*

El objetivo de este curso es que adquieras conocimientos sobre el concepto de web 2.0 y reconozcas las aplicaciones que pueden darse en la
empresa.

10 horas
1. Definicion de la web 2.0
2. Servicios asociados
3. Consecuencias de la web 2.0
4. Evolucion a la web 3.0
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MKT035 GESTION DEL MARKETING 2.0 (COMMO040PO)

Con este curso aprenderas a utilizar técnicas de Marketing 2.0 y reconocer sus aplicaciones en la reputacion y presencia web de las organizaciones.

60 horas

Introduccion a la tecnologia web 2.0
Mas alla del BANNER

Email marketing, un arma de doble filo
Eligiendo las palabras adecuadas
Escuchar a los Social Media

Viralizar el mensaje

Gestionar la reputacion online
Analitica web

ONoUu,AHWDE
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MKT036 FUNDAMENTOS DE COMUNICACION CON EL CLIENTE PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS HABITUALES (COMT079PO)

El objetivo de este curso es que aprendas a identificar los procesos de comunicacion en la relacion con los clientes y a desarrollar las habilidades
basicas para afrontar las situaciones mas conflictivas.

35 horas
1. El proceso de comunicaciéon
2. Tipologia de clientes
3. El consumidor
4. Resolucion del conflicto
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MKT038 MARKETING EFICAZ EN PEQUENO ESTABLECIMIENTO COMERCIAL(COMMO048PO)

*

El objetivo de este curso es que aprendas a identificar y aplicar las técnicas que ofrece el marketing para su uso en establecimientos comerciales.

120 horas
1. Marketing y pequeiio comercio
2. Plan de marketing para el pequefio comercio
3. Estrategias de marketing para el pequeiio comercio
4. Laventa cara al publico
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MKTO039 HABILIDADES DE VENTA (COMTO053PO)

*

El objetivo de este curso es dotar de las técnicas que permitan desarrollar competencias comerciales que le permitan ser mas eficiente y poder dar
respuesta comercial de una manera mas eficaz.

35 horas

El entorno comercial

Variables psicoldgicas del consumidor

La compra, toma de decisiones del cliente

El vendedor y la accion sobre el otro: persuadir y convencer
La comunicacion

Generacion de confianza

Técnicas de argumentacion

La propuesta de valor

Proceso de venta

0 Merchandising y marketing

"‘“°.°°.\1.°“P’:'>.‘"F\’!—‘
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MKT040 GESTION DEL ESTRES EN LA ATENCION TELEFONICA (SEAD098PO)

El objetivo de este curso es que adquieras estrategias para identificar y prevenir el estrés en el puesto de trabajo. Asi como usar la voz para
optimizar la forma de habla.

25 horas

1. Concepto de estrés
2. Fuentes de estrés laboral
3. Estrategias de prevencion
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MKTO042 REDES SOCIALES Y EMPRESA (ADGGO071PO)

El objetivo de este curso es que puedas sacar el maximo partido a las redes sociales con el marketing en redes sociales. Se analizaran casos reales
de campanas en social media.

40 horas

Introduccion a los conceptos de red social, comunidad, cultura, identidad y reputacion
Evolucion de los medios sociales

Principales medios 2.0, redes sociales horizontales y verticales

Redes sociales y telefonia movil

Introduccién al marketing en redes sociales: como puede ayudar el smm a la empresa
Publicidad en Social Media

Ejemplos de camparias en Social Media

Tendencias: el futuro de los medios sociales

ONou,ARHWDE
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MKT044 MARKETING Y REPUTACION ONLINE: COMUNIDADES VIRTUALES(COMMO085PO)

*

El objetivo de este curso es que adquieras los conocimientos necesarios para la creaciéon de contenidos sociales, el marketing online, el

posicionamiento en buscadores, las herramientas para optimizacion, la moderacion y gestion de contenidos en comunidades virtuales y la gestion
de la reputacion on-line.

120 horas

Las redes sociales en la empresa

La creacién de contenidos sociales

Marketing online

Posicionamiento en buscadores

Social Media Optimization: herramientas para acciones de SMO
Moderacion y gestion de contenidos en comunidades virtuales
Online Reputation Management: gestion de la reputacion online

NouhkrupRE
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MKTO045 GOOGLE ADWORDS Y SUS APLICACIONES PUBLICITARIAS (IFCMO08PO)

OBJETIVOS

El objetivo de este curso es que aprenderas a construir, configurar, implementar y monitorizar camparias de Google Adwords.

DURACION
30 horas

TEMARIO

1. Qué es Google Adwords
2. Formatos y soportes publicitarios
3. Ventajas de su uso
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MKT046 MARKETING DE DESTINOS TURISTICOS EN INTERNET (COMMO56PO)

*

El objetivo de este curso es que puedas gestionar los recursos de cualquier destino turistico, manejando las herramientas disponibles en internet
para mejorar el disefio y posicionamiento en los motores de busqueda.

50 horas

Introduccion al marketing de destinos turisticos
Internet y turismo

Marketing en internet

Comunicacion 2.0

Disefio web de destinos turisticos

Recursos web marketing

ouhupPE
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MKT047 REDES SOCIALES: HERRAMIENTA DE TRABAJO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

*

Durante este curso se aprendera la evolucién de las redes sociales y su uso en la administracion Publica, asi como algunos conceptos importantes
sobre el marketing online y herramientas y metodologias para gestionar las comunidades virtuales.

30 horas

Introduccion e historia de los medios sociales

Las redes sociales en la Administracion publica

La creacién de contenidos sociales

Marketing online

Herramientas del Community Manager

Moderacion y gestion de contenidos en comunidades virtuales

ouhupPE
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MKTO048 WORDPRESS (IFCM039PO)

*

El objetivo de este curso es profundizar en el uso y aprovechamiento de todas las posibilidades que nos ofrece el Gestor de contenidos por
excelencia, Wordpress. Los contenidos van desde crear una cuenta, organizacion de contenidos, pluggins... incluyendo aspectos relacionados con
el posicionamiento web.

30 horas
1. Elfendmeno blog. Cbmo crear una cuenta en WordPress
2. Construyendo un blog profesional con WordPress
3. Caracteristicas avanzadas con WordPress
4. Instalacion de WordPress.org
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MKTO049 TIENDA VIRTUAL: PRESTASHOP (COMT099PO)

En este curso aprenderas las nociones basicas de Prestashop que te permitiran crear tu propia tienda online. Desde los conceptos mas
elementales del funcionamiento de una pagina web, alojamiento y dominio a la configuracion de tu plataforma de tienda online para adaptarla a
las necesidades de tu proyecto, como un auténtico profesional.

Ademas, aprenderas a gestionar los pedidos de tus clientes, desde la gestion de pagos al envio de los mismos y, 1o mas importante, a realizar las
acciones necesarias para posicionar tu tienda online en Internet para que tu publico pueda llegar a ella de forma mas sencilla.

60 horas

Creacion de una tienda virtual
Gestion de tienda virtual (I)
Gestion de tienda virtual (II)
Coémo conseguir mas clientes
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MKTO051 MARKETING ONLINE: DISENO Y PROMOCION DE SITIOS WEB (COMMO031PO)

Con este curso aprenderas a crear una web sobre la base sélida de una buena estructura de contenidos y una buena experiencia de usuario. Haras

un recorrido por todos los elementos internos y externos a la web que pueden convertir una pagina web en un caso de éxito.

30 horas

ONou,ARHWDE

Internet marketing: conceptos generales y herramientas
El plan de marketing

El comportamiento del cliente online

Coémo promocionar y construir sitios web

Navegabilidad

¢Quiénes construyen los websites?

Algunos consejos adicionales

Algunos conceptos relacionados con la publicidad online
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MKT052 GESTION DE COMPRAS INFORMATIZADA (ADGD116PO)

*

El objetivo de este curso es capacitar a todos sus alumnos para que, una vez finalizados sus estudios, sean capaces de enfrentarse con éxito a todas
las posibles situaciones que se les puede presentar trabajando en la gestion de compras informatizada.

40 horas
1. Gestion informatizada
2. Ficheros maestros
3. QGestion de compras
4. Prevision y planificacion
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MKTO053 GROWTH HACKING

*

El mundo del marketing es un mundo apasionante en el que cada dia aparecen novedades que necesitamos conocer para poder lograr los mejores
resultados en nuestra empresa. Es necesario que, por ello, nos mantengamos al dia de las ultimas técnicas y metodologias de trabajo que nos

llevaran a lograr lo que esperamos con el minimo gasto. No te pierdas los contenidos de esta unidad para descubrir mas sobre el Growth Hacking
y todos sus componentes.

30 horas

Adentrandonos en el Growth Hacking
Técnicas de Growth Hacking

Coémo implementar el Growth Hacking
Ejemplos y casos de éxito

Growth Hacking vs. Marketing Digital
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MKTO054 CONTROL DE QUEJAS Y RECLAMACIONES (ADGDO050PO)

En este curso explicaremos varias de las claves y fundamentos que podemos encontrar en la gestion de quejas y reclamaciones. Para ello no solo
nos centraremos en elementos tan importantes como la escucha activa o la actitud que tomamos, sino también en la mejor manera de tratar este
tipo de comunicaciones para aumentar la calidad de nuestro servicio y que este sea mucho mas completo.

20 horas

1. Gestion de quejas y reclamaciones
2. Desarrollo de un sistema eficaz de gestion de reclamaciones
3. Sondeos de mejoras
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MKTO055 POSICIONAMIENTO EN BUSCADORES (ADGD211PO)

Las encuestas sobre los diferentes usos de Internet muestran que la principal actividad realizada por sus usuarios es la busqueda de informacion.
Por tanto, mientras esto siga ocurriendo, el posicionamiento en buscadores seguira teniendo una gran relevancia. Pero ;como buscan informacion
los usuarios de Internet?

50 horas
1. Introduccién
2. Factores On-site
3. Factores Off-site
4. Objetivos
5. Estrategia y metodologia. Conclusiones y seguimiento
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MKT057 COMO ELABORAR UN PLAN DE MARKETING (COMM119PO)

*

Actualmente, la estrategia de marketing de las empresas debe adaptarse al ambito digital para conseguir los mejores resultados. Pero ;Coémo se
lleva a cabo un buen plan de emarketing? ;Qué pasos debemos seguir?

50 horas
1. Comunicacion digital y medios digitales
2. Principales canales digitales para promover la venta online
3. Herramientas para mejorar los resultados de las acciones de emarketing
4. Asignacion y organizacion de recursos disponibles para la implementacion de las actividades de e-marketing
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MKT058 CREACION DE BLOGS Y REDES SOCIALES (IFCT029PO)

*

Actualmente todos usamos redes sociales o consultamos blogs de contenidos que nos resultan interesantes. ;CoOmo podemos mejorar nuestras
redes sociales para conseguir mejores resultados? ;Cémo podemos creer nuestro propio blog?

60 horas

¢Qué es la web 2.0?
Introduccidn a las redes sociales
Tipos y usos de redes sociales
Servicios de albergue de informaciéon con componente social
Introduccion a los blogs
Creacién de un blog

Anadir contenido

Edicién avanzada
Personalizacién del blog

10 Anadir plugins

11. Difusioén del blog

CONOUALNE
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MKTO0S59 INBOUND BUSINESS STRATEGY

*

Atraer nuevos clientes es uno de los objetivos principales de las empresas. A través del inbound marketing crearemos experiencias valiosas que

generen un impacto positivo tanto en las personas como en la empresa, ofreciendo contenido util y relevante. En esta pildora estudiaremos cuales
son los aspectos mas relevantes para llevar a cabo una Inbound business strategy.

6 horas

1. Inbound marketing (email marketing-marketing de contenidos-blogs-buyer persona
2. El Community manager y las redes sociales
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MKT060 INTRODUCCION A LAS EMPRESAS 4.0 (IFCT126PO)

La marca representa toda la actividad de una empresa, su cultura, su vision y forma de relacionarse con su entorno. Comprobaras que la
comunicacion que se desarrolla alrededor de la marca es tan importante como la actividad que realiza para su reputacion.

60 horas

1. Estrategia de marca
2. Plan de marketing digital
3. Ecommerce y medios de pago digitales
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MKTO061 SOCIAL MEDIA MARKETING EN COMERCIO (ADGGO075PO)

En este curso podras adquirir conocimientos sobre web 2.0, Community Manager, posicionamiento natural. SEO, marketing digital y herramientas
de comunicacién y publicidad 2.0, para conseguir una buena estrategia de social media marketing para tu negocio.

100 horas

Introduccién a la web 2.0

Gestor de comunidad o community manager
Redes sociales: tipos y usos (I)

Redes sociales: tipos y usos (II)

Generacioén de contenidos. creacion de blogs
Herramienta para la medicion de las redes sociales
Estrategia para actuar con éxito en social media
Analitica: medicion e interpretacion de resultados
{Qué es SEO?

Introduccién al marketing digital

Elementos del marketing digital

Herramientas estratégicas del marketing digital
La personalizacién y el marketing digital
Camparnas de comunicacién on line

La publicidad on line y su eficacia
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MKT062 HERRAMIENTAS EN INTERNET: COMERCIO ELECTRONICO (ADGGO035PO)

*

El objetivo de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para la gestion del comercio electrénico; para ellos se veran
tanto conceptos generales del comercio electrénico y del marketing en internet, asi como conceptos basicos del funcionamiento de la web.

60 horas
1. Introduccién y conceptos generales
2. Comercio elecrénico
3. Marketing en internet
4. LaWeb
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MKT063 GESTOR DE REDES SOCIALES PARA PYMES Y AUTONOMOS, EXPERTO EN
HOOTSUITE, CON CERTIFICACION OFICIAL

Tiene como objetivo que el alumnado adquiera el conocimiento suficiente para gestionar las redes sociales de una PYME, una micro-PYME, maneje
el programa Hootsuite y obtenga una Certificacion Oficial de dichos conocimientos."

60 horas

1. Desarrollo de un Plan de Social Media On Line
2. Usos de Facebook, Twitter, Youtube, Instagram y LinkedIn en la empresa
3. Hootsuite, incluido examen de Certificacion
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MKT064 DINAMIZADOR WEB EXPERTO EN POSICIONAMIENTO SEO, SEM Y ANALITICA
WEB, CON CERTIFICACION EN GOOGLE ANALYTICS

Este curso tiene como objetivo que el alumnado adquiera el conocimiento suficiente para, que, en el desarrollo de una actividad laboral, pueda
gestionar y dinamizar de manera eficaz el posicionamiento de la web de su empresa

60 horas
1. Posicionamiento en motores de busqueda: SEO
2. Marketing en motores de busqueda: Google Adwords, Adsense, Publicidad en moviles
3. Blogs como herramienta de Marketing de contenidos. Wordpress. Tumblr
4. E-mail marketing: Mailchimp, Acumbamail
5. Universal Analytics /Google Analytics, incluido el examen de Certificacion
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*

MKT065 GESTION DE VENTAS, MARKETING DIRECTO Y UTLIZACION DE REDES SOCIALES

EN LA GESTION COMERCIAL(COMT040PO)

Este curso tiene como objetivo aplicar técnicas de marketing directo y digital a la gestion de ventas y de relacion con los clientes.

100 horas
1. Gestion de la venta y su cobro. Atencion de quejas y reclamaciones
2. Herramientas de la gestion comercial. Seguimiento después de eventos o acciones comerciales
3. Marketing directo
4.

Marketing digital. Utilizacion de las redes sociales y otras herramientas web en la gestion comercial y de marketing
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MKT066 DIRECCION ESTRATEGICA Y MARKETING EN GESTION DE PROYECTOS
(COMMO018PO)

Este curso tiene como objetivo adquirir los conocimientos relativos a las técnicas de redes en la planificacion de proyectos, asi como comprender
como a través de una programacion equilibrada es posible llevar a cabo la ejecucion, cumpliendo los objetivos establecidos con el maximo
aprovechamiento de los recursos.

55 horas

1. Introduccidn a la gestion de proyectos
2. La direccion estratégica de proyectos
3. El marketing del proyecto
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MKT067 PSICOLOGIA DE VENTAS EN PEQUENOS ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES(COMTO075PO)

*

Este curso tiene como objetivo adquirir los conocimientos y habilidades para poder aplicar nociones de psicologia durante el proceso de venta,
abarcando y analizando aspectos como el comportamiento del vendedor y del comprador, técnicas de comunicacion a emplear, métodos de venta,
etc.

120 horas

Comportamientos de compra y venta.

Nociones de psicologia aplicada a la venta.

La comunicacion.

Técnicas de comunicacién aplicables a la actividad empresarial y comercial.
Metodologia de conocimiento de los productos.

Metodologia de conocimiento de los clientes.

Métodos de venta.

La venta y la negociacion.

Marco juridico de la venta y normativa comunitaria

WoNOULRUDNE
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MKTO068 SATISFACCION DE CLIENTES, CALIDAD Y ATENCION TELEFONICA (COMMO078PO)

*

Este curso tiene como objetivo adquirir los conocimientos de los sistemas de gestion de calidad de la norma ISO 9000 y los diferentes
procedimientos en relacion con el trato al cliente y su atencién telefénica.

45 horas

Concepto y criterios de calidad

El certificado de calidad iso 9001

La satisfaccion del cliente

La fidelizacion del cliente

resolucion de quejas

El abandono de clientes

tipologias de clientes y normas de trato
La atencion telefénica

ONou,ARHWDE
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MKTO069. ATENCION AL CLIENTE (RESTAURACI()N )

El objetivo de este curso es que el alumnado adquiera los conocimientos necesarios para atender correctamente al cliente dentro del sector de la
restauracion.

12 horas

Requerimientos generales
Requerimientos especificos

Banquete

Calidad y profesionalidad en el servicio

Comunicacion

S

Marketing, imagen y atencién personal
7. Elcliente, el profesional y el destino turistico

Tipos de clientes y resolucion de quejas

227



CATALOGO DE CURSOS Ayuntamiento de la Villa de

PROFESIONALES EN CONSTANTE CRECIMIENTO +
Mostoles

IDIOMAS

228



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

IDMO001 INGLES - NIVEL 0

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos basicos para poder conversar y entender pequerios textos tanto
escritos como orales. En él se explica cémo saludar a alguien, coémo preguntar la hora, como desenvolverse en un restaurante... En definitiva, se
trata de que practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizaran en un supuesto viaje a Inglaterra.

20 horas

Los preparativos para el viaje
Estas en Inglaterra

Vida diaria

Tiempo libre
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IDM002 INGLES - NIVEL I

El objetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para realizar correctamente un supuesto
viaje a Inglaterra. Se explica de forma practica como hacer las maletas, ir al aeropuerto, alojarse en un hotel, caminar por la ciudad, visitar
monumentos, conocer gente e incluso ir al médico. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades necesarias para realizar una primera

visita a un pais de habla inglesa.
60 horas

Packing your luggage
At the airport

Means of transport
Logdings

Around the city
Sightseeing
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IDM003 INGLES - NIVEL II

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para sobrevivir en Inglaterra. En él se explica como
comprar en tiendas, comer fuera de casa, leer periddicos o ver la television; también se tratan multitud de situaciones de la vida diaria, envio de
postales o cartas. Conoceran términos relativos al trabajo o al estudio y también disfrutaran de su tiempo libre. En definitiva, se trata de que
practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizaran durante su estancia en Inglaterra.

60 horas

Shopping

Eating out

Spare time activities

Leisure and entertainment places
Daily life

Work and study

The communication media

News from England
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IDM004 INGLES — PERFECCIONAMIENTO

El objetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para desenvolverse correctamente en un
pais extranjero. Se explica de forma practica desde como hacer las maletas, ir al aeropuerto, hasta como actuar en todo tipo de actividades
cotidianas, ir a un restaurante, ir a comprar etc. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades necesarias en la vida cotidiana desde el
prisma de un turista, que reside en otro pais, por un intervalo de tiempo aproximado de unos 3 6 4 meses.

60 horas

Packing your luggage

At the airport

Means of transport
Logding

Around the city
Sightseeing

Shopping

Eating out

Spare time activities
Leisure and entertainment places
Daily life

Work and study

The communication media
News from England
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IDM006 PORTUGUES - NIVEL I

El objetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para realizar correctamente un supuesto
viaje a Portugal. Se explica de forma practica como hacer las maletas, ir al aeropuerto, alojarse en un hotel, caminar por la ciudad, conocer gente
e incluso ir al médico. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades necesarias para realizar una primera visita.

60 horas

Estas en Portugal
Vida cotidiana

Mi primera semana
En casa
Conociendo gente
Las comidas

En la ciudad

Un dia fuera de casa
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IDM007 PORTUGUES - NIVEL II

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para sobrevivir en Portugal. En él se explica cémo
comprar en tiendas, comer fuera de casa, leer periddicos o ver la television; también se tratan multitud de situaciones de la vida diaria, envio de
postales o cartas. Conoceran términos relativos al trabajo o al estudio y también disfrutaran de su tiempo libre. En definitiva, se trata de que
practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizaran durante su estancia en Portugal.

60 horas

En el campo

Hacer planes para el fin de semana
Mis aficiones

Los deportes

Estudiando un afio en Portugal
Trabajando en Portugal

En el médico

Los medios de comunicacién
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IDM008 PORTUGUES — PERFECCIONAMIENTO

El objetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para desenvolverse correctamente en un
pais extranjero. Se explica de forma practica desde como hacer las maletas, ir al aeropuerto, hasta como actuar en todo tipo de actividades
cotidianas, ir a un restaurante, ir a comprar etc. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades necesarias en la vida cotidiana desde el
prisma de un turista, que reside en otro pais, por un intervalo de tiempo aproximado de unos 3 6 4 meses.

120 horas

Estas en Portugal

Vida cotidiana

Mi primera semana

En casa

Conociendo gente

Las comidas

En la ciudad

Un dia fuera de casa

En el campo

Hacer planes para el fin de semana
Mis aficiones

Los deportes

Estudiando

Trabajando en Portugal

En el médico

Los medios de comunicacion
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IDM009 INICIACION A LENGUA DE SIGNOS ESPANOLA

El objetivo de este curso es conocer el entorno de los usuarios de la Lengua de Signos Espariola. Satisfacer necesidades de tipo inmediato,
comprendiendo y utilizando estructuras basicas. Establecer contactos sociales elementales.

25 horas

Conocimiento y uso del alfabeto dactilolégico

Uso y significado de la expresion corporal en la LSE
Expresiones faciales basicas

El tiempo verbal

Uso del espacio en la LSE

Frases afirmativas, negativas e interrogativas
Adverbios de tiempo

Vocabulario.

Comunidad Sorda.

WoOoNOLRAWADNE
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IDM010 INGLES COMERCIAL BASICO

El curso de inglés comercial basico online esta dirigido a todas las personas quieran adquirir las destrezas basicas para hacer gestiones comerciales
en inglés.

10 horas

Terminologia especifica en las relaciones comerciales con clientes.

Usos y estructuras habituales en la atencion al cliente/consumidor:

Diferenciacion de estilos formal e informal en la comunicaciéon comercial oral y escrita.

Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes/consumidores:

Simulacion de situaciones de atencidn al cliente y resolucién de reclamaciones con fluidez y naturalidad.
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IDMO011 INGLES COMERCIAL MEDIO

Este curso esta dirigido a todas las personas quieran adquirir las destrezas avanzadas para hacer gestiones comerciales en inglés.

15 horas

Presentacion de productos/servicios

Pautas y convenciones habituales para la deteccién de necesidades de los clientes/consumidores.

Férmulas para la expresion y comparacion de condiciones de venta

Férmulas para el tratamiento de objeciones del cliente/consumidor.

Estructuras sintacticas y usos habituales en la venta telefénica

Simulacion de situaciones comerciales habituales con clientes: presentacion de productos/servicios, entre otros.
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IDM012 ALEMAN COMERCIAL BASICO

El curso de aleman comercial basico online esta dirigido a todas las personas quieran adquirir las destrezas basicas para hacer gestiones
comerciales en aleman.

10 horas

Terminologia especifica en las relaciones comerciales con clientes.

Usos y estructuras habituales en la atencion al cliente/consumidor:

Diferenciacion de estilos formal e informal en la comunicaciéon comercial oral y escrita.

Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes/consumidores.

Simulacion de situaciones de atencidn al cliente y resolucién de reclamaciones con fluidez y naturalidad.
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IDMO013 CHINO: PRIMEROS PASOS

El curso de chino general online esta dirigido a todas las personas que no tengan conocimiento alguno del idioma y que quieran aprender los
fundamentos basicos de esta lengua para empezar a expresarse de forma oral y escrita.

6 horas

1. Introduccién a la fonética
2. Pronombres personales
3. Introduccion a la morfologia y gramatica
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IDMO014 INGLES MEDIO APLICADO AL SECTOR COMERCIO

En este curso, el alumnado podra aprender conceptos basicos y medios de inglés aplicado siempre a un entorno del sector comercio.

80 horas

WoOoNOLRAWADNE

PR R
AWM O

Working at a supermarket
Customer Service

Selling in the car sector
Household products

Events, fairs and congresses
Products

Shopping

Groceries and restaurants
Products for spare time activities

. Pubs, argumentation and appointments
. Household sales (II)

. At work

. New ways of selling

. Customer reviews
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IDMO015 INICIACION A LENGUA DE SIGNOS ESPANOLA II

*

Comprender como ha nacido y evolucionado la Lengua de Signos Espariola (LSE), para entender su historia. Conocer en qué consiste la LSE, sus
reglas, y normas de funcionamiento. Aprender mensajes iniciales para poder comenzar o iniciar conversaciones de forma sencilla. Aprender las
principales formas interrogativas, asi como los pronombres personales y el vocabulario de proximidad. Indagar sobre el vocabulario especifico
relativo al entorno cercano, como puede ser la vivienda, la familia, etc. Aprender los principales conceptos relacionados con el tiempo y el clima y
otros elementos de la vida diaria, como los colores, el dinero, etc.

30 horas

Aspectos generales de la LSE

Vocabulario inicial general

Preguntas, pronombres y entorno cercano
Tiempo, clima y aspectos diarios
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IDMO016. INGLES PROFESIONAL PARA HOSTELERIA (FCOE009PO)

El objetivo de este curso es que el alumnado aprenda a expresarse de forma oral y escrita en un nivel avanzado del idioma inglés, en las distintas
situaciones y actuaciones propias de la actividad turistica profesional. Requisito necesario para el acceso de los participantes: nivel intermedio B1
acreditado, o contrastado mediante prueba de nivel.

60 horas

1. Gestion y comercializacion en inglés de servicios turisticos
2. Prestacién de informacion turistica en inglés

3. Atenciodn al cliente de servicios turisticos en inglés
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OFM004 TRATAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD - NIVEL AVANZADO (VERSION
2013, 2016, 2019 Y 365)

*

El principal objetivo del curso es que el alumno adquiera todas las habilidades necesarias para dar formato profesional a los documentos que
disefia, manejar y crear plantillas, insertar formulas complejas e incluso automatizar los documentos de Word. También se explicaran unas
nociones basicas sobre el disefio de paginas Web.

30 horas

Menu Insertar
Tablas de contenido
Columnas
Personalizacion
Otras utilidades
Macros

ouhnNpPE
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OFMO005 EXCEL PARA PRINCIPIANTES (VERSION 2013, 2016, 2019 Y 365)

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para almacenar datos, realizar operaciones basicas con ellos y obtener estadisticas
asociadas a los mismos, utilizando el programa Microsoft Excel. También se abordaran aspectos relacionados con el disefio de facturas o albaranes,
creacion de graficos e impresion de documentos.

30 horas

Introduccién a Excel
Edicion un libro de trabajo
Formatos

Férmulas y funciones

Los graficos

Impresion

ouhrupPE
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OFM006 EXCEL PARA USUARIOS AVANZADOS (VERSION 2013, 2016, 2019 Y 365)

*

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para trabajar con féormulas complejas, crear bases de datos o listas, crear tablas
dinamicas que les permitan mostrar u ocultar aquella informacion que resulte de interés en cada momento, diseniar graficos estadisticos, e incluso
llegar a automatizar una hoja de calculo.

30 horas

Tablas de datos

Funciones légicas y de busqueda
Funciones financieras y anidadas
Tablas dinamicas

Analisis de datos

Funcionalidades avanzadas de Excel

oD PE
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OFM007 TRUCOS DE EXCEL PARA EXPERTOS (VERSION 2013, 2016, 2019 Y 365)

Este curso tiene como objetivo descubrir funcionalidades avanzadas y trucos de excel que nos ayudaran a ser mas agiles en el manejo de esta
potente herramienta.

15 horas
1. Funcionalidades de Excel
2. Busqueda de valores
3. Tablas dinamicas
4. Auditoria de formulas
5. Atajos de teclado
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OFMO008 BASES DE DATOS CON ACCESS PARA PRINCIPIANTES (VERSION 2013, 2016, 2019 Y
365)

*

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para llevar a cabo el analisis, el disefio y la gestion de una base de datos, utilizando
el programa Microsoft Access. También se abordaran aspectos relacionados con el disefio y la creacién de informes y formularios.

30 horas

Introduccion a Access

Las tablas

Las relaciones

Consultas: creacién, ejecucion y tipos
Los formularios

Los informes

ouhrupPE

249



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

OFMO009 BASES DE DATOS CON ACCESS PARA USUARIOS AVANZADOS (VERSION 2013,
2016, 2019Y 365)

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para disefiar y trabajar con bases de datos, desarrollar formularios avanzados,
realizar consultas que aprovechen toda la potencia del SQL y elaborar informes. También se abordaran las macros y la importacion de datos
procedentes de otros programas.

30 horas

La estructura de los datos
Consultas complejas

Gestion avanzada de formularios
Creacion de informes elaborados
Trabajar con los datos

urprDPE
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OFMO010 PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWERPOINT-NIVEL BASICO
(VERSION 2013, 2016, 2019 Y 365)

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para crear presentaciones de calidad, consiguiendo la integracion de todos los
elementos posibles: sonidos, imagenes, peliculas y graficos. También analizaremos en este curso las posibilidades existentes para integrar las
presentaciones realizadas con este programa en un entorno Web.

30 horas

Introduccién a PowerPoint

Las presentaciones

Las diapositivas

Herramientas de disefio y dibujo
Efectos especiales

Patrones y plantillas

Imprimir en PowerPoint

NouhkrupRE
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OFMO011 PRESENTACIONES EFICACES CON MICROSOFT POWERPOINT-NIVEL AVANZADO

(VERSION 2013, 2016, 2019 Y 365)

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para crear presentaciones de calidad, practicando la integracion de plantillas y
patrones, personalizacion de fondos y objetos, inserciéon de archivos de otras aplicaciones, graficos, transiciones, animaciones y macros.

30 horas

NoupupeE

Las presentaciones

Los objetos y las formas

Pestafia insertar

Trabajar con graficos

Transiciones y animaciones
Plantillas y patrones

Proteger y compartir presentaciones
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OFMO012 OUTLOOK PARA PRINCIPIANTES

*

El objetivo principal de este curso es capacitar al usuario para configurar una cuenta de correo electrénico, enviar y recibir correo, crear una
libreta de direcciones y conocer otras funciones propias de Outlook como la programacion de citas, la creacion de tareas o escribir notas.

20 horas

Qué es Office. Primera toma de contacto
Introduccion

Personalizacion del entorno

Correo electronico

Opciones de mensaje

Gestion del correo

El calendario

Tareas, diario y notas

ONou,ARHWDE
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OFMO014 OUTLOOK PARA EXPERTOS

*

Este curso tiene como objetivo descubrir funcionalidades avanzadas en el manejo de Outlook asi como introducirnos en el manejo de Microsoft

Office 365.
20 horas
1. Microsoft Office 365
2. QGrupos compartidos
3. Agenda compartida
4. Reglas/normas
5. Tareas de Outlook en OneNote
6. Teams y Skype
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OFM015 MICROSOFT OFFICE PARA PRINCIPIANTES (VERSION 2013, 2016, 2019 Y 365)

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para el tratamiento y la elaboraciéon de todo tipo de documentos escritos como
cartas, faxes, informes o memorias, hojas de calculo y manejo de bases de datos.

60 horas

1. Microsoft Word
2. Microsoft Excel
3. Microsoft Access
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OFM016 MICROSOFT OFFICE PARA USUARIOS AVANZADOS (VERSION 2013, 2016, 2019 Y
365)

*

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para combinar correspondencia, crear listas o tablas dinamicas en Excel, desarrollar
formularios avanzados, realizar consultas que aprovechen toda la potencia del SQL y elaborar informes. También se abordaran las macros.

60 horas

1. Microsoft Word
2. Microsoft Excel
3. Microsoft Access
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OFMO017 WINDOWS 10

*

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para conocer las generalidades sobre los sistemas operativos profundizando en el
trabajo con el Windows 10: organizar objetos, sacar provecho al sistema con una adecuada configuracion del sistema y otras utilidades mas
avanzadas.

12 horas

Windows 10 y las cuentas de Usuario

El entorno de trabajo

Organizar y trabajar con aplicaciones y archivos
Aplicaciones y herramientas
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OFM018 OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE DRIVE (ADGGO055PO)

El principal objetivo de este curso es el manejo autonomo de Google Drive, una nueva herramienta de Google que incluye las tres aplicaciones
ofimaticas mas utilizadas: procesador de texto, hoja de cdlculo y presentaciones. Estas herramientas permitiran al alumno no solo crear nuevos
documentos, sino editarlos o compartirlos en la red.

100 horas

Introduccion a Google Drive

Comenzar en Google Drive

Introduccion al espacio de trabajo de Google Drive
Servicios adicionales de Google

Gestion avanzada de la ventana de inicio de Google Drive
Mi unidad en Google Drive

Gestion de los archivos en Google Drive

Creacién y edicion basica en Google Documentos
Edicién avanzada en Google Documentos

Creacién y edicidon basica en Google Presentaciones
Edicidon avanzada en Google Presentaciones

Creacién y ediciéon basica en Google Hojas de calculo
Edicién avanzada en Google Hojas de calculo
Creacién y edicion basica en Google Formularios
Edicion avanzada en Google Formularios

Creacién y edicion en Google Dibujos

Compartir documentos en Google Drive

Opciones avanzadas de colaboraciéon en Google Drive
Utilidades para las aplicaciones de Google Drive
Solucién de problemas en Google Drive
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*

OFMO022 TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS PDF

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para convertir y maquetar eficazmente cualquier documento a version PDF
utilizando el programa Adobe Acrobat.

30 horas

ONoUu,AHWDPE

Primeros pasos con Acrobat

Generar un PDF a partir de un documento de impresion
Fusionar y dividir PDF

Insertar y extraer paginas

Insertar documentos con distintos formatos

Edicién avanzada

Organizar carpetas PDF

Revisar documentos PDF
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OFMO023 INTERNET, REDES SOCIALES Y DISPOSITIVOS DIGITALES

*

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para descubrir y utilizar las principales funcionalidades de Internet como el correo

electrénico, la busqueda de informacién, almacenamiento, la nube y las redes sociales. Se analizaran los dispositivos mas adecuados en funcién
del uso.

30 horas
1. Nociones basicas: el perfil digital
2. Internet
3. Introduccion a la web 2.0: redes sociales
4. Dispositivos
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OFMO024 INTERNET SEGURO

*

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para que nuestro equipo informatico esté preparado para realizar las distintas
actividades en internet de forma segura.

50 horas

Introduccion y antivirus

Antivirus. Configuracion, utilizacion
Cortafuegos

Antiespias

Antiespias. Configuracion, utilizaciéon
Actualizacion del sistema operativo
Navegador seguro. Certificados
Correo seguro

Seguridad en las redes P2P

10 Comprobar seguridad

11. Varios

CONOUALNE
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OFMO025 GOOGLE Y SUS APLICACIONES (IFCM007PO)

Los objetivos de este curso son ayudarnos a manejar las principales herramientas del gigante Google, principalmente podras sacar el maximo
partido y aprender interesantes trucos del gestor de correo electréonico mas utilizado actualmente, Gmail.

30 horas

La comunicacion en internet

Aplicaciones para gestion de las comunicaciones con Google
Gmail: el correo electronico de Google

Configuracion general bandeja de entrada, perfiles y propiedades
Control y configuracion para evitar spam, virus, etc.

Gestion de la agenda y contactos

Métodos de filtrado, contestaciéon archivo o eliminacién

Métodos de organizacion eficaz

Gestion eficaz del correo electréonico de uso profesional
Estrategias de gestion adecuada de comunicaciones por correo electréonico
Otras aplicaciones de Google para gestionar las comunicaciones
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OFMO026 DISENO DE PRESENTACIONES IMPACTANTES

*

Los objetivos de este curso es que aprendas a manejar herramientas que te permitiran innovar y sorprender en tus presentaciones en publico.

20 horas
1. La preparacion, el disefio y la exposicion
2. Como hacer una presentacion efectiva con Powtoon
3. Como hacer una presentacion efectiva en Doodly
4. Coémo hacer una presentacion efectiva con Prezi Next
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OFMO027 CIBERSEGURIDAD PARA USUARIOS (IFCT135P0O)

Valorar la necesidad de la gestion de la seguridad en las organizaciones, conocer las principales amenazas a los sistemas de informacion e
identificar las principales herramientas de seguridad y su aplicacién en cada caso.

10 horas
1. Introduccion a la seguridad en sistemas de informacion
2. Ciberseguridad
3. Software datiino
4. Seguridad en redes inalambricas
5. Herramientas de seguridad
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OFM028 MECANOGRAFIA

*

En tu dia a dia utilizas los teclados. Cuando quieres enviar un correo electronico en tu trabajo o desde tu smartphone cuando escribes en una
conversacion. Pero jsabes de donde viene el teclado que hoy en dia utilizamos?

20 horas
1. Evolucion del teclado a lo largo de la historia
2. Postura corporal ante el ordenador
3. Elteclado
4. Mayusculas, numeros, simbolos y signos de puntuaciéon

266



*

Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

OFMO029 OFIMATICA: APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION (ADGGO057PO)

Hoy en dia, el ordenador es una herramienta imprescindible de trabajo. Asi, resulta de gran utilidad dominar herramientas de gestion de datos,
diserio presentaciones o tratamiento de textos.

50 horas

ouhupPE

Conceptos basicos

Aplicaciones ofimaticas: Procesador de textos
Hojas de calculo: Excel

Bases de datos: Access

Presentaciones graficas con PowerPoint
Nociones basicas para la navegacion en Internet
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OFMO030 GESTION DE LA SEGURIDAD INFORMATICA EN LA EMPRESA (IFCT050PO)

Uno de los aspectos que mas preocupa a las empresas es el de la seguridad de la informacién, uno de sus activos mas importantes. Por ello es
importante conocer los factores mas influyen en la seguridad de la informacion, medidas que se pueden adoptar, buenas practicas y aspectos
legales relacionados con los contenidos de la informacion que se maneja.

100 horas

Introduccion a la seguridad de informacion
Politicas de seguridad

Auditoria y normativa de seguridad
Estrategias de seguridad

Exploracion de las redes

Ataques remotos y locales

Seguridad en redes inalambricas
Criptografia y criptoanalisis

Autenticacién

WoNOULRUWNE
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OFMO031 LIBREOFFICE

El objetivo principal de este curso es conocer y manejar las herramientas basicas y esenciales que proporciona un programa de hoja de calculo
para la creacion y edicion de datos, un procesador de textos para la creacién, modificacion e impresion de todo tipo de documentos y una
herramienta de presentaciones multimedia.

60 horas

Hoja de cdlculo: Referencias relativas y absolutas, Funciones, Listas, Imprimir. Escenarios y macros. Importacion, plantillas y vistas
Procesador de textos: Disefio de paginas, Plantilla de documentos, Tablas, Imagenes y graficos. Combinar correspondencia, Tablas de
contenidos, Compartir documentos, Organigramas y Diagramas, Macros

Impress: Creacion de presentaciones, Imagenes y autoformas, Diagramas, esquemas y plantillas, Animacion de presentaciones.
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OFMO032 OFFICE 365 ONLINE

*

El objetivo principal de este curso es conocer el funcionamiento de Office 365 a través de la nube, descubriendo las principales herramientas y
aplicaciones que te pueden ser de mayor utilidad en tu dia a dia.

30 horas
1. Queé es Office. Primera toma de contacto
2. Correo electronico
3. Documentos
4. Administracion y requisitos técnicos
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OFMO033 NITRO

*

El objetivo principal de este curso es conocer el funcionamiento de Nitro, programa que sirve para maquetar y gestionar documentos en pdf.

20 horas

Coémo descargar e instalar Nitro

Crear y combinar PDFs

Editar texto e imagenes de un PDF

Firmar documentos PDF

Crear, convertir y organizar un documento PDF
Revisar y marcar un PDF

ouhupPE
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OFMO034 SHAREPOINT

*

El objetivo principal de este curso es conocer el funcionamiento de SharePoint comenzando por la parte mas basica hasta adquirir
conocimientos mas completos que permitan exprimir al maximo su potencial-

15 horas
1. General
2. Bibliotecas
3. Listas
4. Sitio
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DIS007 INTRODUCCION AL RETOQUE FOTOGRAFICO CON PHOTOSHOP

El objetivo de este curso es adquirir las habilidades necesarias para mejorar eficazmente cualquier imagen digital, utilizando el programa Adobe
Photoshop.

Al finalizar el curso, el alumno sera capaz de cambiar el color de cualquier fotografia, eliminar los defectos de luz, de encuadre, de flash, borrar
objetos o elementos indeseados, quitar el efecto de ojos rojos y otras muchas posibilidades que sélo estaran limitadas por suimaginacion. También
estara en condiciones de realizar la impresién de las imagenes en condiciones adecuadas, de forma que el salto del monitor al papel resulte
satisfactorio.

60 horas

Aprendiendo a usar Photoshop

El tamario y el color en las imagenes digitales
Herramientas basicas de Photoshop

Las herramientas de seleccién

Retocar una fotografia

Correccion de fallos fotograficos

Las capas

Montajes fotograficos

Imprimir con Photoshop
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DIS008 AUTOCAD INICIACION (IFCT022PO)

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para dibujar e imprimir los dibujos realizados en

2D.
30 horas
1. Introduccion al programa
2. Configuracion del programa
3. Creacion de geometrias sencillas
4. Introduccién a las geometrias complejas
5. Impresion
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DIS009 AUTOCAD (IFCT017PO)

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para utilizar las herramientas que les permitiran
dinamizar procesos de trabajo, extraer y exportar informacion desde y a otros dibujos, crear conjuntos de planos y utilizar las herramientas de
personalizacién para adecuar el programa a sus necesidades.

90 horas

Primer contacto

Precision en el dibujo
Entidades y ediciéon compleja
Gestion de proyectos
Anotaciones y simbologia
Impresion de proyectos 2D
Acotacion

Introduccion a 3D

Objetos 3D

Modelado en 3D
Presentaciones de proyectos 3D
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DIS011 JAVA (IFCD033PO)

El objetivo de este curso es adquirir los conocimientos necesarios sobre la programacién orientada a objetos y los applets en la implementacion
de aplicaciones sobre lenguaje Java, utilizando técnicas avanzadas de orientacion a objetos, soporte de interfaces graficas de usuario (GUIs),
“multithreading” y programacion en red.

60 horas

Programacion de aplicaciones con JAVA
Programacion de SOCKETS
Diserio de aplicaciones distribuidas
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DIS019 INTRODUCCION AL DISENO DE PAGINAS WEB

OBJETIVOS

Disefiar y desarrollar aplicaciones Web completas que realicen el proceso de la informacién segun sea mas conveniente.

DURACION
60 horas

TEMARIO

1. Fundamentos de JAVASCRIPT
2. HTML5Y CSS3
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DIS020 GESTION DE CONTENIDOS DIGITALES (IFCDO09PO)

El objetivo de este curso es que aprendas a utilizar herramientas para cargar contenidos en la web. Asi mismo, aprenderas como gestionar esos
contenidos y aspectos a tener en cuenta relacionados con la usabilidad en la web.

60 horas
1. Planificacién y gestién de contenidos digitales
2. Distribucion de contenidos
3. Aplicaciones y herramientas
4. Organizacion de contenidos digitales
5. Usabilidad

279



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

DIS021 PHOTOSHOP (IMST013PO)

El objetivo de este curso es iniciarse en la herramienta de edicién de imagenes mas potente del mercado. La realizaciéon de las practicas que
encontraras en el curso te permitira crear montajes fotograficos utilizando las capas, incluir textos, meter filtros...

50 horas

Principios basicos

La imagen digital

Primeros pasos con Photoshop
Seleccion

Ajustar imagenes

Capas

Canales

Herramientas de texto

Historia y otras opciones de retroceso
10. Acciones

11. Filtros

WoOoNOUBRAWDE

280



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

DIS022 PHOTOSHOP AVANZADO: EFECTOS Y TRUCOS (IMST015PO)

*

El objetivo de este curso es que aquellas personas que ya sepan usar las herramientas basicas de Photoshop puedan conocer aquellos efectos y
trucos que les conviertan en expertos en el manejo del editor.

80 horas

1. Métodos avanzados de uso

2. Trabajo avanzado con selecciones
3. Herramientas de edicion

4. Trabajo con capas

5. Mascara de capa

6. Resultado final

7. Efectos especiales I

8. Efectos especiales II

9. Enderezar imagenes

10. Retoque de retratos
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DIS023 ADOBE INDESIGN

El objetivo de este curso es que puedes aprender a manejar la herramienta de adobe destinada a realizar maquetacion de publicaciones o libros.
Con las practicas que encontraras en el curso podras maquetar e imprimir tus publicaciones.

40 horas
1. Principios basicos de Adobe InDesign
2. Espacio de trabajo
3. Maquetacién de paginas
4. Exportar a PDF
5. Impresion
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DIS024 TTO. DIGITAL DE IMAGENES Y DISENO GRAFICO CON SOFTWARE LIBRE, GIMP

El objetivo de este curso es que aprendas a manejar el editor de software libre mas potente.
40 horas

Introduccion a GIMP

Herramientas de seleccion de GIMP
Herramientas de pintura y clonado
Herramientas de texto

Otras herramientas

uhpUuDE
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CD016 FOTOGRAFIA CREATIVA CON EL MOVIL

*

El objetivo principal de este curso es que aprendas a sacar partido a la camara de tu smartphone y conozcas otras aplicaciones que te permitan
mejorar las imagenes captadas.

20 horas
1. Entrando en materia
2. Aprendiendo a manejar nuestra camara
3. Laluz
4. Composicion y retoque de nuestras fotografias
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CD017 CREACION DE STICKERS Y MEMES

El objetivo principal de este curso es que adquieras las habilidades necesarias para crear tus propios stickers y memes pudiendo utilizarlas en tus
redes sociales con el objetivo que te plantees, pero siempre sacando una sonrisa a tu comunidad.

8 horas

1. Nos inspiramos con las tendencias actuales
2. Planteamos y redactamos nuestra idea
3. jNoslanzamos a la creacion!, herramientas mas utilizadas
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INFORMATICA
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DIS025 LINUX (FCT114PO)

El objetivo de este curso es que aprendas a instalar, configurar y administrar el sistema operativo Linux.

50 horas

Introduccion a UNIX/LINUX.

Entorno. Sistema de ficheros.
Administracion de ficheros.
Visualizacién y edicion.

Permisos.

Acceso a traveés de la red.

Ficheros Offline.

Trabajar con archivos.

Ambiente grafico.

Ordenes elementales. Ordenes Shell Comandos.
Procesos.

Usuarios. Cuentas.

Redes y topologias.

Comandos administrativos de red.

El servicio DHCP. FTP, Telnet y SSH. DNS.
Gateway y Firewall.

Proxy. Servidor Web.

Correo y mensajeria. Servidor de correo.
NFS.

Samba.
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DIS026 LINUX PROFESIONAL AVANZADO (IFCT066PO)

El objetivo de este curso es que aprendas a montar y gestionar servidores web apache.

100 horas

Introduccion

Hardware

Instalacién y configuracion del entorno

Disetio y configuracién de discos duros

Construir e instalar programas desde cédigo fuente

Librerias compartidas

Administrar paquetes Debian

Administracién de paquetes Red Hat

GNU comandos UNIX

Uso de Streams, Pipes y redirecciones

Uso de particiones y sistemas de archivos

Permisos de archivos

Configurar un gestor de visualizacion

Reconfigurar, construir e instalar un kernel de gestién y configuracion del kernel
Manejo de impresoras y colas de impresién

Cambio de los niveles de ejecucion y parada o reinicio del sistema
Manejo de documentacion
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DIS027 APLICACIONES CON ANDROID (IFCT048PO)

En este curso aprenderas a desarrollar aplicaciones Android. A partir de un recorrido por los conceptos mas basicos, comprenderas las piezas
esenciales del lenguaje de desarrollo de Android.

60 horas

1. Desarrollo de aplicaciones Android 4.X
2. Programacién avanzada Android II
3. Disetio y publicacién de una aplicacién Android
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DIS028 DATA WAREHOUSE BUSINESS INTELLIGENCE (IFCD013PO)

*

El objetivo de este curso es que aprendas a disefiar una base de datos central orientada al analisis y divulgacion de datos a través del datamining.

40 horas

Introduccion

Concepto de Data Mart o Data Warehouse
Metodologia

Disero logico y fisico de Base de Datos Central
Disetio de cubos

OLAP

Técnicas de mineria de datos

El ciclo de Data Mining: fases y tipos de problemas

ONouprUEDE
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DIS029 PROGRAMACION PAGINAS WEB JAVASCRIPT Y PHP (FCT091PO)

OBJETIVOS

El objetivo de este curso es que aprendas a desarrollar aplicaciones WEB de comercio electrénico.

DURACION
60 horas

TEMARIO

1. Programacioén cliente
2. Programacién servidor
3. Base de datos
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DIS030 DESARROLLO TIC PARA LA GESTION DE INFORMACION CORPORATIVA
(ADGG101PO)

*

El objetivo de este curso es que aprendas a utilizar herramientas para el andlisis de la informacion corporativa.

50 horas

La informacién en la empresa

Sistemas informaticos de planificaciéon de recursos empresariales
Sistemas de intercambio de informacién

Analitica web

Business Intelligence

Big Data

ouhnNpPE
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DIS031 CREACION, PROGRAMACION Y DISENO DE PAGINAS WEB (IFCT030PO)

*

El objetivo de este curso es que aprendas a disefiar una pagina web de forma que se pueda asegurar la alta calidad técnica y editorial, asi como su
usabilidad y accesibilidad. Gracias a elementos basicos que parten desde la buena elecciéon de un nombre de dominio o la creaciéon de un
formulario de contacto sin codigos complejos seran la base para construir un buen posicionamiento web SEO en los diferentes motores de
busqueda.

60 horas

Elementos basicos del disefio de paginas web
Principales tipologias de webs

Conocimientos sobre herramientas tecnoldgicas
Lenguaje de descripciéon de documentos HTML
Programacion de paginas web en Javascript
Usabilidad y Accesibilidad

oupupE
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DIS032 PROGRAMACION WEB CON SOFTWARE LIBRE (IFCT092PO)

El objetivo de este curso es que conozcas los principios basicos que caracterizan el Software Libre y puedas desarrollar programas que permitan
manejar bases de datos y servidores web.

60 horas
1. Introduccién a la programacién web
2. Sintaxis basica de PHP
3. Sintaxis avanzada de PHP
4. Desarrollo aplicaciones web con PHP
5. Framework SYMPHONY
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DIS033 ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS EN ORACLE

*

Este curso te permitira adquirir las siguientes habilidades: componentes de la arquitectura Oracle, definiciéon de una base de datos en Oracle, El
Oracle server y la instancia Oracle, establecimiento de una conexién y creacién de una sesidon, comprension de la estructura fisica, comprension
de la estructura memoria, comprensién de la estructura de proceso.

40 horas

Componentes de la arquitectura Oracle

Definicion de una base de datos Oracle, Oracle server y la instancia Oracle
Establecimiento de una conexién y creacién de una sesion
Comprension de la estructura fisica

Comprensioén de la estructura memoria

Comprension de la estructura de procesos

Comprension de la estructura légica

Descripcion de las etapas de una sentencia SQL

Introduccioén a Oracle server

Identificacion de las herramientas de administracién de la base de datos
Identificacion de las caracteristicas del instalador universal

Definicion de OFA (Optimal Flexible Architecture)

Creacion de una base de datos durante la instalacion

Creacion de una nueva base de datos

Identificacion de los usuarios administrativos de la base de datos
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DIS034 BIG DATA PARA LA MEJORA DEL NEGOCIO

*

Para gran parte de las personas, Big Data es un concepto abstracto y poco definido que se ha puesto de moda en los ultimos tiempos a raiz del
conocimiento de algunas de sus aplicaciones, especialmente en el campo de la politica. En las siguientes unidades didacticas descifraremos qué
hay detras de este término, y veremos con detalle los conceptos, aplicaciones y estructura de una solucién tipo que podra ser aplicada a escenarios
muy diversos.

40 horas

Qué es el Big Data y para qué sirve

Ecosistema de negocio en “Big Data”

Casos de uso “Big Data” Comprension de la estructura fisica
Casos de éxito

Vision técnica del Big Data

Arquitecturas de referencia Big Data en detalle

Creacion de un caso de uso para una solucién “Big Data”
Plataformas “Big Data”
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DIS035 JENKINS: INTRODUCCION A LA INTEGRACION CONTINUA

La integracion continua es una practica mediante la cual un equipo de trabajo esta integrando nuevas piezas software sobre un sistema de forma
continua. Jenkins es un sistema de integracion continua que se despliega en un servidor que hace de repositorio. Se programa de manera que
cuando sucedan determinadas acciones, el sistema responda con las tareas programadas para manejar la situacion.

10 horas

Qué es Jenkins

Instalacién de Jenkins

Plugins

Usuarios y credenciales

Primer Job en Jenkins

Instalacién de plugin Docker Hub
Instalacion de Blue Ocean

Pipeline y Docker

Automatizando el proceso: Git y Jenkins
Comunicacion entre nodos y flujo de ejecuciéon
Configurar nodos slave y miiltiples Jobs
Extras: Kubernetes, Jenkins-X y GitOps
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DIS036 HIBERNATE Y JPA

A veces olvidamos una parte fundamental de las aplicaciones debido a que es la parte menos visible: el lugar donde se almacenan la informacion.
En este sentido, Hibernate y JPA son dos tecnologias que resultan de gran ayuda para el desarrollador de aplicaciones.

25 horas

Introduccion

Fichero de configuracién hibernate.cgx.xml
Hibernate con Maven

Tipos de datos

Asociaciones

Mapeo de colecciones

Colecciones ordenadas

Generacion esquema

Customizacion del proceso

Contexto de persistencia: estados. Almacenamiento
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DIS037 ADOBE ILLUSTRATOR CS5 (ARGG002PO)

Adobe Illustrator es el programa estandar de diserio e ilustracion vectorial utilizado y demandado en todo el mundo. Permite desemperiar una
infinidad de proyectos, desde la creaciéon de imagenes de marca, pasando por el disefio de papeleria corporativa o la ilustracion.

80 horas

Introduccion

El entorno de trabajo
Modificacion de figuras
Herramientas de color
Pinceles y simbolo

Trabajo con textos

Manejo de rellenos
Transparencia y apariencia
Usos de la herramienta

10. Diserio de sitios web

11. Importacién y exportacion de archivos
12. Impresion

13. Filtros

WoOoNOUBRAWDE
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DIS038 HACKING ETICO Y CIBERSEGURIDAD (IFCD084PO)

*

Cuando hablamos de hacker a mucha gente le viene a la cabeza un personaje dedicado a causar estragos en sistemas informaticos con una gran
habilidad para conseguir sus fines. Veremos qué de cierto hay en esta percepcion, asi como los diferentes tipos de hackers existentes segun sus
caracteristicas, motivaciones, conocimientos y vinculacién con la seguridad.

60 horas

Qué es un hacker, tipos de hackers

Técnicas y herramientas de intrusion utilizadas por los hackers
Test de intrusién

Andlisis y clasificacion de vulnerabilidades

Hacking de sistemas y redes

Hacking de redes inalambricas: WI-FI. WEP, WPS, WPA

Web hacking

Hacking de dispositivos méviles

Ingenieria social
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DIS039 AUTOCAD MAP

Autodesk es una empresa dedicada al desarrollo de software de disefio 2D y 3D para industrias que abarcan desde el automovil al cine. Su vasto
portfolio de productos se agrupa en tres colecciones: Arquitectura, ingenieria y construccion, Diseno de producto, Multimedia y entretenimiento.

25 horas

Introduccion a Autodesk Map y su entorno
Conceptos y Generacion de Proyectos

Sistema de coordenadas

Elementos graficos

Almacenamiento de Informacién alfanumérica
Generacion de topologia

Analisis espacial y alfanumérico

Disefio de Mapas Tematicos
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DIS040 EXPERTO WEB Y MULTIMEDIA PARA E-COMMERCE (IFCD023PO)

*

En este curso se busca adquirir las competencias y habilidades necesarias para manejar el lenguaje de programacion para el disefio, desarrollo y
administracion de paginas web y aplicaciones multimedia.

80 horas

Construccion de aplicaciones para internet
Seguridad informatica
Programacién

Bases de datos

Redes

Proceso de desarrollo de software
Arquitectura del software

Cloud computing

Disetio fisico de software

10. Negocios virtuales

11. SLA

WoOoNOUBRAWDE
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DIS041 DISENO DE FOLLETOS Y CARTELERIA CON SOFTWARE LIBRE: SCRIBUS

El objetivo principal de este curso es presentar al alumno la herramienta de software libre perfecta para la confeccion de folletos, boletines, revistas,
carteles, dipticos, etc. Obteniendo ademas resultados que no tienen nada que envidiar a herramientas con un alto coste y todo a través de practicas
tutorizadas. ;Comenzamos?, jno te arrepentiras!

25 horas

Comenzando a trabajar con Scribus

Aniadir marco de texto

Dar formato al texto

El trabajo por capas y la insercion de imagenes
Las formas y los poligonos

Uso de plantillas y exportar

oupupE
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DIS042 ROBOTICA

El objetivo principal de este curso es introducir a sus participantes en desarrollos realizados en el campo de la robdtica y como se pueden aplicar
en nuestra vida cotidiana. También veremos algun planteamiento de desarrollo futuro en este campo.

30 horas
1. Introduccion alarobédtica
2. Tipos de Robots
3. Programacién
4. Futuro de la robdtica

304



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

DIS043 INTRODUCCION AL DISENO DE VIDEOJUEGOS

El objetivo principal de este curso es que tras introducirse en la industria del videojuego actual y los roles que participan en su desarrollo, veremos
los principales programas utilizados a dia de hoy y las principales plataformas para su publicacion.

40 horas

Modulo 1. Diserio de videojuegos (20 horas)

1. Laindustria del videojuego

2. Roles en el desarrollo de videojuegos
3. Motores de videojuegos

4. Publicacion del videojuego

5. Disefio de un videojuego

Moédulo 2. Unity (20 horas)
6. Scripting en Unity
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DIS044 JAVA-ECOSISTEMA TECNOLOGIAS SPRING

Los objetivos de este curso se basan en adquirir conocimientos y habilidades tales como: programacion con el lenguaje completo de Java, dominio
de los componentes Java EE, conocimiento de técnicas imprescindibles para el despliegue de aplicaciones en un servidor y conocimiento
tecnologias Spring

60 horas

1. Programacion con JAVA SE (1)
2. Programacion con JAVA SE (2)
3. Ecosistema tecnologias Spring
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*

DIS046 INTRODUCCION. PROGRAMACION DE APLICACIONES EN ANDROID E IOS

El objetivo de este curso es adquirir conocimientos practicos en la arquitectura y modelo de desarrollo Ionic, desarrollando una app
multiplataforma: Se usara Ionic para crear aplicaciones para moviles, multiplataforma y usando los estandares HTMLS5 y los mejores frameworks
actuales.

30 horas

Introduccion al curso de Creacion de una web app con Ionic

Instalacién de la plataforma Ionic en nuestro equipo

Creacion de la pagina de entrada de la app con Ionic

Creacion del apartado con informacién en nuestra app: listas, fotos y trabajar vistas de detalle

Creacion de un segundo apartado con informacién en nuestra app donde se va a mostrar una lista de elementos que podremos ver
resumidos y también en detalle

Creacion del apartado de usuarios en la app de Ionic: Creacion y formateo de una lista de personas en la app

Formularios y su conexién con el controlador con Ionic

Personalizar el aspecto y publicar nuestra app usando Ionic
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DIS047 BIG DATA (DATA SCIENCE)

*

A lo largo de este curso el alumnado aprendera a identificar las areas de aplicacion de las técnicas data science, adquirira conocimientos de los
modelos cuantitativos y de los algoritmos clasicos del aprendizaje automatico y del andlisis de redes sociales, identificara las fuentes documentales

y habra adquirido capacidades para disefiar o sugerir procesos de investigacién. Ademas, tendra conocimiento de algunas de la herramienta
basicas del data science.

25 horas

Introduccion sucinta de los fundamentos matematicos y herramientas tecnoldgicas para el data science. Lenguajes de programacion
analiticos.

Aprendizaje automatico.
Analisis de redes sociales.
Aplicaciones.
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DIS048 INTRODUCCION AL ANALISIS DE DATOS LIDAR EN SIG

*

El objetivo principal de este curso es que el alumnado adquiera los conocimientos basicos que le permitiran tener una aproximacion al trabajo con
tecnologia LIDAR; ademas realizaremos una aproximacion practica de los contenidos elementales de los SIG y de su relaciéon con la cartografia y
el analisis espacial.

30 horas

Introduccion a los SIG

Instalacién del software

Introduccién a la tecnologia LIDAR
Conocimientos basicos de captura de datos
Tratamiento y gestién de datos LIDAR
Visualizacion de datos LIDAR

oupupE
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DIS049 ADMINISTRACION MICROSOFT SQL SERVER 2014

El objetivo de este curso es mejorar las habilidades de automatizacion para configurar, desplegar y gestionar de forma segura servicios de red,
incluyendo DNS, Apache, SMTP y comparticion de archivos de red. Asi mismo, se ampliaran conocimientos sobre la seguridad, monitorizacion,
filtrado de paquetes, controles de acceso y SELinux

51 horas

Introduccion a SQL Server 2014 y su conjunto de herramientas
Como preparar los sistemas para SQL Server 2014

Instalacion y configuracion de SQL Server 2014

Trabajando con bases de datos

Modelos de recuperacion en SQL Server 2014

Copias de seguridad de bases de datos SQL Server 2014
Restaurar bases de datos en SQL Server 2014

Importando y exportando datos

Autenticacién y autorizacién de usuarios

Asignacién de roles de servidor y base de datos.

Autorizar el acceso a recursos

Auditoria de entornos SQL Server

Automatizar la administraciéon en SQL Server 2014
Configuracion de la seguridad para SQL_Agent

Seguimiento de SQL Server 2014 con alertas y notificaciones
Mantenimiento

Tracing

Monitoreo

Administracién de varios servidores

Solucién de problemas comunes de administracion en Server 2014
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DIS050 JQUERY, GIT&6GITHUB

El objetivo de este curso es mejorar las habilidades en el desarrollo web trabajando con una de las librerias mas populares de javascript. Asi como
descubrir Git&hub para alojar proyectos utilizando el sistema de control de versiones.

20 horas

1. JQuery
2. GitgGithub
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DIS051 ADMINISTRACION AVANZADA DE MYSQL

El objetivo de este curso es conocer, implementar y administrar de manera avanzada el sistema de gestion de bases de datos MySQL. Asi como
conocer y administrar las distintas arquitecturas en que se puede desplegar MySQL

45 horas

1. Explotacion de MYSQL
2. Administracion
3. Optimizacion
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DIS052 FUNDAMENTOS DE DOCKER

Al finalizar el curso el participante sera capaz de conocer los componentes, ventajas y funcionamiento de Docker.

80 horas

Introduccioén a los contenedores de Docker

Funcionamiento de imagenes y contenedores Docker

Recuperacion e implementacion local de una imagen Docker existente
Personalizacion de una imagen Docker para ejecutar una aplicacion web propia
Implementacion de una imagen de Docker en instancias Cloud

Uso de contenedores en Docker

Uso de volumenes de datos

Descripcion del aprendizaje profundo
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DIS053 CIBERSEGURIDAD

Al finalizar el curso el participante sera capaz de conocer la configuracién de antivirus y cortafuegos, aprender conceptos sobre la seguridad de
redes, saber responder ante incidentes y tener conocimientos en tecnologias en evolucion.

50 horas

Conceptos de ciberseguridad. Riesgo, tipos y vectores de ataque, politicas, procedimientos y controles.

Principios de arquitectura de seguridad. El modelo OS], defensa en profundidad, cortafuegos, segmentacion, monitorizacion, deteccion,
registro y encriptacion.

Seguridad de redes, sistemas, aplicaciones y datos. Evaluacion del riesgo, gestion de vulnerabilidades, test de penetracion, seguridad de la
red, SO, aplicaciones y datos.

Respuesta ante incidentes. Respuesta ante incidentes de seguridad, investigacion, retencion legal, preservacion, estudios forenses, DRP y
BCP.

Implicaciones de seguridad y adopcion de tecnologias en evolucion. Amenazas actuales, APTs, tecnologias méviles, consumerizaciéon de
las TI, cloud y colaboracién digital.
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DIS054 BLOCKCHAIN FUNDAMENTOS

*

Al finalizar el curso el participante sera capaz de conocer los protocolos y estructura de BlockChain.

25 horas

Comprender BlockChain

Conocer el Blockchain en los negocios

Analizar el protocolo de BlockChain

Analizar las funciones Criptograficas y hashes de bloques
Los contratos inteligentes

Cuadro de actividad de BlockChain: casos practicos

ouprupE
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DISO5S ITIL

*

Al finalizar este curso el alumno sera capaz de conocer los principales conceptos de ITIL, aprender las técnicas de administracion de ITIL, conocer

el ciclo de vida de servicio, aplicar los principios, modelos, roles y funciones, desarrollar la gestion de servicios y aplicar ITIL en proyectos de
innovacion.

20 horas

Aprender las técnicas de administracion ITIL
Ciclo de vida del Servicio

Principios modelos, roles y funciones
Gestion de servicios

ITIL y los proyectos de innovacién
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DIS056 MACHINE LEARNING

*

Al finalizar esta unidad el alumno sera capaz de Introducirse en el mundo del aprendizaje automatico, aprender de forma introductoria la base
detras del aprendizaje automatico, entender los procesos realizados con los datos, conocer los principales tipos de aprendizaje automatico y
algunos de sus algoritmos mas conocidos.

60 horas

Data Science

Bases de datos

Preprocesado de la informacion
Aprendizaje Supervisado

Aprendizaje No Supervisado

Otros tipos de aprendizaje

Ejemplos del uso de Machine Learning
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DIS057 REVIT — INICIACION DE DISENO 3D

En este curso de introduccion a Revit se van a mostrar a los alumnos las posibilidades que presenta el programa, se explicaran las herramientas
basicas y se crearan proyectos de construccion sencillos.

25 horas

Revit

La interfaz de Revit

Visualizar un proyecto de Revit

Gestion de archivos

Comenzar a trabajar con Revit

Comenzar a crear un proyecto

Crear y modificar muros

Crear y modificar suelos

Anadir pilares arquitectéonicos al proyecto
Crear y modificar techos

Crear y modificar cubiertas

Anadir puertas y ventanas al proyecto
Crear y modificar escaleras, rampas y barandillas
Anadir mobiliario al proyecto

Crear un edificio sencillo completo
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DIS058 ANALISIS DEL CIBERACOSO Y ACTUACION POLICIAL

En este curso el alumno conocera los conceptos claves del ciberacoso, las diferencias que hay respecto al acoso tradicional, el papel que juega
internet en el mismo, las estrategias de prevencion, asi como la intervencion policial.

20 horas
1. Definicién y tipologia del ciberacoso.
2. Diferencias entre acoso tradicional y ciberacoso.
3. El papel de internet como difusor del ciberacoso. Estrategias de prevencion.
4. Intervencion y persecucion policial del ciberacoso. Distinguir las caracteristicas del acosador y de la victima.
5. Estrategias de prevencién y manejar las herramientas de control parental
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DIS060 BIG DATA (IFCT128PO)

*

Al finalizar el curso el alumnado sera capaz de aplicar la robética a los procesos industriales.

40 horas

Antecedentes, definiciones y bases para un correcto entendimiento
La importancia del dato

Algunos conceptos técnicos de la analitica tradicional
Representacién de los datos

Introduccion al big data

Introduccion a la analitica avanzada

ouprupE
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DIS061 PHOTOSHOP AVANZADO (ARGGO013PO)

Al finalizar el curso el alumnado sera capaz de manejar y adquirir conocimientos avanzados sobre Photoshop, de manera que se mejore y
perfeccione la realizacion de tareas de digitalizacion y tratamiento de la imagen.

40 horas

Informacién de la imagen
Canales y mascaras
Edicién no destructiva
Trabajando con capas
Filtros I

Filtros II

Ajustar el color

Obtener imagenes
Automatizar tareas
Efectos especiales I
Efectos especiales II
Efectos especiales III
Efectos especiales IV
Disefio de paginas web
Sectores en Paginas Web
Optimizar imagenes para la Web
Crear animaciones
Trabajar con video
Objetos 3D
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DIS062 DISENO ASISTIDO POR ORDENADOR CON AUTOCAD (ARGGO06PO)

*

Al finalizar el curso el alumnado sera capaz de disefiar y modelar piezas en 2D y 3D manejando herramientas del software AUTOCAD.

50 horas

Introduccion.

Funciones comunes.

Ingenieria de procesos.

Técnicas de racionalizacion del disefio mecanico.
Modelado de piezas en 2D

Modelado de piezas en 3D

ouprupE

322



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

DIS063 AUTOCAD CIVIL

Durante este curso aprenderemos a utilizar de una forma basica Autocad Civil, estudiando materia sobre modificaciones basicas de las propiedades
de las superficies y los procesos de maquetacion de planos.

15 horas

Modificaciones basicas de las propiedades de las superficies, los perfiles longitudinales y transversales:

e Etiquetados de curvas de nivel

e Propiedades de la visualizacién del perfil
o Editar estilo de visualizacion del perfil

e Propiedades de vista en seccion

e Estilo de vista en seccion

Proceso de Maquetacion de planos
e Crear plantillas personales para maquetacion
e Crear marcos de visualizacion

e Crear planos a partir de las minutas existentes
e Crear planos de seccion
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DIS064 CIBERSEGURIAD (IFCT133PO)

*

Aplicar técnicas y protocolos de seguridad y realizar una hoja de ruta de la implantacion del protocolo de seguridad en la organizacion.

25 horas

Seguridad en internet.

Uso seguro y critico de internet.

Aspectos legales, regulatorios y éticos relacionados con la proteccion de datos.
Protocolos de seguridad en sistemas informaticos.

Los ciberdelitos.

Como protegerse del ingreso de intrusos

ouprupE
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DIS065 APLICACIONES TECNOLOGICAS PARA EL TRABAJO CON PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

La finalidad de este curso es conocer las nuevas herramientas tecnoldgicas para el trabajo con personas con discapacidad que acerquen a las
personas con discapacidad el uso y conocimiento de la tecnologia para que mejoren su dia a dia.

20 horas

Aplicaciones moéviles para mejorar la comunicacién.

Aplicaciones para el trabajo de la lecto escritura.

Herramientas tecnolégicas para la mejora de la autonomia.

Juegos educativos para mejorar el desarrollo cognitivo.

Aplicaciones para la rehabilitacion cognitiva en personas con diagndstico de salud mental
Herramientas tecnoldgicas para la mejora de la accesibilidad.

Propuestas tecnoldgicas para el trabajo de las funciones ejecutivas en el nifio.

Propuestas tecnoldgicas para trabajar la inteligencia emocional con el adolescente.

O@NoupUHDE
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DIS066 PROTOCOLO KNX PARA DOMOTICA (ELES001PO)

La finalidad de este curso es aplicar el protocolo KNX en proyectos de instalaciones de automatizacion de edificios.

50 horas

Introduccion al sistema KNX.

KNX topologia

KNX PL 110 Powerline

KNX TP 1: instalacion

KNX: diserio de proyectos ETS profesional

KNX: ETS

KNX: diagndsticos y resoluciéon de problemas ETS

NouprUupE
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DIS067 INTERPRETACION DE PLANOS (EOCO010PO)

La finalidad de este curso es interpretar el sistema de presentacion grafica utilizada en todo tipo de planos, adquiriendo los conocimientos
necesarios en relacion a las normas de representacion de los mismos y utilizando las diferentes técnicas como la escala, linea y el acotamiento.

60 horas
1. Interpretar un plano y la simbologia correspondiente
2. Vistas de un objeto en el dibujo
3. El acotado en el dibujo
4. Acotacién

327



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

DIS068 INTRODUCCION A LA CADENA DE BLOQUES: BLOCKCHAIN

*

La finalidad de este curso es conocer la tecnologia Blockchain, asi como sus aplicaciones y tecnologias complementarias. También se conocera la
situacion actual y las posibilidades del futuro.

20 horas
1. Origenes de la tecnologia Blockchain.
2. ¢Qué es una blockchain?
3. Aplicaciones de la tecnologia blockchain y tecnologias complementarias
4. Retos de futuro (ya presente)
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DIS069 APLICACION DE SISTEMAS DE OPEN DATA A NIVEL LOCAL Y POSIBILIDADES DE
DESARROLLO POR LA REUTILIZACION

La finalidad de este curso es conocer de forma practica las principales iniciativas y fuentes de datos en abierto disponibles, asi como mostrar
algunas buenas practicas de reutilizacion de estos recursos, conocer competencias necesarias para evaluar los métodos y procesos capaces de a
potenciar la aplicacion de medidas de open data en administraciones locales. Diferenciar entre criterios de Transparencia y Reutilizacion. Planificar
la apertura de datos atendiendo a la demanda de ciudadania y empresas. Reconocer la reutilizacién como consecuencia inevitable de la

transparencia: basta una sola persona motivada para abrir los datos publicos.

30 horas

1. Conceptos y procesos para la reutilizacion de datos
2. Implementacion de Open Data en Administraciones Locales
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DIS070 ANALISIS Y PROGRAMACION EN JAVA de TICS (IFCD004PO)

La finalidad de este curso es programar aplicaciones informaticas con la tecnologia Java centrandonos en el mundo de las TICS.

120 horas

Introduccién a JAVA
Sintaxis del lenguaje
Utilizacion de las librerias basicas de
Programacion orientada a objetos con java
Excepciones
Aplicaciones basadas en entorno grafico
Acceso a datos en
Programacion de aplicaciones
Programacion de aplicaciones
. Arquitectura de aplicaciones java ee
. Fundamentos de HTML y JavaScript
. Desarrollo de aplicaciones web con servlets
. Desarrollo de aplicaciones web con JSP
. La arquitectura modelo vista controlador

WoOoNOLVRAGWNE
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*

I+D002 LA INNOVACION COMO HERRAMIENTA DE GESTION

El objetivo principal de este curso es que el alumno al terminarlo sea capaz de gestionar eficientemente la innovacion. Se proporcionan los
conocimientos de gestidon necesarios para la toma de decisiones en un entorno competitivo como el actual y se ofrece una vision integrada del
modelo de gestion de la innovacion y de sus fases.

20 horas

Gestion de la innovacion
Vigilancia tecnoldgica
Prospectiva tecnoldgica
Benchmarking

Creatividad

Analisis de la cadena de valor
Evaluacién de proyectos
Gestion de proyectos
Proteccion de la propiedad industrial e intelectual
10. Gestion del cambio

11. Mejora continua

WoNOULRUDNE
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I+D003 CREATIVIDAD PARA LA INNOVACION

*

El objetivo principal de este curso es que el alumno sea capaz de utilizar la creatividad como instrumento de innovacién, conociendo sus barreras
y ventajas. Ademas, sabra desarrollar técnicas concretas como la tormenta de ideas, la técnica de relaciones forzadas o analogias o la técnica de
Scamper.

10 horas

Pensamiento creativo aplicado a las empresas
Teoria de Restricciones (TOC)

Tormenta de ideas (Brainstorming)

Mapas Mentales

Pensamiento lateral

Relaciones Forzadas o Analogia

Técnica de SCAMPER

Técnica del 6.3.5

ONoU,AHWDE
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1+D004 CERTIFICACION DE PROYECTOS Y SISTEMAS DE I+D+I (NORMA UNE 166)

El objetivo principal de este curso es que el alumno conozca el proceso de normalizacion UNE 166 y sea capaz de reconocer los distintos tipos de
normas existentes y su ambito de aplicacién. Ademas, conocera el origen de la normativa UNE 166 y la terminologia utilizada en dicha normativa.

20 horas
1. Introduccion a la Certificacion de proyectos de I+D+i
2. Documentacion y presentacion de proyecto de I+D+i
3. Proceso de certificacion de un proyecto de I+D+i
4. Sistema de gestion de la I+D+l1. Parte I
5. Sistema de gestion de la I+D+i. Parte II
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I+D007 SMARTCITIES

El principal objetivo de este curso es que el alumno reflexione sobre las dimensiones de una ciudad inteligente: calidad de vida, movilidad,
medioambiente, etc.

40 horas

Ciudad Inteligente. Concepto(s)

Dimensiones de la ciudad inteligente: gobierno inteligente, calidad de vida, movilidad, medio ambiente, economia, sociedad...
Principios basicos y componentes elementales de la administracion electréonica: sede electrénica, firma electronica, DNIe, certificados
de funcionario publico, factura electrdonica, contratacion publica electronica....

Ejemplos de ciudades inteligentes
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1+D008 SISTEMA DE I+D+I Y GESTION DE LA INNOVACION (ADGD250PO)

*

La innovacién es un elemento clave para dotar a las empresas de los recursos y capacidades necesarias para enfrentarse a un entorno cada vez
mas cambiante, aprovechando las oportunidades que se presentan e influyendo positivamente en la generacion de riqueza. De ahi, la importancia
que tiene su adecuada gestion.

60 horas
1. Conceptos basicos de investigacion, desarrollo e innovacion
2. I+D+I enla empresa
3. QGestion de la innovacion y la tecnologia
4. Vias de acceso y financiacion de la I+D+I
5. El sistema de ciencia, tecnologia y empresa en Esparnia
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I+D009 ELABORACION DE DIAGNOSTICOS Y PROYECTOS SOCIALES PARTICIPATIVOS

El Diagndstico Participativo es un método que determina, desde el punto de vista de los miembros de una comunidad, qué necesidades y problemas
requieren acciones que los solventen, asi como las causas que las originan y las consecuencias que provocan.

70 horas

Introduccioén al Diagndstico Participativo y a la Investigacién-Accién Participativa (IAP)
Las reuniones en los procesos participativos

Técnicas para impulsar la participacion

Aspectos generales de la toma de decisiones

Nuevos recursos para nuevos tiempos sociales

Técnicas para la toma de decisiones compartida

Elaboracién de proyectos participativos

Facilitar procesos participativos

Habilidades sociales para una comunicacion eficaz

Aumenta tu eficacia en situaciones conflictivas

Comunicate con eficacia en situaciones conflictivas

Perspectiva de género en los proyectos sociales

Plan personal para el desarrollo de habilidades para la participacion social
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I+D010 TRANSFORMACION DIGITAL DE LA EMPRESA (ADGD352PO)

*

La actualizacion de las empresas hacia el mundo digital sea cual sea su sector se ha convertido en un maxima. Pero ;como debemos llevar a cabo
esta transformacion? ;Qué aspectos deberemos tener en cuenta?

100 horas

Estrategia y ecosistema digital

El plan de marketing digital

Tecnologia de internet

Identidad y reputacion digital

Posicionamiento en buscadores: SEO, SEM. SEO Reputacional
Servicios digitales: mobile

Servicios digitales: social media

Servicios digitales: Creacion de contenidos de (branded content)
Entorno juridico digital

0 Transformacion digital de las empresas de publicidad

"‘“°.°°.\1.°“P’:'>.‘"F\’!—‘
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I+D011 TECNICAS DE JUEGO APLICADAS A LOS NEGOCIOS

La gamificacion ha supuesto en los ultimos afios una tendencia en alza a la hora de buscar mejorar la implicacion y motivacion de los empleados
de una empresa con resultados muy positivos en su implantacion en las mismas. En esta pildora veremos en qué consiste y qué aplicaciones tiene.

5 horas

1. ¢Qué es la gamificacion?
2. Tipos de técnicas de gamificacion
3. Casos practicos
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1+D012 DESARROLLO TECNOLOGICO DE LOS PROCESOS PRODUCTIVOS (ADGGO015PO)

*

El objetivo de este curso es que el alumnado aprenda a aprovechar las ventajas competitivas que aportan las tecnologias al proceso productivo
permitiendo la rapida adaptacion del trabajador, su motivacion y lograr nuevos cauces de comunicacion distintos a los tradicionales en beneficio
de la actividad empresarial y de los empleados.

30 horas

1. Introduccién
2. Tecnologias emergentes
3. Internet y su utilizacion
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1+D014 PROGRAMA DE FORMACION EN PREPARACION DEL EXAMEN PMP®

El objetivo del curso es adquirir una base sélida sobre gestion de proyectos, acreditar el conocimiento y experiencia en direccién de proyectos asi
como aplicar una metodologia estandarizada y comun dentro de una organizacion

38h

1. Gestion de proyectos
2. QGestion del riesgo
3. Preparacion del examen PMP
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I+D015 PROGRAMA AVANZADO EN TRANSFORMACION DIGITAL (ADGD349PO)

*

El objetivo del curso es establecer unos objetivos centrados en el cliente digital y en la nueva arquitectura tecnoldgica y de datos, transformando
las estrategias empresariales.

60 h
1. Introduccidn a la transformacién digital
2. Cultura digital
3. Modelos de negocios digitales
4. El cliente digital
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CPR001 CONCEPTOS BASICOS SOBRE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

*

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumnado conozca los principales conceptos relacionados con los riesgos
profesionales.

6 horas

Aspectos preliminares

La prevencion

Marco normativo de la prevencion
Conceptos basicos

Prevencioén de riesgos laborales

Darios derivados del trabajo

Derechos y deberes en materia de prevencion
Y para finalizar...

ONoU,AHWDE
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CPR002 INTRODUCCION A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

*

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno conozca los principales conceptos relacionados con los riesgos
profesionales.

30 horas
1. Conceptos basicos sobre la seguridad en el trabajo
2. Riesgos generales y su prevencion
3. Sistemas elementales de control de riesgo
4. Primeros auxilios
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CPR003 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES NIVEL BASICO - SECTOR DE OFICINAS

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno conozca los principales riesgos de accidentes laborales e identifique las
técnicas basicas de disminucién del riesgo profesional, para desarrollarlas en el medio laboral y conseguir de esta forma conductas de trabajo
favorables.

30 horas
1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
2. Riesgos generales y su prevencion
3. Sistemas elementales de control de riesgos
4. Riesgos especificos del sector oficinas
5. Primeros auxilios
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CPR004 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES NIVEL BASICO - SECTOR DEL METAL

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno conozca los principales riesgos de accidentes laborales e identifique las
técnicas basicas de disminucién del riesgo profesional, para desarrollarlas en el medio laboral y conseguir de esta forma conductas de trabajo
favorables.

30 horas
1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
2. Riesgos generales y su prevencion
3. Sistemas elementales de control de riesgos
4. Riesgos especificos del sector metal
5. Primeros auxilios
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CPRO05 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno conozca los principales riesgos de accidentes laborales e identifique las
técnicas basicas de disminucién del riesgo profesional, para desarrollarlas en el medio laboral y conseguir de esta forma conductas de trabajo
favorables.

50 horas
1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
2. Riesgos generales y su prevencion
3. Sistemas elementales de control de riesgos
4. Gestion de la actividad preventiva
5. Primeros auxilios
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CPR006 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES - SECTOR DE OFICINAS

*

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno conozca los principales riesgos de accidentes laborales e identifique las
técnicas basicas de disminucién del riesgo profesional, para desarrollarlas en el medio laboral y conseguir de esta forma conductas de trabajo
favorables.

50 horas

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
Riesgos generales y su prevencion

Sistemas elementales de control de riesgos

Riesgos especificos del sector oficinas

Gestion de la actividad preventiva

Primeros auxilios

ouhrupPE
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CPR007 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES - SECTOR DE METAL

*

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno conozca los principales riesgos de accidentes laborales e identifique las
técnicas basicas de disminucién del riesgo profesional, para desarrollarlas en el medio laboral y conseguir de esta forma conductas de trabajo
favorables.

50 horas

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo

Riesgos generales y su prevencion

Sistemas elementales de control de riesgos

Riesgos especificos del sector metal

Elementos basicos de la prevencion de riesgos (gestion de la actividad preventiva)
Primeros auxilios

ouhrupPE
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CPR0O08 PRL EN OFICINAS. PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS (PVD)

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno conozca los principales riesgos relacionados con el trabajo en oficias, y
las medidas de prevencion mas adecuadas.

6 horas

WoNOULRUWNE

Introducciéon

Debemos tener en cuenta...

jHagamonos tres preguntas esenciales!

Factores que se han de tener en cuenta en el puesto de PVD
Factor 1: equipo de trabajo

Factor 2: entorno de trabajo

Organizacion del trabajo

Vigilancia de la salud

Conclusiones y Despedida
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CPR009 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. RIESGOS ERGONOMICOS

*

El objetivo principal es que, al finalizar el curso, el alumno sea capaz de conocer los principales riesgos relacionados con el trabajo y las medidas
de prevencion mas adecuadas

6 horas
1. Laprevencion
2. Marco normativo de la prevencion
3. Prevencion de riesgos laborales
4. Riesgos ergonémicos
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CPR010 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. RIESGOS PSICOSOCIALES

*

El objetivo principal es que, al finalizar el curso, el alumno sea capaz de conocer los principales riesgos relacionados con el trabajo y las medidas
de prevencion mas adecuadas.

6 horas
1. Laprevencion
2. Marco normativo de la prevencion
3. Prevencion de riesgos laborales
4. Riesgos psicosociales
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CPR021 PRUEBAS PERICIALES EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

*

El objetivo principal de este curso es que los alumnos, al finalizar la accion formativa sean capaces de aplicar los conocimientos del campo de la
ergonomia y la psicosociologia a los asuntos legales para dar testimonio en los juicios sobre dafios causados a la persona en el marco de la
actividad laboral.

32 horas

El ergénomo: marco legal

Modelo de ergonomia

Dictamen de discapacidad: valoracion y recogida de pruebas
Enfermedades profesionales.

Valoracion de las psicopatologias laborales

Actividad pericial en los casos de accidente de trabajo
Ergonomia de los productos

NouhkrupRE
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CPR022 RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DEL EMPRESARIO DERIVADO DE RIESGOS
PROFESIONALES

*

El objetivo principal de este curso es que al finalizarlo los alumnos conozcan en profundidad las peculiaridades que el régimen juridico establece
en cuanto a la responsabilidad patrimonial del empresario con relacion a los riesgos profesionales que puedan existir en su entorno.

32 horas
1. Introduccion a la responsabilidad patrimonial del empresario
2. Responsables y beneficiarios de la responsabilidad civil por riesgos laborales
3. Responsabilidad contractual del empresario
4. Régimen juridico de la responsabilidad contractual del empresario: elementos esenciales
5. Concurrencia de empresarios y responsabilidad
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CPR023 VALORACION DE DANO CORPORAL

*

El objetivo principal del curso es que los alumnos sean capaces de definir los conceptos basicos relacionados con la valoracién médica del darno
corporal, adquirir conocimientos sobre los aspectos deontoldgicos, éticos y legales del peritaje médico, y dominar la metodologia de valoracion
del dafio en sus aspectos médicos y legales.

60 horas

Recorrido histoérico por la valoracion médica del dario corporal
Valoracion médica del daio corporal: conceptos generales
Valoracion médica del daiio corporal

El perito médico y la actividad pericial

Aspectos esenciales de los documentos médico-legales
Lesiones, concausas y concausas existentes

Partes de la exploracién neuroldgica: cabeza, pares craneales,
extremidades superiores e inferiores

Aproximacion practica a la valoracion médico-psiquiatrica
Valoracion médica de los traumatismos faciales: tratamiento,
evolucidn, sanidad y secuelas

El paciente oftalmolégico y su valoraciéon médica

El paciente otorrinolaringoldégico y su valoracion médica
Lesiones de cuello

La columna vertical: valoracion de las lesiones

Traumatismo toracico: lesiones y su valoracion

Traumatismo abdominal: lesiones y valoracion

Lesiones de la pelvis (I): estructuras blandas

Lesiones de la pelvis (II): fracturas dseas

Extremidad superior: lesiones y su valoracion
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Extremidad inferior: lesiones, tratamientos y valoracién médica
Sistema endocrino: valoracién médica

Estructuras blandas: lesiones generales y especificas

Daro estético: clasificacion, criterios y valoracion

Valoracion médica del dolor fisico

Periodo de sanidad, dias de Thospitalizacion, dias
impeditivos/no impeditivos

Concurrencia de la tercera persona: valoracion médica
Simulacidon y disimulacion en el ambito médico-lega

*
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CPR025 DELT@. DECLARACION ELECTRONICA DE TRABAJADORES ACCIDENTADOS

El objetivo principal del curso es que los alumnos manejen con fluidez la aplicacion DELT@ siendo capaces entre otras cosas de: registrar y
modificar datos del accidentado y de la autoridad laboral en la aplicacion delt@, renovar los certificados para el correcto funcionamiento de la
aplicacion, conocer la definicidon y caracteristicas del accidente de trabajo establecidas en la ley general de la seguridad social o consultar y
comunicar partes de accidentes de trabajo en la aplicacion telematica delt@a..

24 horas

Caracteristicas del programa Delt@ y requisitos técnicos

Registro de un nuevo usuario

Acceso a Delt@

La modificacién de datos en Delt@

Caducidad y renovacion del certificado en Delt@

Dar de baja a un usuario. Preinscribir y modificar un usuario.

Delegacioén de funciones en Delt@

El accidente de trabajo segun la LGSS

Creacién y consulta de partes de accidentes de trabajo y otros documentos
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CPR026 PERITO JUDICIAL EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

*

El objetivo principal del curso es que los alumnos dominen las técnicas y recursos para el peritaje en prevencion de riesgos laborales. adquiriendo

el conocimiento necesario para auxiliar a la administraciéon de justicia en aquellos procesos en los que es necesario dictaminar sobre salud y
seguridad laboral.

32 horas

1. Notas caracteristicas del perito en el ordenamiento juridico espariol.
2. El peritaje en la prevencion de riesgos laborales
3. El peritaje en prevencion de riesgos laborales: metodologia, técnicas y recursos

358



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles
CPR027 SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

El objetivo de este curso es que el alumno sea capaz de reconocer la importancia de las actividades de seguridad e higiene en los centros de trabajo
como instrumentos que benefician tanto a los empresarios como a los trabajadores en los planos fisicos, econédmicos, psicoldgicos y de ambiente
laboral e identificar la Normativa que rige a la seguridad e higiene.

20 horas

Introduccion y objetivo general
Seguridad e higiene

Seguridad en el trabajo

Riesgos de trabajo

Higiene en el trabajo

Comisidon de seguridad e higiene
Metodologia de las 5S
Conclusioén final

ONoU,AHWDE
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CPR028 MANIPULADOR DE ALIMENTOS

*

Durante este curso estudiaras qué es la higiene alimentaria y qué repercusiones tiene, ademas de las principales caracteristicas de los alimentos y
la cadena alimentaria. También veras cdmo debe ser el proceso de elaboracién de los productos alimentarios, su manipulaciéon y su entorno para
que no ocurra ningun fallo durante el mismo.

Aprenderas cudles son las causas que provocan una alteracion o contaminacion en los alimentos, ademas de conocer qué enfermedades pueden
transmitir y en qué ocasiones. Una forma de evitar la alteracion y contaminacion de los alimentos es el uso APPCC, que también abordaremos.

10 horas

Introduccion a la manipulacién de alimentos
Contaminacién y toxicologia

Enfermedades alimentarias

Instalaciones e higiene en la manipulacién de alimentos
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HOS050 PREVENCION DE DESPERDICIOS ALIMENTARIOS

*

El objetivo de esta accidon formativa es proporcionar las claves para cumplir con lo dispuesto en la ley de prevencion de las pérdidas y el desperdicio
alimentario.

56 horas
1. Introduccion al desperdicio alimentario
2. Politicas para reducir la pérdida y el desperdicio de alimentos
3. Buenas practicas para evitar el desperdicio alimentario en la cadena alimentaria
4. Donacién de alimentos
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CPR0O31 PILDORA PRL PARA PERSONAL DE OFICINA

El objetivo de este curso es que, como persona trabajadora en puesto de oficina, puedas conocer y poner en practica las técnicas preventivas que
te permitan mantener tu salud.

6 horas
1. Definicion de los trabajos
2. Técnicas preventivas
3. Medios auxiliares, equipos y herramientas
4. Derechos y obligaciones
5. Seguridad vial
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CPR032 PRIMEROS AUXILIOS PARA DISCAPACITADOS (AFDP016PO)

El objetivo del curso es que aprendas todo lo relativo a la prevencion de accidentes y atencion de primera necesidad en primeros auxilios a personas
trabajadoras en centros y servicios de atencion a personas con discapacidad.

25 horas

El botiquin, materiales, conservacion y utilizacion.
Que hacer en caso de accidente en primer lugar.
Técnica P.A.S. proteger, alertar y socorrer.
Prevencioén y tratamiento de Heridas.
Prevencidén y tratamiento de Hemorragias.
Prevencioén y tratamiento de Fracturas.
Prevencioén y tratamiento de Quemaduras.
Prevencioén y tratamiento de Intoxicaciones.
Prevencioén y tratamiento por electrocucion.
Prevencioén y tratamiento de Fracturas.
Inmovilizaciones y vendajes.

Prevencion de accidentes laborales
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CPR033 SEGURIDAD VIAL PARA TRABAJADORES

¢Sabias que la mayor parte de los desplazamientos que se dan cada dia en nuestro pais se realizan con motivos laborales?, y que suelen ser
realizados en vehiculos privados? Los desplazamientos por carretera entrainan siempre una serie de riesgos que, en el peor de los casos, pueden
derivar en un accidente. En este curso veremos estos y otros datos que hacen patente la necesidad de adoptar medidas de prevencion que
ayuden a garantizar la seguridad en la carretera.

20 horas

Seguridad vial y movilidad en el ambito laboral
Contextualizacion del accidente laboral de trafico
Factores de riesgo
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CPR034 EMERGENCIAS COLECTIVAS Y PRIMER APOYO EMOCIONAL A LA POBLACION

El término “"apoyo psicosocial o emocional” se escucha muy comunmente cuando suceden emergencias, especialmente cuando estas
emergencias son de gran magnitud, y comprometen a una parte grande de la poblacion. Pero, nos preguntamos, ;qué es realmente lo
psicosocial? ;Qué significado tiene ese concepto y sobre todo que relacién guarda con las emergencias?

30 horas

1. Cultura de prevencion de riesgos en emergencias. clasificacion de las emergencias. comportamiento humano en emergencias. Que hacer
en caso de accidente en primer lugar

2. Estrésyansiedad en situaciones de crisis y emergencia. Los primeros apoyos emocionales a la poblacién que vive una emergencia colectiva.

3. Casos practicos de intervencion
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CPR035 PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS PARA TRABAJADORES DE SERVICIOS
SOCIALES

*

El término "apoyo psicosocial o emocional” se escucha muy comunmente cuando suceden emergencias, especialmente cuando estas emergencias
son de gran magnitud, y comprometen a una parte grande de la poblacion. Pero, nos preguntamos, ;qué es realmente lo psicosocial? ;Qué
significado tiene ese concepto y sobre todo que relaciéon guarda con las emergencias?

40 horas

1. Cultura de prevencion de riesgos en emergencias. clasificacion de las emergencias. Comportamiento humano en emergencias.

2. Estrés y ansiedad en situaciones de crisis y emergencia. Los primeros apoyos. emocionales a la poblacién que vive una emergencia
colectiva.

3. Casos practicos de intervencion

366



Ayuntamiento de la Villa de

Mostoles

CPR036 INTERVENCION EN CRISIS EN CONDUCTAS SUICIDAS

*

Segun datos actuales de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), cerca de 800 000 personas se suicidan cada afio. Ademas, el suicidio es la
segunda causa principal de defuncién en el grupo etario de 15 a 29 arnos.

Culturalmente, hoy en dia sigue siendo un tema tabu para muchas personas, silenciandolo, ocultandolo... Pero ;qué es el suicidio? ;qué empuja
a las personas a acabar con su propia vida?

40 horas
1. Conceptualizacion del suicido. Planes de prevencion y legislacion
2. Primeros auxilios psicologicos. Manejo de la conducta
3. Lafamilia ante la conducta suicida, supervivientes del suicidio
4. El profesional ante el suicidio
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CPR037 ENTRENAMIENTO EMOCIONAL PARA LA MEJORA EN LA AT. AL USUARIO

*

Uno de los valores de las personas es saber escuchar. Por eso cuando alguien llama para expresar sus dudas se merece encontrarse a alguien que
le escuche. En la atencion al usuario intervienen desde las primeras palabras que decimos al descolgar hasta el estado animico o lo que estamos
pensando en ese momento. Esto puede influir en la comunicacion, pues, a través de la voz, somos capaces de transmitir lo que sentimos.

30 horas
1. Lacomunicacion
2. La comunicacion telefonica efectiva al ciudadano
3. La calidad del servicio al ciudadano
4. Tratamiento de situaciones conflictivas
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CPR038 ESPALDA SANA

Cuando te encuentras en tu puesto de trabajo sabes que te encuentras sometido a ciertos riesgos. Estos riesgos dependen del puesto del puesto
de trabajo que tengas, pero en todos existen. jAlguna vez te has preguntado cuales son los riesgos que te puedes encontrar en tu oficina?

20 horas

1. Conceptos basicos de prevencion de riesgos
2. Como mantener la salud de tu espalda
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CPR039 APLICACIONES DE MINDFULNESS EN EL MUNDO LABORAL

*

El mindfulness, o atencion o conciencia plenas, consiste en estar atento, de manera intencional e imparcial, a 1o que sucede mientras sucede, es
estar despierto al momento presente sin perdernos en otras ideas o pensamientos.

40 horas
1. Introduccién al Mindfulness
2. Elementos implicados en la practica de Mindfulness
3. Entrenar mindfulness, la practica formal e informal
4. Beneficios v aplicaciones del mindfulness en el trabajo
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CPR040 MUJER, SALUD MENTAL Y VIOLENCIA DE GENERO

Hoy en dia, conocer la situacion de la mujer en el mundo en todas las areas existentes de la sociedad es fundamental. El objetivo es la mejora de
su salud y calidad de vida, y para ello erradicar todo tipo de violencia de género se convierte en un objetivo prioritario.

30 horas

Autodiagnostico personal

Recursos de atencién a la mujer en Andalucia
Percepcion del contexto actual

Grupos de ayuda mutua (GAM) de mujeres

Coémo actuar ante casos de violencia de género

Situacion en la que se encuentra el dispositivo desde el que trabajas
Desigualdad en la atencién a hombres y mujeres

Lineas de actuacion prioritarias

Factores que reducen el riesgo de violencia
Circunstancias que aumentan el riesgo de violencia
Buenas practicas en prevencioén de la violencia de género
Datos complementarios y enlaces de interés
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*

CPRO041 PREVENCION Y CUIDADOS DE LA VOZ

El objetivo de este curso es que el alumnado aprenda a detectar malos habitos en la emision de la voz y a hacer buen uso de la misma a través de
conocimientos sobre una técnica vocal adecuada para incrementar su calidad

55 horas
1. Introduccion. La voz como instrumento de expresion
2. Fisiologia de la voz y sus trastornos
3. Lavoz
4. Habitos saludables para la voz
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CPR042 ATENCION Y APOYO PSICOSOCIAL DOMICILIARIO

*

El objetivo principal de este curso es que el alumno/a adquiera las competencias necesarias para aplicar estrategias y procedimientos para
mantener y mejorar la autonomia personal de las personas con necesidades especiales. Aprendera a desarrollar intervenciones de atencion
psicosocial domiciliaria dirigidas a personas con necesidades de atencién sociosanitaria.

60 horas

1. Comunicacion con las personas dependientes
2. Mantenimiento y rehabilitaciéon psicosocial de las personas dependientes en domicilio
3. Apoyo a las gestiones cotidianas de las personas dependientes
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CPR043 HIGIENE POSTURAL

El objetivo de este curso es que el alumno conozca los aspectos basicos de la ergonomia, los principales trastornos y patologias que pueden
aparecer e identificar cudles son sus causas y factores de riesgo, asi como aprender a usar estrategias de autocuidado y habitos de vida saludables.

55 horas

Higiene postural. concepto y clasificacion

Coémo es y como funciona la espalda

Analisis de la postura corporal en actividades cotidianas
Ergonomia

Como mantener la salud de tu espalda
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CPR044 INTERVENCION PSICOSOCIAL CON FAMILIAS EN DIFICULTAD DE RIESGO SOCIAL

*

El objetivo principal de este curso es proporcionar conocimientos sobre el funcionamiento y la dinamica de las familias y facilitar metodologias,

técnicas, instrumentos y habilidades utiles para la intervencion en los programas de diversos servicios, promoviendo especialmente, el trabajo en
red e interdisciplinario.

40 horas

Cambio social y politicas sociales que afectan a las familias

Evolucion y tipologias de familias. Nuevas formas de convivencia y percepcioén social del funcionamiento familiar
Familias del modelo sistémico y su evolucién a lo largo del ciclo de vida.

Intervencién psicosocial con las familias ante la diversidad social y cultural.

Crisis familiares, vulnerabilidad y riesgo social. Familias con multiples problemas.

Violencia en el contexto familiar. Respuesta del sistema de bienestar social.

Instrumentos y habilidades de intervencién social con las familias.

Programas de intervencion psicosocial con familias en dificultad o riesgo social.

375



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

CPR045 PARENTALIDAD POSITIVA. CLAVES PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL

El principal objetivo de este curso es desarrollar el concepto de parentalidad positiva, analizar a la familia desde esta perspectiva y conocer las
medidas y programas que existen al respecto.

30 horas

Infancia y familia

Introduccion a la coparentalidad

La parentalidad positiva

Problemas derivados de los estilos de crianza
Medidas de apoyo a la parentalidad

La educacioén parental como recurso psicoeducativo
Programas de parentalidad

NouhkrupRE
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CPR046 ESTRATEGIAS PARA RELACIONARSE CON PERSONAS CON CAPACIDADES
DIFERENTES

Conocer una serie de pautas fundamentales para saber relacionarse con personas con diferentes tipos de discapacidad: auditiva, visual, fisica, etc.,
y aprender a tratarlos con total normalidad, adaptando nuestro comportamiento a la dificultad que éstos pudieran tener para relacionarse e
integrarse.

20 horas
1. Conceptualizacion de la discapacidad
2. Las discapacidades fisicas e intelectuales
3. Discapacidades sensoriales y expresivas
4. Intervencion psicosocial y sociolaboral en personas con discapacidad
5. Los aspectos juridicos en discapacidad.
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CPR047 HABILIDADES SOCIALES PARA TRABAJAR CON PERSONAS MAYORES

Dar a conocer al personal que trabaja con personas mayores, las técnicas para ofrecer una atencion de mayor calidad mejorando la cercaniay ala
vez el respeto, asi como la implicacion desde una mayor calma y serenidad, potenciando, un apropiado sentido del humor que contribuya a facilitar
o mejorar la percepcion de la vivencia de situaciones dificiles de las personas mayores atendidas.

30 horas

1. Envejecimiento: aspectos generales que afectan a las relaciones con mayores
2. Habilidades sociales que deberia tener y actualizar el personal que trabaja con personas mayores
3. Propuesta de trabajo personal para mejorar la relaciéon de atencion a las personas mayores.
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CPR048 APOYO A LAS PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES EN SITUACIONES DE
EMERGENCIA'Y PRIMEROS AUXILIOS

*

Aumentar el conocimiento y desterrar los temores, estereotipos y mitos de los primeros auxilios, centrandose en las peculiaridades de un sector
como es el de la atencion y la prestacién de apoyo a las personas con capacidades diferentes.

30 horas

Discapacidad fisica: manipulacion 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 informacién eficaz.

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

Primeros auxilios

oupupE
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CPR049 PRACTICAS DE ACTIVIDAD FiSICA SALUDABLES

Durante este curso se pretende concienciar de la importancia que tiene el ejercicio fisico y sus efectos saludables, asi como generar habitos que

faciliten el inicio y mantenimiento de la actividad fisica, la relajacion y la prevencion de accidentes laborales.

10 horas

ouprupE

Cuestiones basicas del ejercicio fisico

Creacion de habitos de practica de ejercicio fisicos

Efectos saludables del ejercicio fisico

Capacidades fisicas relacionadas con la Salud Introduccion y objetivos
Prevencion de accidentes laborales a través de la vida saludable
Relajacién postural introduccién y objetivos
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CPRO50 LIMPIEZA DE SUPERFICIES Y MOBILIARIO EN EDIFICIOS Y LOCALES

*

Durante este curso el alumno aprendera las principales técnicas de limpieza en locales, mobiliario, edificios y el uso de maquinarias para este fin.

60 horas
1. Limpieza, tratamiento y mantenimiento de suelos, paredes y techos en edificios y locales
2. Limpieza del mobiliario interior
3. Limpieza de cristales en edificios y locales
4. Técnicas y procedimientos de limpieza con utilizacion de maquinaria
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CPR051 COVID-19 EN EL AMBITO LABORAL

El presente curso pretende asentar la normativa y las medidas de prevencion sobre la nueva enfermedad COVID-19, con el objetivo que el alumno
posteriormente aplique lo aprendido en su entorno laboral.

15 horas

1. Naturaleza de las actividades y evaluacion del riesgo de exposicion
2. Medidas sanitarias en el ambito laboral
3. Medidas de prevencion contra el virus SARS-CoV-19 en las relaciones laborales
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CPR052 RASTREO Y CONTENCION CORONAVIRUS

*

En este curso se pretende que el alumnado adquiera conocimientos sobre el Coronavirus, aprendiendo desde medidas de prevencién has las
formas de rastreo y vacunacion que se estan desarrollando.

10 horas

Introduccién al coronavirus

Medidas de proteccion ante el riesgo biolégico
Medidas de prevencion y sensibilizacion
Habilidades y estrategias para la sensibilizacion
El rastreo

La vacunacién

ouhupPE
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CPR053 LOS VIRUS: UNA AMENAZA BIOLOGICA

En este curso se pretende que el alumnado adquiera conocimientos sobre la amenaza que suponen los virus, su riesgo bioldgico y las formas de
combatirlos.

6 horas
1. Virus respiratorios emergentes.
2. Riesgo biolégico
3. ¢Coémo puedo protegerme?
4. Equipos de proteccion individual (EPIS)
5. Pautas de desinfeccién basica
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CPRO54 TECNICAS DE SOPORTE VITAL BASICO Y APOYO AL SOPORTE VITAL AVANZADO

Al finalizar este curso el alumnado sera capaz de identificar las caracteristicas de la asistencia prehospitalaria, aplicar técnicas de soporte vital
basico y avanzado ante situaciones de riesgo vital, realizar atencion sanitaria basica ante diferentes situaciones de emergencia, o ante pacientes
traumatizados, identificar los objetivos terapéuticos en la atencion a multiples victimas, con el fin de garantizar la supervivencia de las victimas
realizar la evacuacion de las victimas entre las distintas areas asistenciales...

120 horas

VALORACION INICIAL DEL PACIENTE EN URGENCIAS O EMERGENCIAS SANITARIAS
a. Asistencia prehospitalaria en urgencias o emergencias sanitarias.
b. Bases anatdmicas y funcionales de los principales érganos, aparatos y sistemas del cuerpo humano, aplicados a la valoracién inicial
del paciente.
c. Diagnosis inicial del paciente en situacion de emergencia sanitaria. Constantes vitales.
SOPORTE VITAL BASICO
Soporte vital basico: Técnicas de soporte ventilatorio y circulatorio
Atenciodn inicial del paciente politraumatizado.
Atenciodn inicial a las urgencias y emergencias cardiocirculatorias y respiratorias.
Atenciodn inicial ante emergencias gestacionales y cuidados al neonato.
Atenciodn inicial ante emergencias neuroldgicas y psiquiatricas.
Cumplimentacién de la hoja de registro acorde al proceso asistencial del paciente y transmisiéon al centro coordinador.

~opooTw

APOYO AL SOPORTE VITAL AVANZADO
a. Instrumentacién y apoyo a las técnicas de soporte vital avanzado
Medicacion de emergencia.
Atencion sanitaria a emergencias colectivas.
Clasificacion de las victimas en emergencias colectivas. Triaje.

b
C.
d.
e. 5. Evacuacion de las victimas a diferentes areas asistenciales.
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CPR055 TECNICAS DE INMOVILIZACION, MOVILIZACION Y TRASLADO DEL PACIENTE

*

En este curso se aprendera a analizar las diferentes situaciones que acontecen en la asistencia sanitaria prehospitalaria, valorar el procedimiento
que permita el acceso seguro, realizar el traslado seguro del paciente al centro sanitario, adecuando la conduccion a las condiciones del mismo y
eligiendo la ruta mas idonea segun las condiciones climatolégicas y de la via, aplicar las medidas de prevencion de riesgos laborales en las
operaciones de evacuacion de pacientes desde el lugar del suceso hasta el centro sanitario util, aplicar al paciente los métodos y medios de
movilizacion e inmovilizacidn, y durante el traslado, las medidas terapéuticas y de confortabilidad en la camilla asistencial.

100 horas

ASEGURAMIENTO DEL ENTORNO DE TRABAJO PARA EL EQUIPO ASISTENCIAL Y EL PACIENTE

e Acondicionamiento del entorno de intervenciéon en la evacuacion de pacientes.
e Técnicas de descarcelacion y acceso al paciente.

¢ Conduccidn en situaciones adversas.

e Prevencién de riesgos laborales en la evacuacién de pacientes.

TRASLADO DEL PACIENTE AL CENTRO SANITARIO

e Movilizacién de pacientes.

¢ Inmovilizacion de pacientes.

e Adecuacion del procedimiento de transporte sanitario a la fisiopatologia del paciente.
o Transferencia del paciente del lugar del suceso al area de urgencia.
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CPRO57 HABILIDADES PSICOSOCIALES PARA AFRONTAR LOS EFECTOS DE POST-PANDEMIA

El objetivo de este curso es ayudar a detectar posibles efectos psicosociales adversos por la pandemia, no solo en los trabajadores sino en las personas
que atienden en los diferentes servicios y unidades.

20 horas

Bienestar

Aspectos psicosociales relativos a los servicios basicos y la seguridad.
Mecanismos de apoyo no especializado.

Comunicacion de apoyo en las interacciones cotidianas.

Ayuda en situaciones especificas

uhpUuDE
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El objetivo de este curso es aprender diferentes recursos que ayuden a la gestion de un bar o cafeteria.

*
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HOS012. HIGIENE ALIMENTARIA EN HOSTELERIA Y RESTAURACION

12 horas

Alteracion y contaminacion de los alimentos

Factores del desarrollo de los microorganismos
Enfermedades de trasmisién alimentaria

Buenas practicas de manipulacion de alimentos en hosteleria
Limpieza y desinfeccion

Lucha contra las plagas

Personal de manipulacion

Sistemas de autocontrol APPCC
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HOSO013. SISTEMAS DE ANALISIS DE PELIGROS Y PUNTO DE CONTROL CRITICO

El objetivo de este curso es adquirir conocimientos acerca del sistema de Anadlisis de Peligros y Puntos de Control Critico (APPCC) para contribuir
a su implantacion, control y seguimiento, asi como de la aplicacion de las acciones preventivas y/o correctivas necesarias para eliminar el riesgo
o reducirlo a niveles aceptables.

25 horas
1. Introduccién
2. Parte general de un sistema de autocontrol
3. Parte de practicas correctas de higiene
4. Parte del Sistema APPCC
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HOS014. COVID19. PROTOCOLOS HOSTELERIA Y RESTAURACION

El objetivo de este curso es analizar los protocolos y medidas de seguridad e higiene tanto de los restaurantes como de los alojamientos en
referencia al COVID19.

20 horas

1. Prevencion para restaurantes, sidrerias, bares y cafeterias

2. Prevencioén para alojamientos (Hoteles, Alojamientos Rurales, Vv)
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HOS015 CERTIFICACION DE CALIDAD EN ALIMENTACION (INADOO2PO)

El objetivo de este curso es Identificar y aplicar la normativa vigente a los programas de calidad y de certificacion en el ambito de la alimentacion.

60 horas

Calidad alimentaria

Proteccién de marcas

Programas de calidad alimentaria europeos

Marcas de calidad publicas de ambito estatal

Otros programas de calidad alimentaria de ambito nacional
Programas de calidad de iniciativa privada

Programas de certificacién

© N o u M DR

Otros programas de certificacion
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HOSO016 EL SERVICIO DE COMIDAS EN CENTROS SANITARIOS Y SOCIOSANITARIOS
(HOTRO29PO)

El objetivo de este curso es adquirir los fundamentos y estrategias acerca de las caracteristicas y modos de actuacion de los servicios de comidas
de los centros sanitarios y socio-sanitarios.

100 horas
1. Elservicio de comidas
2. Emplatado de comidas
3. Montaje de mesas en comedor
4. Elservicio de comedores
5. Modalidades del servicio

392



Ayuntamiento de la Villa de

' Mostoles

HOS017 GESTION DE SISTEMAS DE SEGURIDAD ALIMENTARIA(INADO19PO)

El objetivo de este curso es adquirir los conocimientos necesarios para implantar, mantener, mejorar y gestionar sistemas de seguridad alimentaria
incluidos los sistemas APPCC, cumpliendo con los requisitos de la seguridad alimentaria en organizaciones de cualquier tamano y actividades
relacionadas con la alimentacién

120 horas

Gestion de la seguridad alimentaria.

Organizacion de la funcion seguridad alimentaria.
Principios de gestién por procesos.

Gestion de recursos.

Planificacion y realizacién de productos inocuos.
Analisis de riesgos.

Diserio e implantacion de un plan APPCC.
Implantacion de un sistema de seguridad alimentaria.
Aspectos sociales.

Aspectos legales y normativos.

Verificacion, validacion y actualizacion del sistema de gestion de la seguridad alimentaria.
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CPR077 ESTRATEGIAS PERSONALES PARA EL CONTROL DEL ESTRES, BURNOUT Y OTROS
RIESGOS PSICOSOCIALES (FCOS120)

Esta accion formativa tiene como objetivo presentar las consecuencias de riesgos laborales de origen psicosocial: estrés, mobbing y sus variantes;
asi como dar a conocer las técnicas de evaluacion de estos riesgos y las medidas preventivas mas adecuadas para evitar su aparicion.

25 horas

Conceptos basicos sobre el estrés

Conceptos basicos de la ansiedad. Diferenciacion estrés-ansiedad
Incidencia en el entorno laboral

Aspectos fisioldgicos del estrés. Las alertas del estrés

El control del estrés en la jornada laboral

Qué es el Sindrome Burnout

Otros riesgos psicosociales

NoukrupRE
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CPR076 PRIMEROS AUXILIOS (SEAD102)

Esta accion formativa tiene como objetivo conocer los pasos a seguir ante una emergencia: adquirir los conocimientos y conocer los pasos en
seguir tanto a nivel individual como en equipo ante cualquier tipo de emergencia o situacion que requiera primeros auxilios.

30 horas

Actuacion en caso de emergencia

Parada cardiorrespiratoria

Apoyo vital basico

Desobstruccion y tratamiento de la via aérea

Hemorragias

Traumatismos

Alteraciones de la conciencia

Patologia toracica

Dolor abdominal

Patologias especiales

Urgencias oftalmoldgicas, de oido y nariz

Intoxicaciones alimentarias, medicamentos y productos téxicos
Picaduras, mordeduras (engloba animales, plantas, insectos y personas)
Urgencias metabdlicas y endocrinas: Hipoglucemia, coma diabético, hiperglucemia, hipertension, insuficiencia renal
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ADP065 MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EDIFICIOS PUBLICOS

*

El objetivo de este curso es obtener una vision general de la importancia de mantener en perfectas condiciones las instalaciones publicas para, y
de esta forma, proteger la inversion publica realizada y prolongar, asimismo, la vida util de estas a lo largo de los afios

15 horas
1. Mantenimiento eléctrico en baja tension
2. Climatizacion
3. Calefacciony ACS
4. Fontaneria
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FRMO009 EL EQUIPO MULTIDISCIPLINAR EN UN PROCESO FORMATIVO E-LEARNING

*

Al finalizar el curso, el alumno adquirird conocimientos tedricos y practicos en elaboracion de contenidos formativos para teleformacion, para

desarrollar la capacidad técnico-docente y aplicara estos conocimientos y destrezas en la imparticion de los cursos de formacion profesional para
el empleo.

40 horas
1. Metodologia de la teleformacion
2. Organizacion de contenidos. Formatos y maquetas. Disefio instruccional
3. Indicadores de calidad de contenidos didacticos en teleformacion
4,

El equipo multidisciplinar. Los profesionales de e-learning
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FRM028 APRENDIZAJE EN CONTEXTOS DIGITALES

*

Hoy en dia es muy habitual encontrarnos con aulas, ya sean de formacion formal como informal, donde los ordenadores comparten espacio con
las personas. Esto nos lleva a tener una nueva vision de la educacion y de su desarrollo. Comenzamos a ver como las tecnologias digitales

pueden ser una herramienta fundamental para el aprendizaje. Pero... jsabrias decir que son las tecnologias digitales? ;conoces algun ejemplo de
aplicacion de estas tecnologias en las aulas? ; Te apuntas a descubrirlo?

30 horas

Aprender y ensefiar con tecnologias digitales.

Las plataformas de teleformacion.

Funciones, habilidades y competencias del tutor-formador.

Estrategias para la gestion, dinamizacion y evaluacion del aprendizaje en linea
Nuevos desafios para el aprendizaje: APPrender en el contexto digital
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GST059 CONTROLADOR DE ACCESOS

La finalidad de este curso es adquirir los conocimientos para desarrollar las funciones auxiliares a desarrollar en este puesto, como informacién
en accesos, conserjeria, comprobacion de instalaciones, control de trafico y de parkings, recepcion, gestion de entrada de visitas, entre otros.

60 horas

Normativa y funciones del personal de control de acceso

Principio de igualdad y prohibicion de discriminacion de acceso a las personas
Horarios de cierre (normativa, horarios maximos, modificaciones de horarios
Menores de edad (normativa y medidas de control, las fiestas de juventud)
Riesgos inherentes a la actividad de controlador de accesos

Atenciodn al cliente

Primeros Auxilios
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FRM010 FORMADOR DE FORMADORES

El objetivo principal de este curso es que el alumno aprenda a disefiar programas de formacion de técnicos y profesionales y como aplicarlos.
Ademas aprendera todo lo necesario para trabajar como docente de los cursos pertenecientes al plan FIP, (formacién ocupacional) asi como para
los pertenecientes a otros programas oficiales. También conocera los roles y funciones que debe desempenar un formador, estilos de ensefianza
y distintos estilos de aprendizaje.

150 horas

El plan de Formacion

La programacion del proceso de ensefianza —aprendizaje
La interacciéon didactica

Estrategias del aprendizaje auténomo

Estrategias de orientacion

Seguimiento formativo

Diserio de pruebas de evaluacion del aprendizaje
Evaluacién de las acciones formativas

Innovacién y actualizaciéon docente
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GST061 ALMACEN Y PROMOTOR/A CLICKSCOLLECT

El principal objetivo de este curso es adquirir las competencias necesarias para conocer las principales operaciones de almacén, asi como el
funcionamiento de las ventas click&collect.

80 horas

Mobdulo 0. Formacion transversal

Igualdad de oportunidades

Transformacion digital en el sector

Medio ambiente

Prevencién de Riesgos laborales para trabajos asociados al sector

Moédulo 1. Operaciones de almacén

Estructura y tipos de almacén

Operaciones de almacenaje

Trabajo en equipo en las operaciones auxiliares de almacenaje
Documentacion basica de almacén

Equipos de manutencion del almacén

Médulo 2. Promotor CLICK&COLECT

La promocion de los productos en el punto de venta click&collect
Marketing e impulso en el punto de ventas click&collect
La satisfaccion del cliente y la repercusion en las ventas click&collect

Ajuste al plan promocional click&collect
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CPR012 SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL: ISO 14001

*

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno sea capaz de implantar un sistema de gestion ambiental y establecer la
situacion actual respecto al medio ambiente aplicando los requisitos de la norma ISO 14001.

30 horas

Principios de la sostenibilidad y de gestion ambiental.
Sistemas de Gestion Ambiental. ISO 14001:2015
Conservacion de la naturaleza

Abastecimiento de agua. Vertidos

Suelos

Ruido y vibraciones

oupupE
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CPR012 SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL: ISO 14001

El principal objetivo de este curso es que, al finalizar el curso, el alumno sea capaz de implantar un sistema de gestion ambiental y establecer la
situacion actual respecto al medio ambiente aplicando los requisitos de la norma ISO 14001.

30 horas
1. Emisiones y atmédsfera
2. Residuos
3. Prevencion Ambiental: Evaluacion Impacto Ambiental, Prevencion y Control Integrados de la Contaminacion
4. Laley 26/2007 de responsabilidad medioambiental y su desarrollo reglamentario
5. Eficiencia energética
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CPR029 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO 9001:2015

*

El principal objetivo de este curso es que, al finalizarlo, el alumno conozca los principios esenciales en los que se basa un sistema de calidad y sepa
implantarlo en su empresa. Este curso le permitird ademas adaptar su Plan de Calidad a la normativa vigente en la actualidad.

50 horas

La calidad en una empresa

Principios generales acerca de la Norma ISO 9001
El liderazgo en el Sistema de Gestion de Calidad
Planificacion y soporte

Operaciones

Evaluacién del desempertio y mejora

ouhrupPE
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GST040 GESTION POR PROCESOS

La gestion por procesos es una de las herramientas mas importantes dentro de la gestion de la calidad en una organizacion. Por ello, es importante
conocer qué es la calidad y los distintos puntos de vista desde los que la podemos estudiar.

40 horas
1. Introduccion a la gestion por procesos
2. Los procesos de la organizacion. Mapa de procesos
3. Ciclos de la gestion por procesos
4. Medicion y seguimiento
5. Normalizaciéon de la gestion de calidad
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GSTO041 LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION APLICADA A LA EMPRESA

Las Tecnologias de la Informacién abren un mundo de posibilidades a las empresas y su influencia en esta esta implicita en todas las areas de la
empresa.

En este curso haremos un recorrido por estas implicaciones: desde la forma de organizar el trabajo hasta los procesos de marketing vinculados
con las Nuevas Tecnologias.

30 horas

Aportacion de las TIC al negocio: nuevas oportunidades

Organizacion empresarial: estrategias en las TIC

Necesidades en TIC de las distintas organizaciones empresariales
Desarrollo y externalizacion de sistemas

Planes de negocio en TIC: la Planificacion de los Sistemas de Informaciéon
La seguridad en las transacciones comerciales en Internet

Marketing en la nueva economia

Procesos de negocio

El comercio electrénico

El telemarketing
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GST042 PREVISION EN LA GESTION COMERCIAL Y HERRAMIENTAS (COMTO050PO)

Adquirir los conocimientos necesarios para planificar y hacer una prevision de venta adecuada, ademas utilizar las herramientas de gestiéon
comercial habituales.

50 horas
1. Entorno de la gestion comercial
2. Estadistica y estudios
3. Trabajo con las ventas
4. Politicas a seguir
5. Herramientas en la gestiéon comercial
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GST048 GESTION COMERCIAL Y DE VENTAS EN MICROEMPRESAS (COMT039PO)

Identificar y aplicar los conceptos, estrategias, procedimientos y técnicas necesarios para desarrollar las tareas de gestion comercial de una
microempresa, asi como conocer las diferentes fases del proceso de venta y desarrollar técnicas de atencion personalizada al cliente.

60 horas
1. Gestion de acciones de comunicacion de microempresas
2. Gestion de atencion al cliente en microempresas
3. Técnicas de venta en microempresas
4. La estrategia de almacenaje en microempresas
5. Analisis financiero y de la productividad minorista
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GSTO050 ESTILO DE DIRECCION ORIENTATIVO. DAR VISION ESTRATEGICA AL EQUIPO

Conocer las herramientas basicas del pensamiento colectivo y del trabajo en equipo y desarrollar habilidades para dirigir y motivar equipos.
Ademas, desarrollar los procesos de gestion y toma de decisiones en la empresa, asi como portar una vision general sobre los equipos de trabajo
en la sociedad actual, y mas concretamente, su importancia en las empresas.

55 horas

El factor humano en la organizacion. Cultura organizacional

Organizacion del trabajo: planificacion, determinacion de objetivos y gestion del tiempo
Estilos de direccidén y habilidades de delegaciéon

motivacion de equipos

El conflicto en la organizacion

Gestion de reuniones y de espacio de trabajo en equipo

Comunicacion con la superioridad y con subordinados

NouhkrupRE
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GST051 ORGANIZACION DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO

Diferenciar los procesos de los procedimientos, Identificar los componentes de un modelo de gestion por procesos, Identificar las principales
técnicas de diagramacion que se utilizan en la representacion de procesos, asi como contrastar los beneficios que supone para la organizacion un
adecuado analisis de procesos.

21 horas

1. El analisis de procesos administrativos
2. Normalizacion de documentos administrativos. Técnicas de gestion documental y gestion de archivos
3. Gestion y organizacion de la informacion. Técnicas basicas de comunicaciéon
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GST052 METODOLOGIA DE GESTION Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE SOFTWARE CON
SCRUM (IFCD048PO)

Gestionar una empresa de forma adecuada no es una tarea sencilla. Uno de los mayores retos a los que se debe enfrentar cualquier organizacion
en ese sentido es la correcta direccion de las personas que conforman la empresa, pues de su desempefio depende en gran medida el éxito o
fracaso de la misma. Por ello, a lo largo de este curso aprenderemos a gestionar al personal de nuestra empresa para obtener el maximo rendimiento
de su trabajo.

21 horas

Introduccion

Roles y responsabilidades
Periodos de trabajo
Sprint

Reuniones en Scrum
Documentos

¢Qué es el Scaling Scrum?
Obstaculos

Herramientas Scrum

WoNOULRUDNE
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MAEO005 ECONOMIA VERDE Y CIRCULAR

La crisis econdmica que surgio en el afio 2008 provoco que se buscasen nuevos modelos de economia que trabajasen en la mejora de todas estas
dimensiones. La economia verde es la propuesta mas adecuada para trabajar en los problemas que surgen con esta nueva situacion.

50 horas
1. Introduccién a la economia verde
2. Talleres sectoriales: ecodiserio, turismo responsable, dinamizaciéon socio-ambiental
3. Innovacidén aplicada a la economia circular.
4. Recursos naturales y ciclo de vida
5. Iniciativas para la sostenibilidad
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MAEO006 EDIFICACION Y EFICIENCIA ENERGETICA

El objetivo es dar a conocer a los alumnos de este curso los conceptos como sostenibilidad, eficiencia energética en edificios y la legislacion
vigente.

30 horas
1. Introduccidn a la sostenibilidad
2. Legislacion aplicable
3. Demanda energética
4. Técnicas de ahorro y uso eficiente de la energia en edificios
5. Valoracién energética en edificios y gestién urbana
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MAEO007 LOS ESPACIOS NATURALES PROTEGIDOS: COMPETENCIAS DE LOS MUNICIPIO

*

Este curso permite al alumno entender qué son los espacios protegidos, cual es su normativa a nivel estatal, autonémica y local, asi como mas
datos de interés respecto a los mismos.

15 horas

Definiciones y conceptos, tipologia de espacios protegidos.

Normativa relacionada (europea, estatal y autonémica).

Las cifras de los espacios protegidos en la Comunidad Auténoma correspondiente.
Competencias en la administracion y gestion de los espacios naturales protegidos.
El papel de las administraciones locales.

Casos practicos.

ouhupPE
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MAEO08 TRATAMIENTO DE RESIDUOS URBANOS O MUNICIPALES

Identificar las operaciones de tratamiento de residuos urbanos o municipales en plantas de tratamiento o vertederos. Explicar las operaciones de
vertido extraccion de biogas depuracion de lixiviados control y sellado de vertedero.

20 horas

1. Recuperacion y Reciclado de Residuos Urbanos o Municipales.
2. Valorizacion de Residuos Urbanos o Municipales.
3. Vertido de Residuos Urbanos o Municipales
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MAEO09 LA AGENDA 2030 DE DESARROLLO SOSTENIBLE

*

Ofrecer una visién y un conocimiento multidisciplinar de la Agenda 2030 y de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS). Asimismo, se pretende
abordar la situacion y las medidas encaminadas para el cumplimiento de los ODS en diversos ambitos tanto desde la perspectiva nacional como
local.

20 horas

Los ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible)

Cooperacion internacional al desarrollo

Etica del desarrollo ante los retos globales

Retos en la gobernanza para la consecucion de los ODS

Logros, desafios y primeros pasos en la implementacion de los ODS
De la teoria a la practica. Ejemplos de implementacién de los ODS
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MAEO010 GESTION INTEGRAL DEL AGUA URBANA (ENAAOO2PO,

*

Durante este curso el alumnado aprendera a gestionar la captacion, tratamiento y distribucién del agua urbana

60 horas

Marco general del agua urbana

Gestion del abastecimiento en alta

Explotacion de plantas de tratamiento de agua potable
Gestion de la distribuciéon

Desalacion. Concepcion y explotacion

Drenaje urbano, alcantarillado y conservacion
Explotacion de depuradoras

Regeneracion de aguas, reutilizacion

ONoUu,AHWDE
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MAEO11 RESPONSABILIDAD DE LAS CORPORACIONES LOCALES EN MATERIA DE
INFRACCIONES Y DELITOS MEDIOAMBIENTALES

*

La extensa normativa vigente en materia medioambiental supone una dificultad de aplicacion por su complejidad. Este curso facilita los
conocimientos necesarios para iniciar y desarrollar procedimientos de reconocimiento y sancion de infracciones y delitos medioambientales.

40 horas

WoNOULRUANE

Definiciones y normativa vigente.

Analisis de las infracciones ambientales en Espana y la comunidad auténoma correspondiente.

Competencias antes las infracciones y delitos ambientales.

La administracion local frente a los delitos e infracciones ambientales. Herramientas, procedimientos y recursos humanos.
Casos practicos

Legislaciéon nacional y autondmica en relacion a los residuos y peligros medioambientales

Buenas practicas medioambientales en municipios

La actividad de vigilancia y control. Medidas provisionales

Procedimiento administrativo y judicial de las sanciones medioambientales
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