BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

1%

rE

) ®
g\u

Lunes 14 de febrero de 2011 Sec. lll.

Pag. 16196

lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE POLITICA TERRITORIAL Y ADMINISTRACION
PUBLICA

2862 Resoluciéon de 7 de febrero de 2011, del Instituto Nacional de Administracion
Puablica, por la que se convocan acciones formativas de formacién continua
para la realizacion de funciones de gestion, apoyo administrativo y auxiliares,
para el primer semestre de 2011.

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 Administraciéon Publica, se encuentra la formacion y el
perfeccionamiento de los empleados publicos.

La oferta de «Actividades Formativas INAP 2011» del Instituto Nacional de
Administracién Publica (www.inap.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 formacién continua y la actualizacién
permanente de los conocimientos y las capacidades profesionales de los empleados
publicos.

El Instituto Nacional de Administracion Publica prevé un total de 40 actividades
formativas en el primer semestre de 2011 en materias generales para la realizaciéon de
funciones de gestién, apoyo administrativo y auxiliar. Las actividades formativas seran en
la modalidad presencial o teleformacién (on line) segun se detalle en cada una, con un
total de 20 actividades en modalidad de teleformacion.

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 Acuerdo de Formacion para el empleo de las
Administraciones Publicas, de 22 de marzo de 2010, 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 ano, a quienes se hayan incorporado al servicio activo procedentes del permiso de
maternidad o paternidad, o hayan reingresado desde la situacién de excedencia por
razones de guarda legal y atencion 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
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 las Administraciones publicas.
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2. Solicitudes.

a) Los candidatos deberan presentar la solicitud que figura en la pagina web del
INAP (www.inap.es) entrando en «Formacién» y a continuacién seleccionando «Funciones
de gestidn, apoyo administrativo» (niveles intermedios) o «Funciones auxiliares», segun
corresponda, donde apareceraellistado de cursos y un apartado denominado «Presentacién
de solicitudes» para la preinscripcion.

b) Quienes deseen participar en los cursos detallados deberan solicitarlo mediante la
cumplimentacion del modelo de solicitud telematica, y soélo en los casos en los que se
solicite se aportara la documentacién adicional exigida en su caso, ante la unidad
responsable del area de formacion del departamento u organismo 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 formacién no se encuentren en el listado
desplegable del modelo de solicitud del INAP, deberan ponerse en contacto con el Instituto
a través del correo electrénico fg@inap.es.

c) Los datos de las solicitudes telematicas seran enviados al responsable
correspondiente de cada una de las unidades de formacién, en el caso de la AGE, 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 a fg@inap.es.

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

El plazo de presentacion de solicitudes telematicas a que se refiere la presente base
serd de diez 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».

El envio al INAP de las solicitudes priorizadas por cada unidad de formacién debera
producirse antes del 9 de marzo de 2011.

3. 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 accion
formativa, equilibrio de 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 justificacion, de quienes hubiesen sido
seleccionados para participar en las actividades formativas podra determinar su exclusion
en selecciones posteriores.

d) Una vez efectuada la seleccioén definitiva de participantes, el INAP comunicara la
misma, en el caso de la AGE, a cada unidad de formacion, e individualmente por correo
electronico a cada uno de los alumnos, su admision a cada accion formativa, el aula, la
fecha 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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4. 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 anexo). 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. Para los cursos en
la modalidad de teleformacion (on line) cualquier duda o problema técnico derivado del
acceso a paginas web, o de la descarga o instalacion de las aplicaciones requeridas para
la realizacion del mismo debera ser consultada con el administrador del sistema del equipo
que esté utilizando.

5. 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, en el caso de la AGE, por cada acciéon
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.

6. Informacién adicional en la pagina web del INAP http://www.inap.es o a través de
los teléfonos (912739215-9343-9234), o correo electrénico fg@inap.es.

Madrid, 7 de febrero de 2011.—El Director del Instituto Nacional de Administracion
Publica, Angel Manuel Moreno Molina.
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CcODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
FUNCIONES A
AUXILIARES CURSOS BASICOS
FG-11-0044 Preparacién para puestos de Preparar a los Empleados publicos *  Funciones basicas de la 25h. 6 al 10 de junio
secretaria empleados publicos con funciones secretaria.
con funciones de apoyo | auxiliares . La comunicacion escrita.
en secretarias o *  Organizacion del trabajo en la
deseen acceder a los secretaria. El protocolo y la
mismos secretaria.
*  Saludos, presentaciones y frases
de cortesia.
*  Fases de la atencién presencial
y_telefénica en inglés.
FG-11-0073 Informacion y atencion al Introducir nuevas Empleados publicos *  Aspectos juridicos de la 25h. 14 al 18 de marzo
ciudadano mediante pautas de con funciones informacion administrativa.
funcionamiento multicanal: comportamiento en la auxiliares *  Laimagen de la administracion
violencia de género, actuacion diaria de los relacionadas con la ante el ciudadano y el proceso
discapacidad e inmigracion empleados publicos en | atencion e de informacién y comunicacion.
sus relaciones directas | informacion directa al *  Perfil del informador/a.
con los ciudadanos, ciudadano = Informacién y comunicacion.
especialmente con *  Tipos de informacion.
victimas de la violencia *  Quejas, sugerencias y resolucién
de género, de conflictos.
discapacitados e
inmigrantes.
FG-11-0009 Lenguaje y documentos Conocer los Empleados publicos o Documentos y lenguaje en el 15 h. 25 al 27 de abril
administrativos documentos utilizados con funciones proceso de transformacion de la
por la administracion y auxiliares que Administracion General del
los ciudadanos en el requieran elaborar y Estado.
procedimiento gestionar «  El concepto de documento
administrativo. Mejorar | determinados administrativo. Clasificacion.
el estilo de redacciony | documentos en los Documentos y procedimiento
el disefio de los procedimientos administrativo.
diferentes documentos | administrativos e Laimagen institucional. Soporte
y lenguas. Documentos y medios
electronicos. Caracteristicas del
lenguaje administrativo. El
“Manual de estilo del lenguaje
administrativo”.
¢ Normalizacion de documentos.
e  Gramatica y sintaxis en el
lenguaje administrativo.
FG-11-0083 Atencion e informacion al e Aspectos juridicos de la 15h. 13 al 15 de junio
ciudadano en ventanilla informacion administrativa.
e Laimagen de la administracion y
su relacion con el ciudadano.
e Tipos de informacion.
o  Gestion de quejas y
sugerencias.
*  Tipos de conflictos. Resolucion y
gestion.
e Laactitud y la comunicacién no
verbal.
FG-11-0030 Organizacion y gestion del Mejorar la gestion del Empleados publicos *  Categorizacion del tiempo. 20 h. 4 al 7 de abril
trabajo tiempo de trabajo con funciones = Tipos de actividades.
entendiéndolo como un | auxiliares que *  Programacion: objetivos,
recurso clave. requieran aprender prioridades, planificacion.
yl/o mejorar en la = Interaccion con los demas:
gestion y interrupciones, reuniones,
organizacion del delegacion.
trabajo *  Modelo de gestion del tiempo:
principios y técnicas de
planificacion, organizacion del
tiempo, planes de mejora.
*  Elestilo personal de la gestion
del tiempo. La delegacion.
*  Técnicas para el andlisis de
problemas.
FG-11-0028 Protocolo administrativo y Dotar de los Empleados publicos *  Imagen institucional. 20 h. 25 al 28 de abril
organizacion de actos conocimientos y con funciones = Protocolo administrativo.
habilidades necesarios | auxiliares *  Lenguaje.
a los responsables de relacionados con el *  Normas de conducta y
actos y celebraciones protocolo relaciones institucionales.

en la organizacion de
actos publicos.

administrativo y/o
organizacion de
actos
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CcODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
FG-11-0032 Técnicas de informacion y Afianzar las habilidades | Empleados publicos Introduccion tedrico-practica. 20 h. 11 al 14 de abril
comunicacion escrita relativas a la con funciones El documento administrativo.
comunicacion escrita. auxiliares que Clases. Disefio y estructura.
requieran mejorar los Utilizacion del lenguaje.
aspectos Siglas y tratamientos.
relacionados con la Técnicas de simplificacion
comunicacion e documental para la
informacién escrita racionalizacion del
procedimiento
Documentos y medios
electronicos.
Comunicacion a través de los
correos electrénicos.
FG-11-0008 Proceso documental Mejora de la Empleados publicos Gestion documental y 30 h. 13 al 17 de junio
administrativo elaboracion de con funciones Tecnologias de la Informacion.
documentos auxiliares cuyos Tipos de documentos
administrativos y del puestos de trabajo electronicos.
proceso documental requieran elaborar Flujo electrénico de la
documentos y informacion.
gestionarlos en su Seguridad de los documentos
proceso electrénicos.
Practica: almacenamiento,
recuperacion y distribucion de la
informacion administrativa que
se solicite.
FG-11-0034 Medidas promocién de la Concienciar a los Empleados publicos Marco legal. 15 h. 8 al 10 de junio
igualdad de género participantes de la con funciones Perspectiva de género en la
necesidad de promover | auxiliares que gestion publica.
politicas de igualdad y desempefien sus La transversalidad de la politica
analizar las medidas funciones en de igualdad.
que se han ido unidades
adoptando para el logro | relacionadas con la
de la misma. materia.
FG-11-0039 Atencion multicanal a la Dotar a los empleados Empleados publicos Legislacion sobre discapacidad. 25h. 9 al 13 de mayo
discapacidad publicos de las con funciones Planes de accién y mujer con
habilidades necesarias | auxiliares cuyas discapacidad.
para atender y funciones impliquen Empleo a personas con
relacionarse a las alguna relacion con discapacidad y valoracion.
personas la materia. Canalizacion de la informacion.
discapacitadas. Arbitraje, infracciones y
sanciones.
Oficina Permanente
Especializada
FUNCIONES DE
gEgvgN Y RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVO
FG-11-0073 Informacion y atencion al Introducir nuevas Empleados publicos Aspectos juridicos de la 25h. 14 al 18 de marzo
ciudadano mediante pautas de con funciones de informacion administrativa.
funcionamiento multicanal: comportamiento en la gestion, y apoyo Imagen de la Administracion y el
violencia de género, actuacion diaria de los administrativo cuyos ciudadano.
discapacidad e inmigracion empleados publicos en | puestos de trabajo Perfil del informador.
su relacion con los estén relacionados Informacién y comunicacién y las
ciudadanos, con la atencién e nuevas tecnologias de la
especialmente con las informacion directa al informacion y las
victimas de la violencia | ciudadano. comunicaciones. La Ley
de género, 11/2007.
discapacitados e Tipos de informacién.
inmigrantes. Quejas y sugerencias.
Resolucién de conflictos.
FUNCIQNES DE
GESTION, Y
APOYO ADMINISTRACION ECONOMICA
ADMINISTRATIVO
FG-11-0018 Pagos a justificar y anticipos de Examinar aquellas Empleados publicos Pagos a justificar: concepto, 15 h. 20 al 22 de junio

caja fija

operaciones de gasto
contempladas en la
vigente legislacion,
cuya regulacion y
ejercicio esta sujeta a
una operatividad
simplificada.

con funciones de
gestion, y apoyo
administrativo que
desempefien tareas
de gestion y
ejecucion en materia
presupuestaria

ambito de aplicacion y
procedimiento.

Anticipos de caja fija: concepto,
ambito de aplicacion y
procedimiento.

Otras operaciones extra
presupuestarias. Aplicacion
Sorolla.
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CcODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
FUNCIONES DE
ﬁggyg’" Y ORGANIZACION, ACTIVIDAD Y PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
FG-11-0059 Gestion patrimonial Analizar los distintos Empleados publicos *  El patrimonio del Estado: 30 h. 27 de junio al 1 de
tipos de bienes de los con funciones de concepto. julio
que dispone la gestion, y apoyo *  Clases de bienes patrimoniales.
Administracién Publica | administrativo cuyos Principales cambios producidos
para cumplir los fines puestos de trabajo en la legislacion.
que tiene estén relacionados = Dominio publico.
encomendados, asf directamente con la = Concepto, clases de bienes y
como los gestion patrimonial naturaleza. Usos.
procedimientos del Estado. *  Afectacion y desafectacion.
previstos para su . La gestion de los bienes
gestion. demaniales de la Administracion.
*  Bienes patrimoniales. Concepto,
clases.
*  Laadquisicion, gestion y
enajenacion de bienes
patrimoniales.
. Organos competentes y
procedimiento.
*  El patrimonio histdrico artistico.
Concepto.
= Procedimiento de gestion.
FG-11-0029 Unién Europea Estudiar la doble Empleados publicos = Unién Europea: desde su origen 20 h. 4 al 7 de abril
consideracion politicay | con funciones de hasta el Tratado de Lisboa.
juridica de la Unién gestion, 'y apoyo = El proyecto comunitario europeo
Europea y su evolucion | administrativo es un proyecto politico abierto.
hasta la actualidad. adscritos a unidades *  Naturaleza y competencias de la
que impliquen Unién Europea.
relaciones con las = Elsistema institucional de la
instituciones Union Europea.
comunitarias. *  ElConsejo.
= ElConsejo Europeo.
*  La Comision Europea.
*  El Parlamento Europeo.
*  ElTribunal de Justicia de la
Unién Europea.
*  ElBanco Central Europeo.
= Tribunal de Cuentas
*  ElDerecho de la Unién Europea.
*  Jurisprudencia.
FG-11-0028 Protocolo administrativo y Dotar de los Empleados publicos . Imagen institucional. 20 h. 25 al 28 de abril
organizacion de actos conocimientos y con funciones de = Protocolo administrativo.
habilidades necesarios | gestion, y apoyo *  Lenguaje.
a los responsables de administrativo *  Normas de conducta y
actos y celebraciones relacionados con el relaciones institucionales.
en la organizacion de protocolo
actos publicos. administrativo y/o
organizacion de
actos publicos.
FG-11-0084 Contratacion administrativa Mejorar y ampliar los Empleados publicos *  Laley 30/2007. La Ley 34/2010. 20 h. 9 al 12 de mayo
conocimientos en con funciones de *  Parte general: ambito subjetivo y
materia de gestion, y apoyo objetivo. Expediente de
contratacion. Ultimas administrativo cuyos contratacion.
novedades normativas. | puestos de trabajo *  Procedimiento de adjudicacion:
sean de contratacion ejecucion y cumplimiento.
administrativa. *  Obras.
= Gestion de servicios publicos.
= Suministros.
*  Consultoria y asistencia y
servicios. Contratos de
concesion obras publicas.
FG-11-0008 Proceso documental Mejora de la Empleados publicos *  Gestién documental y 30 h. 13 al 17 de junio
administrativo elaboracion de con funciones de tecnologias de la Informacion.
documentos gestion, y apoyo = Tipos de documentos

administrativos y del
proceso documental.

administrativo que
requieran mejorar en
la materia.

electronicos.

Flujo electrénico de la
informacion.

Seguridad de los Documentos
electronicos.

Practica: almacenamiento,
recuperacion y distribucion de la
informacion administrativa que
se solicite.
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CcODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
FG-11-0009 Lenguaje y documentos Conocer los Empleados publicos Documentos y lenguaje en el 15 h. 12 edicion
administrativos documentos utilizados | con funciones de proceso de transformacion de la 25 al 27 de abril
por la Administraciony | gestion, y apoyo Administracién General del
los ciudadanos en el administrativo que Estado.
procedimiento requieran mejorar en El concepto de documento
administrativo. Mejorar | la materia. administrativo. Clasificacion.
el estilo de redaccion y Documentos y procedimiento
disefio de los diferentes administrativo.
documentos La imagen institucional. Soporte
y lenguas. Documentos y medios
electronicos. Caracteristicas del
lenguaje administrativo. El
“Manual de estilo del lenguaje
administrativo”.
Normalizacion de documentos.
Gramatica y sintaxis en el
lenguaje administrativo.
FUNCIgNES DE
GESTION, Y
APOYO HABILIDADES PROFESIONALES
ADMINISTRATIVO
FG-11-0030 Organizacion y gestion del Mejorar la gestion del Empleados publicos Categorizacion del tiempo. 20 h. 4 al 7 de abril
trabajo trabajo entendiéndolo con funciones de Tipos de actividades.
€OMo un recurso clave. | gestion, y apoyo Programacion: objetivos,
administrativo que prioridades, planificacion.
requieran mejorar en Interaccion con los demas:
la gestion del trabajo interrupciones, reuniones,
y su planificacién delegacion.
diaria. Modelo de gestion del tiempo:
principios y técnicas de
planificacion, organizacion del
tiempo, planes de mejora.
El estilo personal de la gestion
del tiempo. La delegacion.
Técnicas para el andlisis de
problemas.
FG-11-0032 Técnicas de informacion y Afianzar las habilidades | Empleados publicos Introduccion tedrico-practica. 20 h. 11 al 14 de abril
comunicacion escrita relativas a la con funciones de El documento administrativo.
comunicacion escrita. gestion, y apoyo Clases. Disefio y estructura.
administrativo que Utilizacion del lenguaje.
requieran mejorar los Siglas y tratamientos.
aspectos Técnicas de simplificacion
relacionados con la documental para la
comunicacion e racionalizacion del
informacion escrita. procedimiento. Documentos y
medios electronicos.
Comunicacion a través de los
correos electronicos.
FG-11-0041 Técnicas de negociacion y Adquisicion de técnicas | Empleados publicos Respuestas a tacticas de guerra 25h. 14 al 17 de junio
resolucién de conflictos para la resolucion de con funciones de psicoldgica. (Valdeavellano de
problemas, gestion, y apoyo Respuesta a tacticas de presion. Tera. Soria)
concretamente, las administrativo que Técnicas de negociacion: la
dirigidas a resolver un requieran conocer y negociacién sobre principios
conflicto en el que las poner en practica (Harvard)
partes intentan técnicas de El manejo positivo del conflicto.
encontrar un acuerdo negociacion, asi Guia para la negociacion.
que aceptan como de resolucién Errores a evitar.
voluntariamente. de conflictos.
FG-11-0042 Liderazgo e inteligencia Conocer el Empleados publicos La naturaleza del liderazgo. 25h. 14 al 17 de junio

emocional

funcionamiento de la
inteligencia emocional a
fin de obtener métodos
mas eficaces de
trabajo.

con funciones de
gestion, y apoyo
administrativo que
quieran mejorar en
las técnicas de
liderazgo e
inteligencia
emocional.

Los distintos estilos de liderazgo.
Rendimiento y motivacion en la
organizacion.

La importancia de las
emociones.

La interaccion entre los cuatro
dominios de la inteligencia
emocional.

La competencia emocional y el
éxito.

(Valdeavellano de
Tera. Soria)
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CcODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
FG-11-0043 El trabajo en equipo Conocer las Empleados publicos Comunicacién dinamica. 22 h. 14 al 17 de junio
herramientas con funciones de Presentar informacién: hablar y (Valdeavellano de
necesarias para gestion, y apoyo ser siempre atendido. Tera. Soria)
convertir un grupo en administrativo que Crear Confianza y Confidencia
un equipo eficaz. requieran mejorar en (CCC). Manejar objeciones.
la materia. Negociar: llegar a acuerdos
desde posturas enfrentadas.
Poner limites: saber decir “no”,
detener actitudes invasoras es
un derecho y, en pro del equipo,
también un deber.
El equipo operativo.
Liderazgo creativo.
Creacion de objetivos bien
formados. Identificacion del
“lider"y CCC.
Los sombreros del equipo.
Estrategia que facilita las
decisiones grupales.
Eneagrama: el perfil de cada
miembro del equipo.
FG-11-0070 Gestion del trabajo en equipo Capacitar sobre Empleados publicos El equipo operativo. 20 h. 6 al 9 de junio
técnicas de trabajo en con funciones de Liderazgo creativo.
equipo. gestion, y apoyo Creacién de objetivos bien
administrativo que formados. Identificacion del
necesiten tener “lider” y CCC.
conocimientos en la Los sombreros del equipo.
gestion de equipos Estrategia que facilita las
de trabajo. decisiones grupales.
Eneagrama: el perfil de cada
miembro del equipo.
Solucién de conflictos. El clima
laboral.
FUNCIONES DE
GESTION, Y [ g
APOYO POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVO
FG-11-0034 Medidas promocién de la Concienciar a los Empleados publicos Marco legal. 15 h.
igualdad de género participantes de la con funciones de Perspectiva de género en la 8 al 10 de junio
necesidad de promover | gestion, y apoyo gestion publica.
politicas de igualdad y administrativo que La transversalidad de las
analizar las medidas trabajen en unidades politicas de igualdad.
que se han ido relacionadas con la
adoptando para el logro | materia.
de la misma.
FG-11-0039 Atencion multicanal a la Dotar a los empleados Empleados publicos Legislacién sobre discapacidad. 25h. 9 al 13 de mayo
discapacidad publicos de las con funciones de Planes de accion y mujer con
habilidades necesarias | gestion, y apoyo discapacidad.
para atender y administrativo que Empleo a personas con
relacionarse a las trabajen en unidades discapacidad y valoracion.
personas relacionadas con la Canalizacion de la informacion.
discapacitadas. materia. Arbitraje, infracciones y
sanciones.
Oficina Permanente
Especializada.
FUNCIONES DE
GESTION, Y i
APOYO CURSO ESPECIFICO
ADMINISTRATIVO
FG-11-0064 El Sistema de Informacion del Formacién juridica y Empleados publicos Cooperacion administrativa en la 12h. 12 edicion
Mercado Interior (IMI) técnica en el uso del con Directiva de Servicios en el 26y 27 de abril
sistema como responsabilidades Mercado Interior (solicitudes,
herramienta para el asociadas al mecanismo de alerta y de
cumplimiento de las cumplimiento de las derogacion en casos 22 edicion

obligaciones de
cooperacion
administrativa
establecidas en la
legislacion del mercado
interior.

obligaciones de
cooperacion
administrativa
establecidas en la
Directiva de Servicios
en el Mercado
Interior y
consecuentemente,
registrados en el
sistema

individuales).

El sistema IMI: concepto,
funciones, trasfondo y ventajas,
actores, estructura en Espafa,
marco juridico y proteccion de
datos.

Uso del sistema: acceso y
conexion, gestion de datos
descriptivos, gestién de
usuarios, busqueda de
autoridades, intercambios de
solicitudes, participacion en
alertas y generacion de
informes. Casos practicos.

21y 22 de junio
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cODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
CURSOS EN MODALIDAD DE TELEFORMACION (ON LINE)
FGO-11-0046 Gestion de los recursos humanos | Ofrecer una vision Empleados publicos L] Los recursos humanos de las 1 mes 12 edicién
(teleformacion) integral de la gestién de | con funciones de Administraciones Publicas. 14 de marzo a 15 de
los recursos humanos gestion, y apoyo L] Régimen juridico. abril
en la Administracion administrativo que L] La ordenacién de la funcién
como elemento estén relacionados publica.
estratégico en el con la materia y L] Clases de personal. 22 edicion
desarrollo de la misma. | cuenten con los = La planificacion y la seleccion. 25 de abril a 27 de
La creacion de este medios técnicos L] La adquisicion y la pérdida de la mayo
curso permitira, necesarios para la condicién de funcionario.
asimismo, profundizar realizacion de este *  La carrera administrativa.
en los aspectos curso. L] La provision de los puestos de
préacticos de la gestion trabajo.
de recursos humanos . Etc.
de los mandos
intermedios en las
unidades de personal.
FGO-11-0047 Gestion presupuestaria Dar a conocer la Empleados publicos L] La Administracion econdmica. 1 mes 12 edicion:
(teleformacion) programacion con funciones de L] La programacion presupuestaria. 25 de abril a 27 de

presupuestaria, la gestion, y apoyo L] La gestién presupuestaria. mayo
gestion presupuestaria, | administrativo que L] Los principios contables
los principios contables | estén relacionados publicos. 22 edicion:
publicos, el con la materia y . El procedimiento de gasto. 17 de mayo al 18 de
procedimiento de gasto, | cuenten con los . Gestién de los gastos de junio
la contratacion, etc. medios técnicos personal.

necesarios para la . Los contratos administrativos.

realizacion de este . Transferencias y subvenciones.

curso. Etc.,

FGO-11-0048 Procedimiento administrativo El procedimiento Empleados publicos L] La Ley del Régimen Juridico de 1 mes 12 edicion:

(teleformacion) administrativo cominy | con funciones de las Administraciones Publicas y 25 de abril al 27 de
los ciudadanos, asi gestion, y apoyo del Procedimiento Administrativo mayo
como la actuacién administrativo y Comun (Ley 30/92).
administrativa, y las auxiliares que estén = Elciudadano ante el 22 edicion:
nuevas tecnologias. relacionadas con la procedimiento administrativo. 17 de mayo al 18 de
materia y cuenten L] La actuacién administrativa. junio
con los medios L] La revisiéon administrativa.
técnicos necesarios ' Laley11/2007yel
para la realizacion de proceg]lmlento administrativo
este curso. electrénico.
= Oftras actuaciones.
FGO-11-0050 Atencion e informacion al Introducir pautas de Empleados publicos L] Aspectos juridicos de la 1 mes
ciudadano (teleformacion) comportamiento nuevas | con funciones de informacién administrativa. 14 de marzo al 15 de
en la actuacién diaria apoyo administrativo . Imagen de la Administracién y el abril
del personal de la y auxiliar que ciudadano.
administracion en sus desempefie sus L] Perfil del informador.
relaciones directas con | funciones en puestos L] Informacién y comunicacion.
los ciudadanos, de trabajo que exijan L] Tipos de informacion.
victimas de la violencia | una relacion con el . Quejas, sugerencias y resolucién
de género, publico y que cuente de conflictos.
discapacitados e con los medios
inmigrantes técnicos necesarios
para la realizacién de
este curso.

FGO-11-0051 La Administracion del Estado: Analizar la Empleados publicos . Conceptos basicos y evolucién 1 mes 14 de marzo al 15 de
organizacion central y periférica organizacion, con funciones de histérica. abril
(teleformacion) competencias y gestién, apoyo . El derecho comparado.

funcionamiento de la administrativo y L] La Administracion territorial en
Administracion auxiliares que Esparia.
Periférica del Estado, pertenezcan a . El modelo de la LOFAGE.
asi como los principales | unidades L] Las Delegaciones y
cambios normativos relacionadas con la Subdelegaciones del Gobierno.
producidos en su administracion L] La Administracién no integrada.
ambito de actuacion. periférica o se El futuro de la Administracion
encuentren adscritos territorial en Espafia.
a ésta, y que cuente
con los medios
técnicos necesarios
para la realizacion de
este curso.
FGO-11-0052 Contratacién administrativa Puesta al dia de los Empleados publicos L] La Ley 30/2007. Ley 34/2010. 1 mes 12 edicion:
(teleformacion) conocimientos en esta con funciones de L] Parte general: ambito subjetivo y 25 de abril al 27 de
materia, a través de las | gestién, apoyo objetivo. mayo
ultimas novedades administrativo cuyos L] Expediente de contratacion.
normativas. puestos de trabajo L] Procedimiento de adjudicacion:
estén relacionados ejecucion y cumplimiento. 22 edicion: 17 de
con la materia, y = Obras. mayo al 18 de junio
cuenten con los L] Gestion de servicios publicos.
medios técnicos = Suministros.

necesarios para la
realizacion de este
curso.

Consultoria y asistencia y
servicios. Contratos de
concesion obras publicas.
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cODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
FGO-11-0053 Unién Europea (teleformacion) Estudiar la doble Empleados publicos L] Unién Europea: desde su origen 1 mes 12 edicion:
consideracion politicay | con funciones de hasta el Tratado de Lisboa. 14 de marzo al 15 de
juridica de la Unién gestién, apoyo L] El proyecto comunitario europeo abril
Europea y su evolucién | administrativo y es un proyecto politico abierto.
hasta la actualidad. cuyas funciones L] Naturaleza y competencias de la
estén relacionadas Unién Europea. 22 edicion:
con la materia y = Elsistema institucional de la 25 de abril al 27 de
cuenten con los Unién Europea. mayo
medios técnicos L] El Consejo.
necesarios para la L] El Consejo Europeo.
realizacion de este L] La Comision Europea.
curso. . El Parlamento Europeo.
. El Tribunal de Justicia de la
Unién Europea.
L] El Banco Central Europeo.
- Tribunal de Cuentas
. El Derecho de la Unién Europea.
. Jurisprudencia.
FGO-11-0055 Técnicas de expresion escrita Afianzar las habilidades | Empleados publicos L] Introduccion tedrico-practica 1 mes 12 edicion :
(teleformacion) relativas a la con funciones de = El documento administrativo 14 de marzo al 15 de
comunicacion escrita gestion, apoyo L] Clases. Disefio y estructura abril
administrativo y L] Utilizacion del lenguaje
auxiliares que cuente L] Siglas y tratamientos
con los medios L] Técnicas de simplificacion 22 edicion:
técnicos necesarios documental para la 3 de mayo al 4 de
para la realizacién de racionalizacién del junio
este curso procedimiento
. Documentos y medios
electrénicos
. Comunicacion a través de los
correos electrénicos.
FGO-11-0056 El Estatuto Basico del empleado Analisis del Estatuto Empleados publicos L] Objeto y ambito de aplicacion. 1 mes 25 de abril al 27 de
publico (teleformacion) Basico del Empleado con funciones de L] Clases de empleados publicos. mayo
Publico gestion, apoyo L] Derechos y deberes.
administrativo y . Codigo de conducta de los
auxiliares que cuente empleados publicos.
con los medios . Adquisicién y pérdida de la
técnicos necesarios relacién de servicio.
para la realizacion de L] Especial referencia a las
este curso personas con discapacidad.
. Ordenacién de la actividad
profesional y situaciones
administrativas.
. Régimen disciplinario.
FGO-11-0057 Gestion de la teleformacion para | Presentar una Empleados publicos L] Introduccién y aspectos 1 mes 3 de mayo al 4 de
formadores (teleformacion) perspectiva general que participen como generales de e-learning. junio
sobre los fundamentos, | profesores o planeen L] Metodologia didactica especifica
tecnologias y hacerlo en el futuro en entornos de e-learning.
metodologias en cursos de . Fundamentos tecnolégicos de e-
didacticas de e-learning | formacién para learning.
desde el punto de vista | empleados publicos L] Plataformas y herramientas de
del formador e-learning. Caso de estudios.
. Perspectivas futuras.
FGO-11-0069 Igualdad de género Alcanzar un nivel de Empleados publicos L] Introduccion. 1 mes 17 de mayo al 18 de
(teleformacion) conocimiento adecuado | con funciones de L] Igualdad de oportunidades junio
en esta materia, para el | gestion, apoyo versus discriminacion por razén
correcto desempefio de | administrativo y de sexo.
las funciones de trabajo | auxiliares que cuente . Diagnéstico social de igualdad
a desempeiiar. con los medios de oportunidades. Principales
técnicos necesarios diferencias de mujeres y
para la realizacién de hombres en la participacién
este curso social, politica y econdmica.
. El sexismo en la comunicacién
humana.
L] Corresponsabilidad en el
desarrollo de las
responsabilidades de atencion y
cuidado. Conciliacién de la vida
personal y laboral.
L] Violencia de género.
L] La intervencion social y politica a
favor de la igualdad.
FGO-11-0072 Gestién de proyectos Establecer modelos Empleados publicos . Conceptos generales. 1 mes 1 de junio al 4 de

(teleformacion)

para la gestion de
recursos en la gestion
de proyectos.
Desarrollar un modelo
detallado.

Detalle de técnicas
como andlisis de
riesgos

con funciones de
gestién cuyas
funciones estén
relacionadas con la
materia y cuenten
con los medios
técnicos necesarios
para la realizacion de
este curso.

Proceso de la direccion de
proyectos

Definicién del proyecto
Planificacién y programacion de
proyectos

Reduccion de tiempos y
planificacién de los recursos.
Direccion de los recursos
humanos del Proyecto

julio
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conflictos (teleformacién)

con funciones de
gestién cuyas
funciones impliquen
cualquier tipo de
negociacién y
organizacion de las
relaciones laborales,
y que cuenten con
los medios técnicos
necesarios para la
realizacion de este
curso.

preparacion de la negociacion.
Los fundamentos de la
negociacion.

Errores mas comunes entre los
negociadores noveles. Cémo
evitarlos.

Estrategias para la deteccion de
intereses y la obtencién de
informacion.

Como garantizar el éxito de una
propuesta.

La negociacién basada en
intereses.

El manejo de las amenazas.
Las claves de la comunicacion
en la negociacion. Cémo
manejar la influencia en la
presentacion de la propuesta.

cODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION FECHAS
Gestién de equipos y gestion de
relaciones interorganizacionales
Gestién de riesgos del proyecto
Medida del progreso y del
desarrollo. Evaluacion.
Auditoria y cierre del proyecto.
FGO-11-0074 La responsabilidad patrimonial Analizar la Empleados publicos Antecedentes y evolucién. 1 mes 27 de mayo al 29 de
del Estado (teleformacion) responsabilidad con funciones de Presupuestos de la junio
patrimonial de las gestién y apoyo responsabilidad: lesion
administraciones administrativo y resarcible, imputacion del dafio y
publicas cuyas funciones relacion de causalidad.
estén relacionadas Procedimiento de exigencia de
con la materia y responsabilidad: plazo de
cuenten con los prescripcion de la accion.
medios técnicos La indemnizacion.
necesarios para la Responsabilidad de las
realizacion de este autoridades y personal al
curso. servicio de las Administraciones
Publicas.
La responsabilidad de
concesionarios y contratistas.
Responsabilidad del Estado juez
y, responsabilidad del Estado
legislador.
Seguros de responsabilidad civil.
FGO-11-0075 Negociacién y resolucién de Empleados publicos Herramientas para la 1 mes 1 de junio al 4 de

julio
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