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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

6022 Resolucién de 28 de mayo de 2013, del Instituto Nacional de Administracion
Puablica, por la que se convocan acciones formativas en materia de tecnologias
de la informacion y comunicaciones y administracion electronica, para el
segundo semestre de 2013.

Entre las funciones asignadas al Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP),
de acuerdo con el Real Decreto 464/2011, de 1 de abril, por el que se aprueba el Estatuto
del Instituto Nacional de Administraciéon Publica, se encuentra la formaciéon y el
perfeccionamiento de los empleados publicos.

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

Primera. Objeto.

Mediante la presente resolucion se convocan actividades formativas en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones y administracion electronica, segun el
programa y modalidad formativa que se describe en los anexos y que se desarrollaran
durante el segundo semestre de 2013.

Segunda. Destinatarios.

Podran participar en los cursos relacionados en los anexos los empleados publicos
pertenecientes a cuerpos y escalas de los grupos y subgrupos A1, A2, C1y C2,y
equivalentes, que presten sus servicios en las Administraciones publicas segun la materia
y el perfil tecnoldgico o no tecnolégico descrito en cada actividad formativa.

Tercera. Plazo de presentacién de solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes comenzara el dia siguiente al de la publicacion
de esta resolucion en el «Boletin Oficial del Estado» y finalizara el 21 de junio de 2013.

Quienes deseen participar en los cursos convocados deberan solicitarlo mediante la
cumplimentacion del modelo de solicitud electrénica, disponible en la pagina web del
INAP (www.inap.es), entrando en «Aprendizaje» y, a continuacion, seleccionando
«Formacién en administracién electréonica» y, finalmente, el apartado denominado
«Inscripcion electronicay.

Una vez ejecutada la accion «Grabar solicitud», se les generara una copia del modelo
de solicitud que deberan imprimir y pasar a la firma del superior jerarquico. Una vez
firmada, deberan conservar la solicitud en su poder hasta que se les requiera su
presentacion.

El INAP generara con las solicitudes electronicas una base de datos que enviara al
responsable de cada unidad de formacién, en el caso de la Administracion General del
Estado, unidades que priorizaran a su personal hasta un maximo de cuarenta solicitudes
por cada actividad formativa, se aseguraran de que todas ellas cumplen con los requisitos
exigidos para cada una de las acciones formativas e intentaran garantizar el acceso a la
formacién del mayor nimero posible de empleados publicos.

El archivo de solicitudes priorizadas por cada unidad de formacién debera ser remitido
por su responsable mediante correo electrénico a la direccion ft@inap.es hasta el 5 de
julio de 2013.
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Cuarta. Seleccion.

1. La seleccién final de los participantes corresponde al INAP. En la seleccion se
observaran los siguientes criterios: adecuacion del puesto desempefiado a los contenidos
de la accién formativa; equilibrio de organismos e instituciones, e interés objetivo de la
organizacion administrativa en la participacion del solicitante en el curso.

2. Los empleados publicos podran participar en cursos de formacién durante los
permisos por parto, adopcion o acogimiento, asi como durante la situacion de excedencia
por cuidado de familiares, segun lo dispuesto en los articulos 49 y 89.4 de La Ley 7/2007,
de 12 de abiril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

3. De acuerdo 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 en la seleccion a quienes
se hayan incorporado en el plazo de un afo al servicio activo, procedentes del permiso de
maternidad o paternidad, o hayan reingresado desde la situacion de excedencia por
razones de guarda legal y atencion a personas mayores dependientes o personas con
discapacidad, con objeto de actualizar los conocimientos de los empleados publicos y
empleadas publicas. Asimismo, se reservara al menos un 40 por ciento de las plazas en
los cursos de formacién para su adjudicacién a mujeres que reunan los requisitos
establecidos, salvo que el nimero de solicitudes de mujeres sea insuficiente para cubrir
este porcentaje.

4. En aplicacién del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, se valorara como
criterio de seleccién a quienes se encuentren afectados por una discapacidad cuyo grado
de minusvalia sea igual o superior al 33 por ciento. Las personas con discapacidad que
soliciten el curso podran hacer constar tal circunstancia en la inscripcion, y podran indicar,
asimismo, las adaptaciones necesarias en el curso formativo, siempre y cuando hayan
sido seleccionadas.

5. Una vez efectuada la seleccion definitiva de participantes, el INAP comunicara
individualmente por correo electrénico a los alumnos admitidos a cada actividad formativa
el aula, la fecha y el horario en que tendra lugar. Sera requisito imprescindible para
realizar el curso que el alumno seleccionado conteste a este correo electrénico
confirmando su asistencia. Los alumnos que no reciban el correo invitandoles a participar
en la actividad formativa deberan entender que no han resultado admitidos. El INAP
comunicara la relacién de alumnos admitidos, en el caso de la Administracion General del
Estado, a cada unidad de formacion.

6. La inasistencia o falta de conexion, sin previo aviso o cumplida justificacion, de
quienes hubiesen sido seleccionados para participar en el curso podra determinar su
exclusion en convocatorias posteriores.

Quinta. Modalidad formativa y calendario.

Las actividades formativas se realizaran en la modalidad y en las fechas detalladas
en los anexos. En el caso de que resulte necesario realizar algun cambio en las fechas
indicadas en la programacién sera comunicado con antelacion suficiente a los
participantes en la actividad de que se trate. Para los cursos en la modalidad on line, los
alumnos deberan disponer de un equipo que tenga la configuracion técnica necesaria en
cada caso para la realizacion del curso. 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 curso, debera ser consultada con el administrador del sistema del equipo
que esté utilizando.

Sexta. Diplomas.

Los participantes que acrediten un buen aprovechamiento de las ensefanzas
impartidas recibiran el correspondiente diploma. Una inasistencia o falta de conexion
superior al diez por ciento de las horas lectivas programadas, aunque esté justificada,
imposibilitara su expedicion.
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EI INAP remitira a las unidades de formacion de la Administracion General del Estado,
por cada accion formativa, una relacion detallada de su personal, en la que se informara
sobre la obtencion o no del diploma acreditativo de la realizacion del curso.

Séptima. Informacién adicional.

Se podra solicitar informacién adicional sobre esta convocatoria en la direccién de
correo electrénico ft@inap.es o a través de los teléfonos 912739184 / 9244 / 9123.

Madrid, 28 de mayo de 2013.—El Director del Instituto Nacional de Administracion
Pulblica, P.S. (Real Decreto 464/2011, de 1 de abril), el Gerente del Instituto Nacional de
Administracién Publica, Enrique Silvestre Catalan.

ANEXO |

Cursos tecnoldgicos presenciales

Cadigo

Cursos modalidad presencial Fechas Programa

Horas

Alumnos

0223

Introduccion.

Entorno de trabajo.

Aplicaciones en Visual Studio .net.
Casos practicos.

Visual Studio.net. 7 al 11 de octubre

25

15

0367

Introduccidn a los ‘Web Services'.

Tecnologias Java para XML.

Tecnologias Java para ‘Web Services'.

Conceptos sobre servicios web.

18 al 22 de noviembre | Implementacion de servicios web en Java (JAX-WS).
Mensajes SOAP con ‘Attachments’ (SAAJ).

API de Java para registros XML (JAXR).

Seguridad en XML y ‘Web Services'.

Servicios web avanzados.

Servicios web en Java (Java Web
Services).

25

16

0807

Introduccion a los conceptos de virtualizacién de hardware.
Instalacion del ESX Server.

Configuracion de la red virtual.

18 al 22 de noviembre | Opciones de almacenamiento.

Instalacion de Virtual Center.

Creacion de maquinas virtuales.

Politicas de acceso.

Virtualizacién de sistemas y de
centros de datos.

25

28

0973

Introduccion.

Enumeracion del objetivo (Footprinting).

Escaneo de la red (Fingerprinting).

Investigacion y evaluacion de vulnerabilidades.

23 al 27 de septiembre | Explotacion de vulnerabilidades (Buffer overflow, exploits).
Escalado de privilegios.

Consolidacion de la intrusion (Rootkits, trojanos).
Eliminacion de pruebas (Log cleaning).

Informes de evaluacion.

Técnicas de hacking en la
evaluacion de la seguridad.

25

16

112

Administracion de la seguridad en Windows 7.
Introduccion al hacking y sus técnicas.
Firewalls.

Contrasefias, autenticacion y permisos.

25 al 29 de noviembre | Cuentas de usuarios estandar y admin. UAC.
Virus y antivirus.

Spyware y otros tipos de malware.

Seguridad web.

Windows update.

Seguridad en redes corporativas
Windows.

25

15
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Caédigo

Cursos modalidad presencial

Fechas

Programa

Horas

Alumnos

1212

Redes Wi-Fi.

4 al 7 de noviembre

Introduccién.

Instalacion de una red Wi-Fi.
Configuracion de una red Wi-Fi.
Mantenimiento de una red Wi-Fi.
Conclusiones.

20

15

1283

Curso de apoyo a la implantacion
del Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

4 al 8 de noviembre

Introduccidn al ENI. Contexto, marco legal y generalidades.

NTI del catalogo de estandares.

NTI del documento electrénico.

NTI Digitalizacion documentos electrénicos.

NTI Expediente electronico.

NTI Politica de firma electrénica y de certificados.

NTI Protocolos de intermediacion de datos.

NTI Modelos de datos comunes.

NTI Politica gestion documentos electronicos.

NTI Requisitos conexion a la red de comunicaciones de las AAPP.

NTI de procedimientos de copiado auténtico y conversién de
documentos electronicos.

NTI de modelos de datos e intercambio de asientos registrales.

Metodologia para realizar un plan de adecuacion de un organismo al
ENI y presentacion de caso practico.

25

25

1294

Servicios de CLOUD de la
administracion electrénica:
sede electronica ACCEDA,
PORTAFIRMAS, CORINTO.

4 al 7 de noviembre

Marco Legal: Ley 11/2007.

Software de sede electrénica: ACCEDA.
Software de Ffrma y flujos: PORTAFIRMAS.
Correspondencia interadministrativa: CORINTO.
Otros servicios Utiles.

20

15

1295

InSide: Esquema Nacional de
Interoperabilidad Practica.

18 al 21 de noviembre

Marco legal.

Introduccion al ENI.

Documento y expediente electronico: (v)isor-inside.

Generacién documento y expediente electronico: (g)-enerador-InSide.
Instalacion de InSide.

20

15

1296

Transicién a IP V.6 para técnicos
de sistemas y redes.

30 de septiembre
al 3 de octubre

Introduccidn a IPv6 y comparativa con IPv4.
Convivencia IPv4 / IPv6.

Direccionamiento IPv6.

Enrutamiento IPv6.

Seguridad basica en IPv6.

Impacto de IPv6 en servicios.

Taller. Despliegue y configuracion de IPv6.
Taller. Configuracion de IPv6 en equipos finales.

20

15

ANEXO I

Cursos tecnolégicos «on line»

Caodigo

Cursos modalidad «on line»

Fechas

Programa

Horas

Alumnos

0215

Disefio grafico web.

23 de septiembre
al 25 de octubre

Introduccién al disefio grafico web y al medio.
Tipos de graficos y formatos graficos.

Entorno y métodos de trabajo. Eleccion de herramientas.
Fases de creacién de un website.

Elementos basicos del disefio web. Composicién.
Color, elementos gréficos y efectos especiales.
Retoque de imagenes.

Creacion y preparacion de fondos.

Creacion de logos, botones, separadores, etc.
Textos y graficos.

Introduccion a Flash.

30

60
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Caédigo

Cursos modalidad «on line»

Fechas

Programa

Horas

Alumnos

0215

Disefio gréafico web.

14 de octubre
al 15 de noviembre

Introduccion al disefio grafico web y al medio.
Tipos de gréficos y formatos gréficos.

Entorno y métodos de trabajo. Eleccion de herramientas.
Fases de creacion de un website.

Elementos basicos del disefio web. Composicion.
Color, elementos graficos y efectos especiales.
Retoque de imagenes.

Creacion y preparacion de fondos.

Creacion de logos, botones, separadores, etc.
Textos y graficos.

Introduccion a Flash.

30

60

0217

Visual Basic 6.0.

30 de septiembre
al 1 de noviembre

Entorno y lenguaje de programacion: variables y tipos de datos,
procedimientos, control de errores, etc.

Interfaz basica de usuario: formularios, botones, listas, etc.

Acceso a bases de datos y a ficheros.

Controles comunes de Windows.

Visual Basic for Applications.

30

60

0235

Seguridad en redes Wan e Internet.

23 de septiembre
al 25 de octubre

Conceptos generales de seguridad informatica.
Criptografia.

Arquitectura de seguridad en redes.

Sistemas de autentificacion para seguridad en redes.
Principios basicos de TCP/IP.

Seguridad en Internet.

Elementos de seguridad en redes.

Configuracion de cortafuegos para acceso a Internet.

30

60

0280

Gestion de redes de comunicaciones.

30 de septiembre
al 1 de noviembre

Gestion de red: modelo de gestion SNMP.
Gestion de fallos y prestaciones.

Gestion de la contabilidad.

Gestion de la configuracion.

Gestion de la seguridad.

Cortafuegos.

Sistemas de deteccion de intrusion.
Plataformas integradas de gestion.
Metodologia ITIL.

30

60

0361

Firma electronica. Aspectos técnicos.

16 de septiembre
al 18 de octubre

Introduccion a la firma electronica.

Introduccion a la criptografia.

Algoritmos de uso mas frecuente en sistemas criptogréaficos.
Firma electrnica y servicios de seguridad.

La firmay la prueba.

30

60

0361

Firma electronica. Aspectos técnicos.

21 de octubre
al 22 de noviembre

Introduccion a la firma electronica.

Introduccién a la criptografia.

Algoritmos de uso mas frecuente en sistemas criptograficos.
Firma electrdnica y servicios de seguridad.

La firma y la prueba.

30

60

0891

Iniciacion al disefio de redes de
comunicaciones basadas en TCP/IP.

14 de octubre
al 15 de noviembre

Introduccion a las redes. Normalizacién y modelos de referencia.
Tecnologias en LAN. WAN y redes de area metropolitana.
Interconexion.

Arquitectura TCP/IP.

El modelo Internet.

Gestion de redes y seguridad.

Disefio e implementacion de redes.

30

60
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Caédigo

Cursos modalidad «on line»

Fechas

Programa

Horas

Alumnos

0989

Configuracion de dominios Windows,
admin. del S.0., gestion de directorios.

14 de octubre
al 16 de noviembre

Introduccion a Active Directory.

DNS (Active Directory y Sistema de Nombres de Dominio).

Réplicas en Active Directory y disefio de sitios.

Administracion de Active Directory.

Directivas de grupos, supervision y recuperacion de desastres de
Active Directory.

30

60

1067

Programacion orientada a objetos en
JAVA.

14 de octubre
al 15 de noviembre

El lenguaje Java.

Programacion orientada a objetos en Java.
Utilidades y estructuras de datos.

Manejo de excepciones.

Entrada / Salida en Java.

30

60

1085

HTML Dinamico. JAVAScript.

7 de octubre
al 8 de noviembre

Hojas de estilo.
JavaScript.
JavaScript en HTML.

30

60

1092

Linux basico.

23 de septiembre
al 25 de octubre

Introduccion a GNU LINUX.

Instalacién de GNU LINUX.

Sistema de archivos en GNU LINUX.
Gestion de usuarios en GNU LINUX.
GNOME LINUX.

Trabajando con dispositivos en LINUX.
Trabajando con la shell en LINUX.
Administracion de GNU LINUX.
Administracion de paquetes en GNU LINUX.

30

60

1161

Configuracién de seguridad en servidores
Linux.

14 de octubre
al 15 de noviembre

Conceptos previos.

Seguridad fisica.

Seguridad basica.

Asegurar la red.
Monitorizacién de los recursos.

30

60

1162

Administracion de bases de datos con
MySQL y PHPM y Admén.

7 de octubre
al 8 de noviembre

Conceptos preliminares.

Instalacion del entorno de trabajo: LAMP/WAMP.
MySQL.

Gestion de MySQL con PHPMyAdmin.
Conceptos avanzados.

Seguridad.

30

60

1169

Introduccion a la administracién de
Oracle 10G.

30 de septiembre
al 1 de noviembre

Fundamentos de administracion de bases de datos.

Introduccion al modelo fisico del SGBD Oracle 10g.

Instalacion y configuracion de un servidor de base de datos Oracle
10g.

Gestion del espacio fisico.

30

60

1208

Seguridad en los sistemas informaticos.

23 de septiembre
al 25 de octubre

Introduccion a la seguridad informatica.

Conceptos basicos de criptografia. Protocolos seguros.
Metodologias de programacion segura.

Seguridad en lenguajes y aplicaciones.

Sistemas de verificacion e identificacion.

Técnicas contra el malware.

Politicas de seguridad.

Seguridad perimetral. Firewalls, VPN.

Verificadores de integridad y sistemas de deteccion de intrusos.

30

60
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ANEXO Ill

Cursos no tecnolégicos presenciales

Caodigo

Cursos modalidad presencial

Fechas

Programa

Horas

Alumnos

0016

Nomina estandar descentralizada
(NEDAES).

30 de septiembre
al 4 de octubre

Introduccidn general. Conceptos de némina en NEDAES.

Navegacién de pantallas y ayuda on line.

Definicién de conceptos retributivos, deducciones y aplicaciones
presupuestarias.

Némina bésica. Altas.

Nomina bésica. Modificaciones.

Fases de célculo mensual (calculo, contabilidad, pago y cierre de
némina).

Regularizacién IRPF. Equiparacidn retributiva e IRNR.

Némina calculada y némina histérica.

Otras fases, cierre de mes y cierre de afio. Seguimiento presupuestario.

Seguridad Social. Definicion y tratamiento de deducciones de derechos
pasivos, MUFACE, ISFAS, MUGEJU y Régimen General de la
Seguridad Social.

30

20

0016

Nomina estandar descentralizada
(NEDAES).

14 al 18 de octubre

Introduccion general. Conceptos de némina en NEDAES.

Navegacion de pantallas y ayuda on line.

Definicion de conceptos retributivos, deducciones y aplicaciones
presupuestarias.

Nomina bésica. Altas.

Nomina basica. Modificaciones.

Fases de calculo mensual (calculo, contabilidad, pago y cierre de
noémina).

Regularizacién IRPF. Equiparacion retributiva e IRNR.

Nomina calculada y némina historica.

Otras fases, cierre de mes y cierre de afio. Seguimiento presupuestario.

Seguridad Social. Definicién y tratamiento de deducciones de derechos
pasivos, MUFACE, ISFAS, MUGEJU y Régimen General de la
Seguridad Social.

30

20

0784

Manejo del sistema de informacion
Sorolla 2. Gestion presupuestaria.

14 al 18 de octubre

Administracion general del sistema SOROLLA2.

Gestion de pagos a justificar (anticipos de caja fija y libramientos de
pagos a justificar).

Gestion y tramitacion de expedientes de pago directo.

Seguimiento presupuestario (informes y consultas).

25

20

0968

Propuestas de modificacion de
puestos de trabajo y portal
CECIR.

21 al 24 de octubre

Elaboracién de propuestas de modificacion con versiones.

Anélisis econdmico de las propuestas. Calculo de costes e impacto
de la propuesta de modificacion en el personal funcionario y laboral.

Elaboracion de la documentacion solicitada por la CECIR para su
tramitacion.

Estadisticas de expedientes gestionados.

Portal CECIR. Gestion de propuestas.

20

20

141

El analisis de la informacion.
Datos al conocimiento: ruta
hacia el Business Intelligence.

11 al 14 de noviembre

Evolucion de los sistemas de informacion.
La administracion electronica y la administracion inteligente.
Andlisis de datos y la respuesta a lo NO previsto.

20

25

1249

Certificados digitales y firma
electronica.

23 al 27 de septiembre

Introduccion.

Emision y gestion de certificados digitales.
Ambito de aplicacién de la firma electrénica.
Aspectos de seguridad relativos.
Legislacion.

Conclusiones.

25

28
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Caédigo

Cursos modalidad presencial

Fechas

Programa

Horas

Alumnos

1249

Certificados digitales y firma
electronica.

14 al 18 de octubre

Introduccion.

Emision y gestion de certificados digitales.
Ambito de aplicacion de la firma electronica.
Aspectos de seguridad relativos.
Legislacion.

Conclusiones.

25

28

1250

Gestién de documentos electronicos.

21 al 25 de octubre

eAdministracion y gestion de documentos electrénicos.
Caracteristicas de los documentos electrénicos y su conservacion.
Ciclo de vida y flujo de los documentos electrénicos.

Seguridad en los documentos electrénicos.

El documento electronico en la toma de decisiones.

Préctica de gestion.

25

15

1253

La factura electronica en la
Administraciéon General del
Estado. Normas, arquitectura,
obligatoriedad, formato facturae.

30 de septiembre
al 1 de octubre

Introduccion.

Trabajar con la factura electronica.
Interaccion con la factura en papel.
Formatos de factura y firma.

Marco juridico de la factura electrénica.

10

25

1256

Los registros electrénicos.

7 al 8 de octubre

La incorporacion progresiva de técnicas electronicas, informaticas y
telematicas en la Administracion.

Comunicacion entre las Administraciones publicas y los ciudadanos:
gestion de las notificaciones, presentacion de solicitudes, escritos,
procedimientos, tramites.

Firma electronica avanzada.

10

25

1256

Los registros electrénicos.

30 al 31 de octubre

La incorporacién progresiva de técnicas electronicas, informaticas y
telematicas en la Administracion.

Comunicacion entre las Administraciones publicas y los ciudadanos:
gestion de las notificaciones, presentacién de solicitudes, escritos,
procedimientos, tramites.

Firma electronica avanzada.

10

25

1257

Optimizacion de herramientas
electrénicas en puestos de
trabajo.

23 al 27 de septiembre

Introduccién.

Hardware y software.

Configuracion periféricos habituales.
Windows.

Aplicativos Office.

Redes de comunicaciones.

Correo electrénico.

25

25

1262

o

La Administracion electrénica:
practica diaria.

9 de octubre

La Administracién electronica.
Identidad y firma electronica. Aspectos practicos.
La tramitacion administrativa electronica: casos practicos.

25

1262

[

La Administracion electrénica:
practica diaria.

16 de octubre

La Administracién electronica.
Identidad y firma electronica. Aspectos practicos.
La tramitacion administrativa electronica: casos practicos.

25

1262

[~y

La Administracién electrénica:
practica diaria.

23 de octubre

La Administracién electronica.
Identidad y firma electrdnica. Aspectos practicos.
La tramitacion administrativa electronica: casos practicos.

25

1262

o

La Administracion electrénica:
practica diaria.

14 de noviembre

La Administracién electronica.
Identidad y firma electronica. Aspectos practicos.
La tramitacion administrativa electronica: casos practicos.

25

1262

o

La Administracion electrénica:
practica diaria.

21 de noviembre

La Administracién electronica.
Identidad y firma electronica. Aspectos practicos.
La tramitacion administrativa electronica: casos practicos.

25
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1281

Infraestructuras colaborativas para
la Administracién electrdnica.
Registro electrénico comin y
sistema de interconexion de
registros.

25 al 28 de noviembre

Motivaciones y marco legal.

Las sedes electronicas y los registros electrénicos. Casos de uso.
Buenas précticas.

La adaptacién de procedimientos y su inclusion en los registros
electronicos.

El Registro electronico comun. Descripcion técnica y funcional.

El Estandar de intercambio registral SICRES 3.0.

El Sistema de interconexion de registros. Descripcion técnica y funcional.

Procedimientos de digitalizacion y Documento electrdnico. Trabajos
en desarrollo.

Buenas practicas de seguridad en la gestion de los registros.
Prevencion de incidentes y robo de informacion.

25

30

1289

Blogging y Wordpress.

28 al 30 de octubre

Qué es un blog, ejemplos reales y plataformas disponible.
Crear un blog con WordPress.

Crear contenidos en WordPress.

Personalizar tu blog con WordPress.

Difundir los contenidos con éxito.

Administracion y seguridad en Wordpress.

Analitica web y estadistica para tu blog.

15

28

1290

Redes sociales.

30 de septiembre
al 2 de octubre

Introduccidn: qué son las redes sociales.

Principales redes sociales.

Web 2.0: blogs, RSS, wikis.

Community Manager: funciones, habilidades y herramientas.
Campafias de marketing on line.

El plan de social media de la organizacion.

15

28

1293

Interconexién de registros entre
AP. SICRES 3.0, ORVE, SIR y
REC.

28 al 31 de octubre

Marco legal. Administracion electronica, Ley 11 y Esquema Nacional
de Interoperabilidad.

El sistema de interconexion de registros. De la teoria, a la realidad.

El Registro electrénico comin. Registros electronicos relacionados
con la Ley 11/2007.

La Oficina de Registro Virtual (ORVE). El portal de entidades locales.

Nuevos procedimientos para las oficinas de registro. Digitalizacion.

15

15

1297

SIGP: accidn social.

4 al 5 de noviembre

Introduccion a SIGP.

Introduccidn a la gestion del plan anual de accion social.
Estudio y definicién de las ayudas de accién social.
Apertura del plazo de solicitudes.

Rechazo de solicitudes y subsanaciones.

Asignacion de ayudas.

Publicacion de listados.

10

20

1298

SIGP: ceses, toma de posesion,
altas, bajas y reconocimiento
de trienios.

6 de noviembre

Introduccion a SIGP.

Alta expediente cese/toma de posesidn/alta y baja laboral.

Tramitacion. Generacién de resolucion y firma. Anotacion en RCP.
Notificacion.

Generacion informe de vencimiento de trienios.

Tramitacion expediente de trienio. Generacion de resolucion y firma.
Anotacién en RCP. Notificacién.

20

1299

SIGP: comisiones de servicio
interdepartamentales.

7 de noviembre

Introduccion a SIGP. Envio de solicitud a RRHH (Portal del Manager).

Envio de peticiones de informe a los distintos departamentos
implicados.

Acuerdo entre las partes y envio de propuesta a Funcién Publica.

Tramitacion y generacion de resolucion.

Notificacion.

Revocacion de comision de servicios.

20
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1300

SIGP: autorizacién y concurso de
méritos.

7 al 8 de octubre

Introduccidn a SIGP.

Elaboracion de la convocatoria.

Solicitud plazas a las unidades.

Entrada de plazas desde las unidades (Portal del Manager).
Estudio y elaboracion propuesta a FP.

Generacion de resolucion y firma.

Envio a publicacion en el BOE.

Apertura de plazo para solicitudes.

Rechazo de solicitudes e incompatibilidades representantes.
Valoracion automética.

Entrada puntuaciones Comision de valoracion.
Adjudicacion.

Resolucion de adjudicacion, firma, envio a BOE.

10

20

1301

SIGP: gestion del plan anual de
formacion.

9 al 11 de octubre

Introduccion a la gestion del plan anual de formacién.
Estudio de necesidades - Catalogo de formacién.
Definicién de costes.

Elaboracién del presupuesto.

Elaboracién y publicacion del plan.

Peticion/admision de solicitudes.

Gestion de sesiones (ediciones).

Cierre de sesion.

Elaboracion de diplomas.

Anotacion de cursos en el Registro Central de Personal.
Estadisticas.

15

20

1302

SIGP: traslado por motivo
de salud.

8 de noviembre

Introduccion a SIGP.

Tramitacién de un traslado en su ambito departamental. Peticién de
vacantes a las unidades de RRHH dependientes.

Generacion de resolucion departamental, firma y notificacion.

Traslado de peticion de vacante a FP.

Peticién de vacante a las unidades de RR.HH. de SS.CC. de los
ministerios.

Generacion de resolucion, firma y notificacion.

20

1306

Introducciéon a la publicacion
electronica.

7 al 10 de octubre

Introduccion.

Publicacion electronica en PDF.

Libro electronico.

El modelo de publicacion electronica en la Agencia Estatal BOE.

20

12

ANEXO IV

Cursos no tecnolégicos «on line»

Cadigo

Cursos modalidad «on line»

Fechas

Programa

Horas

Alumnos

0362

Firma electronica. Aspectos juridicos.

16 de septiembre
al 18 de octubre

Responsabilidades asociadas a la firma electronica.

La prueba: presentaciones ante un juez.

Integracion del uso de la firma electrénica en la legislacién sobre el
uso de medios telematicos en los procedimientos de las
Administraciones publicas.

Administraciones publicas como autoridades de certificacion.

La representacion de personas fisicas y juridicas y la firma

electronica.

30

60
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0362

Firma electrénica. Aspectos juridicos.

21 de octubre
al 22 de noviembre

Responsabilidades asociadas a la firma electronica.

La prueba: presentaciones ante un juez.

Integracion del uso de la firma electrénica en la legislacidn sobre el
uso de medios telematicos en los procedimientos de las
Administraciones publicas.

Administraciones publicas como autoridades de certificacion.

La representacion de personas fisicas y juridicas y la firma
electronica.

30

60

1090

Adobe Acrobat y formato PDF.

16 de septiembre
al 18 de octubre

El formato PDF y el software de Adobe® Acrobat®.
Modificacion de archivos en formato PDF.

Calidad de produccién de archivos PDF.

PDF como estandar para gestion documental.
Comentarios y revision de documentos.

Revisién colaborativa de documentos.

Uso y firma de formularios.

Elaboracion de formularios.

Seguridad.

30

60

1090

Adobe Acrobat y formato PDF.

21 de octubre
al 22 de noviembre

El formato PDF y el software de Adobe® Acrobat®.
Modificacion de archivos en formato PDF.

Calidad de produccién de archivos PDF.

PDF como estandar para gestion documental.
Comentarios y revision de documentos.

Revision colaborativa de documentos.

Uso y firma de formularios.

Elaboracion de formularios.

Seguridad.

30

60

1091

Tratamiento de iméagenes con
Photoshop.

30 de septiembre
al 1 de noviembre

Photoshop y el area de trabajo.

La representacion de imagenes y los modos de color.
Ajustar el tono y el color.

Realizar selecciones.

Editar y pintar.

El trabajo con capas.

El texto y los filtros.

30

60

1178

Contratacion vy licitacion electronica
de adquisicion centralizada de
bienes y servicios centralizados.

7 de octubre
al 8 de noviembre

Introduccién al sistema conecta-patrimonio.
Gestion de usuarios y organismos.

Consultas al catalogo y gestién de pedidos.
Tramite de solicitudes | - Iniciar una tramitacion.
Tramite de solicitudes Il - Continuar la tramitacion.

30

60

1184

Curso de administracion electronica.

30 de septiembre
al 1 de noviembre

Conceptos basicos de administracion electronica.
Identidad y firma electronica.

Tramitacion electrénica.

Nuevo paradigma. Nuevas formas de trabajo.

30

150

1184

Curso de administracion electronica.

7 de octubre
al 8 de noviembre

Conceptos basicos de administracion electronica.
Identidad y firma electrénica.

Tramitacion electronica.

Nuevo paradigma. Nuevas formas de trabajo.

30

150

1184

Curso de administracion electronica.

21 de octubre
al 22 de noviembre

Conceptos basicos de administracion electronica.
Identidad y firma electronica.

Tramitacion electrénica.

Nuevo paradigma. Nuevas formas de trabajo.

30

150
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1185

Firma electronica y uso de DNI
electronico.

23 de septiembre
al 25 de octubre

Introduccidn al concepto de firma electrénica y certificacion digital.

Ambito de aplicacion de la Ley de Firma Electronica.

Concepto legal de firma electrénica y de prestador de servicios de
certificacion.

Certificados electrénicos.

Empleo de la firma electrénica en el &mbito de las Administraciones
publicas.

EI DNI electrénico.

La firma electrénica en las personas juridicas.

Obligaciones de los prestadores de servicios de certificacion que
expidan certificados electrénicos.

30

60

1185

Firma electronica y uso de DNI
electronico.

21 de octubre
al 22 de noviembre

Introduccion al concepto de firma electronica y certificacion digital.

Ambito de aplicacién de la Ley de Firma Electronica.

Concepto legal de firma electrénica y de prestador de servicios de
certificacion.

Certificados electrénicos.

Empleo de la firma electrénica en el ambito de las Administraciones
publicas.

El DNI electrdnico.

La firma electronica en las personas juridicas.

Obligaciones de los prestadores de servicios de certificacion que
expidan certificados electrénicos.

30

60

1209

Infraestructura y servicios de la
E-Administracion.

16 de septiembre
al 18 de octubre

Administracion electrnica. Politicas estratégicas. Marco legal y
organizacion.

Infraestructura: La red SARA. Interoperabilidad. ENI. 060. EUGO.

Tramitacion administrativa electrénica. Procedimiento comun.
Procedimiento electrénico: sede electrénica, registro electrénico,
SNTS.

Identidad digital: firma electrdnica, certificado electrénico, DNI
electronico.

Servicios comunes: SCSP, SVDI/SVDR, pasarela de pagos,
documento y expediente electrénicos.

Difusion de servicios: SIA, CTT, observatorio de administracion
electronica.

30

60

1209

Infraestructura y servicios de la
E-Administracion.

21 de octubre
al 22 de noviembre

Administracion electrénica. Politicas estratégicas. Marco legal y
organizacion.

Infraestructura: La red SARA. Interoperabilidad. ENI. 060. EUGO.

Tramitacion administrativa electronica. Procedimiento comun.
Procedimiento electrénico: sede electrénica, registro electronico,
SNTS.

Identidad digital: firma electrdnica, certificado electrénico, DNI
electrénico.

Servicios comunes: SCSP, SVDI/SVDR, pasarela de pagos,
documento y expediente electronicos.

Difusién de servicios: SIA, CTT, observatorio de administracion
electrénica.

30

60

1266

Gestion y direccion de proyectos.

7 de octubre
al 8 de noviembre

Introduccion.

Definicion.

Planificacion.

Ejecucion.

Control y seguimiento.

Cierre de proyectos.

Herramienta MS-Project: ejemplo practico.

30

60
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El derecho fundamental a la proteccion de datos de caracter
personal.

16 de septiembre | Los ficheros y tratamientos de datos.

al 18 de octubre Los procedimientos de proteccion.

La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos: Organizacion y
funciones.

Seguridad y proteccion de los datos
1270 (Ley Organica de Proteccion de
Datos).

30 60

El derecho fundamental a la proteccion de datos de caracter
personal.
21 de octubre Los ficheros y tratamientos de datos.

al 22 de noviembre | Los procedimientos de proteccion.

La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos: Organizacion y
funciones.

Seguridad y proteccién de los datos
1270 (Ley Organica de Proteccion de
Datos).

30 60

Introduccidn a la plataforma de contratacién del Estado.
El perfil del contratante.

Convocatoria de licitaciones. 30 60
Seleccion de licitadores.
Resolucion del procedimiento.

La plataforma de contratacion del| 16 de septiembre

127 Estado. al 18 de octubre

RCP - Bases conceptuales del RCP.

Conocimiento de las bases de datos: consultas de datos registrales,
expedientes de personal, relaciones de puestos de trabajo,
ocupacion, etc.

Extraccion de listados e informes.

Uso de las tablas de conceptos codificados y de los documentos
registrales.

BADARAL - Mantenimiento de empleados publicos, unidades organicas
y puestos de trabajo.

Utilizacién conjunta del RCP y| 16 de septiembre | Gestidn de permisos y vacaciones, calendario laboral y parametrizacion
BADARAL. al 18 de octubre de fiestas.

Licencias de enfermedad y comunicaciones IT a Muface. Emision de
certificados.

Confeccién y generacion de los documentos normalizados de
inscripcion y anotacion.

Anotacion de documentos registrales en el registro central de
personal.

Almacenamiento de la imagen de documentos en los expedientes de
personal.

Extracciones de ficheros: NEDAES, FUNPRA...

RCP - Bases conceptuales del RCP.

Conocimiento de las bases de datos: consultas de datos registrales,
expedientes de personal, relaciones de puestos de trabajo,
ocupacién, etc.

Extraccion de listados e informes.

Uso de las tablas de conceptos codificados y de los documentos
registrales.

BADARAL - Mantenimiento de empleados publicos, unidades organicas
y puestos de trabajo.

Utilizacién conjunta del RCP y 21 de octubre Gestion de permisos y vacaciones, calendario laboral y parametrizacion
BADARAL. al 22 de noviembre de fiestas.

Licencias de enfermedad y comunicaciones IT a Muface. Emision de
certificados.

Confeccién y generacion de los documentos normalizados de
inscripcion y anotacion.

Anotacion de documentos registrales en el registro central de
personal.

Almacenamiento de la imagen de documentos en los expedientes de
personal.

Extracciones de ficheros: NEDAES, FUNPRA...

1303 25 20

1303 25 20
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