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III. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PÚBLICAS
2012 Resolución de 19 de febrero de 2014, del Instituto Nacional de Administración 

Pública, por la que se convocan acciones formativas de gestión pública para 
el primer semestre de 2014.

El programa de formación del Instituto Nacional de Administración Pública (INAP) 
para 2014 incorpora una nueva estructura en la clasificación de sus actividades 
formativas, adaptada a las necesidades actuales de los empleados públicos.

Hasta ahora, la Subdirección de Formación del INAP organizaba sus actividades 
formativas en cuatro planes: el plan para directivos públicos; el plan para funciones de 
gestión, apoyo administrativo y auxiliares; el plan de Administración electrónica, y el plan 
de idiomas y lenguas cooficiales.

En 2014 los tres primeros planes han sido revisados en función de los objetivos 
previstos en las diferentes actividades formativas. El plan para directivos públicos, objeto 
de otra convocatoria, incluye sólo aquellas actividades que tienen como finalidad el 
desarrollo de las competencias asociadas al «perfil directivo».

El plan de Administración electrónica, una vez alcanzada la madurez suficiente de lo 
que se ha venido denominando «Administración electrónica», se ha suprimido como plan 
diferenciado. Actualmente, cualquier aspecto de la formación referido al funcionamiento 
de la Administración debe incluir los medios electrónicos; por lo tanto, como resultado de 
un proceso natural de la propia evolución de la Administración, muchas de las actividades 
que se venían ofreciendo en el marco del plan de Administración electrónica se han 
incorporado a un plan general, objeto de esta convocatoria, que se ha denominado plan 
de gestión pública.

En definitiva, en este plan de gestión pública se integran todas aquellas actividades 
formativas diseñadas para desarrollar las múltiples competencias vinculadas con la 
gestión pública. Para facilitar la organización de estas actividades se han clasificado en 
las siguientes áreas: organización y funcionamiento, procedimiento administrativo, 
recursos humanos, publicaciones, gestión económica y contratación, políticas públicas, 
habilidades profesionales, y Unión Europea y relaciones internacionales.

Por último, las actividades que tenían un carácter más tecnológico se agrupan en el 
programa TIC, que es objeto de otra convocatoria.

Por ello, teniendo en cuenta las necesidades formativas detectadas en los empleados 
públicos para el adecuado ejercicio de sus funciones, esta Dirección adopta la siguiente 
resolución:

Primera.  Objeto.

Mediante esta resolución se convocan actividades formativas en las distintas áreas 
funcionales de la gestión pública, según el programa y modalidad formativa que se 
describe en los anexos, y que se desarrollarán durante el primer semestre del año 2014.

Segunda.  Destinatarios.

1.  Podrán participar en los cursos relacionados en los anexos los empleados 
públicos de las Administraciones públicas de los subgrupos A1, A2, C1 y C2, y el personal 
laboral fijo equivalente, que cumplan el perfil del destinatario exigido en cada actividad 
formativa.

2.  Los empleados públicos podrán participar en cursos de formación durante los 
permisos por parto, adopción o acogimiento, así como durante la situación de excedencia 
por cuidado de familiares, según lo dispuesto en los artículos 49 y 89.4 de La Ley 7/2007, 
de 12 de abril, del Estatuto Básico del Empleado Público. cv
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Tercera.  Plazo de presentación de solicitudes.

El plazo de presentación de solicitudes será de diez días naturales contado a partir 
del día siguiente al de la publicación de esta resolución en el «Boletín Oficial del Estado».

Quienes deseen participar en los cursos convocados deberán solicitarlo mediante la 
cumplimentación del modelo de solicitud electrónica, disponible en la página web del 
INAP (www.inap.es), entrando en «Aprendizaje» y, a continuación, seleccionando 
«Formación en gestión pública» o «Formación en funciones de apoyo administrativo y 
auxiliares», según cada destinatario indicado en el anexo, y, finalmente, en el apartado 
denominado «Inscripción electrónica».

Una vez ejecutada la acción «Grabar solicitud», se les generará una copia del modelo 
de solicitud que deberán imprimir y elevar a la firma del superior jerárquico. Una vez 
firmada, deberán conservar la solicitud en su poder hasta que se les requiera su 
presentación.

Cuarta.  Selección.

1.  El INAP generará con las solicitudes electrónicas una base de datos que enviará, 
en el caso de la Administración General del Estado, al responsable de cada unidad de 
formación, las cuales priorizarán a su personal hasta un máximo de cuarenta solicitudes 
por cada actividad formativa, se asegurarán de que todas ellas cumplen con los requisitos 
exigidos para cada una de las acciones formativas e intentarán garantizar el acceso a la 
formación del mayor número posible de empleados públicos.

El responsable de cada unidad de formación deberá remitir al INAP el archivo de 
solicitudes priorizadas en un plazo de cinco días hábiles desde su recepción mediante 
correo electrónico a la dirección fg@inap.es.

La selección final de los participantes corresponde al INAP. En la selección se 
observarán los siguientes criterios: adecuación del puesto desempeñado a los contenidos 
de la acción formativa; equilibrio de organismos e instituciones, e interés objetivo de la 
organización administrativa en la participación del solicitante en el curso.

2.  De acuerdo con el artículo 60 de la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la 
igualdad efectiva de mujeres y hombres, se otorgará preferencia en la selección a quienes 
se hayan incorporado en el plazo de un año al servicio activo, procedentes del permiso de 
maternidad o paternidad, o hayan reingresado desde la situación de excedencia por 
razones de guarda legal y atención a personas mayores dependientes o personas con 
discapacidad, con objeto de actualizar los conocimientos de los empleados públicos y 
empleadas públicas. Asimismo, se reservará al menos un cuarenta por ciento de las 
plazas en los cursos de formación para su adjudicación a mujeres que reúnan los 
requisitos establecidos, salvo que el número de solicitudes de mujeres sea insuficiente 
para cubrir este porcentaje.

3.  En aplicación del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, se valorará como 
criterio de selección a quienes se encuentren afectados por una discapacidad cuyo grado 
de minusvalía sea igual o superior al treinta y tres por ciento. Las personas con 
discapacidad que soliciten el curso podrán hacer constar tal circunstancia en la inscripción, 
y podrán indicar, asimismo, las adaptaciones necesarias en el curso formativo, siempre y 
cuando hayan sido seleccionadas.

4.  Una vez efectuada la selección on line definitiva de participantes, el INAP 
comunicará individualmente por correo electrónico a los alumnos admitidos a cada 
actividad formativa el aula, la fecha y el horario en que tendrá lugar. Será requisito 
imprescindible para realizar el curso que el alumno seleccionado conteste a este correo 
electrónico confirmando su asistencia. Los alumnos que no reciban el correo invitándoles 
a participar en la actividad formativa deberán entender que no han resultado admitidos. 
El INAP comunicará la relación de alumnos admitidos a cada unidad de formación de la 
Administración General del Estado.
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5.  La inasistencia a los cursos presenciales, o falta de conexión a los cursos on line, 
sin previo aviso o cumplida justificación, de quienes hubiesen sido seleccionados para 
participar en el curso podrá determinar su exclusión en convocatorias posteriores.

Quinta.  Modalidad formativa y calendario.

Las actividades formativas se realizarán en la modalidad y en las fechas detalladas 
en los anexos. En el caso de que resulte necesario realizar algún cambio en las fechas 
indicadas en la programación, será comunicado con antelación suficiente a los 
participantes en la actividad de que se trate. Para los cursos en la modalidad on line, los 
alumnos deberán disponer de un equipo que tenga la configuración técnica necesaria en 
cada caso para su realización. Cualquier duda o problema técnico derivado del acceso a 
páginas web, o de la descarga o instalación de las aplicaciones requeridas para la 
realización del curso, deberá ser consultada con el administrador del sistema del equipo 
que esté utilizando.

Sexta.  Diplomas.

Los participantes que acrediten un buen aprovechamiento de las enseñanzas 
impartidas recibirán el correspondiente diploma. Una inasistencia o falta de conexión 
superior al diez por ciento de las horas lectivas programadas, aunque esté justificada, 
imposibilitará su expedición.

El INAP remitirá a las unidades de formación de la Administración General del Estado, 
por cada acción formativa, una relación detallada de su personal, en la que se informará 
sobre la obtención o no del diploma acreditativo de la realización del curso.

Séptima.  Régimen académico.

Los alumnos seleccionados que no observen las reglas elementales de participación, 
respeto y consideración hacia profesores, compañeros o personal del INAP y, en general, 
que contravengan lo dispuesto en el Código Ético del INAP (que podrá consultarse en 
www.inap.es/conocenos) podrán ser excluidos de las actividades formativas.

Octava.  Información adicional.

Se podrá solicitar información adicional sobre esta convocatoria en la dirección de 
correo electrónico fg@inap.es o a través de los teléfonos 91 273 92 15 / 91 52 / 92 91.

Madrid, 19 de febrero de 2014.–El Director del Instituto Nacional de Administración 
Pública, Manuel Arenilla Sáez.

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17974

A
N

EX
O

 I 

M
od

al
id

ad
 p

re
se

nc
ia

l 

Á
re

a 
de

 O
rg

an
iz

ac
ió

n 
y 

Fu
nc

io
na

m
ie

nt
o 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
00

01
 

 B
U

E
N

A
S

 P
R

Á
C

TI
C

A
S

 
A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
A

S
 Y

 
U

TI
LI

ZA
C

IÓ
N

 E
FI

C
IE

N
TE

 D
E

 
LO

S
 R

E
C

U
R

S
O

S
 P

Ú
B

LI
C

O
S

 

  R
ec

op
ila

r y
 e

xp
on

er
 

la
s 

pa
ut

as
 d

e 
co

m
po

rta
m

ie
nt

os
 y

 
co

nd
uc

ta
 c

or
re

ct
as

 
de

l p
er

so
na

l d
e 

la
 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
, a

sí
 

co
m

o 
la

 o
pt

im
iz

ac
ió

n 
de

l e
m

pl
eo

 d
e 

re
cu

rs
os

 p
úb

lic
os

 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

  
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
qu

ie
ra

n 
re

fo
rz

ar
 s

u 
fo

rm
ac

ió
n 

en
 

es
ta

 m
at

er
ia

 

 A
1/

A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 


Ét
ic

a 
pú

bl
ic

a 


D
er

ec
ho

s 
y 

de
be

re
s 

de
 lo

s 
em

pl
ea

do
s 

pú
bl

ic
os

: e
sp

ec
ia

l 
re

fe
re

nc
ia

 a
 lo

s 
pr

in
ci

pi
os

 d
e 

co
nd

uc
ta

 


La
 re

sp
on

sa
bi

lid
ad

 d
e 

lo
s 

em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
: c

on
fig

ur
ac

ió
n 

ét
ic

a 


U
til

iz
ac

ió
n 

ef
ic

ie
nt

e 
de

 lo
s 

re
cu

rs
os

 
pú

bl
ic

os
 


C

as
o 

re
al

 d
e 

bu
en

a 
pr

ác
tic

a 
ad

m
in

is
tra

tiv
a 

 

 20
 

 
21

 a
l 2

4 
de

 a
br

il 

 
00

59
 

 G
E

ST
IÓ

N
 P

AT
R

IM
O

N
IA

L 
  A

na
liz

ar
 lo

s 
di

st
in

to
s 

tip
os

 d
e 

bi
en

es
 d

e 
lo

s 
qu

e 
di

sp
on

e 
la

 
A

dm
in

is
tra

ci
ón

 
pú

bl
ic

a 
pa

ra
 c

um
pl

ir 
lo

s 
fin

es
 q

ue
 ti

en
e 

en
co

m
en

da
do

s,
 a

sí
 

co
m

o 
lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 
pr

ev
is

to
s 

pa
ra

 s
u 

ge
st

ió
n 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
cu

yo
s 

pu
es

to
s 

de
 tr

ab
aj

o 
es

té
n 

re
la

ci
on

ad
os

 
di

re
ct

am
en

te
 

co
n 

la
 g

es
tió

n 
pa

tri
m

on
ia

l d
el

 
E

st
ad

o 

 A
1/

A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

  
E

l p
at

rim
on

io
 d

el
 E

st
ad

o:
 c

on
ce

pt
o 

 


C
la

se
s 

de
 b

ie
ne

s 
pa

tri
m

on
ia

le
s 


Pr

in
ci

pa
le

s 
ca

m
bi

os
 p

ro
du

ci
do

s 
en

 la
 

le
gi

sl
ac

ió
n 


D

om
in

io
 p

úb
lic

o 


C
on

ce
pt

o,
 c

la
se

s 
de

 b
ie

ne
s 

y 
 


na

tu
ra

le
za

. U
so

s 
 


Af

ec
ta

ci
ón

 y
 d

es
af

ec
ta

ci
ón

 


La
 g

es
tió

n 
de

 lo
s 

bi
en

es
 d

em
an

ia
le

s 
de

 la
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

 


B
ie

ne
s 

pa
tri

m
on

ia
le

s.
 C

on
ce

pt
o 

y 
cl

as
es

 


La
 a

dq
ui

si
ci

ón
, g

es
tió

n 
y 

en
aj

en
ac

ió
n 

de
 b

ie
ne

s 
pa

tri
m

on
ia

le
s 

 


Ó
rg

an
os

 c
om

pe
te

nt
es

 y
 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 


E
l P

at
rim

on
io

 H
is

tó
ric

o 
A

rtí
st

ic
o 


C

on
ce

pt
o 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
o 

de
 g

es
tió

n 
 

 25
 

 
7 

al
 1

1 
de

 a
br

il 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17975

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
00

45
 

 P
R

O
TO

C
O

LO
 

D
IP

LO
M

Á
TI

C
O

 E
 

IN
TE

R
N

A
C

IO
N

A
L 

  C
ap

ac
ita

r a
 lo

s 
as

is
te

nt
es

 e
n 

el
 

m
an

ej
o 

de
 té

cn
ic

as
 y

 
co

nc
ep

to
s 

út
ile

s 
en

 
m

at
er

ia
 d

e 
pr

ot
oc

ol
o,

 
co

n 
es

pe
ci

al
 

re
fe

re
nc

ia
 a

 
di

pl
om

át
ic

o 
e 

in
te

rn
ac

io
na

l 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
cu

yo
s 

pu
es

to
s 

de
 tr

ab
aj

o 
te

ng
an

 a
tri

bu
id

o 
el

 d
es

em
pe

ño
 

de
 ta

re
as

 d
e 

pr
ot

oc
ol

o,
 

es
pe

ci
al

m
en

te
 

en
 la

s 
re

la
ci

on
es

 
in

te
rn

ac
io

na
le

s 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 
El

 m
un

do
 d

ip
lo

m
át

ic
o 

y 
su

 p
ro

to
co

lo
  


Lo

s 
ac

to
s 

en
 la

s 
re

pr
es

en
ta

ci
on

es
 

di
pl

om
át

ic
as

 


La
s 

vi
si

ta
s 

de
 E

st
ad

o 


P
re

se
nt

ac
ió

n 
de

 c
ar

ta
s 

cr
ed

en
ci

al
es

. 


La
s 

in
st

itu
ci

on
es

 s
up

ra
na

ci
on

al
es

 y
 

su
 p

ro
to

co
lo

 


La
 U

ni
ón

 E
ur

op
ea

 y
 s

u 
pr

ot
oc

ol
o 


La

 o
rg

an
iz

ac
ió

n 
de

 c
um

br
es

 y
 

re
un

io
ne

s 
in

te
rn

ac
io

na
le

s 


Si
m

ilit
ud

es
 y

 d
ife

re
nc

ia
s 

de
 lo

s 
pr

ot
oc

ol
os

 in
te

rn
ac

io
na

le
s 

cl
ás

ic
os

: 
lo

s 
pr

ot
oc

ol
os

 m
on

ár
qu

ic
os

, e
ur

op
eo

, 
am

er
ic

an
o,

 s
ud

am
er

ic
an

o,
 á

ra
be

. 
 

 20
 

 
23

 a
l 2

6 
de

 m
ay

o 

 
00

09
 

 LE
N

G
U

A
JE

 
A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
O

. 
E

LA
B

O
R

A
C

IÓ
N

 D
E

 
D

O
C

U
M

E
N

TO
S

 
A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
O

S
 

 M
ej

or
ar

 lo
s 

co
no

ci
m

ie
nt

os
 e

n 
el

 
m

an
ej

o 
de

l l
en

gu
aj

e 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

de
 

m
an

er
a 

qu
e 

pe
rm

ita
 

un
a 

re
da

cc
ió

n 
de

 
ca

lid
ad

 d
e 

do
cu

m
en

to
s 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 e

 
in

fo
rm

es
 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
cu

yo
s 

pu
es

to
s 

de
 tr

ab
aj

os
 

co
nl

le
ve

n 
la

 
el

ab
or

ac
ió

n 
de

 
in

fo
rm

es
 o

 
re

da
cc

ió
n 

de
 

te
xt

os
 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 

 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 


Le
ng

ua
je

 a
dm

in
is

tra
tiv

o 
y 

m
an

ua
l d

e 
es

til
o 


D

oc
um

en
to

s 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 


E

la
bo

ra
ci

ón
 d

e 
in

fo
rm

es
 

 15
 

 
2 

al
 4

 d
e 

ju
ni

o 

 
00

24
 

 C
O

N
V

E
N

IO
S

, P
A

C
TO

S 
Y

 
A

C
U

E
R

D
O

S
 E

N
 L

A
S

 
A

D
M

IN
IS

TR
AC

IO
N

E
S

 
P

Ú
B

LI
C

A
S

 

  P
ro

fu
nd

iz
ar

 e
n 

el
 

co
no

ci
m

ie
nt

o 
de

 lo
s 

co
nv

en
io

s,
 p

ac
to

s 
y 

ac
ue

rd
os

 c
om

o 
in

st
ru

m
en

to
s 

de
 

co
la

bo
ra

ci
ón

 e
nt

re
 la

s 
A

dm
in

is
tra

ci
on

es
 

pú
bl

ic
as

 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
pa

rti
ci

pe
n 

en
 la

s 
di

fe
re

nt
es

 
fa

se
s 

de
 lo

s 
co

nv
en

io
s,

 a
sí

 
co

m
o 

pa
ct

os
 y

 
ac

ue
rd

os
 e

n 
el

 
se

ct
or

 p
úb

lic
o 

 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 
 


El

 c
on

ve
ni

o 
y 

su
 a

pl
ic

ac
ió

n 
en

 e
l 

ám
bi

to
 d

e 
la

s 
re

la
ci

on
es

 
ad

m
in

is
tra

tiv
as

 


C
on

ve
ni

os
 y

 c
on

tra
to

s 


Ti
po

lo
gí

a 
de

 c
on

ve
ni

os
  


E

st
ru

ct
ur

a 
y 

co
nt

en
id

o 


M
ec

an
is

m
os

 d
e 

co
nt

ro
l d

e 
la

 
ac

tiv
id

ad
 c

on
ve

nc
io

na
l d

e 
la

 
A

dm
in

is
tra

ci
ón

  


Pa
ct

os
 y

 a
cu

er
do

s 
 

 15
 

 
19

 a
l 2

1 
de

 m
ay

o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17976

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
01

00
 

 P
R

O
D

U
C

C
IÓ

N
 Y

 
P

O
S

P
R

O
D

U
C

C
IÓ

N
 D

E
 

V
ÍD

E
O

 E
N

 W
EB

 

 A
ce

rc
ar

 lo
s 

co
no

ci
m

ie
nt

os
 

bá
si

co
s 

de
l l

en
gu

aj
e 

au
di

ov
is

ua
l a

 lo
s 

em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

en
ca

rg
ad

os
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

pa
ra

 la
 

el
ab

or
ac

ió
n 

y 
el

 
m

on
ta

je
 d

e 
ví

de
os

 e
n 

ac
to

s,
 e

nt
re

vi
st

as
 o

 
no

tic
ia

s,
 in

cl
ui

da
 la

 
lo

cu
ci

ón
.  

  
S

er
 c

ap
ac

es
, a

l 
fin

al
iz

ar
 e

l c
ur

so
,  

de
 

gr
ab

ar
 

ac
on

te
ci

m
ie

nt
os

 e
n 

ví
de

o,
 re

al
iz

ar
 s

u 
po

sp
ro

du
cc

ió
n 

di
gi

ta
l 

e 
in

co
rp

or
ar

lo
s 

a 
pá

gi
na

s 
w

eb
 

 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

uy
as

 
fu

nc
io

ne
s 

de
 la

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
es

té
n 

re
la

ci
on

ad
as

 
co

n 
el

 le
ng

ua
je

 
au

di
ov

is
ua

l y
 la

 
re

al
iz

ac
ió

n 
de

 
gr

ab
ac

io
ne

s 
de

 
ac

on
te

ci
m

ie
nt

os
 

y 
 m

on
ta

je
s 

de
 

ví
de

os
, y

 s
u 

pr
od

uc
ci

ón
 e

n 
in

te
rn

et
 

 A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

 

 


Lí
ne

as
 b

ás
ic

as
 d

e 
el

ab
or

ac
ió

n 
de

 u
n 

ví
de

o/
no

tic
ia

 p
ar

a 
la

 w
eb

 


C
ap

ta
ci

ón
 d

e 
pl

an
os

, i
lu

m
in

ac
ió

n 
y 

so
ni

do
 


D

ife
re

nc
ia

 e
nt

re
 fo

rm
at

os
: e

nt
re

vi
st

a,
  

in
fo

rm
ac

ió
n,

 re
po

rta
je

…
  


P

os
pr

od
uc

ci
ón

: m
on

ta
je

, l
oc

uc
ió

n 
y 

ro
tu

la
ci

ón
  


C

re
ac

ió
n 

de
 c

an
al

 d
e 

ví
de

o 
 


R

et
ra

ns
m

is
ió

n 
de

 a
co

nt
ec

im
ie

nt
os

 v
ía

 
st

re
am

in
g 

 

 40
 

 
5 

al
 1

4 
de

 m
ay

o 

 
00

39
 

 A
TE

N
C

IÓ
N

 M
U

LT
IC

A
N

A
L 

A
 

LA
 D

IS
C

A
P

A
C

ID
A

D
 

 D
ot

ar
 a

 lo
s 

em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

de
 la

s 
ha

bi
lid

ad
es

 
ne

ce
sa

ria
s 

pa
ra

 
at

en
de

r  
y 

re
la

ci
on

ar
se

 c
on

 la
s 

pe
rs

on
as

  c
on

 a
lg

un
a 

di
sc

ap
ac

id
ad

  e
n 

cu
al

qu
ie

r c
an

al
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

of
re

ci
do

 p
or

 la
 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 

 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

uy
as

 
fu

nc
io

ne
s 

en
 la

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
es

té
n 

re
la

ci
on

ad
as

 
co

n 
es

ta
 

m
at

er
ia

  

 A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

 

 


Le
gi

sl
ac

ió
n 

so
br

e 
di

sc
ap

ac
id

ad
 


Pl

an
es

 d
e 

ac
ci

ón
 y

 m
uj

er
 c

on
 

di
sc

ap
ac

id
ad

 


Em
pl

eo
 a

 p
er

so
na

s 
co

n 
di

sc
ap

ac
id

ad
 

y 
va

lo
ra

ci
ón

 


C
an

al
iz

ac
ió

n 
de

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 


A
rb

itr
aj

e,
 in

fra
cc

io
ne

s 
y 

sa
nc

io
ne

s 


O
fic

in
a 

pe
rm

an
en

te
 e

sp
ec

ia
liz

ad
a 

 

 25
 

 
5 

al
 9

 d
e 

m
ay

o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17977

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
12

50
 

 G
E

ST
IÓ

N
 D

E
 

D
O

C
U

M
E

N
TO

S
 

E
LE

C
TR

Ó
N

IC
O

S
 

  C
on

oc
er

 y
 p

ra
ct

ic
ar

 
en

 lo
s 

pr
in

ci
pa

le
s 

as
pe

ct
os

 e
n 

la
 

ge
st

ió
n 

de
 

do
cu

m
en

to
s 

el
ec

tró
ni

co
s:

 v
id

a,
 

co
ns

er
va

ci
ón

, 
se

gu
rid

ad
 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

uy
as

 
fu

nc
io

ne
s 

de
 la

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
im

pl
iq

ue
n 

la
 

ge
st

ió
n 

de
 

do
cu

m
en

to
s 

el
ec

tró
ni

co
s 

en
 

cu
al

qu
ie

ra
 d

e 
su

s 
fa

se
s 

 A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

 

 


 e
-A

dm
in

is
tra

ci
ón

 y
 g

es
tió

n 
de

 
do

cu
m

en
to

s 
el

ec
tró

ni
co

s 


C
ar

ac
te

rís
tic

as
 d

e 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
el

ec
tró

ni
co

s 
y 

su
 c

on
se

rv
ac

ió
n 


C

ic
lo

 d
e 

vi
da

 y
 fl

uj
o 

de
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
el

ec
tró

ni
co

s 


Se
gu

rid
ad

 e
n 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

el
ec

tró
ni

co
s 

 


E
l d

oc
um

en
to

 e
le

ct
ró

ni
co

 e
n 

la
 to

m
a 

de
 d

ec
is

io
ne

s 


P
rá

ct
ic

a 
de

 g
es

tió
n 

 

 25
 

 
1.

ª e
di

ci
ón

 
5 

al
 9

 d
e 

m
ay

o 
 

2.
ª e

di
ci

ón
 

23
 a

l 2
7 

de
 ju

ni
o 

  

 
00

08
 

 P
R

O
C

E
S

O
 D

O
C

U
M

E
N

TA
L 

A
D

M
IN

IS
TR

AT
IV

O
 

  E
ns

eñ
ar

 c
óm

o 
es

 la
 

ge
st

ió
n 

do
cu

m
en

ta
l, 

as
í c

om
o 

la
s 

pr
ác

tic
as

 y
 la

s 
fo

rm
as

 
de

 c
on

tro
l d

el
 p

ro
ce

so
 

do
cu

m
en

ta
l 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
 y

 
au

xi
lia

re
s 

cu
ya

s 
fu

nc
io

ne
s 

es
té

n 
re

la
ci

on
ad

as
 

co
n 

 la
 g

es
tió

n,
 

al
m

ac
en

am
ie

nt
o 

y 
di

st
rib

uc
ió

n 
do

cu
m

en
ta

l 
 

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 


G
es

tió
n 

do
cu

m
en

ta
l y

 te
cn

ol
og

ía
s 

de
 

la
  i

nf
or

m
ac

ió
n 


Ti

po
s 

de
 d

oc
um

en
to

s 
el

ec
tró

ni
co

s 
 


Fl

uj
o 

el
ec

tró
ni

co
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

 


Se
gu

rid
ad

 d
e 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

el
ec

tró
ni

co
s 


P

rá
ct

ic
a:

 a
lm

ac
en

am
ie

nt
o,

 
re

cu
pe

ra
ci

ón
 y

 d
is

tri
bu

ci
ón

 d
e 

la
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

ad
m

in
is

tra
tiv

a 
  

 25
 

 19
 a

l 2
3 

de
 m

ay
o 

 

 
00

28
 

 P
R

O
TO

C
O

LO
 

A
D

M
IN

IS
TR

AT
IV

O
 Y

 
O

R
G

A
N

IZ
A

C
IÓ

N
 D

E
 A

C
TO

S
 

D
ot

ar
 d

e 
lo

s 
co

no
ci

m
ie

nt
os

 y
 

ha
bi

lid
ad

es
 

ne
ce

sa
rio

s 
a 

lo
s 

re
sp

on
sa

bl
es

 d
e 

ac
to

s 
y 

ce
le

br
ac

io
ne

s 
en

 la
 o

rg
an

iz
ac

ió
n 

de
 

ac
to

s 
pú

bl
ic

os
 

 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
re

la
ci

on
ad

os
 

co
n 

el
 p

ro
to

co
lo

  
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

y 
la

 o
rg

an
iz

ac
ió

n 
de

 a
ct

os
 

 

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 


 Im
ag

en
 in

st
itu

ci
on

al
 


P

ro
to

co
lo

 a
dm

in
is

tra
tiv

o 
 


Le

ng
ua

je
 


N

or
m

as
 d

e 
co

nd
uc

ta
 y

  r
el

ac
io

ne
s 

   
in

st
itu

ci
on

al
es

  
 

 20
 

 21
 a

l 2
4 

de
 a

br
il 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17978

Á
re

a 
de

 P
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

A
dm

in
is

tra
tiv

o 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
12

56
 

 LO
S

 R
E

G
IS

TR
O

S
: 

N
O

R
M

A
TI

V
A,

 R
E

G
IS

TR
O

 
E

LE
C

TR
Ó

N
IC

O
 C

O
M

Ú
N

 Y
 

P
R

O
TE

C
C

IÓ
N

 D
A

TO
S

 D
E

 
C

A
R

Á
C

TE
R

 P
E

R
S

O
N

A
L 

(A
V

A
N

ZA
D

O
) 

 D
ifu

nd
ir 

la
 n

or
m

at
iv

a 
y 

fu
nc

io
na

m
ie

nt
o 

ac
tu

al
 s

ob
re

 re
gi

st
ro

s,
 

co
n 

es
pe

ci
al

 a
te

nc
ió

n 
al

 R
eg

is
tro

 
E

le
ct

ró
ni

co
 C

om
ún

, y
 

su
 re

la
ci

ón
 c

on
 la

 
pr

ot
ec

ci
ón

 d
e 

da
to

s 
de

 c
ar

ác
te

r p
er

so
na

l  

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
de

se
m

pe
ñe

n 
fu

nc
io

ne
s 

re
la

ci
on

ad
as

 
co

n 
la

 m
at

er
ia

 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 
 

  


Lo
s 

re
gi

st
ro

s:
 s

ol
ic

itu
de

s,
 e

sc
rit

os
 y

 
do

cu
m

en
to

s 


N
or

m
at

iv
a 

so
br

e 
re

gi
st

ro
s 


R

eg
is

tro
 E

le
ct

ró
ni

co
 C

om
ún

: a
ct

ua
l 

re
gu

la
ci

ón
 


Le

y 
O

rg
án

ic
a 

15
/1

99
9:

 la
 p

ro
te

cc
ió

n 
da

to
s 

de
 c

ar
ác

te
r p

er
so

na
l y

 e
l 

R
eg

is
tro

 E
le

ct
ró

ni
co

 C
om

ún
 


La

 in
co

rp
or

ac
ió

n 
pr

og
re

si
va

 d
e 

té
cn

ic
as

 e
le

ct
ró

ni
ca

s,
 in

fo
rm

át
ic

as
 y

 
te

le
m

át
ic

as
 e

n 
la

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
 


In

te
rc

on
ex

ió
n 

en
tre

 lo
s 

re
gi

st
ro

s 
de

 la
s 

A
dm

in
is

tra
ci

on
es

 p
úb

lic
as

 y
 lo

s 
ci

ud
ad

an
os

: g
es

tió
n 

de
 la

s 
no

tif
ic

ac
io

ne
s,

 p
re

se
nt

ac
ió

n 
de

 
so

lic
itu

de
s,

 e
sc

rit
os

, p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

, 
trá

m
ite

s 


Fi
rm

a 
el

ec
tró

ni
ca

 a
va

nz
ad

a 
 

 15
 

 12
 a

l 1
3 

de
 m

ay
o 

 

 
12

57
 

 LO
S

 R
E

G
IS

TR
O

S
: 

E
S

P
E

C
IA

L 
R

E
FE

R
E

N
C

IA
 

A
L 

R
E

G
IS

TR
O

 
E

LE
C

TR
Ó

N
IC

O
 (B

Á
S

IC
O

) 
 

  C
on

oc
er

 e
l 

fu
nc

io
na

m
ie

nt
o 

de
 lo

s 
re

gi
st

ro
s 

co
n 

la
 

in
co

rp
or

ac
ió

n 
de

 
nu

ev
as

 h
er

ra
m

ie
nt

as
 

el
ec

tró
ni

ca
s,

 a
sí

 
co

m
o 

la
 u

til
iz

ac
ió

n 
de

 
la

 fi
rm

a 
el

ec
tró

ni
ca

 

   Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

   
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
cu

ya
s 

fu
nc

io
ne

s 
 e

st
én

 
re

la
ci

on
ad

as
 

co
n 

es
ta

 
m

at
er

ia
  

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 


Lo
s 

re
gi

st
ro

s 
y 

la
s 

of
ic

in
as

 d
e 

re
gi

st
ro

: 
fu

nc
io

ne
s 

 


La
 in

co
rp

or
ac

ió
n 

pr
og

re
si

va
 d

e 
té

cn
ic

as
 e

le
ct

ró
ni

ca
s,

 in
fo

rm
át

ic
as

 y
 

te
le

m
át

ic
as

 e
n 

la
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

 


C
om

un
ic

ac
ió

n 
en

tre
 la

s 
A

dm
in

is
tra

ci
on

es
 p

úb
lic

as
 y

 lo
s 

ci
ud

ad
an

os
: g

es
tió

n 
de

 la
s 

no
tif

ic
ac

io
ne

s,
 p

re
se

nt
ac

ió
n 

de
 

so
lic

itu
de

s,
 e

sc
rit

os
, p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
, 

trá
m

ite
s 


E

m
pl

eo
 d

e 
la

 fi
rm

a 
el

ec
tró

ni
ca

 
av

an
za

da
 

 

 10
 

 1.
ª e

di
ci

ón
 

28
 a

 2
9 

de
 a

br
il 

 2.
ª e

di
ci

ón
  

16
 a

 1
7 

de
 ju

ni
o 

 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17979

Á
re

a 
de

 R
ec

ur
so

s 
H

um
an

os
 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

00
17

 
C

U
R

SO
 D

E 
E

S
P

E
C

IA
LI

ZA
C

IÓ
N

 E
N

 L
A

 
G

E
ST

IÓ
N

 D
E

 L
O

S
 

R
E

C
U

R
S

O
S

 H
U

M
A

N
O

S
 

O
fre

ce
r u

na
 v

is
ió

n 
in

te
gr

al
 d

e 
la

s 
di

ve
rs

as
 m

at
er

ia
s 

en
 

la
 g

es
tió

n 
de

 re
cu

rs
os

 
hu

m
an

os
 e

n 
la

 
A

dm
in

is
tra

ci
ón

 c
om

o 
el

em
en

to
 e

st
ra

té
gi

co
 

en
 s

u 
de

sa
rro

llo
 

 E
m

pl
ea

do
s 

pú
bl

ic
os

 c
on

 
fu

nc
io

ne
s 

de
 

ge
st

ió
n 

pú
bl

ic
a 

qu
e 

de
se

m
pe

ñe
n 

fu
nc

io
ne

s 
re

la
ci

on
ad

as
  

co
n 

al
gu

na
 

m
at

er
ia

 d
e 

la
 

ge
st

ió
n 

de
 lo

s 
re

cu
rs

os
 

hu
m

an
os

 

A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 


Te

nd
en

ci
as

 a
ct

ua
le

s 
de

 la
s 

po
lít

ic
as

 
de

 re
cu

rs
os

 h
um

an
os

 e
n 

la
s 

or
ga

ni
za

ci
on

es
 


La

 p
la

ni
fic

ac
ió

n 
es

tra
té

gi
ca

 d
e 

re
cu

rs
os

 h
um

an
os

  


La
 O

fe
rta

 d
e 

E
m

pl
eo

 P
úb

lic
o.

 
Se

le
cc

ió
n 

y 
fo

rm
ac

ió
n 


La

 c
ar

re
ra

 p
ro

fe
si

on
al

. D
er

ec
ho

s 
y 

de
be

re
s 


R

et
rib

uc
io

ne
s 

de
 lo

s 
fu

nc
io

na
rio

s.
   

Ev
al

ua
ci

ón
 d

el
 d

es
em

pe
ño

 y
 

pr
od

uc
tiv

id
ad

 p
or

 o
bj

et
iv

os
 


Lo

s 
si

st
em

as
 d

e 
pr

ev
is

ió
n 

de
 lo

s 
fu

nc
io

na
rio

s 


E
l p

la
n 

de
 p

en
si

on
es

 d
e 

la
 A

G
E

. 
R

ég
im

en
 d

is
ci

pl
in

ar
io

 y
 d

e 
in

co
m

pa
tib

ili
da

de
s 


E

l p
er

so
na

l l
ab

or
al

 


La
 re

pr
es

en
ta

ci
ón

, n
eg

oc
ia

ci
ón

 y
 

pa
rti

ci
pa

ci
ón

 d
e 

lo
s 

em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
. E

l d
er

ec
ho

 d
e 

hu
el

ga
 


Em

pl
eo

 p
úb

lic
o 

y 
di

sc
ap

ac
id

ad
 


La

 p
re

ve
nc

ió
n 

de
 ri

es
go

s 
la

bo
ra

le
s 

 


El
 fu

tu
ro

 d
el

 e
m

pl
eo

 p
úb

lic
o:

 e
l E

st
at

ut
o 


Vi

ol
en

ci
a 

de
 g

én
er

o 
y 

di
sc

ap
ac

id
ad

 e
n 

la
 g

es
tió

n 
de

 lo
s 

re
cu

rs
os

 h
um

an
os

 
 

65
 

12
 d

e 
m

ay
o 

al
 1

6 
de

 ju
ni

o 

12
97

 
A

P
LI

C
A

C
IÓ

N
 S

IG
P

: 
G

E
ST

IÓ
N

 D
E

L 
P

LA
N

 D
E

 
A

C
C

IÓ
N

 S
O

C
IA

L 

In
st

ru
ir 

y 
fa

ci
lit

ar
 e

l 
m

an
ej

o 
de

 la
 

ap
lic

ac
ió

n 
S

IG
P

 a
 

us
ua

rio
s 

qu
e 

tra
m

ite
n 

o 
qu

ie
ra

n 
tra

m
ita

r e
l 

Pl
an

 A
nu

al
 d

e 
Ac

ci
ón

 
S

oc
ia

l a
 tr

av
és

 d
e 

es
ta

 a
pl

ic
ac

ió
n 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 q

ue
 

re
al

ic
en

 
fu

nc
io

ne
s 

pr
op

ia
s 

de
 

ge
st

or
es

 d
e 

re
cu

rs
os

 
hu

m
an

os
,  

as
í 

co
m

o 
nu

ev
os

 
us

ua
rio

s 
qu

e 
va

ya
n 

a 
ut

ili
za

r 
la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


In

tro
du

cc
ió

n 
a 

la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
S

IG
P

 


G
es

tió
n 

de
l p

la
n 

an
ua

l d
e 

ac
ci

ón
 

so
ci

al
 


Es

tu
di

o 
y 

de
fin

ic
ió

n 
de

 a
yu

da
s 

de
 

ac
ci

ón
 s

oc
ia

l 


A
pe

rtu
ra

 d
el

 p
la

zo
 d

e 
so

lic
itu

de
s 


R

ec
ha

zo
 d

e 
so

lic
itu

de
s 

y 
su

bs
an

ac
io

ne
s 


As

ig
na

ci
ón

 d
e 

ay
ud

as
 


Pu

bl
ic

ac
ió

n 
lis

ta
do

s 


En
ví

o 
de

 d
at

os
 a

 n
óm

in
a 


E

rro
re

s 
y 

re
cu

rs
os

 
 

10
 

9 
al

 1
0 

de
 ju

ni
o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17980

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
00

16
 

 G
E

ST
IÓ

N
 D

E
 N

Ó
M

IN
A

 
E

S
TÁ

N
D

A
R

 
D

E
S

C
E

N
TR

A
LI

ZA
D

A
 

(N
E

D
A

E
S

) -
 C

U
R

S
O

 
B

Á
S

IC
O

 

  D
ifu

nd
ir 

 y
 d

iv
ul

ga
r l

a 
he

rra
m

ie
nt

a 
el

ec
tró

ni
ca

 p
ar

a 
la

 
ge

st
ió

n 
de

 n
óm

in
as

 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
re

al
ic

en
 

ta
re

as
 p

ro
pi

as
 

de
 la

 g
es

tió
n 

de
 

nó
m

in
as

 

 A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

 

  


In
tro

du
cc

ió
n 

ge
ne

ra
l. 

C
on

ce
pt

os
 d

e 
nó

m
in

a 
en

 N
E

D
AE

S 


N
av

eg
ac

ió
n 

de
 p

an
ta

lla
s 

y 
ay

ud
a 

on
 

lin
e 


D

ef
in

ic
ió

n 
de

 c
on

ce
pt

os
 re

tri
bu

tiv
os

, 
de

du
cc

io
ne

s 
y 

ap
lic

ac
io

ne
s 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
s 


N

óm
in

a 
bá

si
ca

. A
lta

s 


N
om

in
a 

bá
si

ca
. M

od
ifi

ca
ci

on
es

 


Fa
se

s 
de

 c
ál

cu
lo

 m
en

su
al

 (c
ál

cu
lo

, 
co

nt
ab

ili
da

d,
 p

ag
o 

y 
ci

er
re

 d
e 

nó
m

in
a)

  


R
eg

ul
ar

iz
ac

ió
n 

IR
P

F.
 E

qu
ip

ar
ac

ió
n 

re
tri

bu
tiv

a 
e 

IR
N

R
 


N

óm
in

a 
ca

lc
ul

ad
a 

y 
nó

m
in

a 
hi

st
ór

ic
a 

 


O
tra

s 
fa

se
s,

 c
ie

rr
e 

de
 m

es
 y

 c
ie

rre
 d

e 
añ

o.
 S

eg
ui

m
ie

nt
o 

pr
es

up
ue

st
ar

io
 


S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l. 

D
ef

in
ic

ió
n 

y 
tra

ta
m

ie
nt

o 
de

 d
ed

uc
ci

on
es

 d
e 

de
re

ch
os

 p
as

iv
os

, M
U

FA
C

E
, I

S
FA

S
, 

M
U

G
E

JU
 y

 R
ég

im
en

 G
en

er
al

 d
e 

la
 

Se
gu

rid
ad

 S
oc

ia
l 

 

 30
 

 1.
ª e

di
ci

ón
 

7 
al

 1
1 

de
 a

br
il 

 2.
ª e

di
ci

ón
 

23
 a

l 2
7 

de
 ju

ni
o 

Á
re

a 
de

 P
ub

lic
ac

io
ne

s 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
13

06
 

 IN
TR

O
D

U
C

C
IÓ

N
 A

 L
A

 
P

U
B

LI
C

A
C

IÓ
N

 
E

LE
C

TR
Ó

N
IC

A
 

  C
on

oc
er

 e
l p

ro
ce

so
 

de
 p

ub
lic

ac
ió

n 
el

ec
tró

ni
ca

, a
sí

 c
om

o 
el

 m
od

el
o 

de
 

pu
bl

ic
ac

ió
n 

a 
tra

vé
s 

de
 la

 A
ge

nc
ia

 E
st

at
al

 
B

O
E

 

  T
od

os
 lo

s 
em

pl
ea

do
s 

pú
bl

ic
os

 q
ue

 
de

se
m

pe
ñe

n 
fu

nc
io

ne
s 

re
la

ci
on

ad
as

 
co

n 
la

s 
pu

bl
ic

ac
io

ne
s 

de
 la

 
A

dm
in

is
tra

ci
ón

 
pú

bl
ic

a 
 

 A
1/

A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

  


In
tro

du
cc

ió
n 


P

ub
lic

ac
ió

n 
el

ec
tró

ni
ca

 e
n 

P
D

F 


Li
br

o 
el

ec
tró

ni
co

 


El
 m

od
el

o 
de

 p
ub

lic
ac

ió
n 

el
ec

tró
ni

ca
 

en
 la

 A
ge

nc
ia

 E
st

at
al

 B
O

E
 

 

 20
 

 24
 a

l 2
7 

de
 ju

ni
o 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17981

Á
re

a 
de

 H
ab

ilid
ad

es
 P

ro
fe

si
on

al
es

 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
00

93
 

 P
R

E
S

E
N

TA
C

IO
N

E
S

 
E

N
 P

Ú
B

LI
C

O
 

 D
ot

ar
 a

 lo
s 

pa
rti

ci
pa

nt
es

 
de

 la
s 

ha
bi

lid
ad

es
 

ne
ce

sa
ria

s 
pa

ra
 re

al
iz

ar
 

pr
es

en
ta

ci
on

es
 e

n 
pú

bl
ic

o 
de

 fo
rm

a 
ad

ec
ua

da
, 

co
m

un
ic

an
do

 s
u 

ob
je

to
 

 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
im

pl
iq

ue
n 

la
 re

al
iz

ac
ió

n 
u 

or
ga

ni
za

ci
ón

 d
e 

pr
es

en
ta

ci
on

es
 e

n 
lo

s 
di

st
in

to
s 

ám
bi

to
s 

pú
bl

ic
os

 
 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 


¿Q

ué
 s

on
 p

re
se

nt
ac

io
ne

s 
ef

ic
ac

es
? 


E

nt
or

no
s 

de
 p

re
se

nt
ac

ió
n:

 re
un

io
ne

s,
 

gr
an

de
s 

af
or

os
, m

ed
io

s 
de

 c
om

un
ic

ac
ió

n 


La
 p

re
se

nt
ac

ió
n 

en
 p

ap
el

 


P
re

se
nt

ac
io

ne
s 

el
ec

tró
ni

ca
s 


C

om
un

ic
ac

ió
n 

ef
ic

az
 


Ap

lic
ac

ió
n 

pr
ác

tic
a 

al
 e

nt
or

no
 d

e 
tra

ba
jo

 

 20
 

 26
 a

l 2
9 

de
 m

ay
o 

 
00

91
 

 LI
D

E
R

A
ZG

O
 E

 
IN

TE
LI

G
E

N
C

IA
 

E
M

O
C

IO
N

A
L 

 C
on

oc
er

 e
l 

fu
nc

io
na

m
ie

nt
o 

y 
co

nt
ro

l 
de

 la
 in

te
lig

en
ci

a 
em

oc
io

na
l, 

a 
fin

 d
e 

ob
te

ne
r m

ét
od

os
 m

ás
 

ef
ic

ac
es

 d
e 

tra
ba

jo
 

  E
m

pl
ea

do
s 

pú
bl

ic
os

 
co

n 
fu

nc
io

ne
s 

de
 

ge
st

ió
n 

pú
bl

ic
a 

qu
e 

qu
ie

ra
n 

m
ej

or
ar

 e
n 

la
s 

té
cn

ic
as

 d
e 

lid
er

az
go

 e
 

in
te

lig
en

ci
a 

em
oc

io
na

l 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 
La

 n
at

ur
al

ez
a 

de
l l

id
er

az
go

 


Lo
s 

di
st

in
to

s 
es

til
os

 d
e 

lid
er

az
go

 
R

en
di

m
ie

nt
o 

y 
m

ot
iv

ac
ió

n 
en

 la
 o

rg
an

iz
ac

ió
n 


La

 im
po

rta
nc

ia
 d

e 
la

s 
em

oc
io

ne
s 


La

 in
te

ra
cc

ió
n 

en
tre

 lo
s 

cu
at

ro
 d

om
in

io
s 

de
 la

 
in

te
lig

en
ci

a 
em

oc
io

na
l 


La

 c
om

pe
te

nc
ia

 e
m

oc
io

na
l y

 e
l é

xi
to

 

 

 25
 

 9 
al

 1
3 

de
 ju

ni
o 

Va
ld

ea
ve

lla
no

 

 
00

94
 

 IN
N

O
V

A
C

IO
N

 Y
 

C
R

E
A

TI
V

ID
A

D
 E

N
 

E
L 

M
A

R
C

O
 D

E
 L

A
 

A
D

M
IN

IS
TR

A
C

IÓ
N

 
P

Ú
B

LI
C

A
 

  Fo
m

en
ta

r y
 o

rie
nt

ar
 e

n 
el

 
em

pl
eo

 d
e 

he
rr

am
ie

nt
as

 
qu

e 
fa

vo
re

zc
an

 e
l 

pe
ns

am
ie

nt
o 

cr
ea

tiv
o,

 
pr

es
ta

nd
o 

es
pe

ci
al

 
at

en
ci

ón
 a

 la
 

im
pl

em
en

ta
ci

ón
 d

e 
id

ea
s 

cr
ea

tiv
as

 e
n 

lo
s 

pr
oc

es
os

 
in

no
va

do
re

s 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
de

se
m

pe
ñe

n 
pu

es
to

s 
de

 tr
ab

aj
o 

en
 lo

s 
qu

e 
se

 
pa

rti
ci

pe
 e

n 
la

 g
es

tió
n 

de
 p

ro
ye

ct
os

, á
re

as
 d

e 
in

no
va

ci
ón

, d
is

eñ
o 

de
 

po
lít

ic
as

 p
úb

lic
as

, a
sí

 
co

m
o 

cu
al

qu
ie

r o
tro

 
ám

bi
to

 e
n 

el
 q

ue
 

de
sa

rr
ol

la
r i

de
as

 
nu

ev
as

 
 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 
La

 a
ct

itu
d 

cr
ea

tiv
a 

y 
la

 in
no

va
ci

ón
 


C

la
ve

s 
de

 la
 c

re
at

iv
id

ad
 


Im

pl
em

en
ta

ci
ón

 d
e 

id
ea

s 
cr

ea
tiv

as
 


P

rá
ct

ic
as

 y
 e

xp
os

ic
ió

n 

 20
 

 2 
al

 5
 d

e 
ju

ni
o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17982

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
00

41
 

 R
E

S
O

LU
C

IÓ
N

 D
E

 
C

O
N

FL
IC

TO
S

 Y
 

C
O

N
TR

O
L 

D
EL

 
E

S
TR

É
S

  

 A
dq

ui
rir

 té
cn

ic
as

 p
ar

a 
re

so
lv

er
 p

ro
bl

em
as

, 
co

nc
re

ta
m

en
te

 la
s 

di
rig

id
as

 a
 re

so
lv

er
 

co
nf

lic
to

s 
en

 lo
s 

qu
e 

la
s 

pa
rte

s 
in

te
nt

an
 e

nc
on

tra
r 

un
 a

cu
er

do
 q

ue
 a

ce
pt

an
 

vo
lu

nt
ar

ia
m

en
te

. C
on

tro
la

r 
la

s 
si

tu
ac

io
ne

s 
de

 e
st

ré
s 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

  
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

co
no

ce
r y

 p
on

er
 e

n 
pr

ác
tic

a 
té

cn
ic

as
 

ex
is

te
nt

es
 p

ar
a 

re
so

lv
er

 
co

nf
lic

to
s,

 a
sí

 c
om

o 
co

nt
ro

la
r e

l e
st

ré
s 

 

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 
R

es
pu

es
ta

s 
a 

tá
ct

ic
as

 d
e 

gu
er

ra
 p

si
co

ló
gi

ca
  


R

es
pu

es
ta

s 
a 

tá
ct

ic
as

 d
e 

pr
es

ió
n 

 


Té
cn

ic
as

 d
e 

ne
go

ci
ac

ió
n:

 la
 n

eg
oc

ia
ci

ón
 

so
br

e 
pr

in
ci

pi
os

 (H
ar

va
rd

) 


 E
l m

an
ej

o 
po

si
tiv

o 
de

l c
on

fli
ct

o 


G
uí

a 
pa

ra
 la

 n
eg

oc
ia

ci
ón

  


Er
ro

re
s 

qu
e 

ha
y 

qu
e 

ev
ita

r 

 25
 

 9 
al

 1
3 

de
 ju

ni
o 

Va
ld

ea
ve

lla
no

 

 
00

43
 

 E
L 

TR
A

B
A

JO
 E

N
 

E
Q

U
IP

O
 

  C
on

oc
er

 y
 e

m
pl

ea
r l

as
 

he
rra

m
ie

nt
as

 n
ec

es
ar

ia
s 

pa
ra

 tr
ab

aj
ar

 e
n 

gr
up

o 
de

 
fo

rm
a 

ef
ic

az
 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

 a
po

yo
 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
  y

 
au

xi
lia

re
s 

qu
e 

re
qu

ie
ra

n 
ap

re
nd

er
 y

/o
 m

ej
or

ar
 e

n 
el

 tr
ab

aj
o 

en
 e

qu
ip

o 
ta

nt
o 

in
te

rn
o 

co
m

o 
ex

te
rn

o 

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 
C

om
un

ic
ac

ió
n 

di
ná

m
ic

a 
 


P

re
se

nt
ar

 in
fo

rm
ac

ió
n:

 h
ab

la
r y

 s
er

 s
ie

m
pr

e 
at

en
di

do
 


C

re
ar

 C
on

fia
nz

a 
y 

C
on

fid
en

ci
a 

(C
C

C
). 

M
an

ej
ar

 o
bj

ec
io

ne
s 


N

eg
oc

ia
r: 

lle
ga

r a
 a

cu
er

do
s 

de
sd

e 
po

st
ur

as
  

en
fre

nt
ad

as
 


P

on
er

 lí
m

ite
s:

 s
ab

er
 d

ec
ir 

“n
o”

, d
et

en
er

 
ac

tit
ud

es
 in

va
so

ra
s 

es
 u

n 
de

re
ch

o 
y,

 e
n 

pr
o 

de
l e

qu
ip

o,
  t

am
bi

én
 u

n 
de

be
r 


El

 e
qu

ip
o 

op
er

at
iv

o 
 


Li

de
ra

zg
o 

cr
ea

tiv
o 


C

re
ac

ió
n 

de
 o

bj
et

iv
os

 b
ie

n 
fo

rm
ad

os
 


Id

en
tif

ic
ac

ió
n 

de
l “

líd
er

” y
 C

C
C

 


Lo
s 

so
m

br
er

os
 d

el
 e

qu
ip

o 
 


Es

tra
te

gi
a 

qu
e 

fa
cil

ita
 la

s 
de

cis
io

ne
s 

gr
up

al
es

 


En
ea

gr
am

a:
 e

l p
er

fil 
de

 c
ad

a 
m

ie
m

br
o 

de
l e

qu
ip

o 

 

 20
 

 9 
al

 1
3 

de
 ju

ni
o 

Va
ld

ea
ve

lla
no

 

 
00

30
 

 O
R

G
A

N
IZ

A
C

IÓ
N

 Y
 

G
E

ST
IÓ

N
 D

E
L 

TR
A

B
A

JO
 

  M
ej

or
ar

 lo
s 

re
su

lta
do

s 
en

 
el

 tr
ab

aj
o 

m
ed

ia
nt

e 
la

 
ge

st
ió

n 
de

l t
ie

m
po

, 
en

te
nd

ié
nd

ol
o 

co
m

o 
un

 
re

cu
rs

o 
cl

av
e 

de
 

ap
ro

ve
ch

am
ie

nt
o 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

 a
po

yo
 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

ap
re

nd
er

 y
/o

 m
ej

or
ar

 e
l 

tra
ba

jo
 e

n 
su

 u
ni

da
d 

y 
la

 p
la

ni
fic

ac
ió

n 
di

ar
ia

 

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 
 C

at
eg

or
iz

ac
ió

n 
de

l t
ie

m
po

 


Ti
po

s 
de

 a
ct

iv
id

ad
es

 


P
ro

gr
am

ac
ió

n:
 o

bj
et

iv
os

,  
 


pr

io
rid

ad
es

, p
la

ni
fic

ac
ió

n 


In
te

ra
cc

ió
n 

co
n 

lo
s 

de
m

ás
: i

nt
er

ru
pc

io
ne

s,
 

re
un

io
ne

s,
 d

el
eg

ac
ió

n 


M
od

el
o 

de
 g

es
tió

n 
de

l t
ie

m
po

: p
rin

ci
pi

os
 y

 
té

cn
ic

as
 d

e 
pl

an
ific

ac
ió

n,
 o

rg
an

iz
ac

ió
n 

de
l 

tie
m

po
, p

la
ne

s 
de

 m
ej

or
a 


E

l e
st

ilo
 p

er
so

na
l d

e 
la

 g
es

tió
n 

de
l t

ie
m

po
. L

a 
de

le
ga

ci
ón

 


Té
cn

ic
as

 p
ar

a 
el

 a
ná

lis
is

 d
e 

pr
ob

le
m

as
 

 

 15
 

 9 
al

 1
1 

de
 a

br
il 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17983

Á
re

a 
de

 G
es

tió
n 

E
co

nó
m

ic
a 

y 
C

on
tra

ta
ci

ón
 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
07

84
 

 M
A

N
E

JO
 D

E
L 

S
IS

TE
M

A
 D

E
 

IN
FO

R
M

A
C

IO
N

 S
O

R
O

LL
A

 
2.

 G
E

ST
IO

N
 

P
R

E
S

U
P

U
E

S
TA

R
IA

 

  U
til

iz
ar

 e
l s

is
te

m
a 

de
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

el
ec

tró
ni

co
 a

 
di

sp
os

ic
ió

n 
de

 la
s 

un
id

ad
es

 d
e 

ge
st

ió
n 

ec
on

óm
ic

a 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

  
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

co
no

ce
r y

 
ex

pl
ot

ar
 e

n 
su

s 
un

id
ad

es
 e

l 
si

st
em

a 
de

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
el

ec
tró

ni
co

 
S

O
R

O
LL

A
 2

 
 

 A
1/

A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

  


Ad
m

in
is

tra
ci

ón
 g

en
er

al
 d

el
 s

is
te

m
a 

S
O

R
O

LL
A

 2
 


G

es
tió

n 
de

 p
ag

os
 a

 ju
st

ifi
ca

r (
an

tic
ip

os
 

de
 c

aj
a 

fij
a 

y 
lib

ra
m

ie
nt

os
 d

e 
pa

go
s 

a 
ju

st
ifi

ca
r) 


G

es
tió

n 
y 

tra
m

ita
ci

ón
 d

e 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 p
ag

o 
di

re
ct

o 


S
eg

ui
m

ie
nt

o 
pr

es
up

ue
st

ar
io

 (i
nf

or
m

es
 

y 
co

ns
ul

ta
s)

 
 

 25
 

 21
 a

l 2
5 

de
 a

br
il 

 
00

92
 

 G
E

ST
IÓ

N
 D

E
 

S
U

B
V

E
N

C
IO

N
E

S
 E

N
 E

L 
S

E
C

TO
R

 P
Ú

BL
IC

O
 

  A
na

liz
ar

 la
 a

ct
iv

id
ad

 
pú

bl
ic

a 
en

 m
at

er
ia

 d
e 

su
bv

en
ci

on
es

 c
on

 
es

pe
ci

al
 a

te
nc

ió
n 

a 
la

s 
ex

pe
rie

nc
ia

s 
y 

no
ve

da
de

s 
en

 e
st

a 
m

at
er

ia
 

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
cu

yo
s 

pu
es

to
s 

de
 tr

ab
aj

o 
im

pl
iq

ue
n 

la
 

ge
st

ió
n 

de
 

su
bv

en
ci

on
es

 
en

 c
ua

lq
ui

er
a 

de
 s

us
 fa

se
s 

 A
1/

A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 


El

 ré
gi

m
en

 g
en

er
al

 d
e 

la
s 

su
bv

en
ci

on
es

 y
 a

yu
da

s 
pú

bl
ic

as
 


Lo

s 
el

em
en

to
s 

de
 c

on
ce

si
ón

 d
e 

la
s 

su
bv

en
ci

on
es

 


Ej
ec

uc
ió

n 
y 

cu
m

pl
im

ie
nt

o 
de

 la
s 

ob
lig

ac
io

ne
s 

de
riv

ad
as

 d
el

 a
ct

o 
de

 
co

nc
es

ió
n 

de
 la

 s
ub

ve
nc

ió
n 


La

 ju
st

ifi
ca

ci
ón

 y
 c

om
pr

ob
ac

ió
n 

de
 

su
bv

en
ci

on
es

 


E
l c

on
tro

l d
e 

la
 a

ct
iv

id
ad

 s
ub

ve
nc

io
na

l 
 

 15
 

 26
 a

l 2
8 

de
 m

ay
o 

 
00

18
 

 P
A

G
O

S
 A

 J
U

ST
IF

IC
A

R
 Y

 
A

N
TI

C
IP

O
S

 D
E

 C
A

JA
 F

IJ
A

 
(A

V
A

N
ZA

D
O

) 

 C
on

oc
er

 a
qu

el
la

s 
op

er
ac

io
ne

s 
de

 g
as

to
 

pr
ev

is
ta

s 
en

 la
 

vi
ge

nt
e 

le
gi

sl
ac

ió
n,

 
cu

ya
 re

gu
la

ci
ón

 y
 

ej
er

ci
ci

o 
es

té
n 

su
je

ta
s 

a 
un

a 
op

er
at

iv
id

ad
 

si
m

pl
ifi

ca
da

 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
de

se
m

pe
ñe

n 
ta

re
as

 d
e 

ge
st

ió
n 

y 
ej

ec
uc

ió
n 

en
 

m
at

er
ia

 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

 
y 

ec
on

óm
ic

o-
ad

m
in

is
tra

tiv
a 

 

 A
1/

A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 


 P
ag

os
 a

 ju
st

ifi
ca

r: 
co

nc
ep

to
, á

m
bi

to
 

de
 a

pl
ic

ac
ió

n 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 


A
nt

ic
ip

os
 d

e 
ca

ja
 fi

ja
: c

on
ce

pt
o,

 
ám

bi
to

 d
e 

ap
lic

ac
ió

n 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
 


O

tra
s 

op
er

ac
io

ne
s 

ex
tra

 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

s.
 A

pl
ic

ac
ió

n 
S

or
ol

la
 

 

 15
 

 31
 d

e 
m

ar
zo

 a
l 2

 
de

 a
br

il 
 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17984

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 
12

53
 

 LA
 F

A
C

TU
R

A
 

E
LE

C
TR

Ó
N

IC
A

 E
N

 L
A

 
A

G
E

: N
O

R
M

AT
IV

A
, 

A
R

Q
U

IT
E

C
TU

R
A

, 
O

B
LI

G
AT

O
R

IE
D

A
D

, 
FO

R
M

A
TO

 F
A

C
TU

R
A

E
 

(A
V

A
N

ZA
D

O
) 

 Im
pu

ls
ar

 y
 c

on
oc

er
 la

 
ge

st
ió

n 
ec

on
óm

ic
a 

m
ed

ia
nt

e 
la

 fa
ct

ur
a 

el
ec

tró
ni

ca
, a

sí
 c

om
o 

la
 c

re
ac

ió
n 

de
l 

re
gi

st
ro

 c
on

ta
bl

e 
de

 
fa

ct
ur

as
 e

n 
el

 s
ec

to
r 

pú
bl

ic
o.

 

  

  Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

co
no

ce
r y

 
ut

iliz
ar

 la
 fa

ct
ur

a 
el

ec
tró

ni
ca

 y
 s

u 
re

gi
st

ro
 e

n 
el

 
de

sa
rr

ol
lo

 d
e 

su
s 

fu
nc

io
ne

s 

 A1
/A

2 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

 


N
or

m
at

iv
a 

ac
tu

al
: L

ey
 2

5/
20

13
, d

e 
27

 
de

 d
ic

ie
m

br
e,

 d
e 

im
pu

ls
o 

de
 la

 fa
ct

ur
a 

el
ec

tró
ni

ca
 y

 c
re

ac
ió

n 
de

l r
eg

is
tro

 
co

nt
ab

le
 d

e 
fa

ct
ur

as
 e

n 
el

 s
ec

to
r 

pú
bl

ic
o 


Fo

rm
at

o 
bá

si
co

 c
om

ún
 


El

 p
un

to
 g

en
er

al
 d

e 
en

tra
da

 d
e 

fa
ct

ur
as

 e
le

ct
ró

ni
ca

s 


La
 O

fic
in

a 
co

nt
ab

le
: a

no
ta

ci
ón

 e
n 

el
 

re
gi

st
ro

 c
on

ta
bl

e 


Ó
rg

an
o 

co
m

pe
te

nt
e 

pa
ra

 tr
am

ita
r 


El

 p
ag

o 
 

 10
 

 1.
ª e

di
ci

ón
 

14
 a

l 1
5 

de
 a

br
il 

  2.
ª e

di
ci

ón
 

12
 a

l 1
3 

de
 m

ay
o 

 

 
12

54
 

 LA
 F

A
C

TU
R

A
 

E
LE

C
TR

Ó
N

IC
A

 E
N

 L
A

 A
G

E
 

(B
Á

S
IC

O
) 

 

  D
ifu

nd
ir 

y 
di

vu
lg

ar
 e

l 
em

pl
eo

 y
 re

ce
pc

ió
n 

de
 la

 fa
ct

ur
a 

el
ec

tró
ni

ca
 e

n 
la

 
A

dm
in

is
tra

ci
ón

 
pú

bl
ic

a 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

   
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

tra
m

ita
r f

ac
tu

ra
s 

el
ec

tró
ni

ca
s 

y 
su

 re
gi

st
ro

 
 

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 


 In
tro

du
cc

ió
n 


Tr

ab
aj

ar
 c

on
 la

 fa
ct

ur
a 

el
ec

tró
ni

ca
 


In

te
ra

cc
ió

n 
co

n 
la

 fa
ct

ur
a 

en
 p

ap
el

 


Fo
rm

at
os

 d
e 

fa
ct

ur
a 

y 
fir

m
a 


M

ar
co

 ju
ríd

ic
o 

de
 la

 fa
ct

ur
a 

el
ec

tró
ni

ca
 

 10
 

 1.
ª e

di
ci

ón
 

28
 a

l 2
9 

de
 a

br
il 

  2.
ª e

di
ci

ón
 

16
 a

l 1
7 

de
 ju

ni
o 

 
00

19
 

 P
A

G
O

S
 A

 J
U

ST
IF

IC
A

R
 Y

 
A

N
TI

C
IP

O
S

 D
E

 C
A

JA
 F

IJ
A

 
(B

Á
S

IC
O

) 

 C
on

oc
er

 c
óm

o 
se

 
ge

st
io

na
n 

lo
s 

pa
go

s 
a 

ju
st

ifi
ca

r y
 A

C
F 

en
 la

s 
op

er
ac

io
ne

s 
de

 g
as

to
 

pr
ev

is
ta

s 
en

 la
 

vi
ge

nt
e 

le
gi

sl
ac

ió
n 

  E
m

pl
ea

do
s 

pú
bl

ic
os

 c
on

 
fu

nc
io

ne
s 

de
  

ap
oy

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

y 
au

xi
lia

re
s 

qu
e 

re
qu

ie
ra

n 
co

no
ce

r c
óm

o 
se

 g
es

tio
na

n 
lo

s 
pa

go
s 

a 
ju

st
ifi

ca
r y

 lo
s 

A
C

F 
 

 C
1/

C
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

  
P

ag
os

 a
 ju

st
ifi

ca
r: 

co
nc

ep
to

, á
m

bi
to

 d
e 

ap
lic

ac
ió

n 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 


A
nt

ic
ip

os
 d

e 
ca

ja
 fi

ja
: c

on
ce

pt
o,

 á
m

bi
to

 
de

 a
pl

ic
ac

ió
n 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
o 

 


O
tra

s 
op

er
ac

io
ne

s 
ex

tra
pr

es
up

ue
st

ar
ia

s.
 A

pl
ic

ac
ió

n 
S

or
ol

la
 

 

 15
 

 11
 a

l 1
3 

de
 ju

ni
o 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17985

A
N

EX
O

 II
 

M
od

al
id

ad
 o

n 
lin

e 

Á
re

a 
de

 O
rg

an
iz

ac
ió

n 
y 

Fu
nc

io
na

m
ie

nt
o 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 

00
72

 
 G

E
ST

IÓ
N

 D
E

 
P

R
O

Y
E

C
TO

S 
(O

N
 

LI
N

E
) 

 E
st

ab
le

ce
r m

od
el

os
 d

e 
ge

st
ió

n 
de

 p
ro

ye
ct

os
 e

n 
la

 
A

dm
in

is
tra

ci
ón

. 
D

es
ar

ro
lla

r u
n 

 m
od

el
o 

de
ta

lla
do

 c
on

 la
s 

té
cn

ic
as

 
ad

ec
ua

da
s 

 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 g
es

tió
n 

pú
bl

ic
a 

 q
ue

 
de

se
m

pe
ñe

n 
pu

es
to

s 
de

 
tra

ba
jo

 q
ue

 re
qu

ie
ra

n 
ge

st
io

na
r p

ro
ye

ct
os

 o
 

pa
rti

ci
pa

r e
n 

al
gu

na
 d

e 
su

s 
fa

se
s 

 A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 

 
C

on
ce

pt
os

 g
en

er
al

es
 


P

ro
ce

so
 d

e 
la

 d
ire

cc
ió

n 
de

 p
ro

ye
ct

os
 


D

ef
in

ic
ió

n 
de

l p
ro

ye
ct

o 


Pl
an

ifi
ca

ci
ón

 y
 p

ro
gr

am
ac

ió
n 

de
 p

ro
ye

ct
os

 


R
ed

uc
ci

ón
 d

e 
tie

m
po

s 
y 

pl
an

ifi
ca

ci
ón

 d
e 

lo
s 

re
cu

rs
os

  


D
ire

cc
ió

n 
de

 lo
s 

re
cu

rs
os

 h
um

an
os

 d
el

 
pr

oy
ec

to
 


G

es
tió

n 
de

 e
qu

ip
os

 y
 d

e 
re

la
ci

on
es

 
in

te
ro

rg
an

iz
ac

io
na

le
s 


G

es
tió

n 
de

 ri
es

go
s 

de
l p

ro
ye

ct
o 


M

ed
id

a 
de

l p
ro

gr
es

o 
y 

de
l d

es
ar

ro
llo

. 
E

va
lu

ac
ió

n 


Au
di

to
ría

 y
 c

ie
rr

e 
de

l p
ro

ye
ct

o 
 

 25
 

 

5 
de

 m
ay

o 
al

 6
 

de
 ju

ni
o 

 

00
51

 
 LA

 
A

D
M

IN
IS

TR
A

C
IÓ

N
 

D
E

L 
E

S
TA

D
O

: 
O

R
G

A
N

IZ
A

C
IÓ

N
 

C
EN

TR
AL

 Y
 

P
E

R
IF

É
R

IC
A

 (O
N

 
LI

N
E

) 

 A
na

liz
ar

 la
 o

rg
an

iz
ac

ió
n,

 
co

m
pe

te
nc

ia
s 

y 
fu

nc
io

na
m

ie
nt

o 
de

 la
 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 p

er
ifé

ric
a 

de
l E

st
ad

o,
 a

sí
 c

om
o 

lo
s 

pr
in

ci
pa

le
s 

ca
m

bi
os

 
no

rm
at

iv
os

 p
ro

du
ci

do
s 

en
 

su
 á

m
bi

to
 d

e 
ac

tu
ac

ió
n 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

cu
ya

s 
fu

nc
io

ne
s 

de
 

ge
st

ió
n 

pú
bl

ic
a 

qu
e 

 
pe

rte
ne

zc
an

 a
 u

ni
da

de
s 

re
la

ci
on

ad
as

 c
on

 la
 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 p

er
ifé

ric
a 

o 
se

 e
nc

ue
nt

re
n 

ad
sc

rit
os

 a
 é

st
a 

 

 A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

 
C

on
ce

pt
os

 b
ás

ic
os

 y
 e

vo
lu

ci
ón

 h
is

tó
ric

a 


El
 d

er
ec

ho
 c

om
pa

ra
do

 


La
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

 te
rri

to
ria

l e
n 

E
sp

añ
a 


E

l m
od

el
o 

de
 la

 L
O

FA
G

E
  


La

s 
D

el
eg

ac
io

ne
s 

y 
S

ub
de

le
ga

ci
on

es
 d

el
 

G
ob

ie
rn

o 
 


La

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
 n

o 
in

te
gr

ad
a.

 E
l f

ut
ur

o 
de

 
la

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
 te

rri
to

ria
l e

n 
E

sp
añ

a 

 

25
 

 

12
 d

e 
m

ay
o 

al
 

13
 d

e 
ju

ni
o 

 

00
50

 
 A

TE
N

C
IÓ

N
 E

 
IN

FO
R

M
A

C
IÓ

N
 A

L 
C

IU
D

A
D

A
N

O
 (O

N
 

LI
N

E
) 

 E
ns

eñ
ar

 e
l f

un
ci

on
am

ie
nt

o 
di

ar
io

 d
e 

lo
s 

pu
es

to
s 

de
 

at
en

ci
ón

 a
l c

iu
da

da
no

 d
e 

la
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

: 
re

la
ci

on
es

 d
ire

ct
as

 c
on

 lo
s 

ci
ud

ad
an

os
, v

íc
tim

as
 d

e 
la

 
vi

ol
en

ci
a 

de
 g

én
er

o,
 

pe
rs

on
as

 c
on

 
di

sc
ap

ac
id

ad
 e

 
in

m
ig

ra
nt

es
 

 Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 a
po

yo
 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
qu

e 
de

se
m

pe
ñe

n 
su

s 
 

fu
nc

io
ne

s 
en

 p
ue

st
os

 d
e 

tra
ba

jo
 q

ue
 e

xi
ja

n 
un

a 
re

la
ci

ón
 c

on
 e

l p
úb

lic
o 

y 
qu

e 
cu

en
te

n 
co

n 
lo

s 
m

ed
io

s 
té

cn
ic

os
 

ne
ce

sa
rio

s 
pa

ra
 la

 
re

al
iz

ac
ió

n 
de

 e
st

e 
cu

rs
o 

 

 C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 

 
A

sp
ec

to
s 

ju
ríd

ic
os

 d
e 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
ad

m
in

is
tra

tiv
a 


Im

ag
en

 d
e 

la
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

 y
 e

l c
iu

da
da

no
 


Pe

rfi
l d

el
 in

fo
rm

ad
or

 


In
fo

rm
ac

ió
n 

y 
co

m
un

ic
ac

ió
n 


Ti

po
s 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 


Q
ue

ja
s,

 s
ug

er
en

ci
as

 y
 re

so
lu

ci
ón

 d
e 

co
nf

lic
to

s 

 

25
 

 
1.

ª e
di

ci
ón

 
7 

de
 a

br
il 

al
 9

 
de

 m
ay

o 
 

2.
ª e

di
ci

ón
 

19
 d

e 
m

ay
o 

al
 

20
 d

e 
ju

ni
o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17986

 

Á
re

a 
de

 P
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

A
dm

in
is

tra
tiv

o 

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

 

00
74

 
LA

 R
E

S
P

O
N

S
A

B
IL

ID
A

D
 

P
A

TR
IM

O
N

IA
L 

D
E

L 
ES

TA
D

O
  (

O
N

 L
IN

E
) 

An
al

iz
ar

 la
 

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
 

pa
tri

m
on

ia
l d

e 
la

s 
A

dm
in

is
tra

ci
on

es
 

pú
bl

ic
as

 y
 la

 g
es

tió
n 

de
l p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
en

 
su

s 
di

fe
re

nt
es

 
ve

rti
en

te
s 

y 
fig

ur
as

 
pa

rti
ci

pa
nt

es
 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
cu

ya
s 

fu
nc

io
ne

s 
es

té
n 

re
la

ci
on

ad
as

 o
 

pa
rti

ci
pe

n 
en

 la
 

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
 

pa
tri

m
on

ia
l d

el
 

E
st

ad
o 

 

A
2/

pe
rs

on
al

 
la

bo
ra

l f
ijo

 
eq

ui
va

le
nt

e 


An

te
ce

de
nt

es
 y

 e
vo

lu
ci

ón
. P

re
su

pu
es

to
s 

de
 la

 re
sp

on
sa

bi
lid

ad
: l

es
ió

n 
re

sa
rc

ib
le

, 
im

pu
ta

ci
ón

 d
el

 d
añ

o 
y 

re
la

ci
ón

 d
e 

ca
us

al
id

ad
 


Pr

oc
ed

im
ie

nt
o 

de
 e

xi
ge

nc
ia

 d
e 

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
: p

la
zo

 d
e 

pr
es

cr
ip

ci
ón

 d
e 

la
 a

cc
ió

n 
 


La

 in
de

m
ni

za
ci

ón
 


R

es
po

ns
ab

ili
da

d 
de

 la
s 

au
to

rid
ad

es
 y

 
pe

rs
on

al
 a

l s
er

vi
ci

o 
de

 la
s 

A
dm

in
is

tra
ci

on
es

 p
úb

lic
as

  


La
 re

sp
on

sa
bi

lid
ad

 d
e 

co
nc

es
io

na
rio

s 
y 

co
nt

ra
tis

ta
s 


R

es
po

ns
ab

ili
da

d 
de

l E
st

ad
o 

ju
ez

 y
, 

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
 d

el
 E

st
ad

o 
le

gi
sl

ad
or

 


Se
gu

ro
s 

de
 re

sp
on

sa
bi

lid
ad

 c
iv

il 
 

 25
 

26
 d

e 
m

ay
o 

al
 2

7 
de

 ju
ni

o 

00
48

 
P

R
O

C
E

D
IM

IE
N

TO
 

A
D

M
IN

IS
TR

AT
IV

O
 

A
V

A
N

ZA
D

O
 (O

N
 L

IN
E

) 

C
on

oc
er

 y
 e

st
ar

 
ac

tu
al

iz
ad

o 
en

 lo
s 

as
pe

ct
os

 m
ás

 
re

le
va

nt
es

 d
e 

ca
da

 
fa

se
 d

el
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

co
m

ún
 y

 
la

 re
la

ci
ón

 c
on

 lo
s 

ci
ud

ad
an

os
, a

sí
 c

om
o 

la
 a

ct
ua

ci
ón

 
ad

m
in

is
tra

tiv
a.

 A
na

liz
ar

 
el

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

la
s 

nu
ev

as
 te

cn
ol

og
ía

s 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
tra

ba
je

n 
y 

te
ng

an
 

ex
pe

rie
nc

ia
 e

n 
te

m
as

 
re

la
ci

on
ad

os
 c

on
 

el
  p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

o 
al

gu
na

 d
e 

su
s 

fa
se

s 
 

A
1/

A
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


La

 L
ey

 d
el

 R
ég

im
en

 J
ur

íd
ic

o 
de

 la
s 

A
dm

in
is

tra
ci

on
es

 P
úb

lic
as

 y
 d

el
 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

A
dm

in
is

tra
tiv

o 
C

om
ún

 (L
ey

 
30

/9
2)

 e
n 

la
 a

ct
ua

lid
ad

. 


La
 L

ey
 1

1/
20

07
 y

 e
l p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

el
ec

tró
ni

co
 


La

s 
no

tif
ic

ac
io

ne
s 

el
ec

tró
ni

ca
s 


El

 c
iu

da
da

no
 a

nt
e 

el
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 


La

 a
ct

ua
ci

ón
 a

dm
in

is
tra

tiv
a 


La

 re
vi

si
ón

 a
dm

in
is

tra
tiv

a 


O
tra

s 
ac

tu
ac

io
ne

s 


E
st

ud
io

 d
e 

ca
so

s 
pa

rti
cu

la
re

s 
 

25
 

19
 d

e 
m

ay
o 

al
 2

0 
de

 ju
ni

o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17987

C
ód

ig
o 

ac
tiv

id
ad

 
D

en
om

in
ac

ió
n 

 
O

bj
et

iv
os

 
D

es
tin

at
ar

io
s 

Su
bg

ru
po

s 
Pr

og
ra

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l 

D
ur

ac
ió

n 
 

Fe
ch

a 
 

12
70

 
LA

 P
R

O
TE

C
C

IÓ
N

 D
E

 
D

AT
O

S 
D

E 
C

AR
ÁC

TE
R

 
P

E
R

S
O

N
A

L 
(O

N
 L

IN
E

) 

D
ifu

si
ón

 y
 d

iv
ul

ga
ci

ón
 

a 
lo

s 
em

pl
ea

do
s 

pú
bl

ic
os

 d
e 

co
no

ci
m

ie
nt

os
 p

ro
pi

os
 

de
 e

st
a 

m
at

er
ia

 d
e 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 

el
ec

tró
ni

ca
 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
di

re
ct

iv
as

 y
 d

e 
ge

st
ió

n 
 p

úb
lic

a 
y 

cu
en

te
n 

co
n 

lo
s 

m
ed

io
s 

té
cn

ic
os

 
ne

ce
sa

rio
s 

pa
ra

 
la

 re
al

iz
ac

ió
n 

de
 

es
te

 c
ur

so
 

A
1/

A
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


E

l d
er

ec
ho

 fu
nd

am
en

ta
l a

 la
 p

ro
te

cc
ió

n 
de

 
da

to
s 

de
 c

ar
ác

te
r p

er
so

na
l 


Lo

s 
fic

he
ro

s 
y 

tra
ta

m
ie

nt
os

 d
e 

da
to

s 


Lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
pr

ot
ec

ci
ón

 


La
 A

ge
nc

ia
 E

sp
añ

ol
a 

de
 P

ro
te

cc
ió

n 
de

 
D

at
os

: o
rg

an
iz

ac
ió

n 
y 

fu
nc

io
ne

s 

30
 

14
 d

e 
ab

ril
 a

l 1
6 

de
 m

ay
o 

00
77

 
P

R
O

C
E

D
IM

IE
N

TO
 

A
D

M
IN

IS
TR

AT
IV

O
 

B
Á

S
IC

O
  (

O
N

 L
IN

E
) 

R
ep

as
ar

 y
 re

sa
lta

r l
os

 
pr

in
ci

pa
le

s 
as

pe
ct

os
 

de
l p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

co
m

ún
 

en
 s

us
 d

ife
re

nt
es

 fa
se

s 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
qu

e 
pa

rti
ci

pe
n 

en
 

al
gu

na
 d

e 
la

s 
fa

se
s 

de
l 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

co
m

ún
 

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


La

 L
ey

 d
el

 R
ég

im
en

 J
ur

íd
ic

o 
de

 la
s 

Ad
m

in
is

tra
ci

on
es

 p
úb

lic
as

 y
 d

el
 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

A
dm

in
is

tra
tiv

o 
C

om
ún

 (L
ey

 
30

/9
2)

 


La
 a

ct
ua

ci
ón

 a
dm

in
is

tra
tiv

a 


La
 re

vi
si

ón
 a

dm
in

is
tra

tiv
a 


La

 L
ey

 1
1/

20
07

 y
 e

l p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
el

ec
tró

ni
co

 


O
tra

s 
ac

tu
ac

io
ne

s 

25
 

7 
de

 a
br

il 
al

 9
 d

e 
m

ay
o 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17988

Á
re

a 
de

 R
ec

ur
so

s 
H

um
an

os
 

C
ód

ig
o 

 a
ct

iv
id

ad
 

D
en

om
in

ac
ió

n 
 

O
bj

et
iv

os
 

D
es

tin
at

ar
io

s 
Su

bg
ru

po
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
D

ur
ac

ió
n 

 
Fe

ch
a 

 

00
46

 
G

E
ST

IÓ
N

 B
Á

SI
C

A
 D

E
 L

O
S

 
R

E
C

U
R

S
O

S
 H

U
M

A
N

O
S

 
(O

N
 L

IN
E

) 

O
fre

ce
r u

na
 v

is
ió

n 
in

te
gr

al
 d

e 
la

 g
es

tió
n 

de
 lo

s 
re

cu
rs

os
 

hu
m

an
os

 e
n 

la
 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 

pú
bl

ic
a 

co
m

o 
el

em
en

to
 e

st
ra

té
gi

co
. 

P
ro

fu
nd

iz
ar

 e
n 

lo
s 

as
pe

ct
os

 p
rá

ct
ic

os
 d

e 
la

 g
es

tió
n 

de
 re

cu
rs

os
 

hu
m

an
os

 d
e 

lo
s 

m
an

do
s 

in
te

rm
ed

io
s 

de
 la

s 
un

id
ad

es
 d

e 
pe

rs
on

al
 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
cu

ya
s 

fu
nc

io
ne

s 
es

té
n 

re
la

ci
on

ad
as

 
co

n 
la

 g
es

tió
n 

de
 p

er
so

na
l 

A
2/

C
1/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


Lo

s 
re

cu
rs

os
 h

um
an

os
 d

e 
la

s 
A

dm
in

is
tra

ci
on

es
 p

úb
lic

as
 


R

ég
im

en
 ju

ríd
ic

o 


La
 o

rd
en

ac
ió

n 
de

 la
 fu

nc
ió

n 
pú

bl
ic

a 


C
la

se
s 

de
 p

er
so

na
l 


La

 p
la

ni
fic

ac
ió

n 
y 

la
 s

el
ec

ci
ón

 


La
 a

dq
ui

si
ci

ón
 y

 la
 p

ér
di

da
 d

e 
la

 
co

nd
ic

ió
n 

de
 fu

nc
io

na
rio

 


La
 c

ar
re

ra
 a

dm
in

is
tra

tiv
a 


La

 p
ro

vi
si

ón
 d

e 
lo

s 
pu

es
to

s 
de

 tr
ab

aj
o 


D

er
ec

ho
s 

y 
de

be
re

s 


E
l p

er
so

na
l l

ab
or

al
 e

n 
la

 A
G

E
 


Se

gu
rid

ad
 S

oc
ia

l y
 M

U
FA

C
E 


R

ég
im

en
 d

is
ci

pl
in

ar
io

 
 

25
 

1.
ª e

di
ci

ón
 

7 
de

 a
br

il 
al

 9
 d

e 
m

ay
o 

 
2.

ª e
di

ci
ón

 
19

 d
e 

m
ay

o 
al

 2
0 

de
 ju

ni
o 

00
56

 
E

L 
E

S
TA

TU
TO

 B
Á

S
IC

O
 

D
E

L 
E

M
P

LE
A

D
O

 P
Ú

B
LI

C
O

 
(O

N
 L

IN
E

) 

C
on

oc
er

 la
 n

or
m

at
iv

a 
re

gu
la

da
 p

or
 e

l 
E

st
at

ut
o 

B
ás

ic
o 

de
l 

Em
pl

ea
do

 P
úb

lic
o 

(E
B

E
P

) 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

uy
as

 
fu

nc
io

ne
s 

en
 la

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

re
pa

sa
r o

 h
ac

er
 

hi
nc

ap
ié

 e
n 

al
gu

na
s 

de
 la

s 
m

at
er

ia
s 

re
gu

la
da

s 
po

r e
l 

E
B

E
P

  

A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


O

bj
et

o 
y 

ám
bi

to
 d

e 
ap

lic
ac

ió
n 

 


C
la

se
s 

de
 e

m
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 


D

er
ec

ho
s 

y 
de

be
re

s 
 


C

ód
ig

o 
de

 c
on

du
ct

a 
de

 lo
s 

em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 


Ad

qu
is

ic
ió

n 
y 

pé
rd

id
a 

de
 la

 re
la

ci
ón

 d
e 

se
rv

ic
io

  


E
sp

ec
ia

l r
ef

er
en

ci
a 

a 
la

s 
pe

rs
on

as
 

co
n 

di
sc

ap
ac

id
ad

 


O
rd

en
ac

ió
n 

de
 la

 a
ct

iv
id

ad
 p

ro
fe

si
on

al
 

y 
si

tu
ac

io
ne

s 
ad

m
in

is
tra

tiv
as

 


R
ég

im
en

 d
is

ci
pl

in
ar

io
 


S

itu
ac

ió
n 

ac
tu

al
 

 

25
 

12
 d

e 
m

ay
o 

al
 1

3 
de

 ju
ni

o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17989

C
ód

ig
o 

 a
ct

iv
id

ad
 

D
en

om
in

ac
ió

n 
 

O
bj

et
iv

os
 

D
es

tin
at

ar
io

s 
Su

bg
ru

po
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
D

ur
ac

ió
n 

 
Fe

ch
a 

 

13
03

 
R

C
P

 Y
 B

A
D

A
R

A
L:

 
U

TI
LI

ZA
C

IÓ
N

 C
O

N
JU

N
TA

 
(O

N
 L

IN
E

) 

D
ifu

nd
ir 

y 
di

vu
lg

ar
 e

l 
em

pl
eo

 d
e 

do
s 

he
rra

m
ie

nt
as

 
el

ec
tró

ni
ca

s 
qu

e 
op

tim
iz

an
 y

 m
ej

or
an

 
la

 g
es

tió
n 

de
 lo

s 
re

cu
rs

os
 h

um
an

os
 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

uy
as

 
fu

nc
io

ne
s 

en
 la

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
im

pl
iq

ue
n 

la
 

ut
iliz

ac
ió

n 
de

 
es

ta
s 

he
rra

m
ie

nt
as

 o
 

es
té

n 
en

 
si

tu
ac

ió
n 

de
 

ut
iliz

ar
la

s 
pr

óx
im

am
en

te
 

A
2/

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


R

C
P

 - 
B

as
es

 c
on

ce
pt

ua
le

s 
de

l R
C

P
 


C

on
oc

im
ie

nt
o 

de
 la

s 
ba

se
s 

de
 d

at
os

: 
C

on
su

lta
s 

de
 d

at
os

 re
gi

st
ra

le
s,

 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 p
er

so
na

l, 
re

la
ci

on
es

 
de

 p
ue

st
os

 d
e 

tra
ba

jo
, o

cu
pa

ci
ón

, e
tc

. 


E
xt

ra
cc

ió
n 

de
 li

st
ad

os
 e

 in
fo

rm
es

 


U
so

 d
e 

la
s 

ta
bl

as
 d

e 
co

nc
ep

to
s 

co
di

fic
ad

os
 y

 d
e 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

re
gi

st
ra

le
s 


B

A
D

A
R

A
L 

– 
M

an
te

ni
m

ie
nt

o 
de

 
em

pl
ea

do
s 

pú
bl

ic
os

, u
ni

da
de

s 
or

gá
ni

ca
s 

y 
pu

es
to

s 
de

 tr
ab

aj
o 


G

es
tió

n 
de

 p
er

m
is

os
 y

 v
ac

ac
io

ne
s,

 
ca

le
nd

ar
io

 la
bo

ra
l y

 p
ar

am
et

riz
ac

ió
n 

de
 fi

es
ta

s 


Li
ce

nc
ia

s 
de

 e
nf

er
m

ed
ad

 y
 

co
m

un
ic

ac
io

ne
s 

IT
 a

 M
uf

ac
e.

 E
m

is
ió

n 
de

 c
er

tif
ic

ad
os

  


C
on

fe
cc

ió
n 

y 
ge

ne
ra

ci
ón

  d
e 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

no
rm

al
iz

ad
os

 d
e 

in
sc

rip
ci

ón
 y

 a
no

ta
ci

ón
 


A

no
ta

ci
ón

 d
e 

do
cu

m
en

to
s 

re
gi

st
ra

le
s 

en
 e

l r
eg

is
tro

 c
en

tra
l d

e 
pe

rs
on

al
 


Al

m
ac

en
am

ie
nt

o 
de

 la
 im

ag
en

 d
e 

do
cu

m
en

to
s 

en
 lo

s 
ex

pe
di

en
te

s 
de

 
pe

rs
on

al
  


E

xt
ra

cc
io

ne
s 

de
 fi

ch
er

os
: N

E
D

A
E

S
, 

FU
N

P
R

A
.. 

 

30
 

21
 d

e 
ab

ril
 a

l 2
3 

de
 m

ay
o 

       

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17990

Á
re

a 
de

 U
ni

ón
 E

ur
op

ea
 y

 R
el

ac
io

ne
s 

In
te

rn
ac

io
na

le
s 

C
ód

ig
o 

 a
ct

iv
id

ad
 

D
en

om
in

ac
ió

n 
 

O
bj

et
iv

os
 

D
es

tin
at

ar
io

s 
Su

bg
ru

po
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
D

ur
ac

ió
n 

 
Fe

ch
a 

 

00
53

 
U

N
IÓ

N
 E

U
R

O
P

E
A

 
A

V
A

N
ZA

D
O

 (O
N

 L
IN

E
) 

E
st

ud
ia

r l
a 

do
bl

e 
co

ns
id

er
ac

ió
n 

po
lít

ic
a 

y 
ju

ríd
ic

a 
de

 la
 U

ni
ón

 
E

ur
op

ea
 (U

E
) y

 s
u 

ev
ol

uc
ió

n 
ha

st
a 

la
 

ac
tu

al
id

ad
. A

na
liz

ar
 

la
s 

úl
tim

as
 p

ol
íti

ca
s 

y 
m

ed
id

as
 a

do
pt

ad
as

 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
 p

úb
lic

a 
cu

yo
s 

pu
es

to
s 

de
 tr

ab
aj

o 
es

té
n 

re
la

ci
on

ad
os

 
co

n 
te

m
as

 d
e 

la
 

U
E

 y
 s

im
ila

re
s 

 

A
1/

A
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


El

 T
ra

ta
do

 d
e 

Li
sb

oa
 


E

l p
ro

ye
ct

o 
co

m
un

ita
rio

 e
ur

op
eo

 c
om

o 
 

pr
oy

ec
to

 p
ol

íti
co

 a
bi

er
to

 


N
at

ur
al

ez
a 

y 
co

m
pe

te
nc

ia
s 

de
 la

 
U

ni
ón

 E
ur

op
ea

 


E
l s

is
te

m
a 

in
st

itu
ci

on
al

 d
e 

la
 U

ni
ón

 
Eu

ro
pe

a 


El
 C

on
se

jo
 


El

 C
on

se
jo

 E
ur

op
eo

 


La
 C

om
is

ió
n 

Eu
ro

pe
a 


El

 P
ar

la
m

en
to

 E
ur

op
eo

 


E
l T

rib
un

al
 d

e 
Ju

st
ic

ia
 d

e 
la

 U
ni

ón
 

Eu
ro

pe
a 


E

l B
an

co
 C

en
tra

l E
ur

op
eo

. S
itu

ac
ió

n 
ac

tu
al

 


Tr
ib

un
al

 d
e 

C
ue

nt
as

 


El
 D

er
ec

ho
 d

e 
la

 U
ni

ón
 E

ur
op

ea
 


Ju

ris
pr

ud
en

ci
a 

25
 

7 
de

 a
br

il 
al

 9
 d

e 
m

ay
o 

00
54

 
U

N
IÓ

N
 E

U
R

O
P

E
A

 B
Á

S
IC

O
 

(O
N

 L
IN

E
) 

R
ep

as
ar

  l
a 

es
tru

ct
ur

a 
y 

el
 fu

nc
io

na
m

ie
nt

o 
de

 la
 U

ni
ón

 E
ur

op
ea

 
y 

su
 e

vo
lu

ci
ón

 h
as

ta
 

la
 a

ct
ua

lid
ad

. A
na

liz
ar

 
la

 s
itu

ac
ió

n 
ac

tu
al

 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

ac
tu

al
iz

ar
 s

us
 

co
no

ci
m

ie
nt

os
 o

 
co

no
ce

r l
a 

or
ga

ni
za

ci
ón

 y
 

el
 

fu
nc

io
na

m
ie

nt
o 

de
 la

 U
E 

 

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


La

 U
ni

ón
 E

ur
op

ea
: d

es
de

 s
u 

or
ig

en
 

ha
st

a 
el

 T
ra

ta
do

 d
e 

Li
sb

oa
 


N

at
ur

al
ez

a 
y 

co
m

pe
te

nc
ia

s 
de

 la
 

U
ni

ón
 E

ur
op

ea
 


E

l s
is

te
m

a 
in

st
itu

ci
on

al
 d

e 
la

 U
ni

ón
 

Eu
ro

pe
a 


El

 C
on

se
jo

 


El
 C

on
se

jo
 E

ur
op

eo
 


La

 C
om

is
ió

n 
Eu

ro
pe

a 


El
 P

ar
la

m
en

to
 E

ur
op

eo
 


E

l T
rib

un
al

 d
e 

Ju
st

ic
ia

 d
e 

la
 U

ni
ón

 
Eu

ro
pe

a 


El
 B

an
co

 C
en

tra
l E

ur
op

eo
 


Tr

ib
un

al
 d

e 
C

ue
nt

as
 

25
 

19
 d

e 
m

ay
o 

al
 2

0 
de

 ju
ni

o 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17991

Á
re

a 
de

 H
ab

ilid
ad

es
 P

ro
fe

si
on

al
es

 

C
ód

ig
o 

 a
ct

iv
id

ad
 

D
en

om
in

ac
ió

n 
 

O
bj

et
iv

os
 

D
es

tin
at

ar
io

s 
Su

bg
ru

po
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
D

ur
ac

ió
n 

 
Fe

ch
a 

 

00
79

 
TÉ

C
N

IC
A

S
 D

E 
E

XP
R

E
S

IÓ
N

 
E

S
C

R
IT

A
 (O

N
 L

IN
E

) 
Ap

re
nd

er
 y

 
pe

rfe
cc

io
na

r l
os

 
pr

in
ci

pa
le

s 
as

pe
ct

os
 

de
 c

al
id

ad
 a

l r
ed

ac
ta

r 
po

r e
sc

rit
o 

en
 

cu
al

qu
ie

r m
ed

io
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 c

on
 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
cu

yo
s 

pu
es

to
s 

de
 

tra
ba

jo
 

re
qu

ie
ra

n 
la

 
re

da
cc

ió
n 

de
 

te
xt

os
 o

 
co

m
un

ic
ad

os
 a

 
tra

vé
s 

de
 lo

s 
di

fe
re

nt
es

 
m

ed
io

s 
de

 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


El

 d
oc

um
en

to
 a

dm
in

is
tra

tiv
o 

y 
la

 
ut

iliz
ac

ió
n 

de
l l

en
gu

aj
e 


S

ig
la

s 
y 

tra
ta

m
ie

nt
os

 


D
oc

um
en

to
s 

y 
m

ed
io

s 
el

ec
tró

ni
co

s 


C
om

un
ic

ac
ió

n 
a 

tra
vé

s 
de

 lo
s 

co
rre

os
 

el
ec

tró
ni

co
s 

y 
ot

ro
s 

m
ed

io
s 

 

25
 

14
 d

e 
ab

ril
 a

l 1
6 

de
 m

ay
o 

 

Á
re

a 
de

 G
es

tió
n 

E
co

nó
m

ic
a 

y 
C

on
tra

ta
ci

ón
 

C
ód

ig
o 

 a
ct

iv
id

ad
 

D
en

om
in

ac
ió

n 
 

O
bj

et
iv

os
 

D
es

tin
at

ar
io

s 
Su

bg
ru

po
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
D

ur
ac

ió
n 

 
Fe

ch
a 

 

11
78

 
C

O
N

TR
AT

A
C

IÓ
N

 Y
 

LI
C

IT
A

C
IÓ

N
 

E
LE

C
TR

Ó
N

IC
A

 D
E

 
B

IE
N

E
S

 Y
 S

E
R

V
IC

IO
S

 
C

E
N

TR
A

LI
ZA

D
O

S
 

A
V

A
N

ZA
D

O
 (O

N
 L

IN
E

) 

A
na

liz
ar

  l
os

 
pr

in
ci

pa
le

s 
as

pe
ct

os
 e

n 
la

 
ge

st
ió

n 
de

 la
 

co
nt

ra
ta

ci
ón

 y
 

lic
ita

ci
ón

 
el

ec
tró

ni
ca

 d
e 

bi
en

es
 y

 
se

rv
ic

io
s 

ce
nt

ra
liz

ad
os

 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
cu

ya
s 

fu
nc

io
ne

s 
im

pl
iq

ue
n 

te
ne

r c
on

oc
im

ie
nt

os
 

so
br

e 
la

 c
on

tra
ta

ci
ón

 
y 

lic
ita

ci
ón

 e
le

ct
ró

ni
ca

 
ce

nt
ra

liz
ad

a 
de

l 
se

ct
or

 p
úb

lic
o 

 

A
1/

A
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


In

tro
du

cc
ió

n 
al

 s
is

te
m

a 
co

ne
ct

a-
pa

tri
m

on
io

 


G
es

tió
n 

de
 u

su
ar

io
s 

y 
or

ga
ni

sm
os

 


C
on

su
lta

s 
al

 c
at

ál
og

o 
y 

ge
st

ió
n 

de
 p

ed
id

os
 


Tr

ám
ite

 d
e 

so
lic

itu
de

s 
I -

 In
ic

ia
r u

na
 tr

am
ita

ci
ón

 


Tr
ám

ite
 d

e 
so

lic
itu

de
s 

II 
- C

on
tin

ua
r l

a 
tra

m
ita

ci
ón

 


C
as

os
 p

rá
ct

ic
os

 

30
 

7 
de

 a
br

il 
al

 9
 d

e 
m

ay
o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17992

C
ód

ig
o 

 a
ct

iv
id

ad
 

D
en

om
in

ac
ió

n 
 

O
bj

et
iv

os
 

D
es

tin
at

ar
io

s 
Su

bg
ru

po
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
D

ur
ac

ió
n 

 
Fe

ch
a 

 

00
52

 
  

C
U

R
S

O
 D

E
 

E
S

P
E

C
IA

LI
ZA

C
IÓ

N
 E

N
 

C
O

N
TR

AT
A

C
IÓ

N
 

A
D

M
IN

IS
TR

AT
IV

A
 (O

N
 

LI
N

E
) 

C
on

oc
er

 y
 

pr
of

un
di

za
r e

n 
la

 
re

gu
la

ci
ón

 y
 

ge
st

ió
n 

de
 la

 
ac

tu
al

 L
ey

 d
e 

co
nt

ra
to

s 
en

 to
da

s 
su

s 
fa

se
s 

y 
m

od
al

id
ad

es
 

 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

de
 g

es
tió

n 
pú

bl
ic

a 
cu

ya
s 

fu
nc

io
ne

s 
co

nl
le

ve
n 

un
 

co
no

ci
m

ie
nt

o 
av

an
za

do
 d

e 
la

 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 d

el
 

se
ct

or
 p

úb
lic

o 
en

 
to

do
s 

su
s 

as
pe

ct
os

 y
 

m
od

al
id

ad
es

 

A
1/

A
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


Fi

na
lid

ad
 y

 o
bj

et
o 


Á

m
bi

to
 d

e 
ap

lic
ac

ió
n 


Ti

po
s 

de
 c

on
tra

to
s 


P

ar
te

s 
en

 e
l c

on
tra

to
 


E

l c
on

tra
to

 


P
re

pa
ra

ci
ón

 d
e 

lo
s 

co
nt

ra
to

s 


Se
le

cc
ió

n 
de

l c
on

tra
tis

ta
 y

 a
dj

ud
ic

ac
ió

n 
de

 lo
s 

co
nt

ra
to

s 


E
fe

ct
os

, c
um

pl
im

ie
nt

o 
y 

ex
tin

ci
ón

 d
e 

lo
s 

co
nt

ra
to

s 
ad

m
in

is
tra

tiv
os

 


R
em

is
ió

n 
de

 in
fo

rm
ac

ió
n 

a 
ef

ec
to

s 
es

ta
dí

st
ic

os
 y

 
de

 fi
sc

al
iz

ac
ió

n 


D
is

po
si

ci
on

es
 g

en
er

al
es

 


R
ac

io
na

liz
ac

ió
n 

té
cn

ic
a 

de
 la

 c
on

tra
ta

ci
ón

 


M
ed

io
s 

de
 c

om
un

ic
ac

ió
n 

en
 lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

co
nt

ra
ta

ci
ón

 


Ó
rg

an
os

 c
on

su
lti

vo
s 

en
 m

at
er

ia
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 


R

eg
is

tro
s 

of
ic

ia
le

s 


P
ar

tic
ul

ar
id

ad
es

 d
e 

di
ve

rs
as

 c
on

tra
ta

ci
on

es
 


C

on
tra

to
s 

de
 o

br
as

 


C
on

tra
to

 d
e 

co
nc

es
ió

n 
de

 o
br

a 
pú

bl
ic

a 


C
on

tra
to

 d
e 

ce
si

ón
 d

e 
se

rv
ic

io
s 

pú
bl

ic
os

 


C
on

tra
to

 d
e 

su
m

in
is

tro
 


C

on
tra

to
 d

e 
se

rv
ic

io
s 


C

on
tra

to
 d

e 
el

ab
or

ac
ió

n 
en

tre
 e

l s
ec

to
r p

úb
lic

o 
y 

el
 p

riv
ad

o 


Ap
lic

ac
ió

n 
de

l p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

ne
go

ci
ad

o 
a 

ot
ro

s 
co

nt
ra

to
s 


C

on
tra

to
s 

su
je

to
s 

a 
un

a 
re

gu
la

ci
ón

 a
rm

on
iz

ad
a 


Le

gi
sl

ac
ió

n 

25
0 

14
 d

e 
ab

ril
 a

l 2
8 

de
 n

ov
ie

m
br

e 

12
71

 
LA

 P
LA

TA
FO

R
M

A
 D

E
 

C
O

N
TR

AT
A

C
IÓ

N
 D

EL
 

E
S

TA
D

O
 (O

N
 L

IN
E

) 

C
on

oc
er

 y
 

di
vu

lg
ar

 e
l u

so
 

de
 la

 p
la

ta
fo

rm
a 

de
 c

on
tra

ta
ci

ón
 

de
l E

st
ad

o 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
ne

ce
si

te
n 

la
 c

on
su

lta
 

y/
o 

ge
st

ió
n 

de
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

en
 la

 
pl

at
af

or
m

a 
pa

ra
 la

 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 

ad
m

in
is

tra
tiv

a 
de

l 
se

ct
or

 p
úb

lic
o 

A
1/

A
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


La

 p
la

ta
fo

rm
a 

de
 c

on
tra

ta
ci

ón
 d

el
 E

st
ad

o:
 

ut
iliz

ac
ió

n,
 v

en
ta

ja
s 

e 
in

fo
rm

ac
ió

n 


E
l p

er
fil

 d
el

 c
on

tra
ta

nt
e 


C

on
vo

ca
to

ria
 d

e 
lic

ita
ci

on
es

 


Se
le

cc
ió

n 
de

 li
ci

ta
do

re
s 


R

es
ol

uc
ió

n 
de

l p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

 

30
 

7 
de

 a
br

il 
al

 9
 d

e 
m

ay
o 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12



BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO
Núm. 48	 Martes 25 de febrero de 2014	 Sec. III.   Pág. 17993

C
ód

ig
o 

 a
ct

iv
id

ad
 

D
en

om
in

ac
ió

n 
 

O
bj

et
iv

os
 

D
es

tin
at

ar
io

s 
Su

bg
ru

po
s 

Pr
og

ra
m

ac
ió

n 
ge

ne
ra

l 
D

ur
ac

ió
n 

 
Fe

ch
a 

 

00
47

 
G

ES
TI

Ó
N

 
P

R
E

S
U

P
U

E
S

TA
R

IA
 

(O
N

 L
IN

E
) 

C
on

oc
er

 d
e 

fo
rm

a 
ge

ne
ra

l 
lo

s 
di

st
in

to
s 

as
pe

ct
os

 d
e 

la
 

ge
st

ió
n 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
: 

pr
og

ra
m

ac
ió

n,
 

pr
in

ci
pi

os
 

co
nt

ab
le

s 
pú

bl
ic

os
, e

l 
pr

oc
ed

im
ie

nt
o 

de
 g

as
to

 e
 

in
gr

es
os

 
pú

bl
ic

os
, l

a 
co

nt
ra

ta
ci

ón
, 

et
c.

 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

 
ge

st
ió

n 
pú

bl
ic

a 
qu

e 
re

qu
ie

ra
n 

am
pl

ia
r o

 
re

pa
sa

r s
us

 
co

no
ci

m
ie

nt
os

 e
n 

m
at

er
ia

 d
e 

ge
st

ió
n 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
 

ge
ne

ra
l 

A
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


La

 a
dm

in
is

tra
ci

ón
 e

co
nó

m
ic

a 


La
 p

ro
gr

am
ac

ió
n 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
 


La

 g
es

tió
n 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
 


Lo

s 
pr

in
ci

pi
os

 c
on

ta
bl

es
 p

úb
lic

os
 


El

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

de
 g

as
to

 


G
es

tió
n 

de
 lo

s 
ga

st
os

 d
e 

pe
rs

on
al

 


Lo
s 

co
nt

ra
to

s 
ad

m
in

is
tra

tiv
os

 


Tr
an

sf
er

en
ci

as
 y

 s
ub

ve
nc

io
ne

s 

25
 

7 
de

 a
br

il 
al

 9
 d

e 
m

ay
o 

00
60

 
G

ES
TI

Ó
N

 
P

R
E

S
U

P
U

E
S

TA
R

IA
 

(O
N

 L
IN

E
) 

R
ep

as
ar

 lo
s 

as
pe

ct
os

 
pr

in
ci

pa
le

s 
de

 la
 

ge
st

ió
n 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
 

ge
ne

ra
l 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

   
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
qu

e 
ne

ce
si

te
n 

ap
re

nd
er

 o
 

m
ej

or
ar

 s
us

 
co

no
ci

m
ie

nt
os

 e
n 

m
at

er
ia

 d
e 

ge
st

ió
n 

pr
es

up
ue

st
ar

ia
 

ge
ne

ra
l 

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


La

 p
ro

gr
am

ac
ió

n 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

 


La
 g

es
tió

n 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

 


Lo
s 

pr
in

ci
pi

os
 c

on
ta

bl
es

 p
úb

lic
os

 


El
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
de

 g
as

to
 


G

es
tió

n 
de

 lo
s 

ga
st

os
 d

e 
pe

rs
on

al
 


Lo

s 
co

nt
ra

to
s 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 


Tr

an
sf

er
en

ci
as

 y
 s

ub
ve

nc
io

ne
s 

  

25
 

19
 d

e 
m

ay
o 

al
 2

0 
de

 ju
ni

o 

12
74

 
LA

 P
LA

TA
FO

R
M

A
 D

E
 

C
O

N
TR

AT
A

C
IÓ

N
 D

EL
 

E
S

TA
D

O
 (O

N
  L

IN
E

) 

E
ns

eñ
ar

 a
 

re
al

iz
ar

 la
s 

fu
nc

io
ne

s 
qu

e 
pe

rm
ite

 la
 

pl
at

af
or

m
a 

pa
ra

 
la

 c
on

tra
ta

ci
ón

 
ad

m
in

is
tra

tiv
a 

de
l E

st
ad

o 

Em
pl

ea
do

s 
pú

bl
ic

os
 

co
n 

fu
nc

io
ne

s 
de

   
ap

oy
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

au
xi

lia
re

s 
cu

ya
s 

ta
re

as
 s

e 
ce

nt
re

n 
en

 
al

gu
na

 d
e 

la
s 

fa
se

s 
de

 la
 c

on
tra

ta
ci

ón
, a

sí
 

co
m

o 
la

 p
ub

lic
ac

ió
n 

y 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

de
 la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
re

la
ci

on
ad

a 
co

n 
el

 
pr

oc
es

o 
de

 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 p

úb
lic

a 

C
1/

C
2/

 
pe

rs
on

al
 

la
bo

ra
l f

ijo
 

eq
ui

va
le

nt
e 


P

ub
lic

ar
 a

nu
nc

io
s 

y 
pl

ie
go

s 
en

 la
 p

la
ta

fo
rm

a 
de

 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 d

el
 E

st
ad

o 


Pu
bl

ic
ar

 d
e 

fo
rm

a 
si

m
ul

tá
ne

a 
en

 p
la

ta
fo

rm
a 

D
O

U
E

 y
 B

O
E

 


C
om

un
ic

ar
 d

e 
ad

m
is

io
ne

s,
 e

xc
lu

si
on

es
, y

 
ad

ju
di

ca
ci

on
es

 a
 li

ci
ta

do
re

s 


R
ec

ep
ci

ón
 d

e 
av

is
os

, c
on

te
st

ac
ió

n 
a 

pr
eg

un
ta

s.
.. 

30
 

19
 d

e 
m

ay
o 

al
 2

0 
de

 ju
ni

o 
 

 

cv
e:

 B
O

E
-A

-2
01

4-
20

12

http://www.boe.es	 BOLETÍN OFICIAL DEL ESTADO	 D. L.: M-1/1958 - ISSN: 0212-033X


		2014-02-24T20:54:28+0100




