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Introduccion

La programacién de acciones formativas para mejorar el proceso de desarrollo
de las capacidades, de los conocimientos y de las aptitudes del personal de una
organizacion, tiene cada vez mas importancia. Es un factor basico para incrementar
la motivacion y la integracion del personal, y un mecanismo indispensable para

articular la promocion.

Mejorar las competencias profesionales, asi como el enriquecimiento de las
tareas en los puestos de trabajo es una de las tareas principales de esta
Subdireccion General. A tal efecto, se ha elaborado el Plan de Formacion 2011 que
ha contado con el consenso, previo a su aprobacion, de los sindicatos mas

representativos en este Ministerio.

En su elaboracion, se han tenido en cuenta las necesidades formativas
detectadas en las diferentes Unidades del Departamento, asi como la experiencia de
la Unidad de Formacion. El fin perseguido es una correcta adecuacion de los perfiles
profesionales de las empleadas y empleados publicos a las nuevas necesidades de

las Administraciones Publicas.
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Objetivos

El plan que se ha elaborado persigue en concreto cumplir los siguientes

objetivos basicos:

» Satisfacer las necesidades de desarrollo personal y profesional de los empleados
publicos del Ministerio de Politica Territorial y Administracion Publica

» Propiciar la formacion profesional y primordialmente la formacion para el puesto
de trabajo.

« Permitir la adaptacion del personal a las nuevas tecnologias

* Obtener niveles de calidad

« Facilitar el proceso de aprendizaje que permita desarrollar las capacidades
necesarias para conseguir la mayor eficiencia en el uso de los recursos que se
gestionan.

* Mejor servicio a los administrados

En definitiva, se trata de hacer posible que la Administracidbn responda
adecuadamente a las nuevas realidades sociales que configuran los cambios
juridicos, tecnoldgicos y sociales que han de configurar una formacién de adaptacion

y aprendizaje permanentes.

Por ello, la formacién constituye una herramienta estratégica para la
consecucion de objetivos de las Administraciones Publicas, orientadas a mejorar su
capacidad de gestion, de adaptacion y de liderazgo de los procesos de cambio, asi

como el servicio publico que se presta a la ciudadania.

Asi, con este Plan de Formacion no soOlo se busca atender al
perfeccionamiento y mejora de las funciones a desempefiar por los empleados
publicos, sino que también tengan una verdadera impronta en la evaluaciéon de su

desempefio y en su promocion y carrera profesional. En definitiva, se pretende
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continuar potenciando y fomentando la Formacion Continua, asi como su vinculacion

a la carrera profesional surgida del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Desde el punto de vista del contenido, este plan recoge cinco grandes

programas formativos:

» Legislacion sectorial de utilidad para cada Unidad, en funcion de sus
cometidos asignados dentro del Departamento.

* Formacion en el campo de la ofimatica e Internet

« Desarrollo de habilidades sociales como el Trabajo en equipo, la inteligencia
emocional y mandos intermedio como motor del cambio organizacional.

» Acciones formativas de Gestion en la Administracion Publica

e Idiomas

* Prevencion de Riesgos Laborales.

La actualizacion de conocimientos técnicos y practicos es el objetivo esencial
del Plan, asi como fomentar el debate y la participacion de todo el personal,
recogiendo sus necesidades formativas en cada centro directivo y diseflando los

cursos de capacitacion adecuados a satisfacer sus propias tematicas de interes.

En este sentido, se ha procurado una mayor proporcion de clases practicas,
reflejando el notable interés que suscitan los ejercicios reales, minimizando el

namero de horas pasivas.
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A continuacion se muestra la oferta formativa__ del presente afio:

Ley de Acceso Electronico de los ciudadanos a los servicios publicos
Sistemas y Plataforma de Gestion de ACCEDA

Adobe Acrobat 7.0 Profesional

Jornada de actualizacion normativa

La administracion electronica

Jornada sobre anticipo de Caja y Dietas

La Administracion y sus documentos. Técnicas de archivo

Técnicas y herramientas de atencion al ciudadano

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Estatuto Basico del Empleado Publico

10.Jornada de Elecciones Municipales 2011

11.Firma Electronica

12.Gestién Econdémica y Presupuestaria

13.El lll Convenio Unico para el personal laboral de la A.G.E.

14.Internet y Correo Electronico

15.Ley 30/2007 de contratos del sector publico

16.La contratacién en la practica

17.Derechos fundamentales y Administracion Publica: Ley de Proteccidén de Datos
18.LOFAGE: Organizacion y Régimen Juridico de la Administracion del Estado
19.Ley de Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo Comun
20.Jornada “NEDAES”

21.Novedades en la Gestion de los Recursos Humanos

22.Jornada WORD XP

23.Jornada EXCEL XP

24.Jornada ACCESS

25.Jornada POWER POINT

26.Jornada Open Office

27.Word, Excel, Access, Power Point
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28.0racle

29.Régimen Juridico de la Seguridad Social. Jubilaciones. Clases pasivas
30.Gestion de personal con RCP y BADARAL

31.Aplicacion informéatica SOROLLA

32.Jornada SOROLLA

33.Ley General de Subvenciones y Reglamento

34.Trabajo en equipo

35. Aplicacion informatica de tramites administrativos. TRAMA
36.Instituciones y Derecho comunitario

37.Gestor de contenidos MAGNOLIA

38.ldiomas (presencial inglés)

39.Idiomas (presencial francés)

40. Servicios de red

41.Sistema de informacion contable SIC

42.Promocién interna

43.Cadigo Técnico de Edificacion

44.Ley 33/2003, de Patrimonio de las Administraciones Publicas
45.Redaccion de informes, preparacion de intervenciones y discursos
46.Consulta de bases de datos Lexter

47. Financiacion de Entidades Locales y Cooperacion Local
48.Geénero y politicas de igualdad

49.Relaciones de colaboracién entre A.G.E. y otras Administraciones
50.Jornada de evaluacion del desempefio

51.Formacion Jefes de emergencia e intervencion

52.Formacion equipos de intervencion

53.Formacion de equipos de alarma y evacuacion
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