DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Accién formativa n° 1
D COMPLIANCE EN EL SECTOR PUBLICO: HERRAMIENTA DE CONTROL DE
Denominacién
RIESGOS
Area formativa Administracion Electronica
N° de Ediciones 1
: -
N .d?, participantes por 20,00 Total de participantes 20
Edicion
N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 10,00

Calendario previsto

Objetivos:

Ofrecer al alumnado el conocimiento sobre un conjunto de procedimientos y buenas practicas que las
organizaciones han de adoptar con el fin de identificar y clasificar los riesgos operativos y legales a los que se
enfrentan y establecer mecanismos internos de prevencion, gestion, control y reaccion frente a los mismos.

Contenido:

El compliance penal, Marco normativo. ; Qué es el compliance penal? ? Ambito de aplicacién Subjetivo. El
sector pblico. ? Ambito de aplicacién objetivo. Los delitos de la persona juridica. ? Ambito de aplicacion
objetivo. Delitos publicos. Cohecho y Trafico de influencias. ? Ambito de aplicacion objetivo. Delitos publicos.
Cohecho y Tréfico de influencias. Casos practicos. ? Ambito de aplicacién objetivo. Delitos publicos.
Financiacion ilegal de partidos politicos y malversacién. ? Ambito de aplicacion objetivo. Delitos piblicos.
Financiacion ilegal de partidos politicos y malversacion. Casos préacticos. ? Beneficios del compliance.
Reptutacion y responsabilidad. ? Sistema de gestion de compliance. Requisistos objetivos. ? Sistema de
Gestion de compliance. Requisitos de estandarizacion. ? Sistema de gestion de compliance. Herramientas de
control de riesgos. EI Mapa de riesgos. ? Sistema de gestién de compliance. Herramientas de control de
riesgos. Protocolos. ? Sistema de gestion de compliance. Herramientas de control de riesgos. El buzén de
denuncias directiva 1937/2019. ? Sistema de gestion de compliance. EI OVC. ? Nuevos retos en compliance
publico. El plan de medidas antifraude. ? Ambito de aplicacién subjetivo. Administracion y licitadoras. ? Ambito
objetivo. Riesgos a tener en cuenta. ? Elementos del plan de medidas antifraude. ? Elementos del plan de
medidas antifraude. Red Flags. ? Elementos del plan de medidas antifraude DACI.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 2

Denominacion INTELIGENCIA ARTIFICIAL GENERATIVA PARA EMPLEADOS PUBLICOS
Area formativa Innovacion y creatividad en organizaciones

N° de Ediciones 2

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 50

N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 40,00

Calendario previsto

Objetivos:

Facilitar el uso de sistemas de Inteligencia Artificial Generativa (IAG) a los empleados publicos en el ejercicio de
sus funciones con el objetivo de trascender la burocracia, liberando tiempo y energia.

Contenido:

1. INTRODUCCION A LA IA a. Que es la IA Generativa. Capacidades y limitaciones. 2. MARCO NORMATIVO Y
CUMPLIMIENTO. a. RGPD y Proteccion de datos. b. Reglamento de la IA y UE. Normativa Administrativa. 3.
EVALUACION PREVIA DEL USO DE LA IA a. Verificacion Inicial b. Necesidad. Pertenencia. Riesgo. 4. USO
SEGURO a. Preparacion de Consultas. b. Proceso de Anonimizacién. ¢. Reformulacion de Consultas 5.
GESTION DOCUMENTAL. a. Redaccién de Informes Técnicos. b. Gestion de Expedientes. 6. ATENCION
CIUDADANA. 7. CONTRATACION PUBLICA. a. Elaboracion de PPT. b. Informe justificativo de necesidad. 8.
GESTION DE INCIDENCIAS. a. Protocolo de Actuacién. 9. SEGURIDAD JURIDICA Y PREVENCION DE FUGA
DE DATOS.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 3

Denominacion EL SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA EN LAS ENTIDADES LOCALES
Area formativa Econdmico-presupuestaria

N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25

N° de horas por Edicion 50,00 Total de horas 50,00

Calendario previsto

Objetivos:

Proporcionar al alumnado un conocimiento adecuado del sistema de contabilidad publica en la Administracion
Local.

Contenido:
Introduccién a la contabilidad de las Entidades Locales - El sector publico local - Antecedentes 'y
evolucién de la contabilidad publica local - La normativa vigente -~ Competencias en materia de contabilidad
publica local Estructura de las instrucciones de contabilidad para la Administraciéon local - Introduccién -
Ambito de aplicacion - Ejercicio contable - Modelo contable - Destinatarios
de la informacién contable - Definicién y objeto - Fines de la contabilidad - Soporte de los registros
contables -  Estructura del plan de cuentas de las Entidades Locales - Principios - El modelo del
plan y las areas contables La contabilidad del inmovilizado - Introducciéon - Adquisicion del inmovilizado -
Introduccién - Adquisicion a titulo oneroso - Inmovilizado realizado por el propio ente
publico - Atitulo gratuito - Amortizacion del inmovilizado - Enajenacion del inmovilizado -
Adscripcion - Cesiones - Adgquisicién con entrega parcial de otro bien -
Operaciones de cierre del inmovilizado (amortizaciones y deterioro) Operaciones singulares -
Pagos ajustificar -  Contabilizacién - Fases - Provision de fondos - Pago a los perceptores
y acreedores finales - Justificacion aprobada antes del 31 de diciembre - Justificacidn aprobada después
del 31 de diciembre - Anticipos de cajafija-  Introduccidén-  Provision inicial de fondos - Pago a
los acreedores finales - Justificacion y reposicién de fondos al cajero antes del 31 de diciembre -
Justificacion y reposicion de fondos al cajero después del 31 de diciembre - Cancelacién
del anticipo - Gastos con financiacién afectada-  Clases de proyecto de gasto - Finalidades -
Caracteristicas -  Especial referencia a las desviaciones de financiacion - Concepto -
Célculo Operaciones de apertura y cierre del presupuesto - Operaciones de apertura del
presupuesto - Apertura de la contabilidad - Operaciones de cierre del presupuesto - Regularizacion del
resultado del ejercicio -  Operaciones de regularizacién de ingresos - Regularizacion de los gastos e
ingresos imputados al Patrimonio Neto - Operaciones de regularizacién de gastos - Cierre del presupuesto
de ingresos - Cierre de la contabilidad - ~ Magnitudes presupuestarias - El resultado presupuestario -
El remanente de tesoreria -  Introducciéon -  Remanente de tesoreria para gastos generales -
El exceso de financiacion

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 4

Denominacion CONTRATACION PUBLICA
Area formativa Juridico-procedimental

N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25
N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00

Calendario previsto

Objetivos:

Conocer las bases y pilares de la contratacion publica entendida desde un punto de vista estratégico, digital y
globalizado. Ser capaz de discernir las reglas aplicables en cada tipologia contractual y articular todos los
tramites del expediente de contratacién. Aprender las pautas y directrices a seguir en los distintos
procedimientos, criterios de adjudicacion y ejecucion de los diferentes tipos de contratos. Familiarizarte con las
nuevas orientaciones y principios que la nueva realidad socioeconémica exige.

Contenido:

? Marco normativo ? Principios ? Ambito subjetivo ? Ambito objetivo ? Herramienta de lucha contra el fraude y la
corrupcion (1): prohibiciones de contratacar y conflictos de interés ? Herramienta de lucha contra el fraude y la
corrupcion (2): prohibiciones de contratacar y conflictos de interés ? Mapa de riesgos en materia de contratacién
publica ? Publicidad y transparencia en materia contractual (1) ? Publicidad y transparencia en materia
contractual (2) ? Tipos de contratos publicos (1) ? Tipos de contratos publicos (2) ? El expediente de contratacién
(1) ? El expediente de contratacion (2) ? Fases de cualquier procedimiento contractual abierto ? Precio,
presupuesto base de licitacidn y valor estimado del contrato: cémo estimarlo (1) ? Precio, presupuesto base de
licitacidn y valor estimado del contrato: como estimarlo (2) ? Tipos de procedimiento en funcién del valor
estimado del Contrato ? Los tipos de criterios de valoracién ? La racionalizacion de la contratacion publica:
acuerdos marco, sistemas dindmicos de adquisicion, etc. ? El contrato menor ? La clasificacion y la solvencia ?
Adjudicacion y formalizacion del contrato (1) ? Adjudicacion y formalizacién del contrato (2) ? Tipos de garantias
? Ejecucidn de los contratos (1): ejecucion y modificacion, ? Ejecucion de los contratos (2): subrogacion y cesion
? Ejecucidn de los contratos (3): control de la ejecucién y responsable del contrato ? Recepcién y liquidacion ?
Causas de nulidad y anulabilidad ? Tipos de recursos. Especial referencia al recurso especial en materia de
contratacion (1) ? Tipos de recursos. Especial referencia al recurso especial en materia de contratacion (2) ?
Errores mas habituales durante la tramitacién del procedimiento de contratacion (1) ? Errores més habituales
durante la tramitacion del procedimiento de contratacion (2) ? Cdmo redactar pliegos de prescripciones técnicas
y de clausulas administrativas particulares (1) ? Cémo redactar pliegos de prescripciones técnicas y de clausulas
administrativas particulares (2) ? Especialidades de los procedimientos de licitacion y de los expedientes de
contratacién

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accion formativa n° 5

Denominacién PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Area formativa Juridico-procedimental

N° de Ediciones 1

El;icé%ﬁartlmpantes por 20,00 Total de participantes 20
N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 10,00

Calendario previsto

Objetivos:

Dominar los tramites de las distintas fases del procedimiento administrativo. Identificar la validez y eficacia de
los actos administrativos (con multiples ejemplos sobre nulidad, anulabilidad e irregularidades no invalidantes,
etc). Conocer con detalle las novedades de la Ley 39/2015, la cual supuso la actualizacién y adaptacion al siglo
XXI del funcionamiento de la Administracion Publica.

Contenido:
- Concepto de Procedimiento Administrativo Com(n. Ambito subjetivo y objetivo. - Fuentes del
Derecho Administrativo. Principios de actuacion administrativa. - Interesados. Representacion,
identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. - De la actividad de las
Administraciones Publicas. Derechos, lengua, colaboracion de las personas. - Archivos y Registros. Términos y
plazos. - De los actos administrativos. Diferencia con otras figuras afines, especialmente el reglamento. -
Eficacia de los actos administrativos notificacién y publicacion. - Nulidad y anulabilidad de los
actos administrativos. - Ejecucién de los actos administrativos. - El reglamento. Concepto, limites, y
procedimiento aplicable a la potestad reglamentaria. - El reglamento. Nulidad del reglamento.
Impugnacion. -  La revisidn de los actos en via administrativa. - Recursos administrativos. - La
impugnacion de los actos administrativos en la Administracion Local. - Iniciacion del procedimiento
administrativo. Derechos de los interesados en el expediente. - Ordenacion del procedimiento. -
Instruccion del procedimiento. Informes. Participacion de los interesados. - Finalizacion del
procedimiento. Formas de finalizacién. - Tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comun. -
La obligacién de resolver y el silencio administrativo. - Caso 1. - Caso 2.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 6
Denominacion EXCEL AVANZADO
Area formativa Nuevas Tecnologias informacion y comunicacion
N° de Ediciones 1

: o
E d'd?' participantes por 25,00 Total de participantes 25

icién

N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00
Calendario previsto
Objetivos:

Aplicacién y disefio de funciones avanzadas de Excel, trabajo con datos externos e interconexion de Excel y
Access.

Contenido:

1. Funciones 1. Introducir funciones 2. Operadores mas utilizados en las formulas o funciones 3. Referencias a
celdas en las funciones 4. Autosuma y funciones mas frecuentes 5. Funciones de fecha y hora 6. Funciones de
texto 7. Funciones de busqueda 8. Funciones financieras 9. Otras funciones 10. Control de errores en
funciones 11. Anidar funciones 12. Formato condicional 2. Rangos 1. Concepto de Rango 2. Reglas para
asignar nombres de rango 3. Nombres de rango de celdas 4. Nombres de rango de hojas y/o libros 5. Reparar
vinculos rotos 6. Administrar rangos 3. Insercion de objetos 1. Objetos vinculados o incrustados 2. Compartir
tablas de Word en Excel 4. Plantillas, formularios y botones de formularios 1. Qué son las plantillas de Excel 2.
Como podemos crear plantillas 3. Los formularios y sus objetos 5. Tablas y bases de datos. obtencion de datos
externos 1. Crear una tabla en Excel 2. Importar desde archivos de texto 3. Importacion desde Access 4. Otras
opciones de importacion 5. Validacién de datos 6. Filtros y filtros avanzados 7. Funciones de bases de datos 6.
Esquemas y vistas 1. Creacion automatica de esquemas (autoesquema) 2. Creacién manual de esquemas 3.
Dividir la hoja en paneles e inmovilizar 4. Subtotales y subtotales anidados 5. Crear un resumen de datos de
una tabla 7. Estructuras de control 1. Tablas dindmicas 2. Campos calculados 3. Segmentacién de datos 4.
Escalas de tiempo 5. Consolidacion de datos con tablas dinamicas 6. Consolidacién de hojas sin tablas
dindmicas 7. Disefio y opciones de la tabla dinamica 8. Analisis de datos, SOLVER 1. Buscar objetivo 2.
Administrados de escenarios 3. Tablas de unay dos variables 4. SOLVER 5. Ejemplo Solver paso a paso 9.
Macros 1. Qué son las macros 2. La grabadora de macros 3. La hoja de macros de Excel 4 4. Funciones de
macros de Excel 4 5. Macros VBA 6. Reproduccién y eliminacion de macros 7. Crear iconos y botones que
ejecuten macros 8. Seguridad de macros

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 7

Denominacion EL QUE, QUIEN Y COMO DE LA TRANSPARENCIA LOCAL
Area formativa Transparencia y buen gobierno

N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25

N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 10,00

Calendario previsto

Objetivos:

Facilitar al alumnado conocimientos fundamentales sobre la transparencia en el ambito de las entidades locales,
asi como ofrecerle una vision mas amplia con una muestra de buenas practicas locales en la materia.

Contenido:

- Principios y valores de la transparencia. - Marco normativo. - La Ley marco de Transparencia estatal. - Las
normas y acciones de gobierno abierto en los entes locales. - La proteccion de datos personales y el
procedimiento administrativo comun. - La publicidad activa. - La transparencia pasiva. - El procedimiento para
tramitar solicitudes de acceso a la informacién pablica - Organismos y entidades de referencia. - La gestion de
la transparencia local. - Cémo se debe comunicar y difundir la informacién. - Los datos abiertos (open data). -
Como disefiar una buena politica de obertura de datos municipal - Buen gobierno y rendicién de cuentas -
Sistema o marco de integridad institucional local. - Buenas practicas locales (1). - Buenas practicas locales (11).
- Buenas préacticas locales (lll). - Buenas practicas locales (IV). - Valoracion final.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accion formativa n° 8
Denominacion TRABAJO MODERNO EN ENTORNOS DIGITALES PARA SERVICIOS
SOCIALES
Area formativa Innovacion y creatividad en organizaciones
N° de Ediciones 3
: o
N .dga, participantes por 10,00 Total de participantes 30
Edicion
N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 30,00

Calendario previsto

Objetivos:

Esta formacién esta orientada a transformar el puesto de trabajo moderno de las personas empleadas en el area
de Servicios Sociales, mejorando la productividad, la colaboracién y la seguridad en entornos digitales.

Contenido:

12 Sesién | 2h Bienvenido al Mundo Moderno del Trabajo ¢,Qué es el Trabajo Moderno y por qué es importante?
Conceptos generales del entorno digital: - Trabajar en la nube - Sincronizacion de datos - Trabajo colaborativo
Introduccidn a herramientas digitales esenciales: - Agenda y calendario online - Correo profesional -
Herramientas para encuestas y formularios - Almacenamiento en la nube (individual y compartido) - Plataformas
para gestion documental y trabajo en equipo - Bloc de notas colaborativo - Herramientas de mensajeria y
videollamadas - Gestores de tareas personales - Planificadores de proyectos en equipo - Herramientas para
esquemas visuales - Procesador de texto - Hojas de célculo - Presentaciones digitales 22 Sesién | 2h
Comunicacion sin limites Gestién eficiente del correo y del calendario: - Envio de correos, uso de herramientas
basicas - Gestion de bandejas (entrada, salida, borradores, eliminados, archivados) - Personalizacion visual del
entorno de correo - Creacion y gestion de reuniones (presenciales y online) - Comparticién y organizacion de
calendarios Herramientas de comunicacién y colaboracion en tiempo real: - ; Qué son y por qué usarlas? -
Beneficios de su uso continuo - Funciones principales: - Conversaciones por canales - Uso de menciones y
recursos de comunicacion no verbal - Colaboracién en documentos - Integracion con otras herramientas -
Reuniones virtuales: configuracion, gestion y seguimiento 32 Sesién | 2h Colaboracién y Co-Creacién en la Nube
Almacenamiento en la nube: - Acceso y navegacion por la herramienta - Creacién de carpetas y documentos -
Subida de contenido desde dispositivos locales - Comparticion y gestion de permisos - Revision del historial de
versiones - Notificaciones y seguimiento de cambios - Trabajo sin conexion Espacios colaborativos y bibliotecas
documentales: - Qué son y cdmo acceder - Restriccidn de accesos - Gestion de recursos digitales -
Sincronizacién local de espacios de trabajo - Busqueda avanzada y recuperacion de contenido - Uso eficiente de
la papelera de reciclaje Demo préactica: Edicion simultanea y comentarios en tiempo real 42 Sesion | 2h
Introduccion y Fundamentos de la Inteligencia Artificial (IA) Primeros conceptos: - ; Qué es la IA generativa? -
Como estructurar una consulta o tarea para obtener mejores resultados Aplicaciones generales de la IA: -
Creacion de gréficos - Generacidn de contenido textual - Blsqueda y recopilacién de informacion - Ejemplos de
asistentes de |A para uso web y empresarial Agentes inteligentes: - ;Qué son y cémo se utilizan? - Cémo
instalarlos o configurarlos - Casos de uso practicos - Consejos y recomendaciones para su implementacion 52
Sesion | 2h Seguridad y Buenas Préacticas Digitales Fundamentos de ciberseguridad: - ; Qué es y por qué es
crucial hoy en dia? - Buenas practicas para contrasefas: creacion, gestion y almacenamiento seguro -
Autenticacion multifactor (MFA) y como implementarla - Proteccidn de la informacion en herramientas digitales:
correo, nube, mensajeria y plataformas colaborativas - Identificacion de amenazas: phishing, malware, ingenieria
social - Tipos de ciberataques mas comunes y cdmo prevenirlos - Habitos diarios recomendados: - Mantener
software actualizado - Uso de redes seguras - Gestion de dispositivos personales y corporativos - Proteccion
de datos y permisos de acceso




Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 9

Denominacion TRABAJO MODERNO EN ENTORNOS DIGITALES PARA URBANISMO
Area formativa Innovacion y creatividad en organizaciones

N° de Ediciones 2

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 10,00 Total de participantes 20

N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 20,00

Calendario previsto

Objetivos:

Esta formacién esta orientada a transformar el puesto de trabajo moderno de las personas empleadas en el &rea
de servicios técnicos, juridicos y urbanisticos, mejorando la productividad, la colaboracién y la seguridad en
entornos digitales.

Contenido:

12 Sesion | 2h Bienvenido al Mundo Moderno del Trabajo ¢,Qué es el Trabajo Moderno y por qué es importante?
Conceptos generales del entorno digital: - Trabajar en la nube - Sincronizacion de datos - Trabajo colaborativo
Introduccién a herramientas digitales esenciales: - Agenda y calendario online - Correo profesional -
Herramientas para encuestas y formularios - Almacenamiento en la nube (individual y compartido) - Plataformas
para gestion documental y trabajo en equipo - Bloc de notas colaborativo - Herramientas de mensajeria y
videollamadas - Gestores de tareas personales - Planificadores de proyectos en equipo - Herramientas para
esquemas visuales - Procesador de texto - Hojas de célculo - Presentaciones digitales 22 Sesién | 2h
Comunicacion sin limites Gestién eficiente del correo y del calendario: - Envio de correos, uso de herramientas
basicas - Gestion de bandejas (entrada, salida, borradores, eliminados, archivados) - Personalizacion visual del
entorno de correo - Creacion y gestion de reuniones (presenciales y online) - Comparticién y organizacion de
calendarios Herramientas de comunicacién y colaboracion en tiempo real: - ; Qué son y por qué usarlas? -
Beneficios de su uso continuo - Funciones principales: - Conversaciones por canales - Uso de menciones y
recursos de comunicacién no verbal - Colaboracién en documentos - Integracion con otras herramientas -
Reuniones virtuales: configuracion, gestion y seguimiento 32 Sesién | 2h Colaboracion y Co-Creacién en la Nube
Almacenamiento en la nube: - Acceso y navegacion por la herramienta - Creacién de carpetas y documentos -
Subida de contenido desde dispositivos locales - Comparticion y gestion de permisos - Revision del historial de
versiones - Notificaciones y seguimiento de cambios - Trabajo sin conexion Espacios colaborativos y bibliotecas
documentales: - Qué son y como acceder - Restriccion de accesos - Gestion de recursos digitales -
Sincronizacién local de espacios de trabajo - Busqueda avanzada y recuperacién de contenido - Uso eficiente de
la papelera de reciclaje Demo practica: Edicion simultanea y comentarios en tiempo real 42 Sesion | 2h
Introduccion y Fundamentos de la Inteligencia Artificial (IA) Primeros conceptos: - ;Qué es la IA generativa? -
Como estructurar una consulta o tarea para obtener mejores resultados Aplicaciones generales de la IA: -
Creacion de graficos - Generacion de contenido textual - Busqueda y recopilacion de informacion - Ejemplos de
asistentes de |A para uso web y empresarial Agentes inteligentes: - ; Qué son y como se utilizan? - Como
instalarlos o configurarlos - Casos de uso practicos - Consejos y recomendaciones para su implementacion 52
Sesion | 2h Seguridad y Buenas Préacticas Digitales Fundamentos de ciberseguridad: - ; Qué es y por qué es
crucial hoy en dia? - Buenas practicas para contrasefas: creacion, gestion y almacenamiento seguro -
Autenticacion multifactor (MFA) y como implementarla - Proteccion de la informacion en herramientas digitales:
correo, nube, mensajeria y plataformas colaborativas - Identificacion de amenazas: phishing, malware, ingenieria
social - Tipos de ciberataques mas comunes y cdmo prevenirlos - Habitos diarios recomendados: - Mantener
software actualizado - Uso de redes seguras - Gestion de dispositivos personales y corporativos - Proteccion
de datos y permisos de acceso




Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 10

Denominacion DISCIPLINA URBANISTICA

Area formativa Urbanismo y Medio Ambiente

N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25
N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00

Calendario previsto

Objetivos:

Adquirir conocimientos sobre la legislacién y normativa de que afecta al Organismo en cuestion sobre la Ley del
Suelo, y en consecuencia de la Disciplina, procedimientos de restauracion que le afecta, y sus respectivas
sanciones.

Contenido:
1. Introduccién A La Gestion Urbanistica 2. Derechos Y Deberes De Los Ciudadanos 3. Bases Del Régimen Del
Suelo 4. Régimen De Valores 5. La Expropiacion Forzosa 6. La Disciplina Urbanistica

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 11

Denominacion EL PODER DEL CAMBIO CON PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA
Area formativa Innovacion y creatividad en organizaciones

N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25

N° de horas por Edicion 40,00 Total de horas 40,00

Calendario previsto

Objetivos:

. Comprender qué es la PNL y su utilidad. ¢ Conocer como surgid y quiénes son sus creadores.
. Conocer como funciona la mente y el aprendizaje. ¢ Analizar las presuposiciones en las que
se apoya la PNL. ¢ Aprender a definir objetivos para poder conseguirlos. Conocer recursos para

impulsarse hacia la accién y conseguir el éxito. «  Tomar conciencia de la reactividad y proactividad al
cambio.*  Aprender recursos y técnicas para identificar y eliminar dificultades para conseguir objetivos. ¢
Aprender qué es y cdmo funciona la comunicacién. «  Conocer como pensamos y su relacion

con lo que comunicamos. * Aprender a establecer sintonia para mejorar interrelaciones. * Conocer los
diferentes tipos de lenguaje sensorial para conectar con los demas. « Conocer las ‘trampas’ del lenguaje y
aprender a “desmontarlas”. ¢ Aprender a controlar tu vida modificando las submodalidades de tus

recuerdos. *  Aprender técnicas para recuperar nuestros recursos y superar momentos dificiles o situaciones
nuevas.*  Conocer técnicas y recursos que ayudan a superar miedos, exceder creencias limitantes, construir
la autoestima y usar las emociones con inteligencia. Descubrir herramientas Utiles para la gestion de
conflictos. «  Conectar tu creatividad con una estrategia de negocios exitosa para ampliar tus acciones y
alcanzar tus objetivos

Contenido:
1. El comienzo del cambio 1. Comprenderla PNL 1. Definiciones de PNL 2. Historia breve
delaPNL 3. Fundamentos delaPNL 2. Presupuestos de la PNL 1. El mapa no es el territorio 1.

Representaciones del mapa de larealidad 1.  Formacién del mapa 2.  Diferentes formas de
percibir |a realidad 3. Mapas propios y personales 4.  Mapas para lograr el éxito 2. Otros
presupuestos basicos de la PNL 1. No hay fracaso, solo posibilidad de aprendizaje 2.  Toda conducta conlleva
una intencién positiva 3. Mente y cuerpo son un solo sistema 4. El resultado de la comunicacion es la
respuesta que genera en el receptor 5. Todos nosotros, en determinados contextos, tenemos todos los
recursos 3.  El funcionamiento de la mente 1. Programar y reprogramar 1. Programando nuestra
mente 2. Capacidad de aprendizaje 3. La clave del éxito 4. Cuidar las palabras 2.  La mente
inconsciente y los automatismos 3. El significado del éxito 4. Aprender, desaprender y reaprender 2.

Controlar el timén de la vida 1. La reformulacion de objetivos y su ecologia 1.

Conocer lo que se quiere 2.  Fijando objetivos 1. Cdmo fijar objetivos 2. Objetivo
expresado en positivo 3.  Objetivo que dependa de ti 4. Objetivo que sea ecoldgico 5. Objetivo que
sea verificable 6. Objetivo que esté trazado en el tiempo 3. La importancia de los valores 4. Técnica de
visualizacién 2.  El plan de accion 1. Qué es el plan de accion 2. Técnica de los niveles logicos del
cambio 1. Explicacién de los niveles logicos del cambio 2. Aplicacién practica de la técnica 3. Aplicacion
practica para conseguir distancia emocional 4. La importancia de generar opciones 3. Ponerse en
accién 4. Lenguaje inseguro vs lenguaje seguro 5. Pequefios pasos hacia el éxito 1.  Compromiso
PAT 2. Ejercicio: crear una voz interior positiva 3. Ejercicio: sintonizar tu postura con tu voz 6.

Reactividad vs proactividad hacia el cambio 1. Circulo de preocupacion y circulo de influencia 1.

Circulos imaginarios de Covey 2. ¢ Victima o protagonista? 2. Creencias limitantes y
potenciadoras de la accion 1. Detectar creencias limitantes 2. El poder de las creencias y como nos
condicionan 3.  Tipos de creencias 1. Creencias globales y reglas 2. Creencias potenciadoras y
limitantes 4. Detectar creencias limitantes 5. Cambiar de creencia limitante a potenciadora 6.




Modelo para interiorizar y sustituir creencias 3. Como crear «quimica» € influir en los otros 1.

La comunicacion humana 1. Comunicacién 2. La percepcion del mundo 3. El modelo de
comunicacion en PNL 2. Conectando con los otro 1. Calibrar para saber mas 2. Crear confianza
con rapport 1. Definicién de rapport 2. Formas de hacer rapport 3. Medir el nivel de sintonia con el
rapport4.  Situaciones donde romper el rapport 5. Indicaciones para establecer rapport 6.

Beneficios de generar rapport 3. La escucha activa 1. Definicion de escucha activa 2.

Ventajas de la escucha activa 3. Como conocer tu nivel de escucha activa 4. Los filtros de la
informacion 1.Tipos de filtros 2. Lenguaje sensorial 1. Canales sensoriales 2. Caracteristicas para
reconocer cada canal sensorial 3. Claves de acceso ocular 4. ¢,Como leer las miradas de la gente? 5.

¢ Qué indican los patrones oculares? 6. ¢ Funcionan las pistas de acceso ocular para
todos? 3. Entender mejor con el Metamodelo 1. Comunicacion verbal 2. Generalizacion 3.Eliminacion 4.

Distorsion 5. Conclusién 4. «Viajar a las profundidades» con los Metaprogramas 1.

Metaprogramas de tratamiento de informacion 2. Metaprogramas de comportamiento 3.

Aplicacién préactica para convencer 4. La caja de herramientas 1. Controla los mandos de

tu vida con PNL. Las Submodalidades 1.  Tabla de submodalidades y preguntas de analisis 2. Aprende a
modificar las submodalidades 3.  Cambia la sensacién de tus experiencias pasadas a través de las

submodalidades 2. Empoderarse disparando anclas 1. El anclaje 2. Apilamiento de anclas 3.
Anclaje de poder 4. El circulo de la excelencia 3. Eliminando respuestas con PNL 1.
Técnica ‘swish’ 2. El antes y el después en la técnica ‘swish’ 4. Solucién de conflictos
con PNL 1. Técnica «Triple posicion perceptiva» 2. Rescatar los recursos 5. Las Polaridades. Como
integrar las contradicciones con la PNL 1. Técnica «Integracion de polaridades» 2. Técnica «Integracion de
partes» 6.  Estrategia de creatividad con la PNL 1. Modelo de creatividad de Disney

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accién formativa n° 12
Denominacion LA GESTION DE LOS CONTRATOS MENORES PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO
Area formativa Administracion Electronica
N° de Ediciones 1
: -
E d'd?' participantes por 25,00 Total de participantes 25
icion
N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00

Calendario previsto

Objetivos:

Conocer la regulacion normativa de los contratos menores en el marco de la vigente Ley de Contratos y la
doctrina legal sobre los mismos. Disponer de alternativas para dar respuesta a la problematica en la aplicacion
de estos contratos en la practica diaria

Contenido:

1. Novedades introducidas en el contrato menor. 2. Las entidades locales inferiores a 5.000 habitantes y el
contrato menor. 3. El Expediente de Contratacién. Procedimientos de Adjudicacion. 4. Especialidades del
contrato menor. 5. Protocolo de contrato menor.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accién formativa n° 13

PROTECCION DE DATOS, SECRETO DE LAS COMUNICACIONES, FIRMA

Denominacion ELECTRONICA Y USO DEL DNI ELECTRONICO

Area formativa Nuevas Tecnologias informacion y comunicacion
N° de Ediciones 1
5 o
E d'd?' participantes por 25,00 Total de participantes 25
icién
N° de horas por Edicion 30,00 Total de horas 30,00

Calendario previsto

Objetivos:

Formar al alumnado en los sistemas de proteccion de datos derivados del secreto de las comunicaciones,
facilitandole los conocimientos imprescindibles para responder al proceso de modernizacion de la transmision de
la informacion que se desarrolla en el uso de certificados digitales y el DNIe.

Contenido:

* Proteccion de datos ¢ Terminologia de proteccién de datos. Ley Organica 3/2018 « Terminologia de proteccion
de datos * La nueva Ley Organica 3/2018 « Objetivos de la Ley « Estructura ¢ Principales novedades ¢ Novedades
que afectan a los ciudadanos * Novedades que afectan a las Administraciones * Ambito de aplicacion y
excepciones al ambito de aplicacion « Ambitos y tratamientos « Datos de las personas fallecidas ¢ El tratamiento
de los datos personales, principios ¢ Principios de proteccién de datos segun Reglamento y Ley ¢ Principios de
proteccidn de datos ampliados en la Ley « Deber de confidencialidad (art. 5) « Tratamiento basado en el
consentimiento del afectado (art. 6) « Consentimiento de los menores de edad (art. 7) « Categorias especiales de
datos (art. 9) « Tratamiento de datos de naturaleza penal (art. 10) « Tratamiento de datos: el registro de
actividades de tratamiento « El encargado de tratamiento (art. 33) « Los derechos del interesado ante los datos
de caracter personal * Visidn general a tratar « Plazo del responsable para responder al interesado  Derecho a la
informacién « Derecho de acceso * Derecho de rectificacion ¢ Derecho de supresion (derecho al olvido) * Derecho
de limitacion del tratamiento ¢ Derecho a la portabilidad de los datos * Derecho a la oposicién « Derecho a no ser
objeto de decisiones individuales automatizadas, incluida la elaboracién de perfiles « Derechos digitales ¢
Derecho a la intimidad frente al uso de dispositivos de videovigilancia y de grabacién de sonidos en el lugar de
trabajo (art. 89)  Derecho al olvido en redes sociales y otros servicios equivalentes (arts. 93 y 94) « Derecho al
olvido en busquedas de Internet (art. 93) « Derecho al olvido en servicios de redes sociales y servicios
equivalentes (art. 94) « Derecho a la neutralidad de Internet (art. 80) ¢ Derecho de acceso universal a Internet
(art. 81) « Proteccion de los menores en Internet (art. 84)  Derecho de rectificacion en Internet (art. 85) « Derecho
a la actualizacién de informaciones en medios de comunicacion digitales (art. 86) « Derecho a la intimidad y uso
de dispositivos digitales en el &mbito laboral (art. 87) « Derecho a la desconexién digital en el &mbito laboral (art.
88) « Derecho al testamento digital (art. 96) * Excepciones al consentimiento del ciudadano * Excepciones *
Casos * ¢, Se puede publicar una fotografia mia sin mi consentimiento? « ; Se pueden publicar mis datos
personales en una noticia de un periédico o de una web? « ; Se pueden publicar mis datos personales en un
diario oficial? «  Qué puedo hacer si mis datos personales salen publicados en Internet? « Régimen sancionador
* Sujetos responsables (art. 70) ¢ Infracciones (art. 71) « Infracciones consideradas muy graves (art. 72) ¢
Infracciones consideradas graves (art. 73) « Infracciones consideradas leves (art. 74) « Sanciones y medidas
correctivas (art. 76) « Secreto de las comunicaciones * Infidelidad en la custodia de documentos ¢ Destruccién,
sustraccidn, inutilizacién u ocultacion realizada por autoridad o funcionario « Destruccion o inutilizacién de los
medios que impiden el acceso a documentos de acceso restringido * Acceso ilicito a documentos secretos por
autoridad o funcionario « Infidelidad en la custodia de documentos cometido por particulares encargados
accidentalmente de su despacho o custodia * Revelacidn de secretos * Revelacidn de secretos de caracter
publico « Tipo agravado: revelacién de secretos de un particular « Aprovechamiento por un particular del secreto
o la informacién privilegiada * Firma y DNI electrénico « El certificado digital « Concepto ¢ Requisitos técnicos ¢
Obtencion ¢ La firma electronica ¢« Concepto ¢ Tipos de firma electronica * Empleo de la firma electronica en las




Administraciones Publicas ¢ El DNI electrénico « Régimen juridico ¢ Proceso de expedicion  Uso, expedicion y
seguridad

Perfil de los destinatarios:

Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accién formativa n° 14

COMUNICACION Y MEDIACION PARA LA ELABORACION ETICA DE

Denominacion CONFLICTOS PARA SERVICIOS SOCIALES

Area formativa Especificos determinados colectivos
N° de Ediciones 1

: o
N .dfa, participantes por 20,00 Total de participantes 20
Edicion
N° de horas por Edicion 14,00 Total de horas 14,00

Calendario previsto

Objetivos:

El objetivo de esta formacion es integrar las herramientas que sean mas Utiles en el dia a dia de los/as
profesionales de servicios sociales con las personas usuarias. También realizar supervision de casos en los que
se dan situaciones de conflicto, para poder buscar férmulas alternativas para abordar los mismos, desde un
enfoque individual, pero con el potencial que ofrece el grupo.

Contenido:

? Sesidn online: ? Repaso de distintas herramientas trabajadas hasta la fecha | Método Grow: La préactica del
método Grow como herramienta poderosa para la transformacién de una situacion de conflicto. | La expresidn
honesta: como realizar peticiones; es la herramienta estrella de la CNV y nos ayuda a tomar conciencia de
nuestras emociones y necesidades para poder expresar de forma asertiva lo que necesitamos de las deméas
personas. | Ser el tercer espacio, herramienta poderosa para contextos donde sea necesario mediar. ? ldentificar
las necesidades del equipo para poder disefiar de forma eficaz las sesiones presenciales. ? Sesién presencial 1-
Practicando herramientas aprendidas, tercer andamiaje. ? Poner en préctica, el Método Grow, la expresion
honesta y el tercer espacio con las comparieras del equipo, a partir de ejercicios concretos de entrenamiento
para caldear al grupo. ? Dindmicas practicas a partir de casos reales utilizando la técnica del grupoanalisis y el
psicodrama. ? Sesidn presencial 2- Supervisién de casos de situaciones de conflicto ? Poner en practica todas
las herramientas aprendidas en las fases anteriores a partir de situaciones cotidianas (cada caso requerira de
herramientas concretas), y utilizando las técnicas que ofrece el grupoanalisis y el psicodrama. ? Supervision de
casos para mejorar la practica profesional, tomando consciencia de nuestras capacidades, reforzando las que
nos ofrecen seguridad como profesionales y transformando aquellas que nos perjudican. ? Sesién presencial 3-
Supervision de casos de situaciones de conflicto ? Ir ajustando y fijando los aprendizajes, para que se conviertan
en nuestra segunda piel; en parte de nuestra practica, desde lo intuitivo y lo organico. Lo que aportara una mayor
dimensién como profesionales del servicio y como personas. ? Supervision de casos para mejorar la practica
profesional, tomando consciencia de nuestras capacidades, reforzando las que nos ofrecen seguridad como
profesionales y transformando aquellas que nos perjudican.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 15

Denominacion INSPECCION TECNICA DE EDIFICIOS
Area formativa Urbanismo y Medio Ambiente

N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25
N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00

Calendario previsto

Objetivos:

La adecuada exposicion y comprension por el alumno del deber de conservacion, en general, desde la
Administracion y desde el administrado. En particular, el estudio de la Inspeccién Técnica de Edificios como
cumplimiento del deber de conservacion de caracter preventivo.

Contenido:

El deber de conservacion en la LOUA y en las Ordenanzas Urbanisticas: 1. El deber de conservacion en general,
su alcance, su caracter obligatorio desde el punto de vista reparador, rehabilitador y preventivo. 2. Las 6rdenes
de ejecucion y la ejecucién subsidiaria. 3. La ruina urbanistica. 4. La obligacidn de rehabilitar. 5. Los aspectos
urbanisticos, catastrales y registrales del deber de conservacion. El deber de conservacion en su caracter
preventivo. La Inspeccion Técnica de Edificios: 1. Naturaleza y contenido juridico. 2. La Inspeccidn Técnica de
Edificios en la LOUA y en las Ordenanzas Municipales. El Servicio de Inspeccién Técnica de Edificios. 3. La
Inspeccién Técnica de Edificios en su aspecto técnico profesional.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accién formativa n° 16
Denominacion GESTION PRESUPUESTARIA LOCAL: ;COMO ELABORAR UN
PRESUPUESTO?
Area formativa Econdémico-presupuestaria
N° de Ediciones 1
: o
N .dfa, participantes por 20,00 Total de participantes 20
Edicién
N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 10,00

Calendario previsto

Objetivos:

Proporcionar conocimientos teérico-practicos a personal de Administracion Local que permitan la elaboracién y
aprobacidn del presupuesto local, su registro contable y control y conocer las implicaciones de la normativa de
estabilidad presupuestaria en |a esfera local.

Contenido:
? Concepto de presupuesto en las Entidades Locales ?  Principios presupuestarios ?

Elaboracién del presupuesto (documentacion) ? Las Bases de Ejecucion del Presupuesto
? Niveles de vinculacion juridica de los gastos ? Tramitacion y aprobacion del presupuesto
municipal ?  La prérroga del presupuesto ? Estructura presupuestaria ? Modificaciones de

crédito ? Ejecucion del presupuesto municipal ? Procedimientos especiales de ejecucion del presupuesto:
los Anticipos de Caja Fija y los Pagos a Justificar ? Gastos plurianuales y tramitacién anticipada de gastos ?

La liquidacién del presupuesto ? Gastos con financiacién afectada: las desviaciones de
financiacion ? El Resultado Presupuestario ? El Remanente de Tesoreria ? La consolidacién
presupuestaria ? Reglas fiscales en la elaboracién y liquidacion del presupuesto: La estabilidad presupuestaria.
La suspension de las reglas fiscales ? Reglas fiscales en la elaboracion y liquidacion del presupuesto: La
regla de gasto ? Consecuencias asociadas al incumplimiento de las reglas fiscales: los planes econémico-
financieros

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 17

Denominacion QGIS BASICO

Area formativa Nuevas Tecnologias informacion y comunicacion
N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25

N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00

Calendario previsto

Objetivos:
Obtener conocimientos para que los empleados publicos puedan aplicarlos en sus puestos de trabajo

Contenido:

TEMA 1 - FUNDAMENTOS DE UN GIS QUE ES UN SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA TIPOS DE
DATOS GEOGRAFICOS - SERVICIOS WEB TEMA 2 - ENTORNO QGIS INTERFAZ GRAFICA INTEGRACION
DE LAS DISTINTAS FUENTES DE DATOS GEOGRAFICAS PROPIEDADES DEL PROYECTO PROPIEDADES
DE LA CAPA TEMA 3 - TRATAMIENTO DE DATOS CREACION DE CAPAS EDICION GRAFICA Y
ALFANUMERICA ANALISIS ESPACIAL COMPLEMENTOS TEMA 4 - PRODUCCION CARTOGRAFICA
SIMBOLOGIA Y ETIQUETADO SALIDAS GRAFICAS --- Evaluacion continua con practicas de integracion de
datos y herramientas ---

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Acciodn formativa n° 18

Denominacion INGLES B2. NIVEL INTERMEDIO
Area formativa Idiomas/Lenguas

N° de Ediciones 1

lél;ic(j:%ﬁartlmpantes por 25,00 Total de participantes 25
N° de horas por Edicion 40,00 Total de horas 40,00

Calendario previsto

Objetivos:

En este nivel se asume que el alumno tiene los conocimientos suficientes para desenvolverse en Inglés sin
dificultad. Es por ello, que todas las instrucciones y explicaciones ya no se ofrecen en espafiol, sino en Inglés.
Asi, se consigue una total inmersién en el idioma desde el inicio de cada unidad. Ya se conocen todos los
tiempos verbales, oraciones pasivas, condicionales, estilo indirecto etc... y se refuerza todo, afiadiendo méas
vocabularios especificos y expresiones idiomaticas.

Contenido:

1. Revision of all verbal tenses, use of prepositions and question tags 2. Present Perfect, Prefixes and adjective
order 3. Modal verbs of obligation, must or have to and other model forms 4. First conditional and future forms 5.
Past Perfect Simple versus Past Perfect Continuous and uses of get 6. Second Conditional, in case, as long as,
unless, provided and providing 7. Modal verbs of Probability and Make versus do 8. Reported Speech, Reported
questions, indirect questions and phrasal verbs with up 9. Revision of tenses phrasal verbs with out

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos en ella integrados y
del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




