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1. Bienvenida

Uno de los aspectos que califican a las organizaciones publicas y privadas es la
forma en que éstas acogen a las personas que se integran por primera vez en
ellas pasando entonces a formar parte de un proyecto compartido con otras
muchas. Asi entendido, la importancia que tienen las personas que componen
las organizaciones cobra un significado propio pues son ellas el principal activo
con el que cuentan y sin el cual no puede prestarse un servicio publico o, en su
caso, llevar a cabo mejoras o cambios organizativos que afecten a los modelos
de gestién. Por tanto, si los objetivos estratégicos de una organizacion son
fundamentales, siendo las lineas de actuacion el camino que hay que recorrer
para alcanzarlos, el factor humano que la compone es trascendental, pues a fin
de cuentas es el que la vertebra, enriquece y, sobre todo, posibilita la

consecucion de los objetivos que tiene fijados.

Desde la Direccion del CIFSE quiero daros la bienvenida, en mi nombre y en el de
las personas y colectivos que forman parte de él, deseando que os sintais a gusto
entre nosotros y que el estimulo profesional sea el motor que impulse vuestro

trabajo en este Centro Integral de Formacion.

Estamos a vuestra disposicion para lo que necesitéis y recibid un afectuoso

saludo.

El Director del CIFSE
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2. El Centro Integral de Formacion de
Seguridad y Emergencias

2.1. Quiénes somos

El Ayuntamiento de Madrid dispone del Centro Integral de Formacién de
Seguridad y Emergencias (CIFSE) cuyo objetivo es el de mejorar la formacion y
capacitacion de los miembros de los Cuerpos y Servicios de Seguridad,
Emergencias y Movilidad y hacer del mismo un Centro de referencia en esta
materia.

En él se forman y desarrollan profesionalmente policias municipales, agentes de
movilidad, bomberos y miembros de SAMUR-Proteccién Civil. El valor afladido
qgue el CIFSE aporta a nuestra sociedad es facilitar a estos profesionales la
posibilidad de compartir conocimientos, experiencias y practicar sus
intervenciones de manera conjunta, lo que redunda en la mejora del servicio
prestado a la ciudadania. Es un centro de alta cualificacion, innovador y pionero,
gue se ha consolidado como un referente para la formacion en el ambito de la
seguridad, las emergencias y la movilidad.

Si deseas ver el video institucional del Centro accede a Ayre General / Areas de
actividad / Formacion-CIFSE / Servicios de formacion / Recursos documentales.

La memoria de las actividades del CIFSE esta disponible en Ayre General / Areas
de actividad / Formacion-CIFSE / Quiénes somos / Estrategia y organizacion.

2.2. Historia

El CIFSE se cred mediante Decreto del Alcalde el 24 de junio de 2004 y abrid sus
puertas el 27 de febrero de 2007. Es un 6rgano docente, sin personalidad juridica
propia, gestionado directamente por el Ayuntamiento de Madrid.
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A lo largo de estos afios no sélo se han incrementado significativamente el
numero de participantes y de horas de formacién impartidas sino que, ademas,
se han mantenido unos adecuados niveles de calidad, tanto del profesorado
como de los propios cursos, cuyas valoraciones se obtienen de los cuestionarios
de evaluaciéon cumplimentados por el alumnado.

2.3. Instalaciones

El Centro Integral de Formacién de Seguridad y Emergencias se encuentra
situado en el barrio del Lucero del Distrito de Latina y dispone de una parcela de
15.000 metros cuadrados, con una superficie construida de casi 10.000. Para la
realizacion de su actividad docente el CIFSE cuenta entre otras con las siguientes
instalaciones:

* 17 aulas y espacios formativos

* Un pabellédn multiusos

* Una sala de conferencias

* Unsaldn de actos con capacidad para
para 234 personas.

* Unvaso de maniobras para buceo.

* Una galeria de tiro.
* Vestuarios.
* Un patio de maniobras para practicas y simulacrosy

e Zona de vending.

2.4. Personas

Este proyecto es posible gracias al esfuerzo de las personas que trabajan en este
Centro, unas pertenecientes al ambito de la administracidon del Ayuntamiento de
Madrid, y otras a los Cuerpos y Servicios a los que se imparte la formacidn: Policia
Municipal, Bomberos, SAMUR-Proteccidon Civil y Agentes de Movilidad, ademas
del personal del Departamento de Formacion Transversal y Coordinacion
Académica que se ocupa de toda aquella formaciéon que es comun a los
diferentes colectivos. Su trabajo esta orientado a la excelencia para la prestacion
de un servicio publico de calidad.
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El Centro en su estructura directiva, ademds de personal que pertenece al
operativo de cada uno de los Cuerpos y Servicios, cuenta con expertos en las
materias que son comunes a todos ellos.

2.5. Estructura del Ayuntamiento de Madrid

El Ayuntamiento de Madrid dispone de la estructura necesaria para el desarrollo
de sus competencias.

Informacidn de su estructura en Ayre General / Ayuntamiento.

2.6. Estructura del CIFSE

El CIFSE es un organo docente, sin personalidad juridica propia, gestionado
directamente por el Ayuntamiento de Madrid y se rige por un Reglamento propio
gue fue aprobado el 30 de mayo de 2008 por Acuerdo del Pleno del
Ayuntamiento de Madrid y modificado posteriormente el 20 de julio de 2011.

Junto a la direccidn del centro, el CIFSE se estructura en unos departamentos de
formacion y otros dedicados a la gestion.

Mas informacién en Ayre General / Areas de actividad / Formacion-CIFSE /
Quiénes somos / Estrategia y organizacion.

Para el desarrollo de sus competencias, el CIFSE esta integrado por el Consejo
Rector, la Direccion del Centro y el Comité Académico. Entre otras, corresponde
a estos organos de gobierno el ejercicio de las siguientes funciones:

El Consejo Rector

* Aprobar el Plan Anual de Estudios del CIFSE.

* Aprobar los nuevos criterios de seleccion del profesorado y su régimen
econdmico.

* Aprobar anualmente el claustro de docentes.
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La Direccion del Centro

* Coordinar sus unidades organicas y funcionales.

* Supervisar la elaboracién de la planificaciéon econdmica.

* Proponer al érgano competente la distribucion de recursos humanos vy
materiales de los Departamentos.

* Velar por la calidad de la actividad docente.

* Dirigir e inspeccionar las actividades del Centro.

El Comité Académico

* Preparar el borrador del Plan Anual de Estudios y la programacion de
necesidades econdmicas.

* Proponer a la Direccion del CIFSE criterios para la distribucién de recursos
humanos.

* Establecer criterios para la evaluacion de los cursos, del profesorado y del
material didactico empleado.

* Elaborar una propuesta de nuevos criterios para la seleccién de docentes.
* Estudio de las necesidades de financiacion.

El CIFSE desarrolla su actividad a través de los Departamentos de formacion, con
funciones en materia de deteccion, analisis, planificacion, seguimiento y
evaluacion de las necesidades formativas,
con el objetivo de mejorar la capacitacion
de los miembros de los Cuerpos y Servicios
de Seguridad, Emergencias y Movilidad.

También dispone de Departamentos
dedicados a la gestiéon y apoyo a los
primeros para lograr los objetivos
establecidos. El profesorado, interno y
externo, incluido en el claustro de docentes
y seleccionado por los Departamentos de
Formacién, completa el equipo humano
con el que cuenta el CIFSE.

“El CIFSE cuenta con un Reglamento propio, aprobado el 30 de mayo de

2008 y modificado el 20 de julio de 2011, que establece sus competencias y
regula su organizacion, funcionamiento y gestion”

Manual de acogida del CIFSE Pdgina 7 de 26



vicealcaldia, portavoz,
seguridad y emergencias

Estrategia y objetivos
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Valores

El Centro Integral de Formacién
de Seguridad y Emergencias del
Ayuntamiento de Madrid es un
Organo creado para contribuir
a la mejora de los servicios
prestados a la ciudadania por
profesionales de la Seguridad,
las Emergencias y la Movilidad,
a través de una formacion de

Ser un referente en la formacion y
en el desarrollo de profesionales
de la Seguridad, las Emergencias
y la Movilidad, donde la busqueda
de la excelencia en el servicio
prestado a la ciudadania sea
el principio inspirador de las
personas que trabajan en el
Centro.

Vocacién del servicio a la
ciudadania, profesionalidad,

mejora  continua, trabajo
en equipo, y orientacién a
resultados.

calidad y un adecuado desarrollo
profesional.

Los objetivos generales del Centro Integral de Formacion de Seguridad y
Emergencias son los siguientes:

* Desarrollar un Marco de Referencia Formativo que dé cobertura a las
necesidades de los Cuerpos y Servicios de Seguridad, Emergencias vy
Movilidad.

* Fomentar una cultura practicay emprendedora como fuente de mejora que
permita al CIFSE mantenerse a la vanguardia en la capacitacién de los
profesionales de los diferentes Cuerpos y Servicios que en él se forman.

* Detectar las necesidades formativas y de desarrollo profesional, utilizando
como herramienta el modelo de gestidon por competencias.

* Adaptar las acciones de capacitacion a las necesidades reales de los Cuerpos
y Servicios que desarrollan su actividad en un entorno dinamico, con el
objetivo de servir como palanca de apoyo para la mejora del servicio
prestado al ciudadano.

* Aprovechar las diferentes metodologias en materia de formacidn,
presentes o futuras, asi como la aplicacién de las nuevas tecnologias.

* Maximizar la rentabilidad de la inversion realizada en formacion.

“El CIFSE pretende ser un referente en la formacion y desarrollo del personal
de la sequridad, las emergencias y la movilidad, aplicando criterios de

eficacia, eficiencia, calidad y transparencia, donde la busqueda de la
excelencia en el servicio prestado sea su principio inspirador”
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2.7. La actividad formativa del centro

El CIFSE es mucho mads que un espacio fisico. Es un nuevo concepto de formacion
gue facilita herramientas a profesionales de la Seguridad, las Emergencias y la
Movilidad para alcanzar un desempefio excelente de sus funciones.

La formacién se personaliza mediante acciones modulares d|senadas para cada
puesto de trabajo, basadas en un modelo de
gestion por competencias, donde han sido
definidos los perfiles profesionales.

La incorporacion de las nuevas tecnologias
resulta clave, combinando la formacién
presencial con acciones formativas de tele
formacion o e-learning. Con ello se pretende
incrementar la accesibilidad a los cursos que
se imparten y facilitar su realizacion.

El CIFSE desarrolla su actividad formativa a través de tres lineas:

* Plan Anual de Estudios, dirigido a profesionales de los Cuerpos y Servicios de
Seguridad, Emergencias y Movilidad del Ayuntamiento de Madrid. El Plan Anual
de Estudios abarca las siguientes tipologias:

o Formacion basica para el ingreso y la promocion interna

Destinada a adquirir los conocimientos previos al ingreso en el Cuerpo o
Servicio correspondiente o aquéllos que son necesarios para el acceso a otras
categorias profesionales superiores.

o Formacion para la actualizacion, el reciclaje y la especializacion

Esta dirigida a profesionales de la Seguridad, las Emergencias y la Movilidad,
cuyo fin es mantener actualizados los conocimientos en diferentes materias,
asi como profundizar en alguna de ellas para convertirse en especialistas.

o Formacion en competencias técnicas

Se centra en aquellos conocimientos y habilidades necesarias para dar una
respuesta adecuada a las exigencias de los diferentes puestos de trabajo.
Para ello, se ha disefiado un curriculo formativo compuesto por médulos
basados en los perfiles de competencias técnicas, asociados a los puestos de
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trabajo. Esta estructuracion permite el desarrollo profesional y facilita un
buen desempefio de sus funciones.

o Formacion en competencias genéricas

Recoge aquellas habilidades de caracter transversal que son comunes a los
Cuerpos y Servicios de Seguridad, Emergencias y Movilidad. Esta formacion
integra tanto las relaciones interpersonales en el contexto laboral, como
aspectos relevantes de la atencion a la ciudadania. Las acciones formativas
que se abordan en este area van dirigidas a todos los niveles de cada
colectivo con un enfoque estratégico, integrado, practico y actualizado.

* Jornadas y seminarios, dirigidos a la ciudadania y a las demas Administraciones
Publicas y otras Instituciones en materias relacionadas con la seguridad, las
emergencias y la movilidad.

* Formacion externa, dirigida a integrantes de las distintas Administraciones
Publicas e Instituciones en materias especificas de seguridad, emergencias y
movilidad.

Mas informacidon en Ayre General / Areas de actividad / Formacion CIFSE /
Servicios de Formacion.
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3. Calidad y medioambiente

El CIFSE desarrolla sus actividades dentro de un modelo de gestion
comprometido con la calidad de los servicios prestados, el respeto por el medio
ambiente y la mejora continua.

3.1. Compromiso con la calidad

El CIFSE esta comprometido con la calidad y la mejora continua. En base a ello:

* Personaliza la formacion mediante acciones modulares disefiadas para cada
puesto de trabajo, basadas en un modelo de gestidon por competencias, donde
han sido definidos los perfiles profesionales.

* Promueve una formacion transversal a todos los Cuerpos y Servicios de
Seguridad, Emergencias y Movilidad para facilitar el intercambio de
experiencias, la puesta en comun de los conocimientos y la coordinacién
operativa entre ellos.

* Gracias a las nuevas tecnologias, combina la formacidn presencial con acciones
formativas a distancia o e-learning, que se realiza a través de canales
electronicos para mejorar el acceso a la formacién. Esta forma de comunicacidn
e interaccion facilita nuevos modos de entender y desarrollar aprendizajes y
contribuye a llegar a un nUmero mayor de personas.

El Centro facilita a los profesionales de la seguridad, las emergencias y la
movilidad del Ayuntamiento de Madrid la posibilidad de compartir
conocimientos, experiencias y practicar sus intervenciones de manera conjunta,
lo que redunda en la mejora del servicio prestado a la ciudadania.
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3.1.1. Carta de Servicios

El CIFSE dispone de una Carta de Servicios que fue aprobada el 29 de enero de
2015 como sistema para apoyar la consecucion de los siguientes objetivos:
|

* Mejorar la calidad de los servicios
prestados.

v == sy
PR

* Establecer compromisos y
estdndares de calidad.

QIOVAINOD A NOIIVZIIVDO1 30 SOLVA

Carta de Servicios
Centro Integral de Formacion

* Aumentar la satisfaccion del de Seguridad y Emergencias
alumnado y de la ciudadania. WIMADRID

ot
NOIDVAIDILYYY A SIAVAIIINYSNOLSIY ‘SOMOI¥Ia

Este documento se evalla anualmente con el propdsito de actualizar y mejorar
algunos de los elementos contenidos en la Carta.

3.1.2. Otras estrategias de calidad

El CIFSE también aplica otras estrategias de calidad en su actividad diaria como
son:

* Trabajo en equipo como una forma de entender la organizacién del trabajo y
reforzar la creatividad, la participacion

y la motivacién de las personas. -
* Mejora continua. Hacer de la mejora

un habito de las personas del Centro
ONTINUA

para alcanzar la excelencia.
fzzizﬁ;zzmw
FORMATIVAS

Mas informacién en Ayre General / Areas de actividad / Formacién CIFSE /
Quiénes somos / Calidad, evaluaciéon y medio ambiente / Calidad.

DISENO Y ELABORACION
DE LOS PLANES
DE FORMACION
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3.2. Medio ambiente

El CIFSE, consciente de la importancia que tiene el cuidado del medio ambiente,
se compromete a integrar criterios de desarrollo sostenible que garanticen un
uso eficiente y una gestion adecuada de los recursos, reduciendo el impacto
medioambiental de sus actividades.

Dispone de un manual de buenas practicas ambientales dirigido a personal del
Centro, alumnado, docentes y, por extensidn, a visitantes, con el objetivo de
minimizar los efectos negativos que la actividad laboral diaria tiene en el
medioambiente y sensibilizar a los grupos de interés en la aplicacion de buenas
practicas medioambientales utiles, sencillas y de bajo coste.

Mas informacidon en Ayre General / Areas de actividad / Formacion CIFSE /
Quiénes somos / Calidad, evaluacion y medio ambiente / Medioambiente.

3.2.1. Politica medioambiental del CIFSE

El CIFSE, pensando en la calidad de vida de las generaciones actuales y futuras,
se compromete a:

* Integrar en su actividad diaria criterios de

REDUCCION DEL

desarrollo sostenible que garanticen un uso i{%\/ oot e
eficiente de los recursos y una gestidon J :
adecuada de los residuos, reduciendo el @,
impacto medioambiental de sus actividades. a

* Implantar sistemas de mejora continua que & 8.,255:1':;&:5:“5 :
favorezcan el respeto al medioambiente, Q

mediante la evaluacién y revisiéon de los
planes impulsados desde la Direccion.

* Sensibilizar e implicar a las personas del CIFSE y grupos de interés en la mejora
del medio ambiente, a través de una politica de comunicacion fluida y
participativa.

* Asegurar el cumplimiento de la legislacion y reglamentacion vigentes en materia
medioambiental.

e Realizar un control de consumos.
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4. Canales de comunicacion

Tienes a tu disposicidn muchos elementos de consulta que te pueden ser de
utilidad en funcién de tu trabajo y de tus necesidades e inquietudes. Entre ellos:

4.1. Web municipal (https://www.madrid.es)

Donde encontraras informacién muy versatil y generalizada de nuestro Ayuntamiento.
Es una Web muy centrada en la ciudadania, con acceso a tramites, noticias del
Ayuntamiento, actividades, eventos municipales, etc. Aqui podras consultar el BOAM
y también informacion de cada una de dreas de gobierno del Ayuntamiento y demas
unidades organicas con presencia en la web como, por ejemplo, el propio CIFSE.

4.2. Web del CIFSE (https://www.madrid.es/cifse)

Donde encontraras informacién del Centro, enfocada principalmente a la formacién.
La informacidn de la web del CIFSE esta organizada en los siguientes contenidos:

* Pagina principal, con los contenidos mas destacados en cada momento. Es la
pagina que se muestra por defecto al acceder a la web del CIFSE.

* Conozca el CIFSE, donde contamos quienes somos, cudl es nuestra estrategia,
dénde nos ubicamos y cudles son nuestras instalaciones.

*  Formacion, donde indicamos cual es nuestra estrategia de formacidn, los planes
anuales de estudio y la formacion detallada del aifio para cada uno de los
departamentos de formacion que integran el Centro.

* Jornadas y seminarios, realizados o de proxima ejecucion.

* Otras actividades que realiza el Centro, como el Road-Show, las jornadas de
coordinacidn operativa, visitas de otras instituciones al CIFSE, etc.

* Calidad y medioambiente, con los compromisos y actuaciones del Centro en
temas de calidad y de medioambiente.

* Novedades, con acontecimientos de actualidad.

® | MADRID

Tramites Actualidad El Ayuntamiento Distritos Oposiciones Contacto Q
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4.3. Intranet del Ayuntamiento (https://ayre.munimadrid.es)

M4ds conocida como Ayre (Ayuntamiento en red) es una web interna (intranet), para
cuyo acceso es necesario disponer de usuario y clave.

Aqui se aloja una gran cantidad de informacién municipal de caracter interno, ademas
de toda una serie de servicios y aplicaciones sélo para uso del personal municipal. Por
ejemplo, desde aqui tendras acceso a la gestidon de tus datos (permisos, ndminas,
cursos, etc.) y también a la gestion de ciertos tramites internos que iremos viendo mas
adelante.

Ayre también nos proporciona acceso a un numero variado de aplicaciones
corporativas como el de la aplicacion de gestion de la formacién del CIFSE o a SAP. Para
ello, tu responsable solicitara las autorizaciones de acceso a aquellas aplicaciones que
te sean necesarias para desarrollar tus funciones.

La oferta de contenidos es “ingente” y sera conveniente que “navegues” por Ayre para
descubrir todo su “potencial”. Para conocer mas sobre las posibilidades de esta
intranet mira en “Ayuda” una vez estés dentro de Ayre.

Mas informacién en Inicio / Bienvenida a nuevos usuarios/as de Ayre.

4.4. Extranet municipal (https://ayre.madrid.es)

Hasta hace muy poco Ayre sélo era accesible desde los equipos de la red municipal.
Ahora es posible acceder a muchos de los contenidos de Ayre desde cualquier equipo
externo (desde casa, desde un moévil o una tableta). Aun queda informacion que no es
accesible desde la extranet, como algunas aplicaciones corporativas, pero podras
consultar mucha informacién general y, por supuesto, mucha informacién de la
pestana “Mi area personal” (tus permisos, tu control horario, etc.).

4.5. Intranet del CIFSE (https://ayre.munimadrid.es)

Podras acceder a la intranet del CIFSE, donde encontrards informacién muy detallada
del Centro, desde Ayre General / Areas de actividad / Formacién-CIFSE

La informacidn ésta organizada en los siguientes contenidos:

* Pagina principal, con los contenidos mas destacados en cada momento. Es la
pagina que se muestra por defecto al acceder a la intranet del CIFSE.

Manual de acogida del CIFSE Pagina 15 de 26



ul

i lcaldia, 1
vicealealdia, portavoz, | MADRID cifse

e Quiénes somos

o Estrategia y organizacion, donde hablamos de nuestra "estructura"
(quienes somos, organigramas, Consejo Rector y Reglamento del CIFSE)
y de nuestra "estrategia".

o Imagen corporativa, donde difundimos nuestra identidad corporativa,
papeleria.

o Calidad, evaluacion y medio ambiente, con todo lo relativo a la gestidn
de calidad y medioambiental del CIFSE.

¢ Comunicacion

o Comunicacion interna, donde se informa del Sistema de Sugerencias,
Reclamaciones y Felicitaciones del CIFSE.

o Jornadas, seminarios y otras actividades, con una relacién detallada de
las jornadas realizadas en el CIFSE y otras actividades (por ejemplo, el
Road-Show).

* Gestion administrativa, con acceso a distintos modelos y formularios que se
utilizan en el Centro (reserva de aula, peticiones a reprografia, etc.) y a los
procedimientos internos.

* Personas
o Formacion interna, donde informamos del curso de Primer
Respondiente Basico Mas Desfibrilacion con una Guia de Primeros
Auxilios y un Manual de Formaciéon en Autoproteccion

o Prevencion de riesgos laborales, (documentacidn, simulacros, etc.).

* Servicios de formacidn, con acceso a los Planes Anuales de Formacion de los
departamentos de formacién de Agentes de Movilidad, Bomberos, Policia
Municipal, SAMUR, Proteccion Civil y Transversal. También tienes acceso a los
videos institucionales desde el apartado de “Recursos documentales”.

4.6. El CIFSE en redes sociales

El CIFSE ha tomado presencia en las redes sociales, no sélo con el fin de seguir
impulsando su marca exterior, sino también como medio
de difusién de determinadas noticias de nuestro dambito
para sus grupos de interés. Tenemos presencia en Twitter,
Facebook y YouTube.
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5. Tu formacion interna

El Ayuntamiento de Madrid, a través de la Escuela Municipal de Formacion
(EFAM) dispone de un programa anual de formacidn para sus empleadas y
empleados. Es un amplio programa que cubre muchas de nuestras necesidades
formativas y multiples competencias transversales, tales como formacidn para
directivos, gestion, normativa, comunicacion y atencion a la ciudadania,
informatica, etc.

También dispone de programas de formacidon especializados en determinadas
areas, y dirigidos al personal que presta sus servicios en esas areas, como
economia, hacienda y administracién publica, informatica del Ayuntamiento,
agencia de empleo, etc.

Unos cursos se ofertan en modalidad presencial, y otros en modalidad online.

Existen dos formas de asistencia al curso, con independencia de su modalidad:
dentro y fuera de horario laboral. En caso de solicitar la asistencia dentro del
horario laboral, la solicitud debera contar con la autorizacién del Centro.

Para ver la oferta de cursos, tus cursos solicitados y tus cursos realizados puedes
acceder a la plataforma PROFE (https://profe.madrid.es), necesitando para ello
usuario y clave de acceso.

Los sindicatos ofertan formacion a través del correo electrénico corporativo. El
convenio vigente permite que los empleados/as municipales puedan recibir de
los sindicatos un numero maximo de horas de formacion al afio. Al igual que en
la formacién impartida por la EFAM, la asistencia al curso dentro del horario
laboral requiere la autorizacion del Centro.

sy !

PROFE
ESCUELA DE
FORMACION

Bienvenido/a

=]
=

i
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6. Horarios de trabajo y permisos

Los horarios de trabajo estan fijados en los acuerdos-convenios vigentes para
cada colectivo. También disponemos de horarios con productividad, para
determinado personal, que debera de realizar un niumero de tardes al mes. Los
acuerdos-convenios indican el numero anual de horas y el Ayuntamiento fija en
la mayoria de los casos el numero de horas semanal para cada colectivo y grupo.

Con cardcter general, hay una franja horaria de obligado cumplimiento,

dependiendo del colectivo y del turno (para el turno de mafiana es de 9:00
a 14:00 horas y para el turno de tarde es de 15:00 a 20:30 horas).

Respecto a los dias de descanso anual, el Ayuntamiento también establece el
numero de dias, en funcién del acuerdo-convenio. Estos dias se distribuyen entre
vacaciones, dias de convenio, dias por antigliedad, etc.

Puedes acceder al Acuerdo-Convenio para el personal funcionario y laboral del
Ayuntamiento de Madrid y sus Organismos Auténomos desde Ayre General / Mi
area personal.

6.1. Sistema de control de presencia

El Ayuntamiento establece las pautas generales de control de presencia en el puesto
de trabajo. El sistema de control de presencia en el CIFSE depende de cada colectivo.
Para el personal de Administracion General, este control se establece mediante un
sistema de fichajes que registra la entrada/salida del personal (el sistema informatico
gue lo gestiona se denomina EVALOS).

Cédigos EVALOS

*01 PERMISO AUTORIZADO (RECOGIDOS EN CONVENIO)
*02 ASISTENCIA A REUNIONES DE TRABAJO O MOTIVOS ANALOGOS
*03 PERIODO DE DESCANSO (30 MIN)

*04 ENFERMEDAD (SOBREVENIDA EN PUESTO DE TRABAIO)

*05 VISITA MEDICO

*06 CURSO DE FORMACION

*09 HORAS SINDICALES

*10 INSPECCION

*11 PROLONGACION DE JORNADA (H. EXTRAORDINARIAS)

*13 SALIDA PUNTUAL
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7. Consulta tus datos

Existen una serie de datos de caracter personal y profesional que se pueden
consultar desde Ayre (algunos de éstos se pueden consultar incluso desde la

extranet).

cifse

7.1. Datos economicos, profesionales y personales

Los datos econdmicos, profesionales y personales se pueden consultar desde
Ayre General / Mi area personal / Nomina / Mis datos econdémicos y
profesionales. Las categorias de datos que se pueden consultar son:

* Datos personales, con informacion basica, domicilio y datos de cényuge e hijos

€n Su caso.

* Datos econdmicos, con informacidn sobre ndéminas (con la posibilidad de
imprimirlas), domiciliacién bancaria, certificados de retenciones y trienios.

* Datos profesionales, con informacion sobre destino y puesto de trabajo.
También podras consultar informacion profesional desde el directorio (Ayre, pie

de pagina, "Directorio").

* Consumo de impresion, desde donde se puede consultar el consumo mensual

de impresiones realizado.

7.2. Datos sobre tu formacion

Los datos sobre la formacidn recibida en el Ayuntamiento (tanto en la Escuela
Municipal de Formacion o en el CIFSE) se pueden consultar desde Ayre General
/ Mi area personal / PROFE o Mis cursos realizados en el CIFSE.

7.3. Control horario y permisos

Si tu horario queda registrado por el método de control de presencia de EVALOS,
desde aqui se pueden consultar, tanto del mes actual como de meses anteriores.

La consulta es muy util, pues te
permite conocer

cumplimiento

mensual. También se pueden
consultar y solicitar permisos
(vacaciones y dias de convenio).

Manual de acogida del CIFSE

+ Mes anterior (febrero)

Realizar fichaje

Fichajes Consulta de fichajes de marzo de 2022

+ Mes actual (marzo)

Fichajes del mes

Fecha

+ Otros meses
+ Calendario productividad

Permisos por horas 20/03/22

Permisos 19/03/22
Supervisar fichajes 18/03/22
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7.4. Datos sobre tus ayudas sociales
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El Ayuntamiento gestiona un sistema de ayudas sociales (Accién Social) para sus
empleados/as y familiares. Las prestaciones que cubren estas ayudas se publican
todos los anos y suelen abarcar temas asistenciales (oculares, auditivos, etc.),
transporte, estudios, comedor escolar, discapacidad, etc. Puedes consultar y
solicitar ayudas sociales desde Ayre General / Mi area personal / Mis ayudas.
Debes prestar atencion a las fechas de presentacion de las solicitudes, pues éstas

suelen depender de cada prestacion.

Con independencia de la Accién Social, el
Ayuntamiento oferta un programa de
descuentos con algunas empresas sobre
determinados bienes y servicios
(alimentacién, moda, hogar, motor, ocio y
cultura, etc.). Este programa se denomina
"Aventaja" y puedes consultar las ofertas
desde Ayre General / Mi area personal /
Accion social / Programa aventaja.
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8. Algunos tramites internos

Queremos orientarte sobre cdmo realizar algunos tramites internos de uso muy
general. Habra otros trdmites mas puntuales en los que tendras que buscar una
consulta mas especializada, bien a través de tus responsables, de la Secretaria
del CIFSE o de las unidades especializadas en ese tema dentro del Ayuntamiento.

8.1. Gestionar un problema con tu usuario, ordenador o
teléfono

El Ayuntamiento dispone de un numero de teléfono para la atencion a
empleados/as municipales con el fin de gestionar incidencias "comunes" a través
del servicio de soporte. El nUmero es el 33033 (0 915133033 si llamas desde fuera
del Ayuntamiento), si bien también dispone de un trdmite de incidencias con
formulario electrénico a través de la aplicacion Easydro. El sistema funciona a
través de un sistema de tickets, de tal forma que cada vez que realices una
llamada para comunicar una incidencia, el operador te remite un ticket a través
de tu correo electronico corporativo, que se cierra una vez solucionado el
problema.

Las incidencias mas comunes suelen estar relacionadas con nuestro usuario de
Ayre (olvido de la contraseiia), con un fallo en el ordenador o un problema en
nuestro terminal telefonico.

8.2. Gestionar un problema con tu aplicacion corporativa

En el caso de que por tu trabajo tengas acceso a alguna de las aplicaciones
corporativas (como la aplicacion de gestion de formacién del CIFSE o la aplicacidon
PLYCA) y tengas algun problema con ésta (deja de funcionar, se muestra un
mensaje de error al realizar alguna operacidn, etc.), lo primero es comentarlo
con los compaferos para verificar si es algo general o algo que sélo te ocurre a ti
(o por si ya han pasado el aviso de incidencia).

En caso de que efectivamente sea
un error yno haya sido
comunicado anteriormente por
otro compafiero/a, habra que

Mi drea personal Mis aplicaciones | O dro

taja ‘

comunicar la incidencia a través del sistema Easydro. El aviso ha de gestionarse
desde Ayre General / Easydro.
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8.3. Solicitar una ayuda social

Ya te comentamos que el Ayuntamiento gestiona un sistema de ayudas sociales
para empleados/asy sus familiares (Accion Social). Desde Ayre General / Mi area
personal / Mis ayudas se pueden solicitar (y consultar) las ayudas sociales
previstas, debiendo de estar atento a las fechas de solicitud publicadas.
Encontraras en ese mismo apartado de Ayre la informacién necesaria sobre
como solicitar las ayudas, como presentar la documentacion, etc.

® | MADRID ay'fe Ayudas de accion social
Esta en: Ayudas de accién social
xi6
Soliciter una aytda Ayudas de accion social
Ayudas solicitadas
o N\
Unidad familiar ( 1) ~ 2
N 1l - En Ayudas asistenciales se adjuntara una unica factura por solicitud
Alta de persona
beneficiaria
+ Consulta de personas
beneficiarias
- Renovacion de la La convocatoria de ayudas de accion social se realiza sobre las Bases reguladoras, cuya lectura atenta se recomienda
inscripcion de hijos/as Para incidencias informaticas dirigirse a SICAM, tel: 33033 (915133033 desde fuera de la red municipal) , para consulta
de 18 a 24 afios con las Unidades gestoras de accién social ver Informacién de contacto
- Renovacion de la
inscripciéon de hijos/as
de 25 a 27 aiios para Como solicitar una ayuda de accion social:
ayuda de estudios
5 . .
T Selecciona en el menu lateral la opcién Solicitar una ayuda.
inscripcion de hijos/as ® Elige la linea de ayuda que deseas
mayores de 18 afnos con 2
discapacidad ® Cumplimenta todos los campos y adjunta los archivos necesarios, teniendo en cuenta que los formatos de archivo

8.4. Solicitar un permiso

A lo largo del aio podras disfrutar de tus dias de permiso por vacaciones, dias de
convenio, dias por antigliedad, etc. Si estas en el colectivo de Administracion
General del Ayuntamiento, la solicitud debes realizarla a través Ayre General /
Mi area personal / Control horario / Permisos.

En el sistema de gestidon de permisos (EVALOS) debes marcar "solicitar permiso"

y seleccionar los dias de permiso & y el tipo (vacaciones, dias de convenio, etc.),
gue quedaran marcados en el calendario con una [ . Esta primera solicitud
implica una "reserva sin compromiso" (registrado sin solicitar), pero si es
correcta has de enviarla para su aprobacidon por tu responsable a través del

simbolo # (la envia internamente el sistema). También puedes eliminar la

reserva utilizando el enlace x Una vez enviada y autorizada por tu responsable
el permiso quedara "cerrado", si bien siempre puedes anularlo por cualquier
causa. Recuerda que, si tienes autorizado un dia de permiso y finalmente vienes
a trabajar, debes hablar con Secretaria para que anulen el permiso.
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Puedes consultar mas informacion sobre control horario y permisos desde Ayre
General / Mi area personal / Control horario / Permisos.

8.5. Solicitar un curso en la Escuela Municipal de Formacion

Como ya sabes, puedes recibir formacion a través de la Escuela Municipal de
Formacion (EFAM). La solicitud de un curso se realiza desde Ayre General / Mi
area personal / PROFE, recordando que debes prestar atencién a las fechas de
publicacidn del plan de estudios y a las fechas de presentacion de solicitudes.

Los cursos impartidos en el CIFSE no se tramitan con ese método de solicitud,
sino que es un proceso interno del propio centro gestionado por los diferentes
Departamentos de Formaciéon. En el caso de que se ofertasen cursos para
personal "no uniformado" del area, puedes consultar con el Departamento
responsable del curso para gestionar la solicitud.

8.6. Presentar internamente una sugerencia, queja o
felicitacion

El CIFSE dispone de un sistema integrado de sugerencias que te permitira
trasladar aquellas ideas que consideres que pueden mejorar nuestro trabajo.

Puedes hacerlo desde Ayre General / Areas de actividad / Formacion CIFSE /
Comunicacion / Comunicacion interna / Sistema de sugerencias.
—
gicifse

También puedes comunicarla enviando un correo a |

cifsesugerencia@madrid.es o  presentarla en SISTEMA DE ‘
Secretaria, donde te proporcionaran un formulario. SUGERENCIAS e
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9. Otra informacion de interés

Con independencia de lo aconsejable que resulta tener informacién de tu
centro de trabajo y del Ayuntamiento de Madrid en general, te presentamos
algunos elementos de informacién que es basico conocer.

9.1. Prevencion de riesgos laborales

La Prevencion de Riesgos Laborales es el conjunto de actuaciones o medidas
previstas con el fin de evitar o
disminuir los riesgos derivados
del trabajo. El Ayuntamiento de l
Madrid y sus Organismos p=
Auténomos han optado por un —

modelo de seguridad integrado, A )
en el que se asumen las 4

disciplinas  preventivas  con

recursos propios: Seguridad, \
Higiene Industrial, Ergonomia- 1Y

Psicosociologia y Medicina del
Trabajo.

Puedes acceder a la informacidn, procedimientos y recomendaciones en materia
de prevenciéon de riesgos laborales del Ayuntamiento desde Ayre General /
Ayuntamiento / Gestion municipal / Prevencion riesgos laborales.

Puedes acceder al Plan de Autoproteccién del CIFSE desde Ayre General / Areas
de actividad / Formacion CIFSE / Personas / Prevencion de riesgos laborales.

9.2. Obligaciones en temas de tratamiento de datos

En nuestro trabajo diario accedemos a informacion basica de personas
(empleados/as municipales, alumnado, docentes, ciudadania, etc.), tanto desde
las bases de datos corporativas como desde ficheros internos de trabajo, por
ejemplo mediante documentos de Excel. Esta informacion esta protegida por la
Ley de Proteccion de Datos y es conveniente que conozcas como debes
manejarla.
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El Ayuntamiento emitié en 01/2022 una nueva Instruccién municipal de
aplicacion del procedimiento para el ejercicio de derechos que afecten a los
datos de caracter personal tratados por el Ayuntamiento de Madrid y sus
organismos publicos.

Puedes ver todo lo relacionado con la proteccion de datos del Ayuntamiento de
Madrid desde Ayre General / Ayuntamiento / Proteccion de datos.

9.3. Notificaciones por enfermedad comun y accidente
laboral

En caso de enfermedad comun o de accidente laboral es necesario seguir una
serie de actuaciones para la correcta notificacion de esta situacion a nuestro
centro de trabajo dentro de los plazos previstos.

Puedes acceder a las Instrucciones del Ayuntamiento en materia de salud laboral
y demas disposiciones de interés desde Ayre General / Ayuntamiento / Salud.

Manual de acogida del CIFSE Pagina 25 de 26



Manual de acogida

Centro Integral de Formacién de

Seguridad y Emergencias (CIFSE)

§ Cifse



