SUBSECRETARIA DE DEFENSA

DIRECCION GENERAL DE

MINISTERIO PERSONAL
DE DEFENSA
ANEXO |
CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
o Marco nogmativo del personal
L funcionario.
Adauirir | imient Emtpleadps tpUbI'ClOS b oRégimen disciplinario.
ADMINISTRACION DE quirir 10s conocimientos perienecientes a 'os SUBYIPOSH| Ingreso y provision de puestos de
necesarios para aprender la A2, C1, C2y personal laboral o .
06031 | PERSONAL - , personal funcionario. 15 horas Madrid.
EUNCIONARIO gestion de personal equivalente, que presten Situac . licenci
funcionario. servicios en unidades de ¢ SIuaciones, vacaciones, licenciasy
personal funcionario permisos del personal funcionario.
' e Incapacidad temporal y jubilaciones
del personal funcionario.
o Marco normativo del personal
laboral.
Empleados publicos o Régimen disciplinario. La cesion
) Adauirir los conocimientos perténegientes a los subgrupos ilegal de trabajadores.
06032 ADMINISTRACION DE necesarios para aprender I A2, C1, C2y personal laboral ¢ Contrataciones, bolsa de empleo y 15 horas. Madrid.

PERSONAL LABORAL

gestion de personal laboral.

equivalente, que presten
servicios en unidades de
personal laboral.

procesos selectivos.

o Situaciones, vacaciones, licencias y
permisos del personal laboral.

o Movilidad, incapacidad temporal y
jubilaciones del personal laboral.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
) Eéﬁgz{rﬂg:ﬁglsosésicos en e Conceptos basicos de seguridad y
BASICO DE orevencion de riesgos sqlud. - Madrid.
02051 EFEESVGE(I)\ISC ON DE laborales, necesarios para Todos los empleados publicos * Rgsgos ge.rlerales Y especificos y 30 horas. Zara}goza
mejorar los niveles de SUTGVgIon. iy Sevila
LABORALES sequridad y salud en el . EIementgs ba3|_cos de gestion de la Las Palmas
trabajo. prevencion de riesgos laborales.
o Antecedentes del estatuto.
e La cesion ilegal de trabajadores.
] Dar a conocer el texto . Jornada de trabajo, permisos y
ESTATUTO BASICO refundido de Ia ley del . vacaciones. .
15174 | DEL EMPLEADO Estatuto Basico del Emplead Todas los,empleados publicos. | e Régimen disciplinario. 15 horas. Madrid.
PUBLICO > pieado « Adquisicion y pérdida de la relacion
Pdblico quisiciony p
de servicio.
o La carrera administrativa.
o Incapacidad temporal y jubilacion.
e Creacion de una hoja de célculo.
e Edicion de los datos.
Adquirir conoCimientos e Personalizacion de los datos.
01003 | EXCEL BASICO basicos para la creacion y Usuarios de esta aplicacion e Vinculacion. 20 horas. Madrid.
utilizacion de hojas de calculo. e Hipdtesis de calculo.
o Impresion de graficos.
 Organizacion de los datos.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
o Generalidades del sistema.
Adquirir los conocimientos Empleados publicos que utilicen | e Expediente personal.
GENERAL DE necesarios para la mejor el programa de gestion de ¢ Consultas multiples.
01008 utilizacién del programa de personal de Defensa ¢ Organizacion de la informacion. 15 horas Madrid
SIPERDEF - - .
gestion de personal de (SIPERDEF) para el desarrollo | e Relacion de puestos de trabajo.
Defensa. de sus funciones. « Nocienes’sobre documentos de
salida.
¢ Ejecucion de los gastos.
Empleados publicos desfinados={ e Modificaciones presupuestarias.
GESTION Actualizar los conocimientos en secciones economico= e La contratacion administrativa.
09003 tedricos y practicos en materia | administrativas, pagadurias, o Gestion de gastos de personal. 25 horas Madrid
PRESUPUESTARIA . . e O )
de gestion presupuestaria. habilitaciones y'otrosicentros de | e Indemnizaciones por razon del
gestion prestipuestaria. servicio.
o Normativa legal.
e Informatica basica. Windows 10:
Capacitar a los asistentes escritorio.
; para realizar las operaciones . e Estructura de la informacion: el
INFORMATICA . Empleados publicos que .
00032 | BASICA. WINDOWS mas frecuentes que se lievaft necesiten iniciarse en la explp rador de Windows. 20 horas Madrid
a cabo en un ordenador. Dara | . o ¢ Equipo.
10 . informatica. _
conocer las posibilidades gque e Papelera de reciclaje.
ofrece un ordenado: e Accesos directos y panel de
control.
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, o Conceptos basicos.
et i o + Desula sl
oportunidades.
LAS PERSPECTIVAS | y hechos desde el punto de il
06021 | DE GENERO ENLAS | vista de la perspectiva de Todos los empleados publicos. o la muier gl mercado iaboral 25 horas Madrid
POLITICAS PUBLICAS | género y sensibilizar al AmuUjery elm '
personal para trabajar en e Violencia‘de género y acoso.
clave de género. o Politicas de igualdad en la AGE.
_Conciliacion.
e Ley orgénica de proteccion de
Proporcionar conocimientos datos.
- basicos sobre legislacion en e Los datos de caracter personal.
15175 lE)EEYD%I.El.ggOTECOON materia de proteccion de Todos los empleados,publicos. | e Derechos de acceso y oposicion. 15 horas Madrid
datos de caracter personal y o Derechos de rectificacion y
su aplicacion practica. cancelacion.
o Ficheros plblicos y privados.
LEYES DEL REGIMEN . Legi;lacién relativa al régimen y
JURIDICO DEL Proporcionar conocimientos funcpnamgnto de Ias.
SECTOR PUBLICO Y | bésicos sobre la normativa Administraciones Publicas.
DEL relativa al régimen y Empleados publicos que e Las Administraciones Publicas y
08051 | PROCEDIMIENTO funcionamiento de las realicen funciones sus potestades. 20 horas Madrid

ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS
ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

Administraciones Plblicasy:
profundizar en st aplicagion
préctica.

administrativas.

o Actos administrativos.

o Los interesados.

o El procedimiento administrativo.
o Revisiones y recursos.
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¢ Mensajes de correo.
e Envio y recepcion de mensajes.
Dar a conocer el manejo de ¢ Gestion y organizacion del correo
01041 | OUTLOOK Outlook para aprovechar al Usuarios del correo electrdnico. electrdnico. 15 horas Madrid
méaximo sus posibilidades. e Planificacion y gestion de citas.
o Contactos.
» Planificacion de tareas.
¢ Evolucion historica y situacion
I . actual de las politicas de igualdad.
Sensibilizar a los asistentes en . .
: , : o Ley organica de igualdad y plan
materia de igualdad y ampliar b
06022 POLITICAS DE conocimientos en lo relativo a Todos los empleados,pablicos . iStt?teglgo.l liticas d 20 horas Madrid
IGUALDAD politicas publicas de igualdad, P P ' ; na||3|sd € 1as politicas de
con especial atencion a los Igua .".i . .
temas de conciliacién o Conciliacion de la vida familiar y
' profesional en la AGE y en las
FAS.
o Régimen legal.
RESPONSABILIDAD Prf’f“.”d'(zjarle” la aplicacion * ReSponsaE!:!gag patr'TO”'a"
CIVIL DE LOS practlca, e los principios o ¢ Responsabilidad penal. .
09008 EMPLEADOS deontoldgicos que rigen la Fodos los empleados publicos. | e Responsabilidad civil derivada de 15 horas Madrid
: actuacion de los empleados delito.
PUBLICOS o . o
publicos. ¢ Responsabilidad disciplinaria.
o Responsabilidad contable.
Profundizar en el Maneio de la | EMPeados pablicos que utiicen | o Generalidades del sistema.
. J el programa de gestion de e Organizacion de la informacion.
15151 SIPERDER herramienta SIPERDEF en lo ersonal de Defensa e Consultas mdltiples 15 horas Madrid
AVANZADO referente a estadisticas y p pies.

documentos de salida.

(SIPERDEF) para el desarrollo
de sus funciones.

e Documentos de salida definidos.
o Estadisticas definidas.
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Usuarios de esta aplicacion con | e Conceptos basicos.
00055 | WORD AVANZADO Profun.dlzar en el manejo del cqnpumlentos previos en Word | e Copiar QOcumentos. ' 20 horas Madrid
tratamiento de textos Word. basico y/o con experiencia ensu | e Herramientas complementarias.
manejo. e Personalizar documentos.






