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NOTA:

Este manual ha sido elaborado en fecha de noviembre de 2022 en su versién inicial y
actualizado en junio de 2024

Para la lectura y uso de este documento se recomienda la conexion paralela en Ayre ya que
muchos contenidos estan vinculados a dicha pagina para profundizar y obtener informacién
mas extensa sobre los contenidos.

En cumplimiento del articulo 14.11 de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, en aquellos casos en los que este manual utilice palabras de
género masculino para referirse a personas, se entenderan referidos tanto al género femenino
como al masculino, de acuerdo con los criterios establecidos por la Real Academia Espaiiola de
la Lengua.
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CARTA DE PRESENTACION
' 37.000 empleados

Diversidad
profesional

!\ Vocacion de
! Zservicio publico

Multiservicios al §-

ciudadano

de negocio

Ayuntamiento de Madrid una gran
corporacion publica

Te damos la bienvenida al Ayuntamiento

El Ayuntamiento de Madrid quiere dar la bienvenida a todas las personas que se
incorporan a trabajar en esta organizacion.

Este manual estd pensado para contestar muchas de las preguntas acerca del
Ayuntamiento, la organizacion, el personal, los programas y servicios para la
plantilla, y toda la informacién que creemos tiene interés para hacer la
incorporacion mas facil a los recién llegados. La informacién aqui recogida busca
facilitar la integraciéon del nuevo personal y la mejora de este proceso,
acompafnando a las nuevas incorporaciones desde el momento de su llegada al
Ayuntamiento de Madrid, asi como en toda su primera etapa como miembros de
su plantilla.

¢ Qué te parece? ;Te subes al proyecto?

Pon tu talento a trabajar por Madrid, porque...
Madrid es talento, y talento eres tu

| MADRID
& | TALENTO
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VIDEO PRESENTACION

MADRID
TALENTO

Madrid Talento da la bienvenida al personal que se
incorpora al Ayuntamiento de Madrid.
» Objetivos
Alcance
Materiales

YV V V

Acciones

g

Para conocer mas pincha en la foto
iEMPIEZA JUGANDO!
- “Entrar como invitado” en el acceso a la plataforma

“Escuela Madrid Talento”
- Recorrido de bienvenida al Ayuntamiento de

Madrid Web y Pulsar

Para comenzar a jugar pincha en la foto
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https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/PS-Bienvenida/Bienvenida/?vgnextfmt=default&vgnextoid=3cbabfb1f1d55810VgnVCM1000001d4a900aRCRD&vgnextchannel=50c689b9263c4810VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://escuelavirtual.madrid.es/mod/scorm/view.php?id=145290
https://www.youtube.com/watch?v=vm5h8_5UOKY

1. EL MUNICIPIO DE MADRID

1.1 BREVE RESENA HISTORICA DEL AYUNTAMIENTO

¢ El primer Ayuntamiento de Madrid

Del origen de Madrid hasta el nacimiento de su primer Ayuntamiento van unos pocos siglos y
mucha historia que contar entre un momento y otro.

Fue el Rey Alfonso Xl quien dicté un privilegio el 6 de enero de 1346 por el que creaba el
Ayuntamiento madrilefio. Estaria formado por doce regidores -equivalentes a los actuales
concejales- y dos escribanos que harian las labores de secretarios.

Hasta ese momento habian funcionado los concejos abiertos, que no eran sino reuniones de
todos los vecinos para deliberar sobre los asuntos que interesaban a los ciudadanos. Este
sistema dejé de tener vigencia con el crecimiento de la poblacién de Madrid, que hacia casi
imposible la participacién de todos cuantos la formaban.

La creacién de un Ayuntamiento supondria la primera representaciéon popular del pueblo. El
primer corregidor madrileino fue Francisco Lujadn -perteneciente a una destacada familia de
nobles cuya casa estaba sita en la plaza de la Villa- y ejerceria su papel hasta 1353.

% Los verdaderos comienzos de Madrid

Sin embargo, Madrid no cobré verdadera importancia hasta que Felipe Il trasladé alli la Corte
en 1561. Los inicios de Madrid como capital de la Corte hicieron patente la necesidad de
reformas urbanisticas y pronto surgieron arrabales fuera del recinto medieval que cambiaron el
rumbo de la historia de Madrid.

Al tiempo que aumentaba la superficie urbana, crecia el nimero de residentes. La poblacion
pasé de 4.000 habitantes en el aino 1530 a 37.500 en el afio 1594.

La instalacién de la Corte y de los organismos centrales politico-administrativos en Madrid hizo
que se convirtiera en nucleo principal de la vida artistica vy literaria espanola, lo que atrajo a
multitud de artistas tanto espanoles como extranjeros.

Durante los siglos XVI y XVII, periodo conocido como el Madrid de los Austrias, la capital se
llen6 de importantes construcciones, como la Plaza Mayor, la carcel de la Corte y el
Ayuntamiento, ademas de numerosas iglesias.

*+ Primera sesion del Ayuntamiento de Madrid.

Direccion: Plaza de la Villa, 5

El Concejo de la Villa no tuvo un inmueble propio hasta bien entrado el siglo XVII, una vez
establecida ya la Corte. De esta manera, las primeras reuniones del Ayuntamiento se celebraban
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en una pequena sala capitular situada encima del pértico de la parroquia de El Salvador, en la
calle Mayor, frente a la plaza del mismo nombre.

El 19 de agosto de 1619 celebré el Ayuntamiento
su primera sesién en la casa que habia sido de Juan
de Acufa (presidente del Consejo de Castilla)
situada en la Plazuela de San Salvador, hoy Plaza
de la Villa. En 1629, casi sesenta anos después de
la primera instalacion de la Corte en Madrid, Felipe
IV concedid licencia al Ayuntamiento para asentar
sobre la casa de Juan de Acuna, un edificio que le
sirviera de sede, funcion que sigue desempenando
actualmente.

El edificio concejil, concebido también como Carcel de la Villa, fue construido a partir de 1640
segln un proyecto del arquitecto Juan Gémez de Mora. Tras fallecer Gémez de Mora en 1648,
José de Villareal continué con la construccién del edificio. Le sustituye en 1670 Teodoro de
Ardemans. Las obras terminan en 1696, 52 afnos después de su comienzo.

La ciudad creci6 sin mayor orden hasta que Carlos Il traté de convertirla en un lugar ordenado
y moderno, y ensanché por los paseos de Acacias, Delicias, Melancélicos, Olmos y Chopera.
Transformd una rambla afluente del Manzanares en paseos, los de Castellana, Recoletos y
Prado y no olvidé un Jardin Botanico, un Museo y la Puerta de Alcala, para un Madrid de
160.000 habitantes.

Mediado el siglo XIX son mas de trescientos mil los habitantes de la Villa, cuando se inicia la
cuadricula del Barrio de Salamanca y la de los Barrios de Pozas y Arguelles. El medio millén de
habitantes se supera hacia el afio 1910, época del crecimiento industrial de la ciudad y que
supone la aparicién de importantes suburbios instalados al calor de las estaciones ferroviarias,
como en Cuatro Caminos y Ciudad Lineal.

El rapido desarrollo que fue tomando Madrid en el Gltimo cuarto de siglo XIX fue la causa de
gue la Casa del Ayuntamiento se quedara pequena para contener en ella todas sus
dependencias. Fue en 1909, siendo el Alcalde el Conde de Pefalver, cuando el Ayuntamiento
comproé la Casa de Cisneros para la ampliacién de sus oficinas.

A partir de la historia del Archivo de Villa y de los documentos que conserva desde el siglo Xl
hasta el siglo XXI, puedes acercarte a la historia de Madrid y de los madrilefios.

La actual sede del Ayuntamiento de Madrid es el Palacio de Comunicaciones (o Palacio de
Cibeles). Se trata de un magnifico edificio situado en el lado sur de la Plaza de Cibeles. Desde
el 2007 este edificio alberga la nueva sede del consistorio de la ciudad de Madrid.

1.2 DATOS GENERALES DE LA CIUDAD DE MADRID

1.2.1 Madrid en cifras

Se puede consultar en el Portal Estadistico los principales datos de la ciudad de Madrid, desde
la perspectiva de municipio, distrito y barrio, ademas de un apartado especifico para obtener

volver al
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informes socioeconémicos. A través del mapa de distritos se puede obtener informacién sobre
cada barrio concreto.

— e Municipio Distritos Barrios

indice Territorio seleccionado:

! Seleccionar por:

- e MUNICIPIO
%, P

1 10 e DISTRITO

* T e BARRIO

municipio en cifras

Seleccionar distrito en el mapa

1.2.2 Web madrid.es

La web municipal permite a los ciudadanos conocer los servicios que se les ofrecen, la
informacién que precisan, los trdmites que deben hacer, etc. En definitiva, es el compendio del
trabajo del Ayuntamiento de Madrid puesto a disposicién publica para su uso.

Si bien es un canal de uso publico, es bueno que los empleados municipales recién incorporados
conozcan sus principales especificaciones. Por ello se recomienda visitar la pagina
www.madrid.es y explorar el contenido tematico sobre los servicios principales de cada una de
las competencias asignadas a las Areas de Gobierno vy las noticias mas destacadas del dia. Asi,
se detallan en este apartado cuéles son las paginas esenciales que deben ser consultadas.

La pagina principal de www.madrid.es comienza con un buscador en la parte superior, un
conjunto de botones de contenido tematico que muestran los servicios principales de cada una
de las competencias asignadas a las Areas de Gobierno y, a continuacion, las noticias mas
destacadas del dia.
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Portal web del Ayuntamiento de Madrid ¥ | MADRID

Sede Electronica  Actualidad  El Ayuntamiento  Distritos  Oposiciones  Contacto

Lo mas visto o Sistema municipal de cita previa | PadrGn Municipal. Solicitud de ce_ | Multas de circulacién. Infraccion...

Almeida destaca el
talento, el empuje y el
dinamismo como los
“ingredientes

sociedad madrilefia

AUNCLIC

JuL2023 >

LM ox
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https://www.madrid.es/portal/site/munimadrid

En el apartado “A UN CLIC" se destacan varias secciones que permiten a los nuevos
empleados conocer los modos de trabajo y los portales mas significativos que se ofrecen:

GESTIONES Y TRAMITES

Es el acceso al catdlogo de tramites del
Ayuntamiento que se presentan por contenido
tematico: Consumo, Cultura, Comercio,
Educacién, Emergencias, Padrén.

Ademads, presenta acceso a las siguientes
opciones:

e  Mi Carpeta.

e  Registro electrénico.

e Sugerencias y reclamaciones.

e  Proteccion de Datos Personales.

¢ Notificaciones.

e Tabldn de edictos.

e Consulta del registro.

e Tablén Edictal de Sanciones de Trafico
TESTRA.

PORTAL DE TRANSPARENCIA

Cualquiera debe poder saber qué hacen sus
administraciones publicas, con qué recursos, por
qué, para qué y para quién lo llevan a cabo, y cémo
y cuanto cuesta.

"Publicidad activa" es el nombre que recibe la
obligacién del Ayuntamiento de Madrid de publicar
la informacion que viene recogida en la ley
19/2013 de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno y
en la Ordenanza de Transparencia de la Ciudad de
Madrid.

En el Portal de Transparencia del Ayuntamiento de
Madrid es donde se publican todos esos
contenidos de forma actualizada, estructurada y
clara.

Ademas, cualquier persona puede ejercer su
derecho de acceso a la informacion publica para
solicitar toda aquella informacién que posee el
Ayuntamiento pero que no se figura en el Portal.

Plan de Bisnvenida
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https://sede.madrid.es/portal/site/tramites
https://transparencia.madrid.es/portal/site/transparencia

PORTAL DE DATOS ABIERTOS

Los datos abiertos son bases de datos que pueden
ser utilizados libremente por cualquier persona, y
que ponen las administraciones a disposicién de la
ciudadania para realizar nuevas aplicaciones,
estudios, andlisis, investigaciones, etc.

El Portal de Datos Abiertos estd orientado a
proporcionar los datos en bruto, no estando tan
destinado a un usuario final como otros portales.

Para destinatarios finales existen otros portales
mas apropiados como es www.madrid.es, o el
Portal de Transparencia
(https://transparencia.madrid.es)

PORTAL DEL CONTRIBUYENTE

El Ayuntamiento de Madrid tiene implantado
un modelo de gestién que pone en el centro de
atencion a la ciudadania.

La Agencia Tributaria Madrid es el organismo
auténomo que gestiona de manera integral el
sistema tributario municipal.

Su actividad se desarrolla en torno a tres lineas de
actuacion:

1. promover que el sistema tributario
municipal se cumpla de manera voluntaria y
generalizada,

2. conseguir que se aplique con generalidad y
eficaciaa todas las personas obligadas
tributarias vy, finalmente,

3. controlar el cumplimiento de |las
obligacionesy, en su caso, sancionar los
incumplimientos.

En portada - Portal del Contribuyente del Ayuntamiento

de Madrid

Plan de Bisnvenida
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Cabe destacar, por tltimo, la ubicacion del Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid (BOAM),
donde se publican todas las normas, instrucciones y decretos oficiales y que son de interés
tanto para el ciudadano como para el empleado publico.

ento
oletin Oficial del Ayuntamie , e

B

Busgueds de Bolet nes Oficiales del A unaamiento 8¢ Madrid
. y
< >

1.3 RELACIONES INSTITUCIONALES E INTERNACIONALES DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID.
MARCA MADRID

Madrid es la capital del Estado, y sede de las principales instituciones, razén por la cual goza de
una condicién especial recogida en la Ley de Capitalidad v Régimen Especial de Madrid, y de
una presencia internacional.

Madrid acoge frecuentes visitas institucionales de autoridades de todos los territorios y paises.
El personal del Ayuntamiento de Madrid toma parte activa en estas visitas, cooperando con
otras administraciones, organizando los eventos, coordinando los protocolos, acogiendo a las
personalidades en sus dependencias, garantizando la seguridad o regulando el trafico, entre
otras actuaciones.
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Ademas, Madrid estd considerada como una de las principales ciudades en el mundo y con
mayor magnetismo para atraer personas, capitales y empresas de todo el mundo, lo cual, desde
el ayuntamiento, implica y se concreta en el impulso y potenciacién de este desarrollo
econdmico y cultural y el reconocimiento e identidad de nuestra Villa como tal.

El Gobierno de la ciudad de Madrid impulsa la construccién de un relato de ciudad, sélido y
diferenciador, con el fin de aumentar su competitividad, atraer turismo e inversiones, generar
riqueza y empleo, y fomentar el orgullo de pertenencia.

La construccion de una marca fuerte, positiva y atractiva para la ciudad de Madrid se considera
una accién estratégica clave para mejorar su posicionamiento internacional y su capacidad
competitiva en el entorno global.

Visita Marca Madrid donde encontraras informacién adicional sobre estos aspectos.

2. ORGANIZACION DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

2.1 ALCALDE DE MADRID

Superada la fase historica del municipalismo, en la que el alcalde era considerado como un
delegado del Gobierno nombrado por el Rey u otros miembros del Gabinete, una vez aprobada
nuestra vigente Constitucion, tienen lugar las primeras elecciones locales democraticas en
1979.

Posteriormente, es la Ley Orgéanica 5/1985, de 19 de junio, del Régimen Electoral General, la
que establece el modo en que se designa el alcalde. A tal efecto, prevé que la eleccién del
alcalde se lleve a cabo en la misma sesiéon de constitucion de la Corporacién, pudiendo ser
candidatos todos los concejales que encabecen sus correspondientes listas: si alguno de ellos
obtiene la mayoria absoluta de los votos de los Concejales, es proclamado Alcalde; si ninguno
obtiene dicha mayoria, es proclamado Alcalde el Concejal que encabece la lista que haya
obtenido mayor nimero de votos; en caso de empate, se resuelve por sorteo.
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El alcalde impulsa la politica municipal, dirige la accién de los restantes érganos ejecutivos,
ejerce la superior direccion de la Administracién ejecutiva municipal y responde ante el Pleno
por su gestion politica.

El alcalde ostenta la maxima representacién de la ciudad, sin perjuicio de las facultades de
representacion que puedan otorgarse a los titulares de otros érganos.

+ Alcaldes de Madrid. Desde las elecciones municipales de 1979

e Enrique Tierno Galvan, 1979 - 1986.

e Juan Barranco Gallardo, 1986 - 1989.

e Agustin Rodriguez Sahagun, 1989 - 1991.

e José Maria Alvarez del Manzano y Lépez del Hierro, 1991 - 2003.

e Alberto Ruiz-Gallardén Jiménez, 2003 - 2011.

e Ana Maria Botella Serrano, 2011 - 2015.

e Manuela Carmena Castrillo, 2015-2019.

e José Luis Martinez-Almeida Navasqties, 2019-2023 y 2023 hasta hoy.

2.2 LA JUNTA DE GOBIERNO
La Junta de Gobierno es el érgano ejecutivo de direccién politica y administrativa.

Puedes consultar aqui su Composicion vy atribuciones

2.3 ELPLENO DEL AYUNTAMIENTO

2.3.1 Organizacion y funcionamiento

El Pleno, formado por el Alcalde y los concejales, es el 6rgano de maxima representacion politica
de los ciudadanos en el gobierno municipal y a él le corresponde el debate de las grandes
politicas locales que afectan al municipio y la adopcién de las decisiones estratégicas, asi como
el control y fiscalizacion de los érganos de gobierno y el ejercicio de las competencias que la
Ley de Capitalidad y Régimen Especial de Madrid y las demas leyes expresamente le confieran.

Se puede consultar aqui la composicion de la corporacién en cada momento.

El Reglamento Organico del Pleno del Ayuntamiento de Madrid estructura la organizacion del
Pleno en torno a tres érganos:
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1.- Presidente, como 6rgano de
direccion.

2.- Secretaria General, con funciones
de asistencia, apoyo y
asesoramiento

3.- Junta de Portavoces, con caracter
de 6rgano deliberante y consultivo.

El Pleno funciona en régimen de
sesiones con asistencia de todos sus diiee

miembros, alcalde y concejales.

Asimismo, el Pleno puede funcionar en

debate orden
del diz

acuerdas porvoto
ponderadn

asiste ¥ apoya

Comisiones, formadas por los concejales
que designen los grupos politicos en |"°“’""“‘
proporcion a su representacion en el e

organo plenario. [j
Permanentes

= Retransmisiones del Pleno y de las Comisiones: Es
posible ver en directo las sesiones del pleno desde la
intranet del Ayuntamiento (Ayre).

Ver retransmisiones del pleno

Se pueden consultar los trabajos de las Comisiones Permanentes Ordina

+» Presidencia del Pleno

La presidencia del Pleno corresponde al alcalde, quien podra delega
oportuno, en uno de los concejales. El Reglamento Orgéanico del Pleno

@ En directo

@

rias en este enlace.

rla, cuando lo estime
del Ayuntamiento de

Madrid establece en su articulo 36 que el presidente del Pleno, en su condicién de érgano de
direccién del Pleno, asegura la buena marcha de sus trabajos, convoca y preside las sesiones,

dirige los debates y mantiene el orden de los mismos.

Asimismo, corresponde al presidente cumplir y hacer cumplir el
Reglamento Organico del Pleno, interpretandolo en caso de duda y
supliéndolo en caso de omisién, asi como todas las demas funciones
que le confieren las Leyes y el citado reglamento.
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Secretaria General del Pleno

El Pleno cuenta con un secretario general, que lo es también de las Comisiones, a quien le
corresponde, bajo la direccién del presidente, la asistencia, apoyo y asesoramiento juridico,
técnico y administrativo de dichos érganos.

El titular de la Secretaria General del Pleno tiene caracter de érgano directivo y su
nombramiento corresponde al presidente.

Tiene atribuidas las siguientes funciones:

La de fe publica respecto de las actuaciones del Pleno y sus Comisiones.

La asistencia al presidente para asegurar la convocatoria de las sesiones, el orden de los
debates y la celebracién de las votaciones.

La comunicacion y publicacion de los acuerdos plenarios.

El asesoramiento legal al Pleno y sus Comisiones.

Las que la legislacion electoral asigna a los secretarios de los Ayuntamientos.

La llevanza y custodia del registro de intereses de los miembros de la Corporacién.

La direccién del funcionamiento del Registro del Pleno.

La Junta de Portavoces

La Junta de Portavoces es un érgano deliberante y consultivo, presidido por el
presidente del Pleno o el concejal en quien delegue, e integrada por los Portavoces y
secretarios de los Grupos Politicos Municipales.

La principal funcién de la Junta de Portavoces es debatir el orden del dia de las sesiones
ordinarias del Pleno en relacién con los asuntos sobre los que versara el debate, el orden
de intervencién de los Grupos, los tiempos de debate y cualquier otra cuestién
relacionada con el funcionamiento de las sesiones del Pleno.

Las funciones atribuidas a la Junta de Portavoces respecto del Pleno se ejerceran en las
Comisiones por sus presidentes y Portavoces.

2.4 ORGANIGRAMA DEL AYUNTAMIENTO

Los organigramas de Ayuntamiento, Areas de Gobierno, Distritos, etc. se pueden consultar en
Organigramas y personal eventual del Ayuntamiento de Madrid.

2.5 ORGANIZACION MUNICIPAL

251

Areas de Gobierno

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 103.1 de la Constitucién Espanola y en el Reglamento
Organico de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Madrid, la Administracién

ejecutiva de Madrid sirve con obijetividad los intereses generales de la ciudad.
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La Ley de Capitalidad y Régimen Especial de Madrid atribuye al alcalde la competencia para
acordar al inicio del mandato el nimero, denominacién y competencias de las areas en las que
se estructura la Administracion municipal ejecutiva. Tras la celebracién de elecciones
municipales y una vez constituido el Pleno, mediante Decreto del alcalde se establece la nueva
estructura de la Administracién ejecutiva del Ayuntamiento de Madrid, adaptandola asi a los
requerimientos derivados del Programa de Gobierno.

Se puede consultar desde aqui toda la informaciéon sobre organizacidon, competencias,
organigramas y datos de localizacién y contacto de cada una de las Areas de Gobierno.

LD

AV IENTO

Organlzaclon Gobierno Publicacionesy  Mediosde

El Pleno Alcaldia 5 S z o LT
municipal abierto Convocatorias = comunicacion

Las Areas de Gobierno constituyen los niveles esenciales de la organizacién municipal y
comprenden, cada una de ellas, uno o varios sectores funcionalmente homogéneos de la
actividad administrativa municipal.

Para ejercer las competencias y desarrollar las funciones de gobierno y administraciéon que les
correspondan, las Areas de Gobierno, en las que podra existir uno o mas Coordinadores
Generales, contardn con una Secretaria General Técnica y se estructuraran por bloques de
competencias de naturaleza homogénea a través de Direcciones Generales u drganos similares.

Las Secretarias Generales Técnicas y Direcciones Generales u 6rganos asimilados podran
organizarse a su vez en Subdirecciones Generales, Servicios, Departamentos, Secciones, y otras
unidades inferiores o asimiladas.

2.5.2 Distritos

La ciudad de Madrid estd dividida en distritos, gestionados por sus correspondientes Juntas
Municipales. Las Juntas Municipales de Distrito (JMD) se regulan mediante el Real Decreto
2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacién,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales. En el caso de Madrid, el
Reglamento Organico de los Distritos de la Ciudad de Madrid determina las competencias de
las Juntas Municipales de Distrito. La Junta Municipal del Distrito es el 6rgano colegiado de
representacién politico-vecinal, en el que, junto a cargos electivos, se articula la participacion
ciudadana a través de los vocales vecinos.

El objetivo de los distritos es desconcentrar la gestion para la mejorarla y facilitar la
participacién ciudadana en los asuntos de competencia municipal.

Entre sus funciones se encuentran las siguientes: la informacion al ciudadano, la programacion
cultural y deportiva en los centros adscritos, la gestion de las escuelas infantiles, la gestién de
las ayudas y servicios sociales, la conservacién, mantenimiento y limpieza de los colegios
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publicos y equipamientos deportivos municipales, la tramitacion de ciertas licencias
urbanisticas, etc.

En las JMD los ciudadanos pueden realizar diferentes gestiones tales como reservas de fechas
para matrimonios civiles, solicitar ayudas econdmicas o subvenciones, realizar tramites
relacionados con el padrén municipal, pedir plaza en la Red Municipal de Escuelas Infantiles,
solicitar plaza en los centros de mayores, comedores y demas equipamientos de servicios
sociales, dar de alta o baja una tarjeta de BiciMAD, solicitar estacionamiento o plaza de
movilidad reducidas, solicitar licencias urbanisticas o reservar un espacio en la via publica del
distrito, entre otras.

Algunos servicios como BiciMad tienen su portal web especifico donde se recoge toda la
informacién y se configura el servicio:

La revolucion bicimad
llega a todo Madrid

BrEVOLUCIONbicimad

Antiguo BiciMad

®|MADRID MAD

AREA USUARID

En definitiva, estos érganos se encargan del gobierno de una manera mucho mas local, ya que
en una ciudad como Madrid seria casi imposible administrar a toda la poblacién de manera
completamente centralizada. Hay que tener en cuenta que uno solo de estos distritos puede
tener mas poblacion que muchas capitales de provincia.

Actualmente los distritos de la ciudad son los siguientes:

DISTRITOS Arganzuela Moratalaz
Barajas Puente de Vallecas
Carabanchel Retiro
Centro Salamanca
Chamartin San Blas-Canillejas
Chamberi Tetuan
Ciudad Lineal Usera
Fuencarral-El Pardo Vicalvaro
Hortaleza Villa de Vallecas
Latina Villaverde

Moncloa-Aravaca

Toda la informacion relativa a los Distritos se puede consultar en el siguiente link: Informacion
Distritos.
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2.5.3 Organismos publicos

El Ayuntamiento de Madrid puede crear organismos publicos (Organismos Auténomos y
Entidades Publicas Empresariales) para la realizacién de actividades de ejecucion o gestion
tanto administrativas de fomento o prestacién, como de contenido econdmico reservadas a la
Administracién municipal.

Los organismos publicos dependen de la Administracién municipal y se adscriben directamente
o a través de otro organismo publico al Area de Gobierno competente por razén de la materia.

3. RECURSOS HUMANOS DEL AYUNTAMIENTO

El Ayuntamiento de Madrid, al ser una administracion publica, y como tal, una entidad
prestadora de servicios a la ciudadania basa su actividad en el personal que los presta, siendo
la plantilla municipal la piedra angular de todas y cada una de las acciones de gobierno.

Los recursos humanos del Ayuntamiento de Madrid y sus organismos auténomos, como
corresponde a una gran ciudad, son muy numerosos alcanzando un total de cerca de 28.000
empleados/as en diciembre de 2022.

El Ayuntamiento de Madrid apuesta por la atraccion y retencion del talento. En este sentido, el
Ayuntamiento se ha embarcado en un proceso de transformacion cultural necesario para poder
prestar unos servicios de calidad a la ciudadania en un contexto de alta volatilidad y cambio
constante.

Para el cumplimiento de los objetivos de cambio en materia de transformacion digital; de
organizacion volcada a la ciudadania; de sostenibilidad y capacidad de respuesta a las crisis, es
indispensable potenciar el desarrollo de los trabajadores municipales, en la doble faceta de
cualificaciéon y de bienestar.

Se trata de poner en el centro de la organizacién a las personas, considerando la plantilla
municipal como la piedra angular del Programa de Gobierno. De ahi que, se vincule la Gestion
del Cambio con la puesta en valor de la plantilla municipal.

Para conocer los datos mas caracteristicos de los empleados publicos del Ayuntamiento de
Madrid y sus Organismos Auténomos se pueden consultar los Informes anuales de RRHH:

[+ Informe de Recursos Humanos 2022

[+ Madrid 2020 - 2023. Estrategia de Transformacién de la Gestion de Recursos Humanos

[¢ Catalogo de competencias profesionales del Ayuntamiento de Madrid

En tal sentido, el Proyecto Madrid Talento es la iniciativa puesta en marcha por el Ayuntamiento
de Madrid para afrontar los retos del empleo publico, conformando el nuevo modelo de empleo
publico del Ayuntamiento, al recoger las iniciativas mas innovadoras en materia de
transformacion, seleccién y formacién del capital humano. Las actuaciones de Madrid Talento
se ordenan en 4 egjes:
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4. GESTION MUNICIPAL: PLANES Y SERVICIOS A LA CIUDADANIA

El Ayuntamiento de Madrid puede promover toda clase de actividades y prestar todos los
servicios publicos que afecten al interés general de los ciudadanos y no estén expresamente
atribuidos a otras Administraciones Publicas.

Toda la actividad municipal se enmarca en una Planificacion estratégica.

4.1 PLANESY PLAN OPERATIVO DEL GOBIERNO MUNICIPAL

El Ayuntamiento, constituido como se ha detallado anteriormente en base al alcalde y el pleno
del Ayuntamiento, articula sus actuaciones en torno al Plan operativo de Gobierno que compila
y registra todas las acciones que se planifican en los cuatro afios del mandato.

La planificacién en el &mbito publico se concibe como una herramienta imprescindible para la
definicion de prioridades y la asignacion de recursos en un contexto de cambios y altas
exigencias para avanzar hacia una gestion responsable comprometida con los resultados.

e Plan Estratégico de la Ciudad de Madrid

El Plan estratégico 2019-2023 ha sido el Instrumento para la definicion, seguimiento y
evaluacioén de la Estrategia municipal establecida por el Gobierno de la Ciudad para cada
mandato.
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e Plan Operativo de Gobierno

Instrumento de planificacion de las acciones a desarrollar a lo largo del mandato para
dar respuesta a la Estrategia establecida por el Gobierno de la Ciudad.

e Presupuesto Municipal

Instrumento de planificacién de los ingresos y gastos que deben realizarse para
desarrollar la Estrategia del Ayuntamiento de Madrid segln las lineas de accién y
prioridades establecidas para cada ejercicio (del 1 de enero al 31 de diciembre).

4.2 PRESUPUESTOS Y SEGUIMIENTO

En este apartado se recoge el funcionamiento de la gestién municipal desde la perspectiva
econodmica de los ingresos y gastos.

El presupuesto municipal es un documento que recoge la previsién de gastos e ingresos que se
presupone se realizaran durante un afo (del 1 de enero al 31 de diciembre). En él se traducen
las prioridades politicas de los gobiernos al establecer en qué se gasta, en qué cantidad y cémo
se financia ese gasto (ingresos).

Vision Global

1. 2. 3.

La recaudacion local Otras fuentes de ingresos :Enqué se emplea?

Se realiza a través de impuestos directos -como el El dinero recaudado localmente se complementa El ayuntamiento utiliza el dinero recaudado, junto
impuesto de bienes inmuebles (IB1) o el de vehiculos con las transferencias de la Administracio 2 con otras fuentes de financiacion como la deuda,

de traccion mecanica (IVTM)- y de tasas. del Estado y de la Comunidad de Mad, & 5 5 para mantener los servicios plblicos y la
encargados de recaudar otros ingresos como el VA infraestructura de la ciudad.
yel IRPF.

El Boletin de ejecucidn presupuestaria es una publicacion mensual que recoge los principales
datos sobre la evolucion del Presupuesto General del Ayuntamiento de Madrid. Esta
informacién se divulga a efectos de reforzar la transparencia presupuestaria, como buena
practica de la Administraciéon de la Ciudad de Madrid.

En el Portal de Presupuestos Abiertos se detallan los ingresos y gastos del Ayuntamiento de
Madrid, pudiendo navegar por cada uno de los conceptos y obteniendo informacién cada vez
mas detallada. Desde aqui se tiene acceso no solo al “para qué se gasta” sino también a otras
perspectivas del gasto: ingresos, en qué se gasta, quién lo gasta.

El Boletin de ejecucion presupuestaria es una publicacién mensual que recoge los principales
datos sobre la evolucion del Presupuesto General del Ayuntamiento de Madrid. Esta
informacién se divulga a efectos de reforzar la transparencia presupuestaria, como buena
practica de la Administracion de la Ciudad de Madrid. La ejecucion presupuestaria del afo
actual y de los historicos esta disponible en ejecucién de presupuestos
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La perspectiva de los servicios ofrecidos por el Ayuntamiento es otra forma de presentar
las actuaciones realizadas. Una primera visiéon de los servicios nos la da el gasto
presupuestario en el que se sustentan

El Ayuntamiento de Madrid despliega una gran diversidad de servicios al ciudadano en los

siguientes ambitos de actuacion:

e Economiay Hacienda

e Cultura, Ocio y Deporte
e Educaciény Empleo

e Emergencias y seguridad

e lgualdad y diversidad

Plan de Bisnvenida
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¢ Medio Ambiente

e Movilidad y Transportes
e Servicios sociales

e Salud

e Vivienda, urbanismo y obras

Como se ha visto anteriormente las Areas de Gobierno se encargan de ejecutar competencias
centralizadas relacionadas con areas tematicas.

Por otra parte, los servicios mas cercanos al ciudadano son ejecutados por las JMD: solicitud
servicios sociales, escuelas infantiles, equipamientos deportivos municipales, la programacién
cultural en los centros adscritos y la gestién de las ayudas sociales, licencias urbanisticas, cobro
de tasas, informacién general, etc.

De todos ellos se destacan cuales son los servicios prioritarios:

Funcion directiva

- Servicios . ..o ‘i
« Registro telematico
i Segurldad_ Generales - Personal contencion
Emergencias + dependencias
+ Bomberos
+ Policia Municipal
+ SAMUR
+ Madrid Salud
SECTORES DE | EMT Empresas
ACTIVIDAD App Ofical eMT
e « Emt
PRIORITARIOS EN .
« Servicios
EL AYUNTAMIENTO : funerarios

rcamadri
. L

« Mercamadrid

S,

Areas de g RIA"T"d s
5 + RyT de Residuos
Gobierno « Gestién de Movilidad
+ Samur Social

Alumbrado e i/f

4.4 ESTRATEGIA, CALIDAD Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS

El Ayuntamiento de Madrid y todos sus empleados mantienen un compromiso firme con la
ciudadania para prestar servicios de calidad, evaluarlos regularmente y mejorar en la gestion.
Ello se plasma a través de diferentes instrumentos que se sistematizan y cuyos resultados se
publican en en el Portal de Calidad y Evaluacién para conocimiento de todos los ciudadanos.
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Existe un Plan de Calidad como marco comun de referencia en el que se recogen todas las
iniciativas de innovacién y mejora de caracter institucional y sectorial que se llevan a cabo por
las distintas unidades municipales.

desarrollados para la mejora continua de su gestién y resultados:

Asimismo, el Ayuntamiento cuenta con distintas herramientas y sistemas de calidad

Cartas de servicios

Modelos de excelencia

Normas ISO/EN/UNE/EMAS

Comunicacion clara

_
| ~

El Observatorio de la Ciudad es el 6rgano encargado de la difusiéon e informacion a la
ciudadania de los resultados de la evaluacion de la gestién municipal.

Plan de Bisnvenida

volver al =

INDICE E.\ Pagina 24


https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Calidad-y-Evaluacion/Plan-de-Calidad/Plan-de-Calidad/?vgnextfmt=default&vgnextoid=07d5e363dbf17710VgnVCM2000001f4a900aRCRD&vgnextchannel=f9d9261f46839710VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Calidad-y-Evaluacion/Herramientas-y-sistemas-de-Calidad/Herramientas-y-sistemas-de-calidad/?vgnextfmt=default&vgnextoid=616f6bdaa0149710VgnVCM1000001d4a900aRCRD&vgnextchannel=d62d261f46839710VgnVCM1000001d4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Calidad-y-Evaluacion/Herramientas-y-sistemas-de-Calidad/Cartas-de-Servicios/Cartas-de-servicios/?vgnextfmt=default&vgnextoid=4133f6e510149710VgnVCM2000001f4a900aRCRD&vgnextchannel=89782ca076b39710VgnVCM2000001f4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Calidad-y-Evaluacion/Herramientas-y-sistemas-de-Calidad/Modelos-de-excelencia/Modelos-CAF-y-EFQM/?vgnextfmt=default&vgnextoid=9415bcfab2b81510VgnVCM1000000b205a0aRCRD&vgnextchannel=f2882ca076b39710VgnVCM2000001f4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Calidad-y-Evaluacion/Herramientas-y-sistemas-de-Calidad/Normas-ISO-EN-UNE-EMAS/Normas-ISO-EN-UNE-EMAS/?vgnextfmt=default&vgnextoid=5dc313b2aceb6610VgnVCM1000001d4a900aRCRD&vgnextchannel=a0982ca076b39710VgnVCM2000001f4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Calidad-y-Evaluacion/Herramientas-y-sistemas-de-Calidad/Comunicacion-clara/Comunicacion-Clara/?vgnextfmt=default&vgnextoid=a01f1905bacde510VgnVCM1000001d4a900aRCRD&vgnextchannel=e6982ca076b39710VgnVCM2000001f4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Observatorio-de-la-Ciudad/?vgnextfmt=default&vgnextchannel=ec38d941c9b25710VgnVCM2000001f4a900aRCRD
https://www.madrid.es/portales/munimadrid/es/Inicio/El-Ayuntamiento/Observatorio-de-la-Ciudad/?vgnextfmt=default&vgnextchannel=ec38d941c9b25710VgnVCM2000001f4a900aRCRD

5. DEBERES, CODIGO DE CONDUCTAY ETICA PUBLICA

Los deberes del empleado publico, asi como su ética publica se enmarcan en un marco
definido por los principios de actuacién que persiguen sustentar el cédigo de conducta tanto a
nivel individual como colectivo definiéndose de esta manera el conjunto de valores de los
recursos humanos del Ayuntamiento.

La identificacion de valores se hace

siguiendo un proceso metodolégico que
incluye dindmicas de andlisis y que
permite definir los valores (declarados,
percibidos y deseados) asi como la
identificacion de los mecanismos para la
transmision y asentamiento de los mismos

Sobre esta base, queda establecida la
siguiente relacién final de valores en los
recursos humanos del Ayuntamiento de

Madrid:

e Vocacién de servicio

e Excelencia

e Compromiso y lealtad

¢ Innovacion

e lgualdad, mérito y capacidad
e Responsabilidad

e Cercania.

La definicion sintética de los mismos podria ser la siguiente:

N

=

—
—

Plan de Bisnvenida

Vocacion de servicio: disposicién a escuchar, atender y resolver
las cuestiones derivadas de las necesidades de los ciudadanos, en
el marco del ordenamiento juridico.

Excelencia: voluntad de aportar lo mejor de cada empleado
superando las expectativas.

Compromiso vy lealtad: vinculacién a los principios de la
organizacion en la defensa del interés general y en el servicio a la
ciudadania.

Innovacion: actitud encaminada a la aplicacién de nuevas ideas,
conceptos y métodos o a la generacién de nuevos servicios,
susceptibles de crear valor publico.
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justa valoracién de los aspirantes al
acceso a la funcién publica y de los empleados publicos de acuerdo
a su desempeno y competencias.

»

vocacién de generacion de valor publico de
manera sostenible, de modo que la actividad administrativa
minimice los impactos negativos sobre el futuro.

la voluntad de que la actividad administrativa se
desarrolle de manera cercana y accesible al ciudadano, con una
actitud empatica.

N

5.1 DEBERES DEL EMPLEADO PUBLICO

Los empleados publicos deberan desempenar con diligencia las tareas que tengan asignadas y
velar por los intereses generales con sujecion y observancia de la Constitucién y del resto del
ordenamiento juridico, y deberan actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad,
integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacién al servicio
publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocion
del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que
inspiran el Cadigo de Conducta de los empleados publicos configurado por los principios éticos
y de conducta regulados en el Estatuto Basico del Empleado Publico.

5.2 PRINCIPIOS ETICOS

De conformidad con lo previsto en el Estatuto Basico del Empleado Publico, los empleados
publicos del Ayuntamiento de Madrid deberan respetar los siguientes principios éticos:

1. Respetaran la Constitucion y las normas que integran el ordenamiento juridico.

2. Su actuacion perseguird la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y
se fundamentara en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad vy el
interés comun, al margen de cualquier otro factor que exprese posiciones personales,
familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras que puedan colisionar con
este principio.

3. Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion y
con sus superiores, companeros, subordinados y con los ciudadanos.

4. Su conducta se basarad en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuacién que pueda producir discriminacién alguna por razén
de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion sexual, religion o
convicciones, opinion, discapacidad, edad o cualquier otra condiciéon o circunstancia
personal o social.
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5. Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como de
toda actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de
intereses con su puesto publico.

6. No contraerdn obligaciones econdmicas ni intervendran en operaciones financieras,
obligaciones patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda
suponer un conflicto de intereses con las obligaciones de su puesto publico.

7. No aceptaran ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja
injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas.

8. Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilaran la
consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

9. No influiradn en la agilizacién o resolucién de trdmite o procedimiento administrativo sin
justa causa y, en ningln caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los
titulares de los cargos publicos o su entorno familiar y social inmediato o cuando
suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

10. Cumplirdn con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomiendeny, en su
caso, resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

11. Ejercerdn sus atribuciones segun el principio de dedicacién al servicio publico
absteniéndose no sélo de conductas contrarias al mismo, sino también de cualesquiera
otras que comprometan la neutralidad en el ejercicio de los servicios publicos.

12. Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusién esté prohibida
legalmente, y mantendran la debida discrecion sobre aquellos asuntos que conozcan
por razén de su cargo, sin que puedan hacer uso de la informaciéon obtenida para
beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés publico.

5.3 PRINCIPIOS DE CONDUCTA

De conformidad con lo previsto en el Estatuto Basico del Empleado Publico, los empleados
publicos del Ayuntamiento de Madrid deberan observar los siguientes principios de conducta:

1. Tratardn con atencién y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los restantes
empleados publicos.

2. El desempefio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizara de
forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

3. Obedeceran las instrucciones y ordenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las
pondran inmediatamente en conocimiento de los drganos de inspeccion procedentes.

4. Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

volver al

Plan de Banvanida INDICE \\ Pagina 27



MADRID
TALENTO

5. Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no los utilizardn en
provecho propio o de personas allegadas. Tendran, asimismo, el deber de velar por su
conservacion.

6. Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas
allad de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el
Cédigo Penal.

7. Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmisién y
entrega a sus posteriores responsables.

8. Mantendran actualizada su formacion y cualificacion.
9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los dérganos competentes las
propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la
unidad en la que estén destinados.

A modo de resumen se establece en la siguiente infografia una enumeracién de los
principales principios y valores que constituyen el perfil del empleado publico en el
Ayuntamiento de Madrid:

= = - .
Perfil de valores y principios del
e m p I ead 9 p u bl Ico de I . objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad,

fidencialidad, dedicacion al icio publico, ti ia,
Ayuntamiento de Madrid R e e
promocién del entorno cultural y medioambiental, y respeto a la
igualdad entre mujeres y hombres

PRINCIPIOS DE CONDUCTA

ES el desempeﬁo d"lgente en |a5 tareas qUe tengan aSignadO un 9 Atencion y respeto,trabajo diligente cumpliendo horario y jornada
establecidos, obediencia de instrucciones y 6rdenes profesionales de

empleado pUb"CO’ velando por los intereses generales con superiores, informar al ciudadano, administrar recursos publicos con

sujecion y observancia de la Constitucion y del resto del austeridad y deber de conservacion.Garantizar transmision de
ordenamiento juridico documentos, observar normas de seguridad y salud laboral.

PRINCIPIOS DE CONDUCTA PRINCIPIOS ETICOS

Respeto de la Constitucion y resto de normas.Satisfaccién del ciudadano

DEBERES DEL EMPLEADO Principios

DEBERES DEL EMPLEADO

Son las conductas basicas Y normalizadas que se establecen en e basada en la imparcialidad e interés comun. Lealtad y Buena fe hacia los
Estatuto Basico del EmP'_eadO Plblico Y que se constituyen como superiores y compafieros.Respeto de los derechos fundamentales y
la base de todas las politicasas y normas internas, en todos los libertades puiblicas evitando cualquier discriminacion. Abstencion frente a
ambitos de actuacion. Su cump“miento es una ob"gacién conflictos de intereses. No aceptacion de tratos de favor. Actuaciones en
t linea con los principios de eficacia, economia y eficiencia.No influir en la
permanente. agilizacion administrativa de manera interesada. Diligencia en las tareas y
PRI NCl PIOS ETICOS secreto de las materias clasificadas
Aquellos principios que, de conformidad con lo previsti

el Estatuto Basico del Empleado Puablico, deben ser respeta

por los empleados publicos del Ayuntamiento de Madrid.
VOCACION DE SERVICIO  RESPONSABILIDAD

EXCELENCIA CERCANIA
Principios operativos que rigen la conducta interna de la organi INNDVACIGN IGUALDAD, MERITO Y CAPACIDAD
COMPROMISO,LEALTAD

6. INSTRUCCIONES GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

A fin de que el ingreso en el Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Publicos sea lo mas
rapido y comodo para todos y evitar desplazamientos innecesarios, en este documento se
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describen las instrucciones generales que debe seguir un nuevo empleado para cumplimentar

y entregar todos los documentos necesarios para la incorporacién al Ayuntamiento de Madrid.

- Paralarealizacion de estas primeras gestiones no dudes en pedir ayuda a tus comparieros en
tu lugar de trabajo. Estardn encantados de guiarte en tus primeros pasos en la organizacion.

6.1 IMPRESOS NORMALIZADOS
Los impresos normalizados (formularios) para la incorporaciéon de los datos personales al
sistema informatico del Ayuntamiento tienen un formato comun y se identifican por las siglas
"IN" seguidas de un punto y un nimero similar al encabezamiento de estas instrucciones.

Deberan ser cumplimentados de manera electrénica directamente a través de este enlace.

Aqui se encuentra también el formulario para aportar tu fotografia.

6.2 TARJETA CORPORATIVA Y FIRMA ELECTRONICA

La tarjeta corporativa de identificacién personal es el medio comin de identificacién del
personal al servicio del Ayuntamiento de Madrid en su actividad profesional.

Debe conservarse con diligencia y notificar cualquier pérdida, sustraccion o deterioro que
imposibilite su uso.

Si, todo el personal de nueva incorporacién debe solicitarla de manera expresa. Toda la
informacién necesaria y el formulario para su solicitud se encuentran en Ayre. Hay que indicar
en el motivo de la solicitud “Nueva Incorporacion”.

En caso de pérdida, deterioro, error, etc., se debe solicitar por medio del citado formulario de
AYRE indicando el motivo de la solicitud.
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En la tarjeta corporativa se almacenan los permisos de acceso a los edificios necesarios para
acudir al puesto de trabajo. No obstante, el departamento responsable de su activacion necesita
un plazo determinado para poder activar cada tarjeta emitida en los edificios correspondientes.
Si transcurrido ese plazo se sigue sin activar, se ha de comunicar al Departamento de Personal
del que se dependa para que soliciten que se habilite correctamente.

% y...acuérdate de pedir el certificado digital

Recuerda que es obligatorio que las comunicaciones en el Ayuntamiento se hagan por medios
electrdénicos, por lo que es indispensable que dispongas de firma electrénica. Para ello debes
solicitar tu certificado digital.

Debes pedir cita en la oficina que emite los certificados en cada Secretaria General Técnica del
Area/Distrito donde estés destinado. No olvides acudir a la cita con tu DNI y un pendrive donde
se te guardara el certificado digital.

Podras instalar el certificado digital en tu equipo informaticos siguiendo unos sencillos pasos.

En el momento de la firma, el empleado debera teclear su PIN, una clave de seguridad que le
permitird usar la firma electrénica en todas las herramientas corporativas que lo precisen y muy
especialmente en el portafirmas para realizar la firma digital en aquellos documentos que lo

necesiten para su tramitacion.

Informacidn sobre el certificado digital de empleado publico

6.3 EQUIPAMIENTO INFORMATICO

La solicitud del equipamiento informatico que se necesite lo debe realizar el gestor de
solicitudes que tenga asignado la unidad de destino del trabajador para relacionarse con el IAM.
Normalmente sera la Secretaria General Técnica. La solicitud debe realizarse a través de Ayre -
Equipos Informaticos y Software.

% ¢Como aprendo a utilizar los recursos tecnolégicos necesarios para el desempeiio de
mi puesto de trabajo?

Una vez que tengas tu equipo informatico debes acceder a los recursos formativos de
EASYDRO que describen las herramientas tecnolégicas de trabajo de Microsoft Office 365.

Ademas, si en tu puesto de trabajo vas a hacer uso de una determinada aplicacién informatica,
debes saber que en AYRE tienes a tu disposicion todas las aplicaciones informaticas disponibles
en el Ayuntamiento de Madrid para que puedas administrar directamente las que vayas a
necesitar. Asimismo, estan a tu disposicién las guias de uso de todas las aplicaciones.
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7. DERECHOS Y CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 EL ACUERDO-CONVENIO

El Acuerdo - Convenio sobre Condiciones de Trabajo Comunes al Personal Funcionario y
Laboral del Ayuntamiento de Madrid y de sus Organismos Auténomos recoge los derechos y
condiciones laborales de los empleados/as municipales.

7.2  JORNADA LABORAL

La jornada ordinaria de trabajo establecida se presta a razén de 35 horas semanales y de 7 horas
diarias. El exceso de jornada derivado de este reparto de la jornada anual se compensa con la
disponibilidad de 14 horas que pueden acumularse para su disfrute en jornadas completas (2
dias).

Con caracter general, la jornada ordinaria se desarrolla de lunes a viernes y es continuada.

Se definen como jornadas especiales aquellas que difieran del nidmero de horas anuales
establecido o del nimero de horas a realizar diariamente. Se define como jornada nocturna la
que se desarrolla, con caracter general, entre las 22 y las 7 horas.

Se garantiza al personal municipal incluido en el ambito de aplicacion del presente Acuerdo,
ademas de los dias de descanso semanal, el disfrute de los 14 dias de libranza por los festivos
determinados en el calendario laboral, salvo aquellos colectivos que en su jornada especial lo
tuvieran ya garantizado.

Todos los empleados con jornada de 7 horas diarias tendran derecho a una pausa retribuida de
treinta minutos durante la jornada de trabajo.

Sin perjuicio del cumplimiento de la jornada en cémputo anual, el personal municipal a que se
refiere este Acuerdo-Convenio tendra derecho con ocasién de la festividad de San Isidro y en
la semana fijada por el Ayuntamiento de Madrid, a reducir su jornada diaria en una hora a la
salida.

Asimismo, los empleados municipales tendran derecho a reducir su jornada diaria en una hora
a la salida desde el 15 de junio hasta el 15 de septiembre; y desde el dia 1 de junio a 30 de
septiembre para el personal con hijos, descendientes o personas sujetas a su tutela o
acogimiento de hasta 13 afos o con una discapacidad igual o superior al 33%.

En el Ayuntamiento de Madrid se ha implantado la prestacién de servicios en régimen de
teletrabajo. El teletrabajo es voluntario para el trabajador, y reversible en cualquier momento.
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7.3 CONDICIONES ECONOMICAS

El personal municipal tiene derecho al incremento anual retributivo que se acuerde anualmente
en la Ley Presupuestos Generales del Estado, asi como a percibir dos pagas extraordinarias
integras, cuya cuantia serd igual a una mensualidad ordinaria. Dichas pagas seran
proporcionales si la prestacion del servicio es inferior a un afo.

Los desplazamientos que el empleado municipal tenga que realizar, dentro de su jornada y por
motivos de trabajo, se realizardn como regla general en medios de transporte publico y seran
sufragados exhibiendo la Tarjeta de Transporte (Abono). En el caso de que el desplazamiento
en cuestion no se encuentre cubierto por el Abono Transporte de que disponga, se le
reembolsara del gasto ocasionado.

7.4 VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

Los empleados municipales tendran derecho a disfrutar durante cada ano natural unas
vacaciones anuales retribuidas de 22 dias habiles/ laborables segliin calendario laboral o
cuadrante de servicio del trabajador, o de los dias que correspondan proporcionalmente si el
tiempo de servicio durante el aio fuere menor. A estos efectos no se consideraran como dias
habiles los sdbados, sin perjuicio de las adaptaciones que se establezcan para las jornadas u
horarios especiales.

Las vacaciones anuales se disfrutaran, siempre que las necesidades del servicio lo permitan,
entre el 1 de julio y el 30 de septiembre, pudiendo dividirse en dos periodos. En caso de que
por razones de servicio ajenas a la voluntad del empleado este deba disfrutar sus vacaciones
fuera de ese periodo estival, se disfrutaran dos dias mas de vacaciones. No obstante, lo anterior,
los empleados municipales podran disfrutar sus vacaciones anuales a lo largo del afio natural al
gue correspondan -o, como maximo, hasta el 31 de enero del aifo siguiente-, de manera
fraccionada, incluso en dias sueltos cuando la organizaciéon de los servicios lo permita, previa
solicitud y siempre que los correspondientes periodos vacacionales sean compatibles con las
necesidades del servicio.

Al objeto de elaborar el plan anual de vacaciones de las distintas unidades administrativas, el
personal municipal habra de solicitar entre el 1 de abril y el 1 de mayo de cada afo y por los
medios habilitados por la Administracion municipal el periodo vacacional que desee disfrutar
durante el periodo estival.

Las vacaciones podran acumularse a los dias por asuntos particulares cuando el periodo
solicitado sea de hasta cinco dias habiles, quedando supeditada la concesion de ambos a las
necesidades del servicio en las fechas solicitadas.

En los contratos o nombramientos a tiempo parcial se estard a lo establecido en las
disposiciones legales y reglamentarias.
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«» Permisos retribuidos

El Acuerdo-Convenio establece los permisos retribuidos que el Ayuntamiento de Madrid
reconoce, estableciendo ademas los condicionantes y las especificaciones para su disfrute.
Entre estos permisos se encuentran los de libre disposicion, por matrimonio, enfermedad o
fallecimiento de familiares, cuidado de hijos, traslado de domicilio, asistencia a examenes,
atenciéon a deberes inexcusables, etc. El convenio prevé permisos por horas adicionales
especificos para el personal del Ayuntamiento.

% :Cémo solicitar lar vacaciones, licencias y permisos?

Una vez consensuadas con el superior jerarquico, se deberan solicitar en el sistema a través de
la aplicacién “control horario” que esta disponible en Ayre.

Se deben solicitar con una antelacion suficiente que permita la autorizacién posterior de la
solicitud por el superior jerarquico.

@ l MADRID,’ ayre Control horario
l

Esta en: Control horario | Permisos

Fichajes
Permisos P('I'Il]i&'()ﬁ'

Ayuda
[DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION INTERNA ] - [ALCALA]

Seleccione un ejercicio
Ejercicio
2021 v

7.5 AYUDAS DE ACCION SOCIAL

7.5.1 Beneficiarios

El personal municipal tiene derecho a las ayudas de accién social siempre que esté incluido en
el ambito de aplicacién de cada una de las lineas de ayudas fijadas en las Bases Generales v las
Bases Especificas reguladoras de Accién Social

Personal municipal: Personal en servicio activo del Ayuntamiento de Madrid y sus organismos
auténomos (incluido si presta servicios efectivos, en permiso retribuido, o en incapacidad
temporal). Asimismo, excepto la ayuda de transporte, el personal en excedencia por razén de
violencia terrorista, por cuidado de familiares, empleadas publicas municipales en excedencia
por razon de violencia de género.
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El personal temporal, excepto la ayuda de transporte tiene una carencia de tres meses de
servicio en los trescientos sesenta y cinco dias anteriores a la solicitud de la ayuda.

El personal directivo y los cargos electos Unicamente puede ser beneficiario de la Linea de
ayuda de Tarjeta de Transporte Publico anual y de la cobertura de la péliza colectiva de vida y
accidentes para el personal.

Ademas, podra percibir ayudas de accién social por gastos que hayan sido generados por los o
las integrantes de su unidad familiar, siempre que se encuentren de alta en la base de datos
municipal como personas beneficiarias de la unidad familiar de Accién Social, tanto en el
momento de presentar la solicitud de la ayuda, como en el momento de realizacién del gasto
gue motiva la misma.

7.5.2 Tipos de ayudas

Las cuantias y plazos pueden consultarse en las Bases Generales de convocatoria de las ayudas
de accién social y las Especificas reguladoras de cada una de las lineas de accion social que se
aprueban cada afno y se publican en el Boletin Oficial del Ayuntamiento de Madrid y en la
intranet municipal Ayre

o Ayudas Asistenciales:
Conceptos incluidos

Linea I. Aparatos opticos.

Linea Il. Aparatos auditivos y arreglos y prétesis dentales.
Linea Ill. Aparatos ortopédicos.

Linea IV. Productos alimenticios especificos.

Linea V. Tratamientos de fertilidad.

Linea VI. Vacunas.

AN NI NN Y RN

Linea VII. Tratamiento fisioterapéutico.

Ayuda de Educacién Infantil.

e Ayuda para tratamiento psicoldgico o psiquiatrico.

e Ayuda por gastos de adopcién o acogimiento.

e Ayuda de estudios para la formacién del personal.

e Ayuda de estudios para la formacién de los hijos e hijas.

e Ayuda de comedor escolar para hijos e hijas de 3 a 16 anos.
e Ayuda a la promocioén interna del personal.

e Ayuda por discapacidad fisica, intelectual o sensorial.

e Ayuda por discapacidad de ascendientes a cargo.

e Ayuda de transporte.
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En el Acuerdo Convenio también se recoge la posibilidad de solicitar un préstamo reintegrable
previa justificacion razonada de la necesidad de hacer frente a gastos econémicos de naturaleza
extraordinaria, por los siguientes conceptos:
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7.5.3

Alquiler de primera vivienda.

Adquisiciéon de la primera vivienda, gastos notariales, escrituras.

Reparacién urgente de la vivienda habitual.

Adaptaciones de domicilio y vehiculo en caso de discapacidad o enfermedad.
Tramites de proceso de divorcio o separacion.

Gastos extraordinarios producidos por siniestros, sepelio.

Gastos de enfermedad no cubiertos por la Seguridad Social.

Contraer matrimonio.

Gastos derivados de los tramites de adopcién, acogimiento.

Gastos derivados de enfermedades graves o muy graves.

Cdémo solicitar las ayudas

Las ayudas de accion social para el personal municipal y las gestiones de la unidad familiar se
tramitan, exclusivamente, por via telematica y en los formularios disponibles a través de la
intranet municipal Ayre - Mis ayudas
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Por ello, una vez que figure el empleado de alta en el Sistema informatico y se le haya facilitado
la clave personal de Ayre, se accede a través de la ruta indicad para gestionar la unidad familiar
y a solicitar ayudas.

Existe una Guia de ayuda para presentar estas solicitudes.
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7.6  OTRAS VENTAJAS DE ACCION SOCIAL

Otras ventajas de accién social pueden consultarse en el siguiente enlace Ventajas accion social.

Donde pueden consultarse informacion sobre:

v" Plan de pensiones.

v' Programa Aventaja: El programa Aventaja es un sistema de servicios y beneficios
destinado a todo el personal municipal. Para acceder a los servicios que ofrecen las
empresas, es necesario que la persona se identifique con la tarjeta corporativa.

M aplcaciones. Diectorio Favoritos. Ao Contacta Desconectar

7.7 MAS OPORTUNIDADES

iinférmate y participa en el programa municipal de voluntariado “Voluntari@s por Madrid™!

8. TELETRABAJO

El teletrabajo esta regulado en el Ayuntamiento de Madrid por Acuerdo de 17 de septiembre
de 2020 de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid por el que se aprueba el Acuerdo de
8 de septiembre de 2020 de la Mesa General de Negociacién de Empleados Publicos del
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Autéonomos de criterios para la prestacién de
servicios en régimen de teletrabajo en el Ayuntamiento de Madrid.

«» Acuerdo de Teletrabajo

En este acuerdo de criterios para la prestacion de servicio en régimen de teletrabajo en el
Ayuntamiento de Madrid, la organizacién municipal pasa a jugar un papel determinante en la
utilizacién de este recurso, sentando las bases y articulando los mecanismos para establecer
escenarios y condiciones de desempeio del teletrabajo para aquellos empleados publicos
municipales cuyo puesto de trabajo pueda ser desempefado en esta modalidad.

Con posterioridad se procedi® a materializar una serie de aspectos tales como el
establecimiento de criterios generales para considerar qué puestos no son aptos para el
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teletrabajo, su plasmacion en las relaciones de puestos de trabajo, la orientacién a los gestores
responsables del procedimiento de autorizacidn respecto a la homogenizacién de determinados
criterios aplicables y el cumplimiento del compromiso alcanzado con las organizaciones
sindicales presentes en la Mesa General de Negociacion de creacién de una comision de
seguimiento (instruccion).

El teletrabajo es voluntario para el trabajador, y reversible en cualquier momento. El empleado
recién incorporado debera preguntar en su unidad cédmo lo tienen articulado y qué opciones
tiene para la prestacién del servicio con este régimen.

Toda la informacién de interés, procedimiento y formularios de solicitud, FAQ, etc. se pueden
consultar en Ayre.
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9. PROGRAMA DE MENTORING

¢En qué consiste el
mentoring?

El mentoring es un
proceso de aprendizaje a “
través del cual el mentor
aconseja, ensefia, guia y —
ayuda al aprendiz o
mentee en el desarrollo de
sus capacidades y
habilidades profesionales.

(@/‘) Objetivo: contribuir al desarrollo

profesional del mentee

¢Como funciona en el
Ayuntamiento de Madrid?

MENTOR MENTEE
Voluntario entre m Funcionario de

el personal nuevo ingreso

Una vez establecido el vinculo Mentor-Mentee
seran estos los que acuerden la duracion, nimero
y contenido de las reuniones de caracter
individualizado.

Contacto

MADRID
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Si quieres saber mas sobre el
proyecto ponte en contacto con
nosotros en el correo
udesarrollopersonal@madrid.es

® =S IMADRID

Dada la gran renovacion de la
plantilla municipal prevista para
los proximos afos (jubilaciones e
incorporaciones), es importante
poner en marcha iniciativas que
permitan acelerar la trasmision
del conocimiento para no perder
ese importante capital al tiempo
que la plantilla sufre esas salidas y
nuevas entradas de sus efectivos.
En esta linea, se ha identificado el
mentoring como una herramienta
que va a permitir ayudar a
gestionar el proceso de
renovaciéon que va a sufrir el
Ayuntamiento de Madrid en los
proximos afnos, con el objetivo
Ultimo de crear una red de
mentores internos (personal con
experiencia y bagaje profesional)
gue acompanen y orienten a otros
profesionales de la organizacion

recién incorporados

El mentoring en una organizacién permite acelerar el proceso de desarrollo profesional a través
del apoyo de una persona de mayor experiencia. Las personas con experiencia de la
organizacion transfieren su saber-hacer hacia otras con menor trayectoria y permite generar
redes y vinculos valiosos entre personas que, en otras circunstancias no se habrian producido.
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MADRID
TALENTO

El programa mentoring puesto en marcha en el Ayuntamiento de Madrid va dirigido, en
principio, a personal junior o con poca experiencia.

10. SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Como parte de su politica preventiva, el Ayuntamiento de Madrid estd firmemente
comprometido con la seguridad en el trabajo y la proteccién de la salud del personal municipal,
asi como de garantizar unas condiciones laborales adecuadas, realizando las actuaciones
necesarias para prevenir la siniestralidad laboral, fomentar una auténtica cultura preventiva,
evitar, controlar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Por todo ello, el 26 de noviembre de 2020 fue aprobado por la Junta de Gobierno el nuevo Plan
de Prevencién de Riesgos Laborales, con objeto de integrar la prevencién de riesgos laborales
en los sistemas de gestién del Ayuntamiento de Madrid, tanto en el conjunto de sus actividades
como en todos los niveles jerarquicos de esta, a través de su implantacién y aplicacién.

Servicios prestados. Salud Laboral  El contenido del Plan se ajusta a lo establecido en el articulo
16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales, incluyendo su estructura
organizativa, las responsabilidades, las funciones, las
practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos
necesarios para realizar la accion de prevencién de riesgos
en el Consistorio madrileio y sus organismos auténomos.

Afecta a la totalidad de centros y lugares de trabajo del Ayuntamiento de Madrid y sus
organismos auténomos, asi como al personal que lleve a cabo su actividad en los mismos.

El 6rgano de representacion sera el Comité de Seguridad y Salud (a través del personal delegado
de prevencion y la representacion de la Administracion).

Madrid Salud, en particular la Subdireccion General de Prevencién de Riesgos Laborales, es la
unidad especifica creada para la realizacién de las actividades técnicas y sanitarias
correspondientes como servicio de prevencién propio del Ayuntamiento de Madrid y sus
Organismos Auténomos, realizando entre otras actividades, evaluaciones de riesgos laborales
y planificacion de la actividad preventiva, instrumentos esenciales para la gestion y aplicaciéon
del Plan de prevencion de riesgos. Asimismo, realiza las actuaciones sanitarias contempladas en
la normativa vigente.

Puede conocer los servicios prestados en materia de prevencion de riesgos laborales a través
del siguiente link de Ayre Prevencion de Riesgos Laborales.

.- -
PREVENCION RIESGOST®RBORALES
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MADRID

Canta de Servicios
Salud Laboral

El Ayuntamiento de Madrid se ocupa
de la salud laboral de su personal.

11. IGUALDAD EFECTIVA ENTRE MUJERES Y HOMBRES

El Ayuntamiento, estd comprometido con la igualdad efectiva entre mujeres y hombres, y como
instrumento para ello dispone de un Plan de Igualdad para garantizar la igualdad de género e
integrar el principio de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres.

Asimismo, se cuenta con un Protocolo para la Prevencién, Deteccion y Actuaciéon frente al
acoso Sexual, acoso por razén de Sexo u orientacién Sexual e identidad y expresiéon de Género
en el Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos, con objeto de generar los
mecanismos necesarios para la prevencion y erradicacion de la violencia de género, y todas las
formas de acoso sexual, acoso por razén de sexo u orientacion sexual e identidad y expresién
de género en el Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos.

Se pueden consultar los servicios prestados en materia de igualdad de género a través del
siguiente link: Igualdad de género.
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Mi formacion

Plan de formacion

Alumnas/os

Agentes de formacion

Comunicacion

Formaci6n virtual

Convenios cooperacion educativa

Formacién otras entidades

Plan de Formacién 2021. Autorizacion de Preguntas frecuentes sobre el Plan de

Finalizado el plazo de
solicitudes > Formacién > presentacion de solicitudes del
Plan de Formaci6n 2021. 15
dias naturales para que el
autorizante informe las

solicitudes
Comunicacién de Incidencias en PROFE > Catalogo de actividades formativas >

Contacta con Seleccion de

Alumnos

TE INTERESA Ver todas >
e Escuela Virtual
ROFE Ayuntamiento
- de Madrid
ESCUELA DE =4
FORMACION §

La formacion es una herramienta estratégica para:

» la transformacion cultural del Ayuntamiento de Madrid y el alineamiento y compromiso
con las estrategias y proyectos de la organizacién,

la transmisién de la mision, visidn y valores de la organizacién municipal,
la fortaleza de un liderazgo sélido para los equipos y el cambio,

la transformacion digital,

la captacién del talento externo,

la dinamizacion del talento interno,

la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania,

la creatividad y la innovacion,

YV V V V V V VYV V

el bienestar de la persona.

La Escuela de Formaciéon del Ayuntamiento de Madrid (ESCUELA MADRID TALENTO),
fundamentalmente a través de los planes de formacion, apuesta por la calidad y la innovacion
ofertando una formacion altamente cualificada, centrada en competencias, para el desarrollo
del talento interno, impulsando la adaptacion al cambio y el progreso de la persona y de la
organizacion, con el objetivo Ultimo de fomentar la mejora continua de la calidad de los servicios
publicos en el Ayuntamiento de Madrid.

Se destaca:

e Formacion para el personal de nuevo ingreso.
¢ Formacion de apoyo a la promocion interna.

e Formacion gerencial del personal directivo y predirectivo.
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e Formacion en idiomas.
e Formacion para la transformacién digital.
e Formacion para los docentes.

e Formacién en mentoring.

Se apuesta por las nuevas estrategias de formacién, como son los itinerarios formativos,
MOOC, micro aprendizaje, pildoras formativas y otras modalidades de autoformacién.

La ESCUELA MADRID TALENTO oferta la formacién tanto de forma presencial en las aulas
como online a través de la Escuela Virtual, en la que también puedes encontrar autoformacién
disponible 24 horas al dia, 7 dias a la semana, que te permitird acceder de forma facil y flexible.

‘lJl]J

ACCGSO usuarios

Identifiquese usando su cuent
@ Acceso empleado/a Ayuntamiento “office.com”

B Microsoft

. P ! PPROFE-Solo usuarios externos
| Algunos cursos permiten el acceso de invitados
=
Test account log in
Mision, vision y valores Las ‘Cookies’ deben estar habilitadas en su navegador @

La Escuela Madrid Talento es el 6rgano administrativo encargado de
a formacion del personal municipal

La Escuela Madrid Talento pretende potenciar el talento interno de la
organizacion garantizando un adecuado nivel de conocimiento y
preparacion del conjunto del personal municipal mediante la
planificacion y realizacion de la actividad formativa en un entorno de
innovacion y nuevas tecnologlas.

La excelencia, la profesionalidad, el desarrollo del talento, la
innovacion y la adaptacion al cambio guian la politica de formacion
que el Ayuntamiento de Madrid desarrolla a través de la Escuela
Madrid Talento.

Accede a través de Ayre al espacio de la ESCUELA MADRID TALENTO donde encontraras toda
la informacion relevante, asi como los accesos a PROFE vy a la Escuela Virtual del Ayuntamiento
de Madrid.

Si quieres impartir formacién y colaborar con la ESCUELA MADRID TALENTO, te animamos a
que te inscribas en la Bolsa de Formadores a través de Profe. También puedes solicitar y
gestionar tu formacioén a través de Profe.
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Hola, JOSE ANTONIO

La scuels de Lormacidn del Ayuntamiento

MADRID
TALENTO

FORMACION

Mi plan de formacien PROFE
ESCUELA DE
FORMACION

FORMAGON FORMACION

Mis solicitudes de. Mis cuestionarios de
formacidn foemacion

Plataforma PROFE para la gestién de cursos

13. RECURSOS TECNOLOGICOS

13.1 INFORMATICA DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

Informatica del Ayuntamiento de Madrid (en adelante IAM) se constituye en el organismo
autéonomo especializado en materias relacionadas con las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones, del Ayuntamiento de Madrid y sus organismos auténomos.

Informatica
del Ayuntamiento
de Madrid

@ MADRID

Plan de Bisnvenida

El IAM se adscribe al Area de Gobierno u érgano
directivo competente en materia de tecnologia y
comunicaciones, a cuyo titular le corresponde la
direccién estratégica del mismo, asi como la
evaluacién y el control de los resultados de su
actividad.

El IAM tiene por finalidad la planificacién, direccion,
ejecucion, supervision, coordinacién y evaluacion
de las actuaciones en el &mbito municipal relativas
a las Tecnologias de la Informacién y de las
Comunicaciones teniendo competencias de
caracter estratégico y operativo.
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13.2 SOPORTE A USUARIOS

Las solicitudes de equipamiento informatico se dirigen a IAM (esto forma parte de los primeros
pasos en tu incorporacién que encontraras en el Trayecto 4). Ademas, como usuario de los
recursos tecnolégicos del Ayuntamiento de Madrid, debes saber que es IAM quien facilita el
soporte técnico a través del Portal de incidencias técnicas vy solicitudes.

13.3 LA TECNOLOGIA DEL EMPLEADO PARA DAR SERVICIO AL CIUDADANO

El Plan de capacitacion digital para el personal del Ayuntamiento de Madrid nace con el objetivo
de capacitar al personal municipal para el uso de las herramientas tecnolégicas corporativas,
con la finalidad de avanzar en la transformacién digital de la Administracién municipal, pero
sobre todo se dirige a incorporar la administraciéon electrénica en la practica diaria del
Ayuntamiento.

El Proyecto EASYDRO tiene como objetivo transformar el entorno digital del empleado publico
para hacer su trabajo mas agil, eficiente y en movilidad.

Esta liderado en sus dos vertientes por la Escuela de Formacién del Ayuntamiento de Madrid
(ESCUELA MADRID TALENTO) y por el IAM. La ESCUELA MADRID TALENTO lidera la parte
formativa del proyecto con la implantacién de actividades e itinerarios formativos en
competencias digitales y tecnoldgicamente estd liderado por IAM.

EASYDRO: la capacitacion digital continua de los empleados publicos

El Proyecto EASYDRO se constituye como la implantacion de tecnologia y formacion necesarias
para que todos los trabajadores municipales puedan desarrollar su trabajo de manera telematica
y a la vez coordinada, habiéndose consolidado plenamente como consecuencia también de la
implantacién del teletrabajo en el Ayuntamiento de Madrid. Pone a disposicion del empleado
un espacio de capacitacioén digital y responde a una vision integral: equipamiento, herramientas
y conectividad para ofrecer flexibilidad, colaboracién, trabajo en equipo y movilidad.

Easydro. Tu puesto de
trabajo se transforma

. 23/07/2020

El alcalde presenta en el siguiente video el proyecto EASYDRO, que ha permitido, con la
dedicacion y el esfuerzo de los empleados/as publicos/as, que el Ayuntamiento de Madrid haya
logrado dar el mejor servicio al ciudadano.
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Video explicativo del proyecto

En Recursos Formativos tienes a tu disposicion numerosos materiales que se van
incrementando y actualizando a lo largo del tiempo.

Sin embargo, dado que existe multitud de materiales, queremos ayudarte a acceder a los
mismos para que puedas trabajar con las herramientas de EASYDRO desde el primer dia.

MANUALES DE APLICACIONES INFORMATICAS

s EMPIEZA POR... i TEAMS Y OUTLOOK!

Teams y Outlook te facilitan trabajar de una manera mas colaborativa y productiva y ganar
eficacia en la comunicacién. Para ponerte al dia con estas herramientas, consulta:

. e La Guia rapida de TEAMS para conocer las funcionalidades basicas
de esta herramienta (como mandar un mensaje, llamar, convocar una

reunion, compartir documentacion...).

e Un video sobre la_Gestién de equipos y canales en TEAMS, para
conocer la a mas sencilla de trabajar en equipo.

e La Guiarapida de Outlook, en caso de que no estés familiarizado con
el uso del correo en la herramienta de Office 365.

e La Guiarapida de Outlook, en caso de que no estés familiarizado con
el uso del correo en la herramienta de Office 365.

< DA OTRO PASO MAS... CON ONEDRIVE Y OFFICE SUITE
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https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/SitePages/DesdeWeb.aspx
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_Teams_Gui%CC%81a%20Ra%CC%81pida_acceso%20web.pdf
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https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_Outlook%20Web%20App%20(OWA)_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_Outlook%20Web%20App%20(OWA)_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida.pdf
https://ayre.munimadrid.es/UnidadAyre/Planes/Easydro/ficheros/VideoEasydroSubt.mp4
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_Outlook%20Web%20App%20(OWA)_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_Teams_Gui%CC%81a%20Ra%CC%81pida_acceso%20web.pdf

MADRID
TALENTO

OneDrive y Office Suite te ayudan a gestionar la documentacién de manera eficiente,
permitiendo la colaboraciéon y edicién en linea. En este caso, te recomendamos que consultes
la siguiente documentacién:

e La Guia rapida de Onedrive que te ensefard a almacenar la
informacién profesional en la nube y compartirla si es necesario.

e Un video sobre la sincronizacion en la nube, para poder acceder a
la informaciéon desde cualquier dispositivo y lugar, trabajando en
movilidad.

e Un video para crear, coeditary compartir documentos con
Onedrive y Office Suite, facilitando la colaboracién con tus
companieros.

e Una sencilla Guia rapida de Office Suite para conocer cémo
coeditar en tiempo real archivos por varias personas evitando
errores con versionados de documentos y consolidaciéon de
informes.

PRO\

% Y PARA PROFUNDIZAR... PLANNER, ONENOTE Y FORMS

OneNote y Planner te ayudan a planificar y coordinar las tareas dentro de los equipos de
trabajo. Y con Forms puedes recoger y analizar datos de forma mas sencilla. Si quieres sacar
partido de estas herramientas, accede a los siguientes contenidos:

e La Guia rapida de Planner para aprender a gestionar planes de
trabajo con tus compafieros, o para actualizar y reportar el avance
de aquellas que tengas asignadas.

e Para aprender un poco mas sobre Planner, el video especifico
sobre la creacién de un plan.

e La Guia rapida de Onenote para ayudarte a tomar notas, generar
actas y compartir informacién con otros companeros.

e La Guia rapida de Onenote para ayudarte a tomar notas, generar
actas y compartir informacién con otros companeros.

e La Guiarapida de Forms para aprender a crear o contestar encuestas con la herramienta
Forms.

Y no te olvides, en Recursos Formativos tienes disponibles tanto nuevos materiales como los
existentes que se actualizan de forma continua.
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https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_OneDrive_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida_Acceso%20web.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/easydro/RecursosFormativos/01.1_OneDrive_Sincronizaci%C3%B3n%20y%20explorador%20de%20archivos.mp4&parent=/sites/easydro/RecursosFormativos
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/easydro/RecursosFormativos/02.1_Webinar%20Almacenamiento%20y%20Creaci%C3%B3n_Coedici%C3%B3n%20y%20compartir%20documentos%20con%20OneDrive%20y%20Office%20Suite_acceso%20web.mp4&parent=/sites/easydro/RecursosFormativos
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/easydro/RecursosFormativos/02.1_Webinar%20Almacenamiento%20y%20Creaci%C3%B3n_Coedici%C3%B3n%20y%20compartir%20documentos%20con%20OneDrive%20y%20Office%20Suite_acceso%20web.mp4&parent=/sites/easydro/RecursosFormativos
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Feasydro%2FRecursosFormativos%2F00%5FOffice%20Suite%5FGu%C3%ADa%20R%C3%A1pida%2Epdf&parent=%2Fsites%2Feasydro%2FRecursosFormativos
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Easydro_Planner_Gui%CC%81a%20Ra%CC%81pida_acceso%20web.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fsites%2Feasydro%2FRecursosFormativos%2F01%2E1%5FPlanner%5FCrear%20un%20plan%5Fversion%20con%20tasks%2Emp4
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_OneNote_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida_acceso%20web.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_OneNote_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida_acceso%20web.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Easydro_Forms_Gui%CC%81a%20Ra%CC%81pida_acceso%20web.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/SitePages/DesdeWeb.aspx
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Feasydro%2FRecursosFormativos%2F00%5FOffice%20Suite%5FGu%C3%ADa%20R%C3%A1pida%2Epdf&parent=%2Fsites%2Feasydro%2FRecursosFormativos
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/Easydro_Planner_Gui%CC%81a%20Ra%CC%81pida_acceso%20web.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_OneDrive_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida_Acceso%20web.pdf
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro/RecursosFormativos/00_OneNote_Gu%C3%ADa%20R%C3%A1pida_acceso%20web.pdf

Recursos formativos del plan de capacitacion

[
% Teams G Outlook ‘ OneDrive Q SharePoint
e . ® i
Office Suite OneNote Planner ﬂ u Forms

Todos ellos buscan hacer mas facil y eficiente tu trabajo diario. Visita regularmente el espacio
de capacitacién y no te pierdas nada.

Cada empleado tiene acceso a aplicaciones especificas para su puesto de trabajo que también
se pueden encontrar en AYRE en el apartado Mis aplicaciones.

También encontraras los manuales de usuario de las aplicaciones en el apartado de Recursos
Documentales e Informéaticos.

PLATAFORMA DE EDUCACION EN SEGURIDAD: CONTENIDO DEL PORTAL Y ACCESO

El Centro de Ciberseguridad del Ayuntamiento de Madrid (CCMAD) es una unidad organica,
con rango de subdireccién general, adscrita al Organismo Auténomo Informatica del
Ayuntamiento de Madrid (IAM), que presta servicios de ciberseguridad a las Areas de Gobierno
y Organismos Autéonomos del Ayuntamiento, con la misién de reforzar la proteccién de la
gestién digital municipal ante el crecimiento exponencial de amenazas en el ciberespacio,

Se exponen a continuacion los principales objetivos y servicios que son prestados en el
Ayuntamiento de Madrid en el ambito de la seguridad digital:

Centro de Ciberseguridad del Ayuntamiento de Madrid

Ko

Objetivos Servicios

« Velar por la ciberseguridad del
personal del Ayuntamiento

Cibervigilancia
Monitorizacion, deteccion y

atendiendo a la prevencion, respuesta a ciberincidentes
detecciony respuesta a « Auditorias técnicas de
incidentes vulnerabilidades

« Ser el punto de contacto del « Arquitecturas y tecnologias de

Ayuntamiento con autoridades seguridad

ciber y con la comunidad Cumplimiento normativo
investigadora Concienciacion

Difundir la cultura ciber entre el Identidad digital para el personal
personal empleado, y sistemas municipales
colaboradores y ciudadania

En un entorno cada dia mas interconectado, las personas somos la primera linea de
defensa frente a las amenazas. CCMAD te presenta los principios fundamentales disefiados
para promover la ciberseguridad y proteger la informaciéon del Ayuntamiento:
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1. Uso de Informacion

La proteccién de la informacién implica
una responsabilidad compartida entre el
Ayuntamiento y tq,

somos responsables de toda la
informacién que manejamos en nuestro
dia a dia, protejdmosla en todas sus
formas: digital, papel y verbal, para que no
se divulgue a personas no autorizadas.

Respeta en todo momento

la confidencialidad e integridad de la
informacién y ayuda a que los servicios
estén disponibles, informando sobre
incidencias detectadas en los mismos.

‘ala

3. Permisos de Uso

En alglin momento es posible que
necesites el acceso a un nuevo recurso:

e Sinecesitas una herramienta puedes
solicitarla en: "Easydro - Nueva

Solicitud: Aplicaciones y Software"

Si, por el contrario, eres quien da acceso a
recursos, comprueba que la persona que
lo solicita, realmente lo necesita para el
desempeno de sus funciones.

Plan de Bisnvenida
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2. Uso de Recursos

El Ayuntamiento pone a tu disposicidon
recursos tecnoldgicos, credenciales de acceso
e informacién para el desempeno de tus
funciones, lo que te hace responsable de su
custodia y de su uso.

Para los accesos utiliza contrasefas robustas y
diferentes para cada servicio y cAmbialas si
existe algun indicio de compromiso.

El doble factor de autenticacién es primordial
para reforzar la seguridad de tus credenciales.
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4.Condiciones de Uso

Aseglrate de que los programas que utilizas provienen de

sitios que cumplen con las politicas de seguridad del
IAM.

Evita la descarga de aplicaciones de sitios web no
oficiales o de dudosa reputacién.

Utiliza la conexién segura que te ofrece la VPN del IAM.

5. Gobierno

Debes conocer y cumplir todas las
politicas y normativas de seguridad que |
te aplican en tu dia a dia.

Mantente al dia de las actualizaciones de
los protocolos y guias de seguridad.
Puedes consultarlas en el siguiente
enlace:

AYRE - Seguridad de la informacion >
(madrid.es)

6.Reporte de Incidencias

Ante cualquier sospecha de (CIBER)INCIDENTE (incluidos
la pérdida, el olvido o el robo de dispositivos o su mal
funcionamiento) que pueda afectar a la seguridad de la
Q informacion, los recursos, sistemas o servicios, deberas
comunicarlo inmediatamente, para que CCMAD lo
investigue y tome las acciones de respuesta necesarias.
a Puedes notificar una incidencia de tipo "Seguridad de la
—_— informacion" en el Portal de Incidencias v Solicitudes:

Nueva Incidencia.

7 .Monitorizacion

Para la proteccion del sistema, de la red Ay
informatica y de los equipos que la

componen, para salvaguardar su p
integridad y la seguridad de la \
informacion, el Ayuntamiento registra tu /
actividad y puede analizar tus

comunicaciones entrantes y salientes

bajo las condiciones recogidas en el

articulo 24 del Esquema Nacional de

Seguridad (ENS).
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8.Uso de Recursos Personales

— Si utilizas recursos personales, debes saber que no
prestamos soporte en el uso de dichos dispositivos. Los
dispositivos deben ser confiables con versiones

3 actualizadas y sin manipular del sistema operativo,
= protegidos con credenciales individuales, servicios de

cifrado y antivirus.

Recuerda que la informacién del Ayuntamiento
es CONFIDENCIAL, y su uso solo debe mantenerse en el
entorno laboral, si ya no la usas, eliminala.

9.Incumplimientos

Si infringes estos criterios de manera

deliberada o negligente, debes saber que

el Ayuntamiento puede aplicar medidas

tales como impedirte el acceso a los

recursos, ademas de las acciones ; '
disciplinarias y administrativas que
procedan y, en su caso, las
responsabilidades legales y penales.

A continuacion presentamos mas informacion acerca del centro de ciberseguridad del
Ayuntamiento de Madrid:

Centro de
ﬁ ‘ CMAD Ciberseguridad
Ayuntamiento
: ge Madnia + informacién en la web de madrid.es

ciberseguridad.madrid.es

*Todos los médulos de esta plataforma se refieren
a concienciacién en ciberseguridad

Por ultimo incluimos en esta seccidén el acceso a la plataforma de educacién en seguridad
del CCMAD:
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Acceso a centro de ciberseguridad del Avuntamiento de Madrid.

El acceso s6lo sera posible cuando se obtengan las credenciales digitales
(cuenta de acceso en ayre, correo, etc). Para acceder debera utilizar el
siguiente enlace a la plataforma:

@ ‘ @MAD Plataforma de educacion en seguridad

https://concienciaciber.madrid.es

14. PRINCIPALES CANALES DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

ADMINISTRACION ELECTRONICA

Entre los objetivos estratégicos del Ayuntamiento de Madrid destaca el de gestionar de forma
racional, justa y transparente la Administracion Local acercandola a la ciudadania. Las relaciones
con la ciudadania constituyen una pieza fundamental dentro de la actividad del Ayuntamiento
de Madrid. La informacién y la atencién son derechos esenciales en la relacién entre la
Administraciéon y la ciudadania, cuya regulacion y desarrollo resulta preciso abordar mediante
una norma que actualice y potencie la organizacién, el funcionamiento y la coordinacién de los
servicios administrativos que centran su trabajo en las tareas de informacion y atencién a la

ciudadania (ordenanza).

La atencidén a la ciudadania se presta a través de un servicio integrador de la atencion presencial
(oficinas de atencion al ciudadano), telefénica (010) y telemética (www.madrid.es), Twitter,
Facebook , la Sede Electrénica y el Chat online) que permite al ciudadano acercarse al
Ayuntamiento de Madrid a través de cualquiera de tales canales.

Asimismo, existen canales adicionales como pueden ser:

e Las oficinas de asistencia en materia de registro integradas por unidades administrativas
creadas principalmente para prestar asistencia a la ciudadania en la presentaciéon de
solicitudes, escritos y comunicaciones que vayan dirigidos a las administraciones
publicas.

e Las oficinas de atencién especializada integradas por unidades administrativas que por
razén de la materia el Ayuntamiento de Madrid y sus organismos publicos ponen a
disposiciéon de la ciudadania.

e El Sistema de Sugerencias y Reclamaciones que el Ayuntamiento de Madrid pone a
disposicion de los ciudadanos e instituciones publicas o privadas a fin de que estos
puedan manifestar su derecho a presentar sugerencias relativas a la creacién, ampliaciéon
o mejora de los servicios prestados por el Ayuntamiento de Madrid y reclamaciones por
tardanzas, desatenciones, incidencias o cualquier otra anomalia en el funcionamiento de
los mismos.
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14.1 LINEA MADRID

Linea Madrid, es la marca que identifica la atencién a la ciudadania dentro de Ayuntamiento de
Madrid, integrando los distintos medios y canales existentes para relacionarse con el
Ayuntamiento. Estos canales son en la actualidad el telefénico (010), el presencial (red de
oficinas Linea Madrid) y los tres canales de Internet: la pagina web, www.madrid.es, la cuenta
de Twitter, @LineaMadrid, y la cuenta de Facebook, Linea Madrid.

Linea Madrid presta dos tipos de servicios:

Informacion: Sobre todo lo relacionado con el
Ayuntamiento de Madrid: su organizacién vy
I .as Oficinas de Atencién ala servicios que presta, los trdmites y gestiones que se

ke s e B S el | pueden realizar y donde y como realizarlos.
Dependencias, oficinas y  equipamientos,

oposiciones y ofertas de empleo, normativa y
ordenanzas, boletines y publicaciones, noticias, etc.
et ettt Sobre la ciudad de Madrid: instalaciones culturales,

ol e e el deportivas, sanitarias, educativas, infraestructuras
y transportes, agenda cultural y eventos, etc.

+ Qué COMPROMISOS de calidad asumimos

Datos 2022

Gestiones: facilita la realizacion de multiples gestiones relacionadas, entre otras materias, con:
administracién publica y servicios generales, consumo, educacién, impuestos, movilidad, etc.

En el portal web del Ayuntamiento de Madrid, www.madrid.es, puedes encontrar
permanentemente actualizada toda la informacién relevante de la organizacion.

Asimismo, sirve de punto de acceso del ciudadano para realizar sus trdmites y gestiones. Desde
la web municipal se puede acceder directamente a la Sede Electrénica.

Video de los servicios de Linea Madrid: Conoce los distintos servicios que presta Linea Madrid

® | MADRID

» 0:00/1:33

-
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14.2 SEDE ELECTRONICA

Sede electrénica del Ayuntamiento de Madrid

& | MADRID

Sede Electroénica Actualidad El Ayuntamiento Distritos Oposiciones Contacto Q

Mi Carpeta Conozcala Sede Publicaciones Oficiales

Lo mas visto ® nformacion sobre identificacion Registro electrénico ~ Notificaciones electronicas

ﬁ Sede electrénica > Conozca la Sede > ;Qué es la Sede Electronica?

A través de la Sede Electrdnica las personas podran acceder a todos los servicios y tramites de
la Administracion del Ayuntamiento de Madrid y de sus organismos auténomos y entidades de
derecho publico vinculadas, asi como a la informacion relativa a todos ellos,
independientemente de las modalidades o canales previstos para su realizacién. La direccion
electréonica de referencia de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Madrid es
"sede.madrid.es" que sera accesible directamente, asi como a través de la web municipal.

14.3 REGISTRO ELECTRONICO

El Ayuntamiento de Madrid dispone de un Registro Electrénico General. Los organismos
publicos vinculados o dependientes podran disponer de su propio registro electrénico
plenamente interoperable e interconectado con el Registro Electrénico General del
Ayuntamiento de Madrid.

El registro electrénico es el canal electrénico del Registro General del Ayuntamiento que facilita
la presentacion electrénica de escritos, solicitudes y comunicaciones relativas a los tramites
municipales. Su uso es alternativo a la presentacion en Oficinas Municipales de Registro.

Este servicio esta operativo las 24 horas del dia, durante todos los dias del ano.

El acceso al Registro Electrénico General se realiza a través de la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Madrid "sede.madrid.es" y, serd necesario identificarse previamente mediante
algunos de los medios aceptados por el Ayuntamiento de Madrid.

En las oficinas de asistencia en materia de registro se podra recibir informacién y orientacién
acerca de los procedimientos, tramites y documentacion necesarios para formular solicitudes y
acceder a los servicios publicos. Ademas, en estas oficinas de asistencia en materia de registro
las personas podran presentar las solicitudes, escritos y comunicaciones que vayan dirigidos a
las Administraciones Publicas.
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14.4 TRANSPARENCIA

Una administracién moderna y transparente debe asumir el compromiso de comunicar a la
ciudadania toda aquella informacion publica que obra en su poder, que sea relevante o en la
gue esté interesada cualquier persona. Solo de esta manera podemos conseguir que los
ciudadanos sean participes de la gestién de lo publico y puedan exigir la mejora de los servicios
publicos que utilizan y disfrutan.

Qué es Transparencia Cualquier ciudadano debe poder saber qué
Saber mas hacen sus administraciones publicas, con
j qué recursos, por qué, para qué y para quién

& - N lo llevan a cabo, y cémo y cuanto cuesta.
"Publicidad activa" es el nombre que recibe

la obligacion del Ayuntamiento de Madrid de publicar la informacién que viene recogida en la
Ley de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

En el Portal de Transparencia del Ayuntamiento de Madrid se publican todos esos contenidos
de forma actualizada, estructurada y clara.

Ademas, cualquier persona puede ejercer su derecho de acceso a la informacién publica para
solicitar toda aquella informacién que posea el Ayuntamiento de Madrid pero que no aparezca
publicada en el Portal de Transparencia.

Con la transparencia el Ayuntamiento de Madrid quiere rendir cuentas a la ciudadania, pero

también mejorar la gestion publica, la eficiencia de sus servicios y fomentar la participacion
ciudadana.

14.5 DATOS ABIERTOS

Portal de datos abiertos del Ayuntamiento de Madrid § | MADRID

datos [:Qué estas buscando? ] Q

linea madrid

B ] > Acercade Catdlogode i alac Solicitud de
-l gudlll Envortada  Boitos Abiertos datos G iealizacnes reutilizacién
Lo més visto @ Zonas da! Servicio de Estacionami Aparcamientos municipales para re Zons de Bajas Emisiones de Espec:

Datos Abiertos es una iniciativa global, ligada a las politicas de Gobierno Abierto, que persigue
gue los datos y la informacion, especialmente las que poseen las administraciones publicas, se
publiguen de forma abierta, regular y reutilizable para todo el mundo, sin restricciones de
acceso, copyright, patentes u otros mecanismos de control.
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La filosofia origen de estas iniciativas es fomentar la transparencia, la eficiencia, la participacién
ciudadana y el desarrollo econdmico.

El objetivo es servir a personas interesadas individuales y a empresas, para que puedan utilizar
la informacién publica:

e para simples consultas,

e para enriquecer la informacién con nuevos datos (dar valor anadido),
e para generar aplicaciones y servicios,

e para generar nuevos Negocios.

El Portal de Datos Abiertos del Ayuntamiento de Madrid esta dedicado a promover el acceso a
los datos del gobierno municipal e impulsar el desarrollo de herramientas creativas para atraer
y servir a la ciudadania de Madrid. A diferencia de otros portales del Ayuntamiento, este estd
orientado a proporcionar datos en bruto, no datos explicados directamente a la ciudadania.

14.6 GEOPORTAL

Con la misma politica de uso que el anterior, el Geoportal es el sitio web del Ayuntamiento de
Madrid para datos que se visualizan sobre mapas. Permite ver, descargar y reutilizar
informacién geografica.

Su pagina web da acceso a un amplio catalogo de conjuntos de datos (800 en octubre de
2024) y su Visor permite explorar todos ellos, afadir informacion de otras organizaciones,
como es el caso de las servidumbres de los aeropuertos madrilefios que distribuye el
Ministerio de Fomento, o descargar datos con criterios geograficos, por ejemplo, las papeleras
que hay en una calle.

Geoportal es la herramienta mas adecuada para que el personal del Ayuntamiento publique
sus datos georreferenciados y comparta el valor de su trabajo diario.

Hay dos formas de publicar en Geoportal:

= Convertirse en unidad publicadora.
= Solicitar la publicacién de contenidos al equipo de mantenimiento del Geoportal.

Para cualquier duda o consulta sobre las opciones de publicacién, se puede escribir a
geoportal@madrid.es.

15. INTRANET DEL AYUNTAMIENTO DE MADRID

15.1 AYRE DESCRIPCION

AYRE es la intranet del Ayuntamiento de Madrid y esta concebida como un espacio que permite
al personal municipal no solo acceder, compartir y gestionar las novedades y demas informacién
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relevante de la organizacién de forma rapida y eficaz, sino también realizar sus tramites y
gestiones internas. Su nombre es el acrénimo de “Ayuntamiento en Red”.

Con el objetivo de ser una herramienta imprescindible en el Ayuntamiento, apuesta de forma
decidida por la integracién de contenidos tanto de tipo horizontal como sectorial, a través de la
creacion de las Intranets sectoriales. Abundando en esta linea, se profundiza en la
descentralizacion de funciones y responsabilidades en los servicios productores de contenidos,
para que puedan gestionar sus propias publicaciones.

15.2 NAVEGACION POR LA ESTRUCTURA DE AYRE
Ayre dala bienvenida a un espacio especifico para nuevos usuarios, con tutoriales e informacién

relevante para moverse por esta intranet, y con la informacién de especial interés para el
empleado.

Intranet Ayuntamiento de Madrid MADRID

Ayuntamiento  Areasde actividad Midreapersonal Mis aplicaciones | O | 9 w ®© & 8]

Ayre se estructura en diferentes ambitos:

¢ Ayuntamiento, que presenta contenidos transversales de interés para todo el
Ayuntamiento.

o Areas de actividad, que contiene paginas de tipo funcional tematico.

e Midrea personal, un entorno individual, con gestiones e informacion de tipo personal y
profesional.

e Mis aplicaciones, el usuario - una vez haya obtenido los permisos de acceso - podra
entrar a ejecutar las aplicaciones corporativas necesarias para el desempefio de su
puesto.

e Easydro, el espacio para la capacitacién digital.
S

e Directorio de personal, es una herramienta muy util donde buscar cualquier funcionario
de la plantilla.

Ayuntamiento Ayuntamiento

En esta seccion se hallan contenidos de caracter transversal y de
Nuestro Ayuntamiento interés general para el conjunto del personal del Ayuntamiento de
Madrid.

Comunicacion

Mend principal: es un menu navegable que permite ver la estructura

Normativa completa de contenidos de Ayuntamiento.

Gestion municipal
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El directorio de personal es una herramienta muy Gtil donde buscar

cualquier funcionario de la plantilla:

Nuestro Ayuntamiento> Estrategia y organizacion> Estructura >
Directorio

En estructura se pueden ver los organigramas de las Areas, Distritos
y Organismos Auténomos:

Nuestro Ayuntamiento> Estrategia y organizaciéon> Estructura
Organigramas y Acuerdos de organizacién

Para peticiones relacionadas con tecnologia o soporte informatico:

Nuestro Ayuntamiento>Recursos documentales e
informaticos/Recursos-informaticos/Soporte-informatico

Intranet Ayuntamiento de Madrid m M. Areas de actividad
3 're Mis aplicaciones | Directorio | Favoritos | Ayuda | Contacta |
: Acceso a los
Ayuntamiento A :f?,",‘,,s,dPE,til’iq?,d Mi érea personal Buscar dIStIPf:os ambltos
tematico/

funcionales.

Atenci6n ciudadania Igualdad de género Informética

Bibliotecas pablicas Medio ambiente Tribunal Econ6mico-Administrativo
Distritos Movilidad Tributos - Agencia

Educacién Salud Urbanismo

Emergencias Samur Seguridad

Empleo - Agencia Servicios sociales

Formacién - Cifse

A  Misreapersonal Mi érea persona|

SRR ) Contenidos individuales de interés para cada persona:
informacién personal, acceso a aplicaciones de gestion,
favoritos y suscripciones, entre otros.

Mi situacién laboral

Mis aplicaciones

En esta pagina encontramos los datos profesionales y los
datos de némina,

Mi Area personal > Mi situacién laboral > Néminas e informacion
e L Paon profesional

Mi formacién

Accién social

Empleo y provisién de puestos

Mi control horario

Participacion

i situaciin laboral
Hdmina e informaciin profesicnal
Informacién sindical

Mis aplicaciones

Mis condiciones de trabajo

Mis suscripciones

Mis trémites y gestiones Datos personales
Datos econdmicos
Datos profesionales
Consumo impresién
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https://ayre.munimadrid.es/portales/ayre3/Mi-area-personal/?vgnextfmt=default&vgnextchannel=d390a021d85ed010VgnVCM1000009b25680aRCRD
https://ayre.munimadrid.es/portales/ayre3/Mi-area-personal/?vgnextfmt=default&vgnextchannel=d390a021d85ed010VgnVCM1000009b25680aRCRD
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Mis datos: En esta seccidn se presentan los datos personales,
econémicos y profesionales relacionados con el puesto de
trabajo.

Cada apartado presenta una opcién de Actualizacién de
datos donde se indica el procedimiento a seguir tanto para
empleados del Ayuntamiento de Madrid como de
Organismos Auténomos.

Mis aplicaciones: Otra opcién importante de este menu es la
de “mis aplicaciones” ya que el usuario - una vez haya
obtenido los permisos de acceso - podra entrar a ejecutar las
aplicaciones corporativas necesarias para el desempeno de
su puesto.

Mi Formacion: el usuario tendra acceso a toda la informacién
relacionada con la escuela virtual del Ayuntamiento y al Plan
anual de Formacion vigente.
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RESUMEN PRINCIPALES PA(EINAS PARA USO DEL
EMPLEADO PUBLICO

MADRID ES l AYRE

llnADmo

Portal de Transparencia B ESCUELA MADRID TALENTO

® | MADRID | Portal de transparencia del Ayuntamiento de Madrid
t

TRANSPARENCIA .

A

Qué es Transparencia

Lo mas visto

Destacamos

Datos Portal datos abiertos B EASYDRO: capacitacion digital

Portal de datos abiertos del Ayuntamiento de Madrid ' | MADRlD

?v‘ 'y é
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http://www.madrid.es/
https://ayre.munimadrid.es/portal/site/ayre3
https://transparencia.madrid.es/portal/site/transparencia
https://escuelavirtual.madrid.es/login/index.php
http://www.madrid.es/
https://ayre.munimadrid.es/portal/site/ayre3
https://transparencia.madrid.es/portal/site/transparencia
https://escuelavirtual.madrid.es/login/index.php
https://datos.madrid.es/portal/site/egob
https://madrid.sharepoint.com/sites/easydro
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