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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

3977 Resolucién de 17 de febrero de 2009, del Instituto Nacional de Administracion
Pdablica, por la que se convocan acciones de formacion continua en materias
generales y tecnologias de la informacién y comunicaciones en sus distintas
modalidades.

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 Instituto Nacional de Administracién Publica, se encuentra la formacion y el
perfeccionamiento de los empleados publicos.

La oferta de «Actividades Formativas INAP. 2009» publicada en la pagina web del
Instituto Nacional de Administracion Publica (www.inap.map.es) prevé, para el primer
semestre, la organizacion de una serie de actividades formativas agrupadas en varias
areas de conocimiento, segun los diversos perfiles profesionales cuya finalidad es la
formacidén continua y la actualizaciéon permanente de los conocimientos y las capacidades
profesionales de los empleados publicos.

El Instituto Nacional de Administracién Publica prevé un total de 132 actividades formativas
en el primer semestre de 2009 en materias generales y tecnologias de la informacion y
comunicaciones. Las actividades formativas seran presenciales, on line y mixtas segun se
detalle en cada anexo, con un total de 50 actividades de formacion on line.

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.

Igualmente, en aplicacion del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, se valorara
como criterio de participacion a quienes se encuentren afectados por una discapacidad
cuyo grado de minusvalia sea igual o superior al 33%.

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 favorecer la conciliacion de la vida familiar y laboral.

Adicionalmente, de conformidad con el articulo 60 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, se otorgara preferencia, durante un
afo, a quienes se hayan incorporado al servicio activo procedentes del permiso de maternidad
o paternidad, o hayan reingresado desde la situacion de excedencia por razones de guarda
legal y atencién a personas mayores dependientes o personas con discapacidad.

Finalmente, 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.

Bases comunes

1. Solicitudes.

a) Los candidatos deberan presentar la solicitud que figura en la pagina web del
INAP (www.inap.map.es) entrando en «Formacion» y a continuacion seleccionando, segun
la actividad formativa que soliciten:

Formacion en materias generales: «Personal con funciones de gestién y apoyo
administrativo» (niveles intermedios), «Personal con funciones auxiliares» u «Otras
agrupaciones profesionales» (personal subalterno), segun corresponda, donde aparecera
el listado de cursos y un apartado denominado «Presentacién de solicitudes» para la
preinscripcion.
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Formacién en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones donde aparecera
el listado de cursos y un apartado denominado «Presentacién de solicitudes» para la
preinscripcion.

b) Quienes deseen participar en los cursos, detallados en cada anexo, deberan
solicitarlo mediante la cumplimentacion del modelo de solicitud telematica, y sélo en los
casos en los que se solicite se aportara la documentacion adicional exigida en su caso,
ante la unidad responsable del area de formacion del Departamento en que presten sus
servicios.

Cumplimentado el modelo de solicitud deberan ejecutar la opcion «grabar y enviar»
para completar la transmision de datos telematica.

Se les generara una copia del modelo de solicitud que deberan imprimir y pasar a la
firma del superior jerarquico, la cual deberan conservar en su poder hasta que se les
solicite su presentacion.

Los empleados publicos cuyas unidades de formacion no se encuentren en el listado
desplegable del modelo de solicitud del INAP, deberan ponerse en contacto con el
Instituto. En el caso de actividades formativas del anexo | a través del correo electronico
fg@inap.map.es, para las actividades del anexo Il del area tecnologias de la informacion
y las comunicaciones a través del correo electronico ft@inap.map.es

c) Los datos de las solicitudes telematicas seran enviados al responsable
correspondiente de cada una de las unidades de formacién, quienes preseleccionaran y
priorizaran las solicitudes de su personal sobre las bases de datos del INAP, hasta un
maximo de diez solicitudes por accion formativa, debiendo asegurarse de que todas ellas
cumplen con los requisitos exigidos para cada una de las acciones formativas.

El fichero de solicitudes preseleccionadas por cada unidad de formacion generado con
dicha aplicacion debera ser remitido por el responsable de la misma mediante correo
electrénico, dependiendo de la materia, a las siguientes direcciones: para las actividades
formativas del anexo | a través del correo electrénico fg@inap.map.es, para las actividades
del anexo Il del area Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones a través del
correo electrénico ft@inap.map.es

Asimismo, por correo ordinario se remitira la documentacion adicional exigida en cada
caso.

El envio de las solicitudes priorizadas por la unidad de formacion debera producirse
antes del 8 de abril de 2009.

El plazo de presentacion de solicitudes telematicas a que se refiere la presente base
sera de quince dias naturales, durante 24 horas, contados a partir del dia siguiente al de
la publicacién de la presente Resolucion en el «Boletin Oficial del Estado».

2. Seleccion.

a) El numero de alumnos admitidos por curso presencial no excedera, con caracter
general, de treinta.

b) Laselecciondelos participantes corresponde al Instituto Nacional de Administracion
Publica.

Enla seleccién se observaran los siguientes criterios: trayectoria profesional y curricular
de los candidatos, adecuacion del puesto desempefiado a los contenidos de la accién
formativa, equilibrio ente organismos e instituciones, e interés objetivo de la organizacion
administrativa en la participacion del solicitante en el curso.

c) Lainasistencia, sin previo aviso o cumplida justificacién, de quienes hubiesen sido
seleccionados para participar en las actividades formativas podra determinar su exclusion
en selecciones posteriores.

d) Una vez efectuada la seleccion definitiva de participantes, el INAP comunicara la
misma a cada unidad de formacioén, e individualmente por correo electrénico a cada uno
de los alumnos, su admisién a cada accion formativa, el aula y el horario en que tendra
lugar. Se exigira a cada seleccionado como requisito para poder realizar el curso que
conteste a este correo confirmando su asistencia.
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3. Modalidad formativa y calendario: Las actividades formativas de cada materia se
realizaran en la modalidad y en las fechas detalladas en las bases especificas (ver anexos).
En caso de que resulte necesario incluir algun cambio en las fechas indicadas en la
programacion sera comunicado con antelacion suficiente a los participantes en la actividad
de que se trate.

4. Diplomas: Los participantes que acrediten un buen aprovechamiento de las
ensefianzas impartidas recibiran el correspondiente diploma. Una inasistencia superior al
diez por ciento de las horas presenciales lectivas programadas, sea cual sea la causa,
imposibilitara la expedicion del mismo.

El INAP remitira, a las unidades de formacion por cada accion formativa, una relacion
detallada de su personal, en la que se informara de si han obtenido o no diploma acreditativo
de la realizacién del curso, y las causas por las que no se haya obtenido el mismo.

5. Informacion adicional en la pagina web del INAP http://www.inap.map.es, asi como:

a) Formacion en materias generales: Se podra obtener informacién adicional
contactando a través del teléfono (912739108-9215) o correo electrénico fg@inap.map.es

b) Formacién en tecnologias de la informacién y las comunicaciones: Se podra
obtener informacién adicional contactando a través del teléfono (912739123-9152-9215) o
correo electrénico ft@inap.map.es

Bases especificas
Anexo I.

Las actividades formativas en materias generales se realizaran segun lo establecido
en las bases comunes y las bases especificas del presente anexo.

1. Destinatarios: Podran participar en los cursos de formacién, enumerados en el
presente anexo, los empleados publicos pertenecientes a Cuerpos y Escalas de los grupos y
subgrupos A2, B, C1 y C2, y equivalentes, que prestan sus servicios en la Administracion
General del Estado.

Anexo |l.

Las actividades formativas en materia de tecnologias de lainformaciéon y comunicaciones
se realizaran segun lo establecido en las bases comunes de la convocatoria y las bases
especificas del presente anexo.

1. Alcance:Seconvocanlasaccionesformativas,incluidasenelPlanInteradministrativo
de Formacion Continua en el area de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
que se prevé impartir durante el ano 2009 y se desarrollan a continuacion.

2. Destinatarios: Estas acciones formativas se dirigen, en general, a los empleados
publicos con funciones directamente relacionadas con sistemas y tecnologias de la
informacion y las comunicaciones al servicio de las Administraciones Publicas. En cada
unade las acciones formativas se proporcionara informacion sobre los requisitos necesarios
para su realizacion, la cual debera consultarse en: (http://www.inap.map.es/ES/Formacion/
TInformacionC/tecinformac.htm)

Madrid, 17 de febrero de 2009.—La Directora del Instituto Nacional de Administracion
Publica, Pilar Arranz Notario.
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ANEXO |
Cadigo Denomi- Objetivos Destinatarios Programa Dura- | - o ohas
nacion cién
FUNCIONES AUXILIARES
CURSOS BASICOS

FG090001 |Buenas practi-|Recopilar y exponer las|Personal administrativo y|Derechos y obligaciones del| 20 Del 1 al 4
cas adminis-|pautas de comportamiento|auxiliar que desempefie sus|personal de la Administracion. de junio
trativas:  con-|ly conducta correctas dellfunciones en puestos de|Etica publica.
ductas  publi-|personal de la Administra-|trabajo que exijan relaciones|Normas de conducta y resolu-
cas. cion. de coordinacion con otras|cion de conflictos.

unidades y trabajo en equi-|Técnicas de colaboracion vy
po. apoyo.
Comportamiento medioambien-
tal en el lugar de trabajo.

FGO090003 |El acceso elec-|Las nuevas relaciones de|Personal administrativo y|Ley 11/2007.La Administracién:| 20 Del 23 al
tronico de los|los ciudadanos con lajauxiliar que desempefie sus|perspectivas de futuro. 26 de junio
ciudadanos a|Administracion Publica.  |funciones en puestos de
los  servicios trabajo que exijan una rela-
publicos. cién con el publico.

FG090004 |Gestion de do-|Adaptacion de las formas|Personal de niveles inter-|Gestion documental y Tecnolo-| 20 Del 27 al
cumentos elec-|de gestion y tratamiento|medios que realice funcio-|gias de la Informacién. Tipos de 30 de abril
tronicos. de los documentos admi-|nes de archivo o tratamiento|documentos electrénicos. Flujo

nistrativos electrénicos de documentos administrati-|electronico de la Informacion.
VOS. Seguridad de los documentos
electrénicos. Practica: almace-
namiento, recuperacion y distri-
bucion de la informaciéon admi-
nistrativa que se solicite.

FG090008 |Tratamiento de|Contribuir a la formacién|Personal administrativo y|El sistema archivistico El archivo| 15 Del 27 al
documentos: |mediante la ensefianza de|auxiliar. de oficina o de gestién Las 29 de abril
del registro alflas técnicas de archivo y transferencias de documenta-
archivo. la organizacion y descrip- cion desde los archivos de

cion de fondos documen- oficina al Archivo Central. El

tales. Archivo Central. El control admi-
nistrativo de los documentos. El
Archivo intermedio. Los Archivos
Historicos El proceso documen-
tal del registro al archivo. La
destruccién de documentos.

FG090009 |Lenguaje y do-|Conocer los documentos|Personal administrativo y|Documentos y lenguaje en el| 15 Del 15 al
cumentos ad-|utilizados por la Adminis-|auxiliar, con funciones de|proceso de transformacion de la 17 de junio
ministrativos.  |tracion y los ciudadanos|gestion y redaccién de|Administracién del Estado. El

en el procedimiento ad-{documentos en procedi-|concepto de documento admi-
ministrativo. Mejorar  el|mientos administrativos. nistrativo. Clasificacion. Docu-
estilo de redaccion y mentos y procedimiento admi-
disefio de los diferentes nistrativo. La imagen institucio-
documentos. nal. Soporte y lenguas. Docu-
mentos y medios electrénicos.
Caracteristicas del lenguaje
administrativo. El “manual de
estilo del lenguaje administrati-
vo”. Normalizacién de documen-
tos. Gramatica y sintaxis en el
lenguaje administrativo.

FG090038 |Publicacion de|Dar a conocer al personal[Fundamentalmente para|El producto impreso. 25 Del 25 al
trabajos edito-|destinado en servicios de|personal destinado en servi-|Disefio editorial. 29 de mayo
riales (nivel ba-|publicaciones las tareas y|cios de publicaciones. Maquetacion.
sico). actividades relacionadas Habilidades editoriales basicas.

con los trabajos editoria- Produccion editorial.
les. Edicidn electrdnica.
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Cadigo Denomi- Objetivos Destinatarios Programa Dura- | o ihas
nacion cién
FUNCIONES DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
RECURSOS HUMANOS - JORNADAS
FG090011 |El Estatuto Ba-|Analisis del Estatuto Basi-|Funciones de gestién y|Objeto y ambito de aplicacién.| 6 20 de abril
sico del Em-|co del Empleado Publico. |apoyo administrativo. Clases de empleados publicos.
pleado Publico. Derechos y deberes. Cédigo de
conducta de los empleados
publicos. Adquisicién y pérdida
de la relacion de servicio. Espe-
cial referencia a las personas
con capacidad. Ordenacién de
la actividad profesional y situa-
ciones administrativas. Régimen
disciplinario.
FG090012 [EI Il Convenio|Aplicacién del Il Convenio|Empleados publicos con|Ambito de aplicacion y vigencia.| 6 21 de abril
Unico Colectivo Unico para ellfunciones de gestién y|Organizacién del trabajo y
personal laboral de lajapoyo administrativo. clasificacion profesional. Modifi-
Administracion ~ General cacion de condiciones de traba-
del Estado. jo, movilidad funcional y geogra-
fica. Provision de vacantes y
promocion. Acceso y provision
de puestos para personas con
discapacidad. Incompatibilida-
des. Salud laboral y accion
social.
FG090013 |Los  registros|Exposicion de los principa-|[Empleados  publicos con|Normativa reguladora. Funcio-| 6 16 de abril
telematicos les aspectos y ventajas|funciones de gestion y|namiento de los registros tele-
del funcionamiento de los|apoyo administrativo. maticos. Relaciones Ciudadano-
registros telematicos. Administracion.
FUNCIONES DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
RECURSOS HUMANOS — CURSOS BASICOS
FG090016 |E-learning para|Presentar una perspectiva|Profesionales que hayan|Introduccion y aspectos genera-| 25 Del 20 al
formadodores. |general sobre los funda-|participado como profeso-{les del e-learning. Metodologia 24 de abril
mentos, tecnologias y|res, o planeen hacerlo en el|didactica especifica en entornos
metodologias didactica de|futuro, en cursos de forma-|de e-learning. Fundamentos
e-learning desde el punto|cion para empleados publi-|tecnolégicos de  e-learning.
de vista del formador. COS. Plataformas y herramientas de
e-learning. Caso de estudio.
Perspectivas futuras.
FUNCIONES DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION ECONOMICA — CURSOS BASICOS
FG090018 |Pagos a justifi-|[Examinar aquellas opera-|Empleados publicos con|Pagos a justificar: Concepto,| 15 Del 15 al
car y anticipos|ciones de gasto contem-|funciones de gestion y|ambito de [Iplicacion y proce- 17 de abril
de caja fija. pladas en la vigente legis-|apoyo administrativo que|dimiento. Anticipos de caja fija:
lacion, cuya regulacion y|desempefien tareas de|Concepto, ambito de aplicacion
ejercicio esta sujeta a una|gestion 'y ejecucién en|y procedimiento. Otras opera-
operatividad simplificada. |materia presupuestaria y|ciones extra presupuestarias.
econémico-administrativa.  |Aplicacion Sorolla.
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Cadigo Denomi- Objetivos Destinatarios Programa Dura- | o ihas
nacion cién

FG090019 |El sistema de|Completar y actualizar la|Empleados publicos con|Los sistemas contables publi-| 20 Del6al 9
contabilidad  |formacién en materia de|funciones de gestion y|cos. Regulacién general de la de julio
publica contabilidad publica. apoyo administrativo desti-|contabilidad en la Ley General

nados en unidades de ges-|Presupuestaria. El  modelo
tion econdmica, habilitacio-|contable de la Administracion
nes o pagadurias que trami-|General del Estado. La Instruc-
tan documentos contables o,|cidén de operatoria contable del
participan en la llevanza de|gasto del Estado. Fases conta-
la contabilidad auxiliar o en|bles del gasto. Sistema de
la formaciéon de cuentas|registro y archivo de justifican-
justificativas. tes. Particularidades existentes
para los distintos tipos de gasto.
Funcionamiento de las habilita-
ciones y cajas pagadoras.
Sistema de rendicion de cuen-
tas que les afecta. Los registros
contables auxiliares que deben
llevar dichas cajas.

FG090021 |Elaboracién, |Analizar el proceso de|Empleados publicos con|La ejecucién y gestion del pre-| 30 Del 18 al
ejecucion ylelaboracion del Presu-|{funciones de gestion y|supuesto. El  procedimiento 22 de mayo
control del pre-|puesto y los procedimien-|apoyo administrativo con|econémico. Las  diferentes
supuesto. tos de gestion econdmica, |tareas de gestion y adminis-|formas de ejecucion: Especial

bajo un enfoque practico, |tracidn en la materia. referencia a la ejecucion de los

poniendo un acento espe- procedimientos de contratacion

cial al analisis practico. administrativa. Control adminis-
trativo interno. El control externo
de los presupuestos. El control
penal.

FG090022 |Actividad  del|ldentificar los tipos y|[Empleados publicos con|Actividad de Fomento: Formas.| 30 Del 25 al
fomento y ad-|procedimientos que rigen|funciones de gestién y[Andlisis de principales cambios 29 de mayo
ministracién la actividad subvencionallapoyo administrativo que|normativos. La perspectiva de
publica. Le-|de la Administracién Ge-|desempefien tareas de|género. Ayudas y subvencio-
gislacion  sub-|neral del Estado. gestién y administracién en|nes: Concepto y naturaleza.
vencional. la materia. Clases de subvenciones. Defi-

nicién de la actividad subven-
cional: bases y convocatoria.
Procedimiento de elaboracion.
El procedimiento de gestion de
subvenciones. Especial referen-
cia a la gestion econdémico-
financiera. Actividad subvencio-
nal y control.

FG090027 |La responsa-|Analizar la responsabili-|[Empleados publicos con|Antecedentes y evolucion Pre-| 20 Del 11 al
bilidad  patri-/dad patrimonial de las|funciones de gestion y|supuestos de la responsabili- 14 de mayo
monial del es-|{Administraciones  Publi-lapoyo administrativo. dad: lesion resarcible, imputa-
tado. cas. cion del dafio y relacion de

causalidad. Procedimiento de
exigencia de responsabilidad:
plazo de prescripcion de la
accion. La indemnizacion. Res-
ponsabilidad de las autoridades
y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. La
responsabilidad de concesiona-
rios y contratistas. Responsabi-
lidad del Estado juez y, respon-
sabilidad del Estado legislador
Seguros de responsabilidad
civil.
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Cadigo Denomi- Objetivos Destinatarios Programa Dura- | o ihas
nacion cién
FUNCIONES DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACION, ACTIVIDAD Y PROCEDIMIENTO. CURSOS DE FORMACION ESPECIFICA
FG090029 |Union Europea. |Estudiar la doble conside-|Empleados publicos con|Tratado de Lisboa. Presidencia| 30 Del 20 al
racion politica y juridica de(funciones de gestion y|Espafiola del Consejo de la 24 de abril
la Unién Europea y sulapoyo administrativo adscri-|Unién Europea. Instituciones.
evolucion hasta la actuali-|tos a unidades que desarro-|Elecciones al Parlamento Euro-
dad. llen relaciones con las insti-|peo. El ordenamiento juridico
tuciones comunitarias. comunitario. Jurisprudencia del
Tribunal de Justicia de las
Comunidades Europeas y del
Tribunal Constitucional espafiol.
El procedimiento por incumpli-
miento de los Estados miem-
bros. Incidencia del ordena-
miento juridico comunitario en
las Administraciones Publicas
de los Estados miembros. Ana-
lisis del Informe del Consejo de
Estado E1/2007 de 14 de febre-
ro de 2008.
FUNCIONES DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
HABILIDADES PROFESIONALES — CURSOS BASICOS

FG090031 |Técnicas  en|Afrontar con éxito la pre-|Personal con funciones de|Hablar y exponer en publicol 20 |Del8al 11
comunicacion |sentacion de ideas o|gestion y apoyo administra-|Ejercicios de exposiciones ante de junio
oral proyectos. tivo. publico y andlisis colectivo.

Relaciones con medios y pres-
criptores. Presentaciones ante
medios de comunicacion. Pre-
sentaciones gréficas y electro-
nicas.

FG090032 |Técnicas  de|Afianzar las habilidades|Personal con funciones del|lntroduccion tedrico-practica. El|{ 20 Del 14 al
informacién  yjrelativas a la comunica-|gestion y apoyo administra-|documento administrativo. Cla- 17 de abril
comunicacion |cion escrita. tivo. ses. Disefio y estructura. Utili-
escrita. zacién del lenguaje. Siglas y

tratamientos. Técnicas de sim-
plificacién documental para la
racionalizacion del procedimien-
to. Documentos y medios elec-
tronicos. Comunicacion a través
de los correos electrénicos.

FG090041 |Técnicas  de|Adquisicidn de técnicas|Personal con funciones de|Respuestas a tacticas de guerra| 25 Del 22 al
negociacion ylpara la resolucion de|gestion y apoyo administra-|psicolégica. Respuesta a tacti- 26 de junio
resolucion  de|problemas, concretamen-|tivo. cas de presion. Técnicas de (Valdeave-
conflictos. te, las dirigidas a resolver negociacion: la  negociacion llano.

un conflicto en el que las sobre principios (de Harvard). El Soria)
partes intentan encontrar manjejo positivo del conflicto.

un acuerdo que aceptan Guia para la negociacion. Erro-

voluntariamente. res a evitar.

FG090042 |Liderazgo e in-|Conocer el funcionamiento|Personal con funciones de|La naturaleza del liderazgo. Los| 25 Del 22 al
teligencia emo-|de la inteligencia emocio-|gestion y apoyo administra-|distintos estilos de liderazgo. 26 de junio
cional. nal a fin de obtener méto-[tivo. Rendimiento y motivacién en la (Valdeave- E

dos mas eficaces de organizacién. La importancia de llano. Q
trabajo. las emociones. La interaccion Soria) =
entre los cuatro dominios de la 2

inteligencia emocional. La com- i

petencia emocional y el éxito. 2
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>
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nacién cién
FG090043 |EI trabajo en|{Conocer las herramientas|Personal con funciones de|Comunicacién dinamica. Pre-| 20 Del3al5
equipo necesarias para convertir|gestion y apoyo administra-|sentar informacion: hablar y ser de junio
un grupo en un equipoftivo. siempre atendido. Crear Con- (Peniscola.
eficaz. fianza y Confidencia (CCC). Castellon)
Manejar objeciones. Negociar:
llegar a acuerdos desde postu-
ras enfrentadas. Poner limites:
saber decir “no”, detener actitu-
des invasoras es un derecho vy,
en pro del equipo, también un
deber. El equipo operativo.
Liderazgo creativo. Creacién de
objetivos bien formados. Identi-
ficacién del “lider” y CCC. Los
sombreros del equipo. Estrate-
gia que facilita las decisiones
grupales. Eneagrama: el perfil
de cada miembro del equipo.
FUNCIONES DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
POLITICAS PUBLICAS - JORNADAS
FG090033 |[Politica me-|Analizar los conceptos y|Empleados publicos con|Concepto y contenidos del| 6 4 de mayo
dioambiental: |procedimientos definitorios|funciones de gestion y|Derecho ambiental. Analisis y
cambio clima-|de las politicas publicas|apoyo administrativo. comparativa del cambio climati-
tico en Espafia |de caracter medioambien- co en los Ultimos tiempos.
tal y el cambio climatico
en nuestro pais.
FG090035 |Conciliacion vi-|Concienciar a los partici-[Empleados publicos  con|La flexibilidad en las personasy| 6 |29 de junio
da  personal,|pantes de la necesidad de|funciones de gestion ylen las organizaciones como
familiar y labo-|promover  politicas  de|apoyo administrativo. herramienta para la consecu-
ral. conciliacion de la vida cion de una conciliacion entre la
personal, familiar y laboral vida familiar y laboral. Planifica-
y analizar las medidas que cion conjunta de la gestion del
se han ido adoptando para tiempo. Plan integral de conci-
el logro de la misma. liacién de la vida personal y
laboral en la Administracion
General del Estado. Medidas en
materia de horarios, nacimiento
y.cuidado de hijos, cuidado de
personas dependientes. Tele-
trabajo. Iniciativas en el ambito
empresarial.
FG090036 |Politica de pro-|Analizar y conocer la|Empleados publicos con|Qué es dependencia. Presta-| 6 22 de junio
mocién de lajterminologia, los procedi-|funciones de gestion y|ciones sociales y econdmicas.
autonomia per-|mientos, datos y participa-|apoyo administrativo. Procedimiento de reconocimien-
sonal: ley de|cion de las Administracio- to de la dependencia. Analisis
dependencia. |nes Publicas. situacién.
FUNCIONES DE GESTION Y APOYO ADMINISTRATIVO
POLITICAS PUBLICAS — CURSOS BASICOS
FG090034 |Medidas pro-|Concienciar a los partici-|[Empleados publicos con|Marco legal. Perspectiva de| 15 Del5al 7
mocién de la|pantes de la necesidad de|funciones de gestion y|género en la gestién publica. de mayo g
igualdad de|promover politicas  de|apoyo administrativo. Transversalidad de las politicas e
género. igualdad y analizar las de igualdad. §
medidas que se han ido <
adoptando para el logro '-'O'J
de la misma. o
(]
>
o
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nacién cién
FG090037 |Prevencion de|Proporcionar los conoci-[Empleados publicos con|El principio de igualdad y las| 15 Del 12 al
la violencia de{mientos y habilidades|funciones de gestion y|medidas de accion positiva. La 14 de mayo
género. necesarias para  unalapoyo administrativo. ley integral contra la violencia
eficaz actuacién en esta de género. Los juzgados de
materia. violencia de género. El papel de
las fuerzas y cuerpos de seguri-
dad del estado. La violencia de
género vy la opinién publica.
FG090039 |Atencion a la|Dotar al personal de las|Empleados publicos con|Legislacion sobre discapacidad. | 25 Del 18 al
discapacidad |habilidades necesarias|funciones de gestion y|Planes de accién y mujer con 22 de mayo
para atender a las perso-|apoyo administrativo discapacidad.
nas discapacitadas. Empleo a personas con disca-
pacidad y valoracién.
Canalizacion de la informacion.
Arbitraje, infracciones y sancio-
nes.
Oficina Permanente Especiali-
zada.
CURSOS ON LINE
FG090046 |Gestion de re-|Ofrecer una vision integral|[Empleados  publicos con|Los recursos humanos de las| 1 mes | Primer
cursos huma-|de la gestién de los recur-|funciones de gestion y|Administraciones Publicas. semestre
nos sos humanos en la Admi-|apoyo administrativo que|Régimen juridico.
(On line). nistracién como ele-mentojcuente con los medios|La ordenaciéon de la funcion
estratégico en el desarro-|técnicos necesarios para la|publica.
llo de la misma. La crea-|realizacion de este curso.  |Clases de personal.
cion de este curso permiti- La planificacion y la seleccion.
ra, asimismo, profundizar La adquisicion y la pérdida de la
en los aspectos practicos condicion de funcionario.
de gestion a que se en- La carrera administrativa.
frentan los mandos inter- La provisién de los puestos de
medios en las unidades de trabajo.
personal. Etc.
FG090047 |Gestion presu-|Dar a conocer la progra-|Empleados publicos con|La Administracién econdmica. 1mes | Primer
puestaria macién presupuestaria, lalfunciones de gestion y|La programacion presupuesta- semestre
(Online) gestion  presupuestaria,|apoyo administrativo que|ria.
los principios contables|cuente con los medios|La gestion presupuestaria.
publicos, el procedimiento|técnicos necesarios para la|Los principios contables publi-
de gasto, la contratacion, |realizacién de este curso. COS.
etc. El procedimiento de gasto.
Gestién de los gastos de perso-
nal.
Los contratos administrativos.
Transferencias y subvenciones.
Etc.
FG090048 |Procedimiento |La puesta al dia en lo|Empleados publicos con|La Ley del Régimen Juridico de| 1 mes Primer
administrativo |relativo al procedimiento|funciones de gestion y|las Administraciones Publicas y semestre
(On line) administrativo y los ciuda-|apoyo administrativo que|del Procedimiento Administrati-
danos, asi como la actua-|cuente con los medios|vo Comun.
cion administrativa. técnicos necesarios para la|El ciudadano ante el procedi-
realizacion de este curso.  [miento administrativo.
La actuacién administrativa. La
revision administrativa.
Otras actuaciones.
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FG090049 |Proteccién de|La puesta al dia en lo|Empleados publicos con|La proteccion de datos como| 1 mes | Primer
datos relativo a la proteccién deffunciones de gestion y|derecho fundamental. semestre
(On line) datos de caracter personal{apoyo administrativo que|Los ficheros y el tratamiento de

y la normativa vigente que|trabaje prioritariamente con|datos.
ampara los derechos de|datos personales de los|Los procedimientos de protec-
los ciudadanos en esta|ciudadanos y que cuente|cion.
materia. con los medios técnicos|La Agencia Esafiola de Protec-
necesarios para la realiza-|cion de Datos.
cion de este curso.

FGO090050 |Atencion e in-|Introducir pautas de com-|Personal administrativo y|Aspectos juridicos de la infor-| 1 mes Primer
formacion  al|portamiento nuevas en la|auxiliar que desempefie sus|macion administrativa. semestre
ciudadano actuacion diaria del per-|funciones en puestos de{lmagen de la Administracion y
(On line) sonal de la Administracion|trabajo que exijan una rela-|el cliente.

en sus relaciones directas|cion con el publico y que|Perfil del informador.

con los ciudadanos, victi-jcuente con los medios|Informacion y comunicacion.
mas de la violencia de|técnicos necesarios para la|Tipos de informacién.

género, discapacitados e|realizacién de este curso.  |Quejas y resolucion de conflic-
inmigrantes. tos.

FG090051 |La AGE: De-|Analizar la organizacion,|Empleados publicos con|Conceptos basicos y evolucion| 1 mes Primer
legaciones  y|competencias y funciona-|/funciones de gestion y|historica. El derecho compara- semestre
Subdelegacion [miento de la Administra-|apoyo administrativo que|do. La Administracion territorial
es del Gobier-|cion Periférica del Estado,|pertenezcan a unidades delen Espafia. EI modelo de la
no asi como los principales|relacién con la administra-|LOFAGE. Las Delegaciones y
(On line) cambios normativas pro-|cién periférica 0 se encuen-|Subdelegaciones del Gobierno.

ducidos en su ambito de|tren adscritos a esta y que|La Administracién no integrada.

actuacion. cuente con los medios|El futuro de la Administracion
técnicos necesarios para la|territorial en Espafia.
realizacion de este curso.

FG090053 |Unién Europea|Estudiar la doble conside-|[Empleados publicos con|Origen y evolucion del proyecto| 1 mes Primer
(On line) racion politica y juridica de(funciones de gestion y|comunitario europeo desde la semestre

la Unién Europea y su
evolucion hasta la actuali-
dad.

apoyo administrativo.

declaracién de Robert Schuman
hasta el tratado de Lisboa el
proyecto comunitario europeo
ha sido y es un proyecto abierto
a nuevos estados miembros. La
adhesién de Espafia.

Naturaleza y competencias de
las comunidades europeas y de
la Union Europea.

El sistema institucional comuni-
tario.

Unificacion de las instituciones
Sede de las instituciones.

El consejo. Organos auxiliares
El consejo europeo.

La comisién.

El Parlamento Europeo.

El Tribunal de Justicia.

El Tribunal de primera instancia.
El Tribunal de la Funcién Publi-
ca.

El Tribunal de Cuentas.

La Comunidad Europea es una
comunidad de derecho.

Fuentes del derecho comunita-
rio.

Jurisprudencia basica del tribu-
nal de justicia de las comunida-
des europeas.

Jurisprudencia basica del tribu-
nal constitucional espafol en
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relacién con el derecho comuni-
tario.
Aplicacion del derecho comuni-
tario por parte de los estados
miembros.
Presupuesto de la Union Euro-
pea.
FG090054 |Secretarias de|Preparar al personal de|Empleados Publicos que|El puesto de trabajo del ayudan-| 1 mes | Primer
altos  cargos|apoyo que esta desempe-|desarrollen su trabajo en|te de direccion. La actitud en el semestre
(On line) fiando estos puestos de|puestos de secretaria. trabajo. La confidencialidad. La
trabajo o a quienes de- organizacién del tiempo de
seen acceder a los mis- trabajo. La informacién. El
mos. teléfono. El protocolo y la Se-
cretaria. Reuniones de trabajo.
El archivo de la Secretaria y los
documentos administrativos.
FGO090057 |E-learning pa-|Presentar una perspectiva|Empleados publicos que|Introduccion y aspectos genera-| 1 mes | Primer
ra formadores|general sobre los funda-|hayan participado comolles de e-learning. Metodologia semestre
(On line) mentos, tecnologias y|profesores o planeen hacer-|didactica especifica en entornos
metodologias  didacticas|lo en el futuro en cursos de|de e-learning. Fundamentos
de e-learning desde ell{formacion para empleados|tecnolégicos de  e-learning.
punto de vista del forma-|publicos. Plataformas y herramientas de
dor. e-learning. Caso de estudios.
Perspectivas futuras.
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ANEXO Il
CURSOS PRESENCIALES
Cadigo Denominacion Edicion Fechas Ho_ras
lectivas
FT09-0028-01 |Flash 8 12 20/4/2009-24/4/2009 25
FT09-0037-01 | Accesibilidad disefio paginas web 12 27/4/2009-29/4/2009 21
FT09-0045-01 | Contratacion y licitacién del sistema de adquisicién centralizada 12 1/4/2009-30/6/2009 25
FT09-0070-01 |Introduccion a Java. 12 13/4/2009-17/4/2009 25
FT09-0091-01 | Centro de Atencién a Usuarios (CAU) 12 15/6/2009-17/6/2009 15
FT09-0096-01 |Java avanzado. 12 22/6/2009-26/6/2009 25
FT09-0111-01 kaArchi’ SARA: de la Intranet Administrativa a la Extranet de las 1a 28/4/2009—29/4/2009 10
FT09-0111-02 'I&aArgtFj) SARA: de la Intranet Administrativa a la Extranet de las 28 13/5/2009—14/5/2009 10
FT09-0128-01 |Base de datos MS-Access - Basico 12 20/4/2009-24/4/2009 20
FT09-0130-01 | Hoja de calculo Excel - Basico 12 11/5/2009-13/5/2009 20
FT09-0131-01 |Hoja de calculo Excel - Avanzado 12 8/6/2009-10/6/2009 20
FT09-0144-01 | Windows Vista 12 22/6/2009-25/6/2009 20
FT09-0154-01 | Introduccién a Windows 2003 - Server 12 20/4/2009-24/4/2009 25
FT09-0223-01 | Visual Studio.NET 12 4/5/2009-8/5/2009 25
FT09-0228-01 |Redesy TCP/IP 12 20/4/2009-24/4/2009 25
FT09-0232-01 | Windows 2003/R2 12 11/5/2009-14/5/2009 20
FT09-0233-01 | Servicios de Red y Directorio Activo en Windows 2003 12 18/5/2009-22/5/2009 25
FT09-0237-01 |Nuevas tecnologias en redes 12 25/5/2009-28/5/2009 20
FT09-0240-01 | Introduccion a la herramienta de gestién Ciscoworks 12 25/5/2009-29/5/2009 25
FT09-0279-01 | Tratamiento de imagenes con Photoshop 12 27/4/2009-30/4/2009 20
FT09-0281-01 |Linux como servidor 12 18/5/2009-21/5/2009 20
FT09-0291-01 | Disefio Grafico con Corel Draw v.12 12 1/6/2009-10/6/2009 32
FT09-0297-01 Ssizﬁj(iatgz: Activo en Windows 2003 Server, herramientas y 1a 22/6/2009—26/6/2009 25
FT09-0354-01 | Desarrollo de Aplicaciones Web con tecnologia Java 12 4/5/2009-8/5/2009 25
FT09-0361-01 |Firma electronica. Aspectos técnicos. 12 15/6/2009-19/6/2009 30
FT09-0366-01 |Lenguaje de consulta y manipulacion de datos SQL 12 29/6/2009-3/7/2009 25
FT09-0367-01 | Servicios Web en Java (Java Web Services) 12 1/6/2009-5/6/2009 25
FT09-0531-01 | XML (eXtensible Markup Language) 12 18/5/2009-22/5/2009 20
FT09-0532-01 | Macromedia Dreamweaver 1@ 4/5/2009-8/5/2009 25
FT09-0534-01 I(DBagseiCl\él)aker 7.0 Disefio y creacion de impresos y publicaciones 4a 22/6/2009—26/6/2009 25
FT09-0539-01 | Introduccion a Linux y el software libre 12 18/5/2009-22/5/2009 20
FT09-0761-01 | Adobe Acrobat y formato PDF 12 11/5/2009-14/5/2009 20
FT09-0763-01 |Seguridad Internet/Intranet 12 11/5/2009-13/5/2009 21
FT09-0764-01 | XML Practico (eXtended Markup Language) 12 1/6/2009-5/6/2009 25
FT09-0783-01 | |"@mitacion electrénica de expedientes de gasto de Pago Directo 1a 1/4/2009—30/6/2009 5
a través de Sorolla
FT09-0784-01 Manejo del S|§tema de informacioén Sorolla. Gestién 1a 13/4/2009-17/4/2009 25
Presupuestaria
FT09-0785-01 | Gestion de Inventario dentro del sistema de informacién Sorolla 1@ 18/5/2009-22/5/2009 25
FT09-0789-01 |Redes y sistemas de Seguridad y Gestion de red para 12 29/6/2009-3/7/2009 25
administraciones publicas
FT09-0805-01 |Plataforma J2EE. Desarrollo de aplicaciones Web 1@ 1/6/2009-4/6/2009 20
FT09-0975-01 |Implementacién de servicios de Firma Electrénica con @firma 12 20/4/2009-24/4/2009 25
FT09-0991-01 |Web 2.0 - Nuevas herramientas para la gestion del conocimiento 12 1/6/2009-5/6/2009 25
FT09-1001-01 | SOA (service-oriented architecture) 12 15/6/2009-19/6/2009 25 -
FT09-1112-01 | Seguridad en redes corporativas Windows 12 1/6/2009-5/6/2009 25 5
FT09-1113-01 | Presentaciones corporativas multimedia. PowerPoint 2003 12 8/6/2009-10/6/2009 16 5
FT09-1141-01 El Anal|§|s dela [nformamop: De los datos al conocimiento: La 1a 4/5/2009—7/5/2009 20 5
ruta hacia el Business Intelligence <
FT09-1155-01 |ITIL - Gestion de Servicios Tl en la Administracién Publica 12 20/4/2009-24/4/2009 25 :'o;
“
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FT09-1163-01 ﬁzﬁ_agr(gllo de Aplicciones distribuidas (WCF) y Workflow (WF) en. 1a 25/5/2009—29/5/2009 25
FT09-1164-01 | Desarrollo de Aplicaciones con ASP 3.5 y AJAX 12 20/4/2009-24/4/2009 25
FT09-1166-01 | Disefio web utilizando CSS (hojas de estilo en cascada) 12 22/6/2009-26/6/2009 25
FT09-1171-01 La CaInQad y las Tecnologias de la Informacién y las 1a 8/6/2009—10/6/2009 14
Comunicaciones
FT09-1190-01 ACCGS'Ibllldad para gestores de contenidos web: documentos 4a 15/6/2009—19/6/2009 25
MsOffice y PDF
FT09-1203-01 | Plataforma de Monitorizacién basada en Software Libre 1@ 1/6/2009-5/6/2009 25
FT09-1205-01 | Arquitectura de redes 12 18/6/2009-19/6/2009 10
FT09-1209-01 | Infraestructura basica software para administracion electrénica 12 18/5/2009-22/5/2009 20
FT09-1211-01 | Ofimatica en sistemas abiertos: StarOffice 12 11/5/2009-14/5/2009 20
CURSOS ON - LINE
Cadigo Denominacién Edicion Fechas | Hor as
ectivas
FT009-0077-01 Direccic’m 'de Proye_ctos de Desarrollo de Sistemas de 1a 27/4/2009-29/5/2009 20
Informacién (On - line)
FTO09-0215-01 | Disefio grafico Web (On - line) 12 11/5/2009-12/6/2009 20
FTO09-0217-01 | Visual Basic 6.0 (On - line) 12 18/5/2009-19/6/2009 20
FTO09-0219-01 | Programacién en C/C++ (On - line) 12 18/5/2009-19/6/2009 20
FTO09-0235-01 | Seguridad en redes WAN e Internet (On - line) 12 20/4/2009-22/5/2009 20
FTO09-0280-01 | Gestién de redes de comunicaciones (On - line) 12 1/6/2009-3/7/2009 20
FT009-0353-01 Medl_das de segl_Jrldad en ’Ia protecplon de datos personales en 1a 25/5/2009—26/6/2009 20
los sistemas de informacién (On - line)
FTO09-0361-01 | Firma electrénica. Aspectos técnicos (On - line) 12 4/5/2009-5/6/2009 20
FTO09-0556-01 | Construccion de portales en entorno Microsoft (On - line) 12 4/5/2009-5/6/2009 20
FT009-0891-01 | 'Miciacion al disefio de redes de comunicaciones basadas en 4a 8/6/2009-10/7/2009 20
TCP/IP (On - line)
FTO09-0892-01 |IP v.6 (On - line) 12 11/5/2009-12/6/2009 20
FTO09-0940-01 | Programacién de Interfaces de Usuario en Java (On - line) 12 18/5/2009-19/6/2009 20
FTO09-0941-01 | Desarrollo de servidores Java: Servlets (On - line) 12 4/5/2009-5/6/2009 20
FT009-0942-01 Féig_rﬁnmea)mon distribuida en Java: trabajo en red JDBC y RMI. 1a 1/6/2009-3/7/2009 20
FTO09-0976-01 | Redes WAN y redes convergentes (On - line) 12 1/6/2009-3/7/2009 20
FTO09-0977-01 | Interconexién de redes IP y seguridad (On - line) 12 1/6/2009-3/7/2009 20
FT009-0989-01 | Configuracion de dominios Windows 2003, administracion del 1a 20/4/2009—22/5/2009 20
sistema operativo, gestion de directorios (On - line)
FTO09-1067-01 | Programacidn orientada a objetos en Java (On - line) 1@ 27/4/2009-29/5/2009 20
FTO09-1068-01 | Desarrollo de servidores Java: JSP (On - line) 12 1/6/2009-3/7/2009 20
FTO09-1069-01 | Enterprise JavaBeans (On - line) 12 8/6/2009-10/7/2009 20
FTO09-1075-01 | Andlisis de datos y de textos (data and text mining) (On - line) 12 11/5/2009-12/6/2009 20
FTO09-1080-01 | UML: Unified Modeling Language (On - line) 12 20/4/2009-22/5/2009 20
FTO09-1082-01 | Visual Basic.NET - Basico (On - line) 12 8/6/2009-10/7/2009 20
FTO09-1085-01 | HTML dinamico. JavaScript (On - line) 12 4/5/2009-5/6/2009 20
FTO09-1088-01 | SQL Server 2005 para desarrolladores (On - line) 12 25/5/2009-26/6/2009 20
FTO09-1090-01 | Adobe Acrobat y formato PDF (On - line) 12 11/5/2009-12/6/2009 20
FTO09-1091-01 | Tratamiento de imagenes con Photoshop (On - line) 12 18/5/2009-19/6/2009 20
FTO09-1092-01 | Linux basico (On - line) 12 20/4/2009-22/5/2009 20
. r . . r . . r N~
FTO09-1093-01 zrcw)sr:a_lzlﬂiﬁleo;, configuracion y administracion Apache + Tomcat qa 25/5/2009-26/6/2009 20 §
FTO09-1096-01 | Basico de Tecnologias XML (On - line) 12 27/4/2009-29/5/2009 20 %
FTO09-1161-01 | Configuracién de seguridad en servidores Linux (On - line) 12 8/6/2009-10/7/2009 20 <
FT009-1162-01 (Ag?_lr:ilrs]:ter;:\mon de bases de datos con MySQL y PHP Admin 1a 20/4/2009—22/5/2009 20 :'o;
g
>
[
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ectivas
FTO09-1169-01 | Introduccién a la Administracién de Oracle 10g (On - line) 12 27/4/2009-29/5/2009 20
FT009-1171-01 Administracion dg Oracle 10g: parametrizacién y recuperacién 1a 25/5/2009—26/6/2009 20
ante fallos (On - line)
FTO09-1172-01 | Recursos electrénicos accesibles (On - line) 12 27/4/2009-29/5/2009 20
FTO09-1177-01 | Visual Studio.net (On - line) 12 25/5/2009-26/6/2009 20
FT009-1179-01 | Contratacion electrénica a través de la central de compras del 1a 8/6/2009—10/7/2009 20
Estado | (On - line)
FT009-1181-01 ,(Aocr(:e_slligltlal;iad a las paginas web y a sus contenidos digitales 1a 11/5/2009-12/6/2009 20
FTO09-1183-01 (Sci)s:e_rﬂ?ed)e Informacién de Visados Consular (SIVICO) 1a 4/5/2009—5/6/2009 20
FT009-1184-01 | L&Y de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios 1a 18/5/2009—19/6/2009 20
Publicos (On - line)
FTO09-1185-01 | Firma electrénica y uso de DNI electrénico (On - line) 12 25/5/2009-26/6/2009 20
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