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Primero. Modificacion del Anexo I de la Orden de 23 de noviembre
de 2001.—Se modifica el fichero <k MACONTROL» del Ministerio de la Pre-
sidencia, contenido en el anexo I de la Orden de 23 de noviembre de 2001,
por la que se regulan los ficheros automatizados que contienen datos de
caracter personal gestionados por el Ministerio de la Presidencia y orga-
nismos auténomos adscritos al mismo, sustituyéndose por lo previsto en
el anexo de esta Orden.

Segundo. Entrada en vigor.—La presente Orden entrara en vigor el
dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial del Estado.

Madrid, 13 de marzo de 2006.
FERNANDEZ DE LA VEGA SANZ

ANEXO

Presidencia del Gobierno. Departamento de Seguridad
MACONTROL

1. Finalidad del fichero y usos previstos para el mismo: Control de
accesos y de presencia del personal en el Complejo de la Moncloa.

2. Personas o colectivos sobre los que se pretenda obtener datos de
caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos: Personas que
acceden al Complejo de la Moncloa. Personal que presta sus servicios en
el Complejo.

3. Procedimiento de recogida de los datos de caracter personal: pro-
porcionados por el interesado al aportar el D.N.I., datos obtenidos de otras
Administraciones, datos de formularios en los que se solicita la tarjeta.

4. Estructura basica del fichero: Base de datos.

5. Descripcién de los tipos de datos de caracter personal incluidos
en el mismo: Respecto de los visitantes: D.N.I., nombre y apellidos, datos
de identificacion del vehiculo, nombre de la persona visitada, unidad de
destino, cargo, motivo de la visita, nimero de etiqueta identificativa,
fecha y hora de acceso y salida, fotografia digitalizada e imagen/sonido.
Respecto del personal de Presidencia del Gobierno y del Ministerio de la
Presidencia: datos de identificacion de la persona, nombre apellidos,
D.N.I, unidad de destino, cargo, fecha de alta, datos del vehiculo y foto-
grafia digitalizada.

6. Cesiones de datos de caracter personal: Direccion General de
Recursos Humanos, Servicios e Infraestructura relativos al control de pre-
sencia del personal que presta sus servicios en el Complejo de la Moncloa.

7. Organos de las Administraciones responsables del fichero: Secreta-
ria General de la Presidencia del Gobierno. Departamento de Seguridad.

8. Servicios o unidades ante los que pueden ejercitarse los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién: Departamento de Segu-
ridad. Secretaria General de la Presidencia del Gobierno. Avenida Puerta
de Hierro, s/n, 28071 Madrid.

9. Medidas de seguridad: Nivel basico.

MINISTERIO
DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

4666

RESOLUCION de 9 de marzo de 2006, del Instituto Nacio-
nal de Administracion Publica, por la que se convocan
acciones formativas centralizadas cuyo desarrollo corres-
ponde al Centro de Estudios Superiores de la Funcion
Publica, a la Escuela de Seleccion y Formacion y al Centro
de Cooperacion Institucional.

Entre las funciones asignadas al Instituto Nacional de Administracion
Publica, de acuerdo con el Real Decreto 1661/2000, de 29 de septiembre,
por el que se aprueba el Estatuto del INAP, modificado por el Real Decreto
1320/2004, de 28 de mayo, destaca la formacion para el desarrollo de la
funcion directiva profesional asi como el desarrollo de la formacion y el
perfeccionamiento de los cuerpos y escalas de los grupos A, B, C, Dy E.

El Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el
acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad, aprueba la aplicacion de distintas medidas
que tienen por objeto favorecer la integracion de las personas con disca-
pacidad, mediante la facilidad de acceso a la formacion de estas perso-
nas. Por este motivo, en la seleccién de participantes a los cursos forma-

tivos, se valorara como criterio de participacion a quienes se encuentren
afectados por una discapacidad cuyo grado de minusvalia sea igual o
superior al 33%.

Asi, de conformidad con lo dispuesto por la Orden APU/4137/2005,
de 19 de diciembre, por la que se aprueba la oferta formativa del Instituto
Nacional de Administracion Pablica para el ano 2006 esta prevista la orga-
nizacién de una serie de actividades formativas agrupadas en diversos
ciclos o areas de conocimiento, segun los diversos perfiles profesionales,
y que se celebraran de manera centralizada en Madrid.

De un lado, el Centro de Estudios Superiores de la Funcion Publica
convoca cursos para personal directivo, asi como otros en el ambito de la
gestion publica, las habilidades profesionales y la calidad. Algunos de
estos cursos se realizaran en colaboracion con escuelas de formacion de
Estados miembros de la Unién Europea.

De otra parte, la Escuela de Seleccién y Formacion prevé la organiza-
cién de un total de 51 actividades formativas, agrupadas en siete ciclos.
Cinco de ellos estan dirigidos a personal de niveles intermedios, y se refie-
ren a la gestion de recursos humanos, la Administracién econémica, la
organizacion, actividad y procedimiento administrativo, las habilidades
profesionales y las politicas publicas. De manera complementaria, se
desarrollan otros dos ciclos especificamente destinados al perfecciona-
miento del personal auxiliar y de apoyo administrativo y al personal sub-
alterno.

Finalmente, corresponde al Centro de Cooperacion Institucional la
organizacion de cursos sobre gestion civil de crisis y misiones de mante-
nimiento de la paz, asi como sobre la realizacién de actividades de asis-
tencia técnica internacional.

En consecuencia, y a propuesta del Centro de Estudios Superiores de
la Funcion Publica, de la Escuela de Seleccién y Formacion y del Centro
de Cooperacion Institucional, esta Direccion ha resuelto:

Primero.—Convocar las acciones formativas que se detallan en los
anexos I (Centro de Estudios Superiores de la Funcién Publica), II
(Escuela de Seleccién y Formacion) y III (Centro de Cooperacion Institu-
cional).

Segundo. Destinatarios.—Podran participar en los cursos de forma-
cién superior enumerados en los Anexos I y III los funcionarios publicos
pertenecientes a cuerpos y escalas del grupo A de todas las Administra-
ciones Publicas. Los cursos del Anexo II estan abiertos a funcionarios
publicos pertenecientes a cuerpos y escalas de los grupos B, C, D y E que
prestan sus servicios en la Administracion General del Estado.

Tercero. Solicitudes.

1. Los candidatos deberan presentar la solicitud que figura en la
pagina web del INAP (www.inap.map.es) y la documentacién adicional
que en cada caso se determine, tal como el curriculum vitae o la memoria
justificativa de la relacion existente entre la actividad formativa y el con-
tenido del puesto de trabajo.

Quienes se encuentren afectados por una discapacidad, debidamente
acreditada, cuyo grado de minusvalia sea igual o superior al 33% podran
hacer constar tal circunstancia en la solicitud, pudiendo indicar asimismo
las adaptaciones en el curso formativo que consideren necesarias.

2. Quienes deseen participar en los cursos enumerados en el anexo I
deberan hacerlo a través de la pagina web del INAP, cumplimentando
directamente los formularios de solicitud de participacion y ejecutando a
continuacion la opcién «grabar y enviar».

Para completar la solicitud asi enviada, es necesario imprimirla en
soporte papel y, una vez firmada por el solicitante, remitirla de cualquiera
de las formas previstas en la Ley de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, al Centro de
Estudios Superiores de la Funcién Publica del INAP, junto con la docu-
mentacion adicional exigida en cada caso.

Las solicitudes deberan contar con la conformidad del responsable de
la unidad organica en la que el solicitante preste sus servicios, acreditada
mediante la correspondiente firma y sello.

3. Quienes deseen participar en los cursos enumerados en el anexo II
deberan solicitarlo necesariamente presentando el formulario de solicitud
a que se refiere el parrafo primero, impreso y debidamente cumplimentado
y firmado por el superior jerarquico, junto con la documentacion adicional
exigida en su caso, ante la Unidad responsable del area de formacién del
Departamento en que presten sus servicios.

Quienes presten sus servicios en Organismos Auténomos u otros
Entes Publicos haran su solicitud a través de la Unidad central de forma-
cion, si la hubiere o, en otro caso, a través de la Unidad responsable del
area de formacién del Departamento al que estuviere adscrito.

La Unidad de formacion receptora de las solicitudes de participaciéon
introducira en la aplicacién ubicada a tal efecto en la pagina web del INAP
una relacién priorizada de hasta diez solicitudes por cada accién forma-
tiva, debiendo asegurarse de que todas ellas cumplen con los requisitos
exigidos para cada uno de los cursos.

El fichero de solicitudes generado con dicha aplicacion debera ser
remitido por el responsable de la Unidad de formacién por correo electro-
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nico ala direccion esf.fc@inap.map.es, o en soporte magnético por correo
ordinario a la Escuela de Seleccion y Formacion del INAP. Asimismo, por
correo ordinario remitira la documentacion adicional exigida en cada
caso.

El envio de las solicitudes priorizadas por la Unidad de formacion
debera producirse antes del 17 de abril, para los cursos programados en
los meses de abril a julio, y antes del 3 de julio, para los cursos programa-
dos en los meses de septiembre a diciembre.

Al realizar el envio a que se refiere el parrafo anterior, la Unidad de
formaciéon comunicara necesariamente a la Escuela de Seleccién y For-
macion el nimero total de solicitudes recibidas para cada actividad for-
mativa.

4. En el caso de los cursos del Anexo III en materia de gestion civil
de crisis, los puntos de enlace de cada Ministerio difundiran las acciones
formativas en esta materia entre el personal de su Ministerio y remitiran
al INAP una lista con los candidatos propuestos por cada Departamento.
El INAP seleccionara a los participantes entre los candidatos contenidos
en dichas listas de acuerdo con los criterios de seleccién establecidos en
el apartado quinto punto dos de esta Resolucion.

Cuarto. Plazo de presentacion de solicitudes.

1. En el caso de los cursos enumerados en los Anexos [ y III, el plazo
de presentacion de solicitudes finalizara quince habiles antes del inicio
del correspondiente curso.

2. En relacién con los cursos del Anexo II, el plazo de presentacion
de solicitudes en la Unidad a que se refiere el apartado tercero punto tres
sera de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion de la presente Resolucién en el Boletin Oficial del Estado.

Quinto. Seleccion.

1. El nimero de alumnos admitidos por curso no excederd, con
caracter general, de treinta.

2. La seleccion de los participantes corresponde al Instituto Nacio-
nal de Administracién Publica.

En la seleccion se observaran los siguientes criterios: trayectoria pro-
fesional y curricular de los candidatos, adecuacion del puesto desempe-
fiado a los contenidos de la accion formativa, equilibrio ente organismos
e instituciones e interés objetivo de la organizacion administrativa en la
participacion del solicitante en el curso.

De acuerdo con las previsiones del Plan de igualdad de género en la
Administraciéon General del Estado, se reservara al menos un cuarenta
por ciento de las plazas en los cursos de formacién para directivos para
su adjudicaciéon a mujeres, que retdnan los requisitos establecidos, salvo
que el nimero de solicitudes de mujeres sea insuficiente para cubrir este
porcentaje.

De conformidad con lo establecido en el IV Acuerdo de Formacion
Continua en las Administraciones Publicas, de 21 de septiembre de 2005,
se fomentaran las medidas, en materia de formacion, que tiendan a favo-
recer la conciliacion de la vida familiar y laboral, asi como la participa-
cién de los empleados publicos con cualquier tipo de discapacidad. Asi-
mismo, los empleados publicos podran recibir y participar en cursos de

formacion durante los permisos de maternidad, paternidad, asi como
durante las excedencias por motivos familiares.

3. Lainasistencia, sin previo aviso o cumplida justificacion, de quie-
nes hubiesen sido seleccionados para participar en las actividades forma-
tivas podra determinar su exclusion en selecciones posteriores.

4. Enrelacion con los cursos del Anexo I, una vez efectuada la selec-
cion definitiva de los participantes, el Centro de Estudios Superiores de la
Funcién Publica lo comunicara a los interesados, que deberan confirmar
su asistencia al curso.

5. Enrelacion con los cursos del Anexo II, una vez efectuada la selec-
cion definitiva de participantes, la Escuela de Seleccion y Formacion
comunicara por correo electronico a las Unidades responsables de forma-
cion los participantes seleccionados en cada una de ellas, a fin de que den
traslado a estos. En tal comunicacion, la Escuela de Selecciéon y Forma-
cion anunciara las fechas definitivas de celebracién de la actividad, el
aula y el horario en que tendra lugar.

Sexto. Lugar de realizacion y calendario.—Las actividades formati-
vas a que se refieren los anexos I, Il y III —que tendran lugar en alguna de
las sedes del Instituto Nacional de Administracién Publica, en Madrid-se
realizaran, en la fecha que en cada caso se senala.

En caso de que resulte necesario incluir algin cambio en las fechas
indicadas en los Anexos, éste sera comunicado con antelacién suficiente
a los participantes en la actividad de que se trate.

Séptimo. Diplomas.-Los participantes que acrediten un buen apro-
vechamiento de las ensenanzas impartidas recibiran el correspondiente
diploma. Una inasistencia superior al diez por ciento de las horas lectivas
programadas, sea cual sea la causa, imposibilitara la expedicién del
mismo.

En los cursos de alta especializacion y en aquellos otros en que asi se
establezca, la expedicion del diploma de aprovechamiento requerira ade-
mas la superacion de las pruebas o trabajos practicos que se propongan.

Octavo. Informacion adicional.—Se podra obtener informacion adi-
cional en la pagina web del INAP, asi como contactando con:

El Centro de Estudios Superiores de la Funcion Puablica (teléfonos:
91 273 92 15-91 97 / fax: 91 273 92 78 / centro.esfp@inap.map.es) en rela-
cién con los cursos incluidos en el anexo L.

La Escuela de Seleccion y Formacion (teléfonos: 91 273 91 08-91 33 /
fax 91 273 92 02 / esf.fc@inap.map.es) respecto de los cursos enumerados
en el anexo II.

El Centro de Cooperacién Institucional (teléfono: 91 273 91 20/ fax:
91 273 91 67 / centro.ci@inap.map.es) para los cursos incluidos en el
anexo IIL

Madrid, 9 de marzo de 2006.—El Director, Francisco Ramos Fernandez-
Torrecilla.

Sr. Director del Centro de Estudios Superiores de la Funcion Publica,
Sr. Director de la Escuela de Seleccién y Formacién y Sra. Directora
del Centro de Cooperacién Institucional.
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ANEXO I

CODIGO | DENOMINACION [ OBIETIVOS, | DESTINATARIOS [ PROGRAMA [ FECHA [ DURACION
CURSOS DE ALTA ESPECIALIZACION
CESFP-06-0003-C1 | PROGRAMA DE ALTA DIRECCION Ofrecer la fonnacicn Subdireclores Generales, Vocales El desarrollo del Programa consle de una | Modulo I 6y 70 horas
necesaria para adecuar el Asesores, Asesores Ejecutivos y parte presencial y del desarrcllo 7 de abril. lectivas
perfil de los directivos puestos equivalentes que ejerzan individual de un trabajo de investigacién. | Modulo II: 27 y | presenciales
publicos a las funciones y responsabilidades superiores al frente 28 de abril. distribuidas en
exigencias derivadas de la de Unidades administrativas de las La fase presencial comprende cinco Moédulo IIT: 11 | modulos de 11
evolucion de la Administraciones Piblicas. madulos, impartidos en meses sucesivos: | y 12 de mayo. horas.
Administracién Piblica Méodulo I: El entomo social de la gestion | Madulo1V: 1y
Consolidar un modelo de Los salicitantes deberan acompanar publica. 2 de junio. Jueves y viernes
funcion directiva que integre | una memoria explicativa de su interés Modulo II: Recursos y técnicas para la Modulo V: 29 | de meses
capacidades de liderazgo, por parlicipar en el Prograina, asi como | gestion pablica. v 30 de jurio. SUCEsivos eIl
comunicacion, creacion de su curriculum vitae con méritos y datos | Mddulo IIT: Habilidades directivas. jornada de
valor en equipo, integracion relevantes adicionales a los exigidos en | Médulo IV: La gestién publica en el mafiana y tarde.
de realidades juridicas y la solicitud. marco de la integracion europea.
sociales e identificacién y Moédulo V: Cambio e innovacion en la
gestién estratégica de las Administracion Publica.
demandas sociales.
Los trabajos de investigacion se llevaran
Lugar de imparticion: Establecimiente | a cabo a lo largo del Programa con una
residencial en las proximmidades de duracion equivalenle a 50 horas leclivas.
Madrid.
CESFP-06-0004-C1 | PROGRAMA DE DESARROLLO Ofrecer la formacién Personal funcionario de nivel superior | El desarrollo del Programa consta de una | ModuloI: 3,4 | 105 horas
DIRECTIVO ncecsaria para fomentar cl con funciones predircetivas, Jefes de parte presencial y del desarrello y 5 de abril lectivas
desarrallo de actitudes de Area, Consejeros Téenicos, y individual de un trabajo de investigacién. | Modulo IT: 24, | presenciales
direccion, mediante téenicas directivas, Subdirectores Generales 25y26de distribuidas en
v conocimientos adzcuados Adjuntos, Coordinadores de Areay La fase presencial comprende cinco abril. modulos de 21
para ejercer finciones prestos equivalentes, con formacion y madulos impartidos en fres dias Modulo TIT: 22, | horas.
gerenciales en las experiencia general. semanales de meses sucesivos: 23y24de
Administraciones Piblicas. Modulo I Analisis y evaluacion de mayo. Lunes, martes y
Los salicitantes debzran acompaiiar politicas publicas. Modulo IV: 12, | miércolss de
una memoria explicativa de su interés Moédulo II: Planificacion estratégica. 13y14de meses sucesivos
por participar cn ¢l Programa, asi como | Médulo I11: Habilidades dircetivas, junio. en jornada de
su eurriculum vitae con méritos y datos | comunicacion y trabajo en equipe. Modulo V: 3,4 | mafiana y tarde.
relevantes adicionales a los exigidos en | Médulo IV: Inspeccion, evaluacion v v 5 de julio.
la solicitud calidad de los servicios.
Modulo V: Nuevas tendencias e
instrumentos para la gestion publica.
Los trabajos de investigacion se llevaran
a cabo a lo largo del Programa con una
duracién cquivalente a 50 horas lectivas.
CURSOS DE ESPECIALIZACION
CESFP-06-0006-C1 | GESTION DE RECURSOS HUMANOS Analizar la planificacion de Moédulo I: Planificacion de Recursos Modulo I: 27y | 36 horas
los Recursos Humanos como Humanos. 28 de abril. lectivas en

técnica estratégica de
direccion. Conocer'y valorar
los sistemas de acceso y

Madulo II: Ordenacion de la funcién
priblica: tipos de relacion profesional
Modulo III: Las retribuciones de los

Modulo II: 25 y
26 de mayo.
Modulo I1I: 14

horario de
mafiana y tarde.

provision en materia de funcionarios publicos. La reforma del y 15 de junio.
Recursos Humanos en el empleo publica.

sector publico. Valorar desde

una perspectiva préactica y

operativa las estrategias y

politicas en el ambito de los

Recursos Humanos.

CESFP-06-0007-01 GESTION PRESUPUESTARTA Proparcionar los Maodulo T: Elaboracion de los escenarios Modulos Ty T | 42 horas
conocimientos basicos presupuestarios v de 1os Presupuestos 3,4y5de lectivas en
adecuados para ¢l desenpeiio Gernerales del Eslado. abril. horario de
de puestos de trabajo Modulo II: Modificaciones Mbodulos 111 v mafiana y tarde.
relacionados con la presupuestarias. IV: 16,17y 18
claboracion de los Moédulo III: Ejceucion del gasto pblice. | de mayo.

Presupuestos Generales del Médule IV: Presupuesto y gestidn
Estado yla gestion presupuestaria de las Entidades Publicas
economica del gasto. Empresariales y Empresas Publicas.

CURSOS BASICOS

CESFP-06-0009-01 | PROCEDIMIENTO SANCION ADOR. Dar a conocer los principios Principios del procedimiento 12y 13 de 14 horas
basicos del procedimiento administrativo sancionador. El principio | junio. lectivas en
administrativo sancionador y de legalidad. El principio non bis in horario dz
las reglas generales de su idem. Tases del procedimiento mafiana y tarde.
tramitacion. sancicnador. Ejccucion de sancionces.

Particularidades del procedimiento

tributario y del procedimiento

disciplinario.

CHESEP-06-0010-01 BASES PARA LA COOPERACION Al, Conoger la evolucion de la Asistencia presencial: GGobernabilidad, 17,18y 19 de 21 horas
DESARROLLO CON IBEROAMERICA teoria del desarrollo asi como desarrollo y cooperacion. Gobemnabilidad | abril. lectivas en

suinfluencia en el diseflo de de América Latina. La cooperacion a la horario de
politicas de cooperacion. gobernabilidad democratica para el mafiana y tarde.
Examinar las politicas de desarrollo humano
cooperacion europeas y
espafiolas hacia América
Latina.

CESFP-06-0011-C1 | COMUNICACION Facilitar el acceso a diversos La comunicacion. Los medios d2 18,19y20 de 20 horas
conocimientos y habilidades comumicacion en Espana. T.ainformacion | abril lectivas en
relacionadas con la administrativa. La publicidad. Publicidad horario de
informacién, la institucional. Actuaciones ante los mafiana y tarde.
comuicaciomn, la publicidad medios de comunicacion. Habilidades
v los medios de personales de comunicacion. La
comunicacion desde distintos comunicacion interna v externa.
puntos de vista, dentre y
fuera del sector publico.

CESFP-06-0012-C1 | VALORES Y ETICA PUBLICA Proporcionar una visién Coneepto de ética y principales corrientes | 19,20y 21 de 21 horas
global de los femas mas de ética piiblica. Ffica y politica. .a ética | junio lectivas en
relevantes relacionados con del empleado publice. La corrupcion. horario de

la élica del erupleado pablico,
analizando las diferentes
concepeiones de la ética
publica y reflexionando sobre
la aplicacién a casos
coneretos de las teorfas
generales

Elica publica y calidad de la demnocracia.
Meétodos de investigacion y diagndstico
institucicnal.

mafiana y larde.
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aplicacion alas
arganizaciones publicas.

del Modelo EVAM. Aspectos.
Cuestionario de evaluacion. Propuesta de
actividades de mejora.

CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA FECHA DURACION
CESFP-06-0013-C1 FORMACION DE FORMADORES Incrementar la conciencia de Disefio de 1a accién docente: cbjetivos, 5,6y7de 15 horas
los participantes sobre su métodos, recursos didécticos, junio. lectivas en
acluacion docenle. Provocar prograacion y evaluacion. horario de
la reflexion sobre los estilos y. Habilidades docentes: atraer y mantenar mafiana.
habilidades docentes. la atencién de los alumnos, usar el
Identificar las habilidades lenguaje corporal, explicar y narrar, dar
docentes que puede mejorar. orientaciones y drdenes, reconocer
Ejercitar, con ayuda del video dificultades de comprension, preguntar,
y del grupo, las hahilidades escuchar y responder, cuidar dz la calidad
identificadas. dela voz y de los habitos de expresion,
conseguir participacion y control, usar
recursos didacticos.
CESFP-06-0014-C1 | TECNICAS DE REDACCION DE Adquirir los principios Nivel de conocinnento medio/alio de la | Ensefiar (écnicas de redaceion dz lextos 26,27y 28 de 15 horas
TEXTOS EN INGLLS especificos de redaccion de lengua inglesa. en inglés, asi como resolver distintos junio. lectivas en
textos en inglés. tipos dc dudas lingiiisticas. horario de
mafiana.
CESFP-06-0015-C1 | EL MARCO GENERAL PARALA Identificar y transmitir El Real Decreto 95/2005. Programas: 6y 7 de abril. 14 horas
MEJORA DE LA CALIDAD EN LA conceptos, procedimientos y Analisis de la demandz y evaluacién de lectivas en
ADMINISTRACION GENERAL DELL experiencias relacionadas con la satisfaccion. Cartas de Servicios horario de
ESTADO, 1* EDICION la calidad en las Queias y sugerencias. Responsabilidades mafiana y tarde.
organizaciones publicas. en los programas.
CESFP-06-0015-02 | EL MARCO GENERAL PARA LA Tdentificar y transmnbc El Reul Decrelo 95/2005. Progratuas: 11y12de 14 horas
MEJORA DE LA CALIDAD EN LA conceptos, procedimientos y Andlisis de la demanda y evaluacién de mayo. lectivas en
ADMINISTRACION GENERAL DEL experiencias relacionadas con la satisfaccion. Cartas de Servicics horario de
ESTADO, 2¢ EDICION la calidad en las Quejas y sugerencias. Responsabilidades mafiana y tarde.
arganizaciones publicas. en los programas.
CESFP-06-0016-01 | EL CONTROL INTERNO EN LOS Dar a conocer las funciones, El Real Decreto 951/2005 y el papel de 5y 6 de junio. 14 horas
PROGRAMAS DE CALIDAIL. KL, competencias, herramientas, las Inspecciones Generales de Servicios, lectivas en
PAPEL DE LAS INSPECCIONES DE asi como otros aspectos Seguimiento de Cartas de Servicios. horario de
SERVICIOS necesarios para el desarrollo Seguimiento de Quejas v Sugerencias. mafiana y tarde.
de 1a [uneion mspeclora. Evaluacion extenu. Seguinmenlo
ministerial. Otras responsabilidades.
CESFP-06-0017-C1 | MODELO DE EVALUACION, Objetivos: Conocer los La evaluacion en las organizaciones. L1 7y 8 de junio. 14 horas
APRENDIZAJE Y MEJORA (EVAM) diferentes elementos que modelo EVAM. El proceso de lectivas en
configuran el modelo y su evaluacion. Autoevaluacién asistida. Ejes horario de

mafiana y tarde.

las modernas técnicas de
control interno, a partir de la
profundizacion en los
contenidos de los informes
COSO, cuyas perspectivas
constituyen lo mas avanzade
de tales herramicentas para su
consideracion en el ambito de
1a nueva gestion publica.

contral interno. La gestion y evaluacidn
de riesgos en las organizaciones piiblicas:
riesgos del entorno, de los procesos, de la
informacién para la toma de decisiones.
Metodologia de evaluacion de riesgos.
Los mapas de riesgos y la Matriz de
cvaluacion.

CESFP-06-0018-01 | CONTROL INTERNO Y EVALUACION | Facilitar el perfeccionamiento El control de gestion. El control interno: 3,4y5de 20 horas
DE RIESGOS, 1* EDICION de 1a [uncion de Inspeceion, a Objelivos, commponentes. Control intemo | 1uayo. leclivas en
través del conocimiento de y buen gobierno. Nuevos enfoques del horario de
las modcrnas téenicas de contral interno. La gestion y evaluacidn mafiana y tarde.
control interno, a partir de la de riesgos en las organizaciones plblicas:
profundizacion en los riesgos del entorno, de los procesos, dela
contenidos de los informes informacién para la toma de decisiones.
COSO, cuyas perspectivas Metodologia de evaluacion de riesgos
constituyen lo mas avanzado Los mapas de riesgos y la Matriz de
de tales herramientas para su evaluacion.
consideracion en el ambilo de
la nueva gestion piblica.
CESFP-06-0018-02 | CONTROL INTERNO Y EVALUACION | Facilitar ¢l perfeceionamicnto El control de gestion. El control interno: 26,27y28 de 20 horas
DE RIESGOS, 2 EDICION de la funcion de Inspeccion, a Objetivos, componentes. Control interno | junio. lectivas en
través del conocimiento de y buen gobierno. Nuevos enfoques del horario de

mafiana y tarde.

calabaracion con la Escuela Nacional de
Gobierno del Reino Unido)

Publica britanica a partir de
analisis del funcicnamiento
de los Ministerios y la
interaccion con la funcién
pulblica.

Parlamento, los funcionarios y los
ciudadanos.

CESFP-06-0019-01 | EVALUACION DE PROGRAMAS'Y Introducir a los asistentes en Institucionalizacidn de la evaluacién de 29 demayoa?2 | 28 horas
POLITICAS PUBLICAS la metodologia y las politicas publicas. Desarrollo de junio, lectivas en
herramientas necesarias para Organizacional y Evaluacién. horario dz
levar a cabo la evaluacion de Orgarizacion de la evaluacion. Elapas. wafiana y larde.
politicas publicas. La evaluacion de la evaluabilidad.
Negociacién. Comunicacion. Elaboracion
del marco de referencia. Disefio
Metodologia y herramientas. El informe
de evaluacion.
CESFP-06-0020-01 COMO PUEDEN INFLUIR 1.OS Facilitar el conocimiento de Flidioma de trabajo es el ingles. Tmportancia de Ta coordinacidn 23y 24 de 14 horas
ESTADOS MIEMBROS EN EL las instituciones comunitarias Identificacién de los actores clave en las mayo. lectivas en
PROCESO DE TOMA DE DECISIONES. | v de los procedimientos que relaciones interinstitucicnales. Comités y horario de
COORDINACION NACIONAL DE LA opzran a nivel comunitario grupos de trabajo. Simulacién de una mailana y tarde.
POLITICA DL LA UNION CUROPEA para la toma de decisiones a negociacién. [xamen de una estrategia
{en colaboracion con cl Instituto Europco fin de ascgurar una adecuada cxitosa.
de Administracion Publica) defensa de las posiciones
nacionales.
CESFP-06-0021-01 TENDENCIAS ACTUALES DE LA FProporeionar a los asistentes El idioma de trabajo es el inglés. La estructura del Gobierno. EL 30y31de 14 horas
ADMIN’ISTRACION PUBLICA Y LA informacién actualizada Parlamento. La funcién publica. Las mayo. lectivas en
FUNCION PUBLICA BRITANICA (en sobre la Administracién relaciones entre los Ministros, el horario de

mafiana y tarde.
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ANEXO II

CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS | DESTINATARIOS

PROGRAMA

FECHA

DURACION

1. CICLO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
1.1.CURSOS BASICOS

ESF-06-2101-01

LA GESTION DE LA FORMACION
EN LA ADMINISTRACION
GENERAL DEL ESTADO

Analizar el proceso de gestion de
la politica de formacion en la
Administracién del Estado, desde
la deteccion de necesidades y la
elaboracion de planes formativos
hasta la evaluacion y control de los
resultados obtenidos.

Niveles infermedios con
responsabilidad en el area de
formacion en las unidades de
Tecursos humanos

= El papel de la politica de
formacion enlas organizaciones.
La formacion enlas
Administraciones Pablicas.
Instituciones y érganos.
Tipelogia de acciones
formativas
= Formacién Continua cn la
Administracién
= Gestion de la politica de
formacion:
= Defzccion de necesidades y
planificacion a la luz de la
igualdad de género y la
adaplacion alas siluaciones de
discapacidad. Elaboracion de
un plan de formacidn.
Ejecucién de las accicnes
formativas. La organizacion
material de los cursos.
Control y evaluacion de
resultados

= Nuevas tecnclogias y formacion

ESF-06-2102-01

PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Analizar desdz la perspectiva de la
Aduinistracion Pablica la
situacion legal y los cambios
producidos en materia de
prevencion de riesgos laborales

Niveles infermadios

5 de junio

15 horas

= Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales. Aspeclos geterales.

= Reglamento de los servicios de
prevencion. Lvaluacion de
riesgos. Planificacion de la
actividad productiva.
Organizacién de la actividad
procuctiva. Auditorias de
prevencion y gestion de la
prevencion.

= Aspectos reglamentarios,
generales y practicos del
desarrollo de la Ley de
Prevencion de Riesgos
Laborales.

8 de mayo

20 horas

ESF-06-2103-01

GESTION DE LA SEGURIDAD
SOCIAL

Incrementar los conocimientos
tedrico-practicos en la gestionde la
Seguridad Social. Mejorar 1a
gestion de las unidades
responsables v dar a conocer los
cambios que se producen.

Niveles intermedios que presten
servicios en unidades de Recursos
Humanos cuyas fimciones y
responsabilidades se relacionen con
la mareria.

= Seguridad Social: Ceneepto y
antecedentes.

= Esftruchira del sistema: Régiman
general y regimenes especiales.
Entidades gestoras y servicios
comunes.

= Régimen general: Campo de
aplicacion. Inseripeion de
empresas, afiliacion, altas y
bajas de trabajadores.

= Cotizacion: Sujetos. Bases y
tipos de cotizacion

= Accién protectora:
preslaciones.

12 de junio

20 horas

ESF-06-2104-01

SISTEMAS DE PREVISION SOCIAL
SEGURIDAD SOCIAL, MUFACE Y
CLASES PASIVAS

Divulgar las medidas de proteccion
social reconocidas a los empleados
publicos.

Niveles intermedios

Seguridad Social: Estructura,
campo de aplicacion, afiliacion,
bases y tipos de cotizacion y
prestaciones de la aceién
protectora.
= Muface: Mecanismos de
cobertura, afiliacion, cotizacion
ypresfaciones.
= Clases Pasivas: Ambito de
cobertura, prestaciones v
procedimientos para su
reconocimiento.
El Plan de pensiones de la
Administracion General del
Estado

27 de junio

15 horas

1.2.CURSO DE

ALTA ESPECIALIZACION

ESF-06-2105-01

CURSO DE ALTA -
ESPECIALIZACION EN GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

Offrecer una vision integral de la
gestion de los recurses humanos en
la Administracion como elemento
sstratégico en el desarrollo de la
misma. La crcacion de cste curso
de alta especializacion permitira,
asimismo, profundizar en los
aspectos practicos de gestiona que
se enfrentan los mandos
intermedios en las unidades de
personal.

Niveles intermedios con
responsabilidades de gestién de
Tecursos huranos, en la
Administracion General del
Estado.

Daocumentacion Adicional:
Curriculum vitae y Memoria
Jjustificativa de la relacion entre la
actividad formativa y ¢l contenido
del puesto de trabajo

= Tendencias actuales de las
politicas de recursos humanos en
las arganizaciones.

= Modelos comparados de funcion
publica. Historia dc la funcién
publica espafiola.

= El modelo constitucional de
funcién publica. Normativa
basica. Organos competentes.

= La planificacion estratégica de

recursos humanos. La Oferta de

Emnpleo Pablico.

Seleceion y formacidn.

= Provision de pucstos.
Situaciones administrativas.

= La carrera profesional. Derechos
y deberes. Consolidacion del
grado.

= Retribuciones de los
funcionarios. Relacionss de
Puestos de Trabajo. La CECIR.

= DLvaluacion del desempefio y
productividad por objetivos.

= Los sistemas de prevision de los
funcionarios: MUFACE y clases
pasivas. El Plan de Pensiones de
la AGE.

= Régimen disciplinario y de
incornpaltibilidades.

= El personal laboral. E1 Convenio
Unico.

3 de mayo

120 horas:
dos dias a
La sermana
durante
dicz

semanas.
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CODIGO

DENOMINACION

OBJETIVOS

DESTINATARIOS

PROGRAMA

FECHA

DURACION

= La representacion, negociacion
v participacién de los empleados
piblicos. El derecho dz huelga

= La gestion de conflictos en las
relaciones laborales.

= Geslion de nomnnas y de
Seguridad Social.

= ElRegistro Central de Personal

v la gestion de datos.

Emplzo publico y discapacidad.

La prevencion de riesgos

lahorales

= La perspectiva de género.

El faturo del empleo publico: el

Estatuto Bésico.

2. CICLO DE ADMINISTRACION ECONOMICA
2.1. JORNADAS

ESF-06-2201-01

EL PROYECTO DE LEY DE
PRESUPUESTOS GENERALES DEL
ESTADO PARA EL ANO 2007

Proporcionar un conecimiento
practico del principal instrumento
de politica econdmica y

presupuestaria de cara al aflo 2007.

Niveles intermedios que
desempefien tareas de gestiony
ejecnucion en materia presupuestaria
y economico administrativa.

= Laevolucién de la sconomia
espafiola y las principales cifras
del Proyecto de Ley de
Presupuestos Generales del
Estado y politicas de gasto para
el afio 2007,

16 de
octubre

6 horas

ESF-05-2202-01

EL FUTURO DE LA
CONTRATACION PUBLICA

Dar a conocer el Anteproyecto de
la Ley de Contrates del Sector
Pablico.

Niveles intermedios con
responsabilidades en contratacién y
geslidn econdnica.,

= Objeto y émbito de aplicacion.
= Tipologia contractual.
= Novedades

29 de junio

6 horas

2.2. CURSOS B.

ASICOS

LST-06-2203-01

ACTIVIDAD DE FOMENTO Y
ADMINISTRACION PUBLICA.
LEGISLACION SUBVENCIONAL

Identificar los tipos y
procedimientos que rigen la
actividad subvencional de la
Administracién General del
Estado

Niveles intermedios que
desempefien tareas de gestiony
administracidn en la materia.

= Actividad de Fomento: Formas.
Anélisis de principales cambios
normativos. La perspectiva de
género.

Ayudas y subvenciones
Concepto y naturaleza. Clases de
subvenciones.

= Definicidn de la actividad
subvencional: Bases y
convocatoria. Procedimiento de
elaboracion

= El procedimmiento de gestion de
subvenciones. Especial

referencia a la gestion
econémico-financiera.

= Actividad subvencional y
control.

25de
septiembre

20 horas

ESF-06-2204-01

GESTION PATRIMONIAL

Analizar los distintos tipos de
bienes de los que dispone la
Administracion Publica para
cumplir los fines que ticne
encomendados, asi como los
procedimientos previstos para su
gestion.

Niveles intermedios que
desemnpefien lareas de gestion y
administracidn en la materia.

= El parimonio del Estado!
Congeplo. Clases de bienes
patrimoniales.

= Principales cambios producidos
enla legislacion.

Dominio Publico. Concepto,
clases de bienes y naluraleza.
Usos. Afectacion y
desafectacion. La gestion de los
bicnes demaniales de la
Administracién.

= Bienes patrimoniales. Concepto,
clases. La adquisicién, gestion v
enajenacion de bienes
patrimoniales. Organos
competentes y procedimiento.

= El Patrimonio Histérico
Attistico . Concepto.
Procedimiento de gestién

13 de
noviembre

20 horas

ESF-05-2205-01

PAGOS A JUSTIFICAR Y
ANTICIPOS DE CAJA FITA

Examinar aquellas operaciones de
gaslo conternpladas en la vigente
legislacion, cuya regulacion y
ejercicio esta sujeta a una
operatividad simplificada.

Niveles intermedios que
desemnpefien lareas de gestiony
ejecucion en materia presupuestaria
'y econdmico-administrativa.

= Pagos a justificar: Concepto,
abilo de aplicacién y
procedimiznto.

= Anticipos de caja fija: Concepto,
ambito de aplicacion y
procedimiento.

= Ofras operaciones extra
presupueslarias

3 de mayo

15 horas

LST-06-2206-01

LL SISTEMA DE CONTABILIDAD
PUBLICA

Completar y actualizar la
formacion en materia de
contabilidad publica.

Niveles intermedios destinados en
unidades de gestion econémica,
habilitaciones o pagadurias que
tramitan documentos contables o,
enel caso de habililaciones y
pagadurias, participan en la
llevanza de la contabilidad auxiliar
o en la formacién de cuentas
Jjustificativas

= Los sistemas contables publicos.
Regulacién gencral de la
contabilidad en la Ley General
Presupuestaria. El modelo
contable dela Administracién
General del Estado

= La Instruccion de operatoria
contable del gasto del Estado.
Fascs contables del gasto.
Sistema de registro y archivo de
Jjustificantes. Particularidades
existentes para los distintos tipos
de gasto.

= Funcionamiento de las
habilitacienes y cajas pagadoras.
Sistema de rendicién de cucntas
que les afecta. Los registros
contables auxiliares que deben
1levar dichas cajas.

23de
octubre

20 horas
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CODIGO DENOMINACION | OBJETIVOS | DESTINATARIOS PROGRAMA FECHA DURACION
2.3. CURSOS DE ESPECIALIZACION
ESE-06-2207-01 LA HLABORACION, EJECUCION Y Analizar el proceso de elaboracion | Niveles intermedios con tareas de = |.aejecuciony gestion del 22 de mayo 30 horas
CONTROL DEL PRESUPUESTO del Presupuesto y los gestién y administracion en la presupuesto. El procedimiento
procadimientos de gestion materia. econémico.
econdiica, bajo un enfoque = Las diferentes formas de
practico, poniendo un acento Documentacion Adicional: ejecucion: Especial referencia a
cspeeial al analisis practico. Memoria justificativa de la relacion la cjceucion de los
enire la actividad formativa y el procedimientos de contratacion
contenido del puesto de trabajo. administrativa.
= Control administrativo
inferno. El confrol externo
de los presupuestos. El
conlrol pernal.
ESF-06-2208-01 EL SISTEMA DE CONTRATACION Puesta al dia de los conccimientos | Niveles intermedios con = Parte general: Ambito subjetivo | 19 de junio 30 horas
DEL SECTOR PUBLICO EN ESPANA | en esta materia, a través de las responsabilidades en contratacion y y objetivo. Expediente de
altimas novedades normativas, gestién coondmica. contratacién. Procedimiento de
reglamentarias y jurisprudenciales. | Documentacion Adicional: adjudicacién. Ejecucién y
Memoria justificativa de la relacién cumplimiento.
entre la actividad formativa y el = Obras.
contenido del puesto de trabajo = Gestion de servicios publicos.
= Surnimisiro.
= Consultoria y asistencia y
servicios.
= Contratos de concesion de obras
publicas
2.4. CURSOS DE ALTA ESPECIALIZACION
ESF-06-2209-01 CURSO DE ALTA Ofrecer una vision integral de la Niveles intermedios con = (Gestion presupuestaria 25de 120 horas:
ESPECIALIZACI ON EN GESTION gestion econdmica administrativa responsabilidades de gestién » Subvenciones septiembre dos dias a
ECONOMICA D E' LA en sus diferentes manifestaciones. econdmica, en la Administracién = Contratos la semana
ADMINISTRACION General del Estado. « Gestion patri al durante
o . estion patrimoni: N
Documentacién Adicional: v Contalilidad piblic: diez
- = ontabilidad pablica
Curriculum vitae y Memoria scmanas.
justificativa de la relacion entre la
aclividad formaliva y el conlenido
del puesto de trabajo.
3. CICLO DE ORGANIZACION, ACTIVIDAD Y PROCEDIMIENTO
3.1. CURSOS BASICOS
ESF-06-2301-01 SISTEMA DE DISTRIBUCION DE Identificar cl sistema de Niveles intermedios con = Sistema de distribucién de 4 de octubre | 15horas
COMPETENCIAS ENTRE ESTADO Y | distribucién de competencias responsabilidad en unidades que competencias entre el Estado y
CCAA existente entre el Estado y las mantengan relaciones con las las Comunidades Auténomas.
Comunidades Auténomas a partir administraciones autonomicas o Evolueién y situacion actual
de la normativa vigente y la tengan encomendadao el Fspecial referencia ala
Jjurisprudencia, detallando los seguimiento y control de la Jjurisprudencia constitucional
instrumentos de relacion y de actividad autondmica. més relevante.
solucion de conflictos. = Instrumentos de relacion entre el
Estado ylas Comunidades
Auténomas.
= Mecanismos dz solucion de
conflictos.
ESF-06-2302-01 LA ADMINISTRACION PERIFERICA | Analizar la organizacion, Niveles intermedios que = La Administracién periférica en | 18 de 15 horas
competencias y funcionamicnto de | pertenczean a unidades de relacion Espafia. Evolucion histérica y octubre
la Administracion Periférica del con la administracion periférica o regulacién actual: La LOFAGE
Estado, asi come los principales s2 encuentren adscritos a esta. ynormas de desarrollo.
cambios normativos producidos en = Organos territoriales.
s ambifo de actuacion. Composicién, organizacién y
funcionamiento. Delegaciones,
Subdelegaciones y Direcciones
Insulares. Servicios Comunes.
Servicios inlegrados y 110
integrados.
= El Ministerio de
Administraciones Publicas y la
Administracion Periférica.
= Competencias sectoriales en las
que interviene la Administracién
periférica: Seguridad,
extranjeria, sanidad exterior.
ESF-06-2303-01 CONVENIOS, PACTOS Y Estudiar los convenios como mievo | Niveles intermedios con = Descripeion de la institucion del | 29 de mayo 15 horas
ACUERDOS EN LAS instrumento de actiacion de las responsabilidades en unidades que convenio. Aplicacion de la
ADMINISTRACIONES PUBLICAS Administraciones Publicas en sus mantengan relaciones con otras institucion en el ambito de las
relaciones entre ellas y con los Administraciones Publicas. relaciones administrativas.
ciudadanos Diferencias con otras figuras
afines. Convenios y contratos.
= Tipologia dc los convenios.
= Estructura y contenido.
= Descripeién de los tramites
administrativos prevics a la
stiseripeion de un convenio por
la Administracion.
= Mecanismos dz control dz la
actividad canvencional de la
Administracién. Controles
internos y externos. Contrales le
legalidad y econdmico-
financiero.
ESF-06-2304-01 NUEVAS TECNOLOGIAS Y El usc de las nuevas tecnologias es | Niveles intermedios. = Lineas generales de la politica 16 de mayo 15 horas.
PROCEDIMIENTO un cauce para mejorar la electronica en Espafia. La Ley
ADMINISTRATIVO satisfaccion de los usuarios en su 3071992 y el proposito de
relacion con la Administracion a acercar la Administracion al
través de la notable simplificacién ciudadano: la informacidn
de los tramites administrativos. Se publica electronica, los registros
trata de profundizar enlas telematicos.
consecuencias juridicas que este = Desarrollo de sistemas de
proceso implica. interaceion de datos entre las
Administraciones Publicas y el
ciudadano: la firma electronica y
los certificados telematicos, las
licitaciones electrénicas...
= Implantacién del DNT
eleclronco.
= Plan Conecta.
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LST-06-2305-01

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA:
PROBLEMAS COMUNES,
PRINCIPIOS, PRACTICA Y
JURISPRUDENCIA

Dstudiar desds una perspectiva
practica-jurisprudencial cl
procedimiento administrativo
como cauce formal de actuacion.
Reflexionar sobre la relacién entra
eficacia y legalidad en la actacion
administrativa.

Niveles intermedios con
responsabilidades en la gestion
administrativa, cuyas funciones se
relacionen con la materia

= La actividad administrativa y
suis principios generalcs.
Derechos de los administrados
en relacion con la actividad
procedimental.

El procedimisnto administrativo
comumn.

= Revision de actos en via
administrativa y sus
consecuencias. Los recursos
administrativos.

El recurso contencioso-
administrativo. Fl recurso
constitucional de amparo.

3 de julio

20 horas

ESF-06-2306-01

PRODUCCIDN NORMATIVA Y
ELABORACION DE INFORMES

Analizar la técnica y
procadimientos de elaboracion
normativa, asi como la
metodologia relacionada con la
elaboracion dg informes o notas
informativas.

Niveles intermedios adscritos a
unidades que tengan encomendada
la propuesta normativa o a las que
corresponda el asesoramiento o
propuesta en la elaboracion de
informes.

= La produccién normativa:

Clases de normas. Fases del

procedimiento y tramites

preceptivos.

T.a elaboracion de informes:

Clases de informes. Técnica y

contenido del informe.

Informe sobre el impacto por

1azén de género.

Tenguaje y administracion

publica.

= Redaccion de documentos
administrativos.

12 de junio

25 horas

ESF-06-2307-01

LA PROTECCION DE DATOS EN
ESPANA

La puesta al dia enlo relativo a la
proteccian de datos de caracter
personal yla normativa vigente
que ampara los derechos de los
ciudadanos en esta aleria.

Personal de nivel intermedio que
trabaje prioritariamente con datos
personales de los cindadanos.

La proteccion de datos de
caracter personal como derscho
findamental

Principios Generales de la Ley
Organica de Proteceion de Datos
de Caracter Personal

Los derechos de los ciudadanos
Datos especialmente protegidos.
La Agencia Espaficla de
Proteccion de Datos.

= Infracciones y sanciones. E1
procedimiento de infraccion de
las Administraciones Publicas:
La responsabilidad del
funcionario causante de la
infraceidn.

El Registro General de
Proteccion de Datos.
Notificacion ¢ inseripeidn de
ficheros de titularidad piblica.
Medidas de Seguridad enla
proteecion de datos de caracter
personal

25de
octubre

15 horas

ESF-06-2308-01

LA RESPONSABILIDAD
PATRIMONIAL DEL ESTADO

Analizar la responsabilidad
patrimenial de las
Administraciones Plblicas.

Niveles intermedios

Antzcedentes y evolucion.
= Presupuestos de la
responsabilidad: lesion
resarcible, imputacion del dafio
y relacién de causalidad.
Procedimiento de exigencia de
responsabilidad: plazo de
preseripeion de la aceion. La
indemnizacién.
Responsabilidad de las
autoridades y personal al
servicio de las Administraciones
Priblicas. La responsabilidad de
concesionarios y confrafistas.
= Responsabilidad del Estado
jnez y responsabilidad del
Estado legislador.
= Seguros de responsabilidad
civil.

24 de mayo

15 horas

ESF-06-2309-01

LA EXPROPIACION FORZOSA

Analizar la institucién de la
expropiacion forzosa

Personal de nivel intermedio que
desempefie puestos relacionados
con la actividad expropiatoria

Naturaleza de la institucion en el
Derecho espafiol. Referencia al
DNerecho comparado.

Elementos caracteristicos:
subjetivos y objetivos.

La utilidad pablica ointerés
social como fundamento de la
institucion.
Fases del procedimiento
expropiatorio
La reversién.

29 de mayo

15 horas

ESF-06-2310-01

EL DERECHO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR

Analizar la potestad sancionadora
de las Administraciones Publicas,
con especial referencia a
determinados sectores.

Niveles intermedios adseritos a
unidades que tengan encemendade
el gjercicio de la potestad

sancionadora de la Administracién.

= Administracién Piblica y
potestad sancionadora

= Los principics informadores de
la potestad sancionadora.

= Régimen sancionador:

fundamento, caracteristicas v

tramitacion.

Lspecial referencia a

determinados sectores: dominio

publico maritimo-terrestre,

defensa de la competencia...

18 de
septiembre

20 horas

ESF-06-2311-01

CURSO DE ENTRENAMIENTO EN
RELACIONES CON PERIODISTAS Y
MEDIOS DE COMUNICACION

Cémo claborar y proccsar
informaciones y cémo entrenar en
la intervencion pablica ante los
medios.

Personal de nivel intermedic
destinado en Unidades de Prensa,
Gabinetes y Unidades ds Apoyo.

= ;Cdme actuar antc los medios:
TV, Prensa?.

= Lntrenamiento para entrevistas

por teléfone, e-correo y radio.

Desarrollo de documentaciony

herramientas en un

departamente de comunicacion.

Entrenamicnto individual de los

asistentes y revision.

= ;Céme actuar cn Debates y

Mesas Redondas?.

Andlisis de intervenciones y

reglas de actuacion.

29 de
noviembre

16 horas
distribmi-
das endos
dias en
jorniada de
mafiana y
tarde
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CODIGO

DENOMINACION

OBJETIVOS

| DESTINATARIOS

PROGRAMA

FECHA

| DURACION

3.2. CURSOS DE ESPECIALIZACION

LST-06-2312-01

UNION CUROPEA

Cstudiar la doble consideracion
politica y juridica de la Unidn
Europea y su evolucién hasta la
actualidad.

Niveles intermzdios adscritos a
unidades que desarrollen relaciones
con las instituciones comunitarias.
Documentacién Adicional:
Memoria justificativa de la relacién
cntre la actividad formativa y cl
contenido del puesto de trabajo.

= Origen de las Comunidades
Europeas: el proceso de
integracién. La Unién Europea.
El proyecto de Constitucion
Europea

= Instituciones comunitarias.
Organos consultivos.

= La financiacion de las
Comunidades Europeas. E1
presipuesto comimitario. Flijos
financieros entre Espafia y la
Cormnunidad Europea.

= Politicas mas relevantes de la
UE: PAC. Politica regicnal y de
cohesidn. Polilica social y de
empleo. Politica
medicambicntal

2 dz octubre

30 horas

ESF-06-2313-01

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO,
MONTAIJE DE ESCENARIOS

Dotar a los responsables del
ceremonial v protocolo de los
conocimientos y habilidades
necesarios para la gjecucion eficaz
de sus funciones.

Personal de nivel intermedio
destinado en Unidades de
Protocolo, Gabinetes y Secretarias
de altos cargos.

Deocumentaci icional:
Mernoria justificativa de la relacion
entre la actividad formativa y 2l
contenido del puesto de trabajo.

= Protocolo: historia y concepios.

= Real Decreto 2099/1983.

= Heraldica, Nobiliaria y
Cienzalogia

* Vexilologia. Condecoracicnes y
Ordenes.

= Otras instituciones.

= El Protocolo en su contorno
social.

= El Servicio de Seguridad y el
Protocolo.

= Drotocolo y Nucvas
Tecnologias.

= Organizacion de cventos. Los
escenarios protocolarios.

= Viajes y Visitas oficiales

= Lamesay suconfiguracion.

3 ds mayo

32 horas,
distribui-
dasen
modulos,
dos dias a
la semana
de16a20
horas.

4. CICLO DE HABILIDADES PROFESIONALES
4.1. CURSOS BASICOS

ESF-06-2101-01

TECNICAS DE GESTION EN
ORGANIZACIONES Y SERVICIOS
PUBLICOS

Mejorar el uso del tiempo
individualmente y como miembro
de 1n equipo de trabajo.
Proporcionar recomendaciones
orientadas a superar las debilidades
de la organizacion del tiempo.

Personal con responsabilidades dz
nivel intermedio.

Introduccién al “nuevo
management piblico” y sus
técnicas de gestion

= Técnicas de planificacion
= Técnicas de gestién

= Tdenicas organizacicnales
= Organizacion del tiempo y
organizacion del trabajo

24 de abril

20 horas

ESF-06-2404-01

COMUNICACION Y
PRESENTACIONES PUBLICAS

Afrontar con éxito la presentacion
de ideas o proyeclos.

Mandos intermedios.

= Comurnicacién cral:

= T.os pilares de la oratoria: el
triangulo retdrico.

= Comunicacidn escrita:

Conceptos previos. Claridad.

Coneisién Correceidn.

Técnicas v herramientas en

presentaciones publicas.

= Estrategia y planificacién de las
actividades de comunicacion.

20de
noviembre

2C horas

ESF-06-2406-01

EL LIDERAZGO Y LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL

Conocer y controlar el
funcionamiente de la inteligencia
emocional a fin de obtener
meétodos eficaces de frabajo.

Niveles Intermedios que dirijan
equipos de personas.

La naturaleza del liderazgo.

Los distintos estilos de

liderazgo.

Rendimiento y motivacion enla

organizacion.

La itnporlancia de las

€mociones.

= Lainleraccion entre los cuatro
dominios de la inteligencia
emocional.

= La coupelencia etnocional y el
éxito.

= La orgarizacion

emocionalmente inteligente.

16de
actubre

2C horas

ESF-06-2407-01

ETICA Y BUEN GOBIERNO DEL
SERVICIO PUBLICO

Facilitar a los participantes, a
través de supuestos practicos,
insirumentos de analisis €lico enla
actividad administrativa, asi como
cxpericneias comparadas y
conocimientos sobre el papel que
desempefia la promocién de
valores éticos en las
organizaciones pithlicas

Personal que desempefia funciones
con responsabilidad de nivel
intenmedio.

= Servidores publicos. La

vocacién de servicio publico.

El bien comun. Lo publicoy lo

privado.

Etica y moral: Algunos criterios

de justicia.

Cadigos, valores y exigencias en

la funcién publica.

Lo que la sociedad espera de los

funcionarios.

= Actuaciones en esta materia:
Tncompatibilidades, régimen
disciplinario, proteccion de
datos, codigo de buen gobiemo,
la perspectiva de génsro.

18 de
septiembre

20 horas

ESF-06-2408-01

PREPARACION A LA JUBILACION

Poner de manifiesto los recursos
personales necesarios para afrontar
com €xilo esa 1ueva siluacion.

Preferentemente, quienes tengan
previsto jubilarse durante el afio
2006 o en el prituer seweslie de
2007, y tengan interés en adquirir
una seric de conocimicntos que les
faciliten el paso a esta nueva etapa
dela vida.

La jubilacién: una nueva etapa
en el proyecto personal.

T.a salud

= Planificacién econémica enla
jubilacion. Las pensiones. El
gasto cotidiano.

Aspectos legales y juridicos.
Participacién social y entorno
Madurez activa y crecimiento
personal.

= Nucvas Teenologias.

19 de junio

20 horas
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Adminislracion en sus relaciones
directas con los ciudadanos.

relacion con el pablico.

Teoria y practica de la
comunicacion.

Las tecnologias de la
informacién.

Las Oficinas dz Informacién y
Atencion al Ciudadano en
Europa y en Espaiia. Evolucion
v sifnacion actual

CODIGO | DENOMINACION | OBJETIVOS | DESTINATARIOS PROGRAMA FECHA DURACION
5. CICLO DE POLITICAS PUBLICAS
5.1. JORNADAS
ESF-06-2501-01 LA PERSPECTIVA DE GENERO EN Analizar la gestién publica desde Personal con responsabilidad = Promocién de la igualdad de 8 de mayo 6 horas
LA GESTION PUBLICA la perspectiva de género para la intermedia en los procesos de toma género enel acceso al empleo
eliminacion de desigualdades. de decisiones. pablice.
= Promoeion profesional de las
empleadas publicas.
= Medidas contra la violencia de
género enla Administracion del
Estado
= Otras actuaciones: informe de
impacto por razon de género,
conciliacién de la vida personal
y laboral, perfeccionamiento del
sistema estadistico y de
informacién.
5.2. CURSOS BASICOS
ESF-06-2502-01 PLANIFICACION ESTRATEGICA Y Proporcionar instrumentos técnicos | Personal con responsabilidad = Lagestion de las politicas 7 de junio 15 horas
GESTION POR OBIETIVOS Y de gestion y analizar 2l proceso de | infermedia en los procesos de toma piiblicas. Politica y objetivos. T.a
PROGRAMAS EN i toma de decisiones yla definicién | de decisiones. direccion por objetivos. Los
ORGANIZACIONES PUBLICAS de objelivos en las organizaciones wendos intermedios.
publicas como punto de partida de = Planificacién y organizacion de
su actuacion. la gestion administrativa.
Gestion por cbjetivos y por
procesos. Los manuales de
organizacion.
= Kl proceso de planificacion,
programacion y presupuesto. La
arganizacion por proyectos.
= El control de los 1esullados.
Auditorias.
= [l liderazgo en el trabajo. La
evaluacion del desempefio.
ESF-06-2503-01 POLITICAS SOCIALES EN ESPANA Analizar los conceptos y Niveles intermedios. = Promoeion de la autonomia 31 de mayo 15 horas
procedimientos definitorios de las personal y de atencion a las
politicas publicas de tipo social a la personas en situacion de
Iz de experiencias concretas en el dependencia
ambito nacional. = Normalizacion de trabajadores
extranjeros (balance).
= Tnuigracion y vivienda en
Esparia.
= Dcliticas de igualdad de género.
LST-06-2504-01 POLITICA MEDIOAMBIENTAL EN Analizar los conceptos y Niveles intermedios. = Problematica ambiental. 21 de junio 15 horas
ESPANA procedimientos definitorios de las = Estrategias y planes para la
politicas publicas de caracter conservacion de la naturaleza.
medioambiental a la luz de = Oficina Espafiola de Cambio
experiencias coneretas en el ambito Climatico. Observatorio
nacional. Nacicnal de la Sequia
= Transversalidad de la politica
medioambiental
ESF-06-2505-01 POLITICAS ECONOMICAS EN Arializar los conceplos y Niveles intennedios. = Evolucion de la econormia 29 de 15 horas
ESPANA procedimientos definitorios de las espafiola en el contexto noviembre
politicas publicas de contenido internacional.
econdmicoe a la luz de experiencias = Pclitica econdémica y bienestar
concretas en el ambito nacional. social
= Plan de dinamizacién de la
econcmia e impulso de la
productividad.
ESF-06-2506-01 POLITICAS PARA LA MEJORA DE Analizar los conceptos y Niveles intermedios. = Moderniza. 27 de 20 horas
LA ADMINISTRACION PUBLICA procadimientos definitorios de las = Plan Conecta noviembre
polilicas piblicas del drea = Plan Inlegral para coneiliacion
competencial del Ministerio de de la vida laboral y personal en
Administracioncs Phblicas, con la Administracién:
espeoial referencia al Plan General = ElEstatuto del Empleado
de Medidas 2006-2008 Piiblico
= Ley de Agencias
6. CICLO PARA PERSONAL AUXILIAR Y DE APOYO ADM TRATIVO
6.1. CURSOS BASICOS
ESF-06-2602-01 NUEVAS TECNOLOGIAS PARA Preparar en 2] manejo de las TIC al | Personal auxiliar destinado en = La combinacién de la 5 de junio 15 horas
PUESTOS DE SECRETARIA personal de apoyo que esta Secretarias. corrzspondencia
desempefiando estos puestos de = Adaptacién de escritos al
trabajo. Manual de Imagen
= Compartir datos y documentos
de varias aplicaciones de office
= Operaciones con documentos
extensos: marcadores,
referencias cruzadas, tablas v
conlenidos
= Elementos graficos de Exczl
= Creacién de plantillas y de
presentaciones
= Busqueda rapida en Internet.
Configuracién del navegador.
Videoconterencia
= El correo electrénico. La agenda
electronica v la agenda
cornparlida.
ESF-06-2603-01 INGLES PARA PUESTOS DE Adiestrar en el uso del inglés Secretarias de Altos Cargos yJefes | = Manual de estilo en inglés. 31 de mayo 18 horas,
SECRETARIA aplicado al puesto. de Secretarias particulares. = Gestion de documentacion dos diasa
en inglés. la semana,
= Atencion telefénica y presencial de 17a20
eninglés. horas.
= Busqueda de informacién en
paginas web en inglés
ESF-06-2604-01 INFORMACION Y ATENCION AL Introdueir pautas de Personal administrativo y auxiliar = El derecho a la informacion. 17 de 20 horas
PURLICO comportamiznto nievas en la que desemperie sus fiinciones en Concepto y tipos de informacion | ochibre
actuacién diaria del personal de la | puestos de trabaje que exijan una administrativa.
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OBJETIVOS

DESTINATARIOS

PROGRAMA

FECHA

DURACION

= Técnicas de documentacion,
tratamiento y distribucion de la
informacion administrativa
Bases de Datos v fuentes
bibliogréficas y documentales.

= La alencion al pablico:
Informacién telefonica,
presencial y escrita.

ESF-06-2605-01 ARCHIVO

Contribuir a la formacién mediante
la ensefianza de las técnicas de
archivo y la organizacién y
descripeion de fondos
documentales.

Personal administrativo y auxiliar.

= El sistema archivistico.

= Elarchivo de oficina o de
gesticn.

= Las transfarencias de
documentacion desde los
archivos de oficina al Archivo
Central. El Archivo Central.

= Elcontrol administrativo de los

documentos.

El Archivo intermedio.

Los Archivos Histdricos

El proceso documental del

registro al archivo.

= |.a destriccidn de documentos.

28 de junio

15 horas.

ESF-06-2606-01 LENGUAIJE Y DOCLMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Conocer los documentos utilizados
por la Administracion y los
ciudadanos en el procedimiento
administrativo. Mejorar el estile de
redaccion y disefio de los
diferentes documentos.

Personal administrativo y auxiliar,
con funciones de gestion y
redaceion de documentos en
proceditientos adininistralivos.

= Documentos y lenguaje en el
proceso de transformacion de la
Administracion del Estado. El
coneeple de decurnento
administrativo. Clasificacion.
Documentos y proccdimiznto
administrativo. La imagen

institucional. Soportes y lenguas.

Documentos y medios
electronicos.

= Caracteristicas del lenguaje
administrativo. E1 “manual de
estilo del lenguaje
administrativo”. Normalizacién
de documentos.

= Gramatica v sintaxis en el

lenguaje administrativo.

15de
noviembre

15 horas

ESF-06-2607-01 LA GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

Aprender los conocimientos
basicos y las aplicaciones practicas
para el apoyoenla gesfion de
recursos humanaos.

Preferentemente personal auxiliar y
de apoyo administrativo que
desempefie sus fimciones en areas
de recursos humanos.

= El personal al servicio de las
Administraciones Puiblicas

= Elaccesoala fincion piiblica.

La provisién de puestos de

lrabajo. La relacién de pueslos

de trabajo.

Las situaciones administrativas.

La extineidn de la relacion

funcionarial.

Derzchos de los funcionarios.

La representacion y negociacion

en la funcion priblica.

Deberes, incompatibilidades y

responsabilidades de los

funcionarios publicos.

22de
noviembre

15 horas

ESF-06-2608-01 PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

Ampliar los conocimientos
generales de los participantes en
esta materia.

Personal auxiliar y de apoyo
administrativo,

= Ambito de aplicacion.
Principios. Los derechos y
deberes de los ciudadanos.

El silencio administrativo. Los
interesados.

El acto administrativo. El
procedimiento administrativo.
Los recursos administrativos.
La responsabilidad patrimorial
La_potestad sancionadora

16 de mayo

15 horas

ESF-06-2609-01 LA ADMINISTRACION ECONOMICA

Ampliar los conocimientos
generales de los participantes en
csta matcria

Preferentemente personal auxiliar y
de apoye administrative destinado
cnarcas de gestion ccondmica

= El Presupuesto del Estado:
Coneepto y clases. Claboracion
y aprobacién.

Modificaciones presupuestarias.
Ejecucién del Presupuesto:
Principios generales.

Fjecucién del Presupuesto:
Retribuciones del personal y
subverciones.

Ejecucién del Presupuesto:
Contrato de cbras, suministros y
prestaciones de servicios por
empresas.

Liquidacién y cierre del
Presupuesto. Control
presupuestario y contabilidad
publica.

24 de abril

15 horas

6.2. CURSOS DE ESPECIALIZACION

ESF-06-2610-01 SECRETARIAS DE ALTOS CARGOS

Dotar al personal que preste
servicios en las Secretarias de altos
cargos de los conccimientos y
habilidades necesarios para la
ejecncion eficaz de sus finciones

Scerctarias de Altos Cargos y Jefes
de Secretaria.

Documentacién Adicional:
Memoria justificativa de la relacion
entre la actividad formativa y el
contenido del puesto de trabajo

= Intcligencia cmocional

El protocolo yla secretaria

Elmanual de estilo del lenguaje

administrativo.

= El trabajo en equipo.
Planificacién de actividades.

= Busqueda de informacién a

(ravés de Ilermel en bases de

datos documentales. La agenda

clectronica.

Trabajos con PowerPoint.

Crzacion de plantillas y

presentaciones.

20de
septiembre

40 horas,
distribui-
das en
mddulos, 2
dias a la
semana, de
16220
horas.

7. CICLO PARA PERSONAL S
7.1. CURSOS BASICOS

BALTERNO

ESF-05-2701-01 ATENCION AL CIUDADANO

Introducir pautas de
comportamisnto nuevas en la
acluacion diaria del personal
subaltzrno de la Administracién
Publica cn sus relaciones con los
ciudadanos.

Personal subalternc que desemperie
funciones que exijan una relacién
con el piblico.

* Elsistema de informacion
administrativa en la
Administracion General del
Estado.

La comunicacion cnlas
Organizaciones. Teoria y
practica de la comunicacion.
Perfil del funcionario de
atencion al piblico: Actitudes y
aptitudes.

24 de abril

15 horas
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CODIGO

DENOMINACION

OBIJETIVOS

DESTINATARIOS

PROGRAMA

FECHA

DURACION

= Comunicacién telefonica y
presencial.

= Tas quejas y la resolucion de
situaciones conflictivas.

ESF-06-2702-01

CURSO BASICO DE PROTOCOLO

Capacitar a los asistentes en ]
mangjo de téenicas y concepros
que les puedan resullar de ulilidad
ala hora de organizar pequefios
actos protocolarios o colaborar con
las personas encargadas de su
organizacion.

Personal de la Administracion
General del Estado que realice
funciones biasicas en esle (e1a.
Tendran prioridad los Porteros
Mayores de los Ministerios y de los
Organismos Auténomos y el
personal auxiliar destinado en
Unidades de Protocolo o similares.

Introduccién al Protocolo.

Normativa legal.

Lis Inslituciones dzl Estado.

Ordenes y condecoraciones.

= Preecdencias y tratamicntos

honorificos.

Reglas de cortesia. La atencién

telefonica. Recepeiony

acompaiiamiento de visitas

Presentaciones v saludos.

= Seguridad: Control de visitas.
La seguridad en el cochz.

= Organizacion de actos.

Presidencias y mesas.

3 de mayo

15 horas

LST-06-2703-01

SCGURIDAD EN EDIFICIOS Y
PREVENCION DE RIESGOS

Informar y fomentar el interés
sobre técnicas en la seguridad de
los edificios ptblicos.

Personal subalterno.

Seguridad. Conceptos generales
Organizacion de la prevencién
Riesgos propios del zdificio.
Instalaciones de servicio.
Incendia.

Riesgos derivados de las
actividades. Lugares de trabajo
Seguridad y salud.

Em i

22 de mayo

15 horas

ESF-06-2704-01

ERGONOMIA

Informar a los participantes sobre
los problemas y ricsgos derivados
de la manipulacién de cargas y sus
factorss psicesociales.

Personal subalterno.

Conceptos generales:
Condiciones de trabajo y salud.
Dafios a la salud.

Ergonomia: concepto y
abjetivos.

Manipulacion manual de cargas.
Tluminacién en los puestos de
trabajo.

Calidad de ambiente interior.
Tactores psicosociales.

10 de mayo

15 horas

ANEXO III

CODIGO

DENOMINACION

OBJETIVOS

DESTINATARIOS

PROGRAMA

FECHA

DURACION

CCI-06-0001-01

CURSO DE FORMACION EN GESTION
DE CRISIS Y OPERACIONES DE
MANTENIMIENTO DE LA PAZ

Familiarizacién de los
participantes con los
procedimientos y la
metodologia de realizacion
de misiones de gestion de
crisis v de operaciones de
wanleninento de la paz

Funcionarios dc todas las AAPP .
interesados en participar en misiones de
gestion civil de erisis y operaciones de | =
mantenimiento de la paz.

Tapel de las organizaciones

internacionales.

Proteccion de los derechos

humanos.

Democratizacion, Buen Gobierno

vy Estado de Derecho

Melodologia de (rabajo
Seguridad personal

12-23 de Junic
de 2006

57 horas




