SUBSECRETARIA DE DEFENSA

DIRECCION GENERAL DE

MINISTERIO PERSONAL
DE DEFENSA
ANEXO |
CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
e Marco normativo del personal
Empleados plblicos funcionario. -
Adauiir | - . | b e Ingreso y provision de puestos de
ADMINISTRACION DE quirir los conocimientos pertenecientes a los subgrupos personal funcionario,
necesarios para aprender la A2, C1, C2y personal laboral o . o .
06031 | PERSONAL - . o Situaciones, vacaciones, licencias | 20 horas Madrid
EUNCIONARIO gestion dg personal equglente, que presten ermisos del personal
funcionario. servicios en unidades de Y PETMISO P
personal funcionario.
e Incapacidad temporal y jubilacion
del personal funcionario.
o Marco normativo del personal
laboral.
¢ Régimen disciplinario. La cesion
Empleados publicos ilegal de trabajadores.
) Adauirir los conocimientos pertenecientes a los subgrupos | e Contrataciones, bolsa de empleo y
06032 ADMINISTRACION DE necesarios para aprender la A2, C1, C2y personal laboral procesos selectivos. 20 horas Madrid

PERSONAL LABORAL

gestion de personal laboral.

equivalente, que presten
servicios en unidades de
personal.

Situaciones, vacaciones, licencias
y permisos del personal laboral.
Movilidad, incapacidad temporal y
jubilaciones del personal laboral.
Encuadramiento y clasificacion
profesional.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
) (F:)(zcr)}ggirr?:ic:ametl(r)lsOSésicos en o Conceptos bésicos de seguridad y
Eéﬁl\(/:EOl\I(DIIIEON DE prevencion de riesgos ° ;?(laus(:;.os generales y especificos y e Madrid
02051 RIESGOS laborales, necesarios para Todos los empleados publicos. SU Drevencion 30 horas o Melil
LABORALES mejorar los niveles de - P 105 b y q ii6n de | eia
seguridad y salud en el * tlementos daspos € lgebs '0? €la
trabajo. prevencion de riesgos laborales.
CONTROL DEL Capacitar a los asistentes Empleados publicos, con : ggggggto ggnet}rsotlr?j?llassuzitttljr;?:si(.)nes
ESTRES PARA arl?al identificar el estrés responsabilidades en la ue rov};can estrés
02107 | PERSONAL QUE gnalizar los factores ’ coordinacion y direccion de f\d o tracion de | : 20 horas Madrid
DIRIGE GRUPOS DE | desencadenantes y adquirir grupos de trabajo y de los ) afr(r)T::F; (re?((:eft?ése IR R | |
TRABAJO habilidades para afrontarlo subgrupos AL, A2y Personal i ' dmini |
p - laboral equivalente. * Estrategias para administrar e
tiempo.
Capacitar a los asistentes
CONTROL DEL para identificar el estrés, o Concepto de estrés y sus tipos.
02052 ESTRES analizar los factores Todos los empleados publicos | e Situaciones que provocan estrés. 20 horas. Madrid.

desencadenantes y adquirir
habilidades para afrontarlo.

e Recursos para afrontar el estrés.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
o Antecedentes del estatuto.
¢ Jornada de trabajo, permisos y
; Dar a conocer el texto vacaciones.
ESTATUTO BASICO . . S
15174 | DEL EMPLEADO refundido d,e .Ia ley del Todos los empleados publicos. ° Regmgn d 'SCIpl,m”O' .| 15 horas Madrid
- Estatuto Basico del Empleado o Adquisicion y pérdida de la relacion
PUBLICO - .
Pablico. de servicio.
o La carrera administrativa.
e Incapacidad temporal y jubilacion.
o Generalidades del sistema.
Adquirir los conocimientos Empleados publicos que utilicen | e Organizacion de la informacion.
GENERAL DE necesarios para la mejor el programa de gestion de o Consultas multiples.
01008 utilizacion del programa de personal de Defensa o Expediente personal. 15 horas Madrid
SIPERDEF y - :
gestion de personal de (SIPERDEF) para el desarrollo | e Relacion de puestos de trabajo.
Defensa. de sus funciones. « Nociones sobre documentos de
salida.
< Actualizar los conocimientos . e Introduccion: conceptos basicos.
GESTION en materia de contratacion Empleado~s publicos que . Ambito de aplicacion de la LCSP.
CONTRACTUAL dando a conocer Ias desempefien puestos de trabajo o Eiecucion de gastos
09041 | PUBLICA: LEY 9/2017 variaciones introducidas por la relacionados con la gestion y FJ int 3 | ' dient 25 horas Madrid
DE CONTRATOS DEL nueva lev de contratos dgl tramitacion y expedientes de * raseintema de ?S expedientes.
SECTOR PUBLICO y contratacion. * Fase externa de los expedientes y

sector publico.

pliegos de clausulas.
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DIRECCION GENERAL DE

MINISTERIO PERSONAL
DE DEFENSA
CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD

o Conceptos relacionados con la
gestion del tiempo.
 Factores que influyen en la gestion

Dar a conocer habilidades y
técnicas que permitan hacer

06030 | GESTION EFICAZ DEL . . o
un uso eficaz del tiempo para | Todos los empleados publicos.

20 horas. Madrid.

TIEMPO . del tiempo.
mejorar los resultados del D
T e Planificacion de tareas.
trabajo diario. > ,
o Modelo de gestion del tiempo.
¢ Politica medioambiental del
Ministerio de Defensa: requisitos
Concienciar a los empleados legales y procedimientos.
publicos sobre la gestion e Sistemas de gestion
17007 | GESTION medioambiental y dar a - medioambiental. .
MEDIOAMBIENTAL conocer los sistemas de Todos los empleados publicos. ¢ Procedimiento de auditorias. 20 horas Madrid
actuacion del Ministerio en o Objetivos de la politica
esta materia. medioambiental.

o Gestion de residuos.
o Control de empresas.

e Gestion del presupuesto.
Empleados publicos destinados | ® Ejecucion de los gastos.
A Actualizar conocimientos en secciones econémico- e | a contratacién administrativa.
09003 | GESTION L L : o ] L .
tedricos y practicos en materia | administrativas, pagadurias, o Gestion de gastos de personal. 25 horas Madrid
PRESUPUESTARIA > . I o ,
de gestion presupuestaria. habilitaciones y otros centros de | e Indemnizaciones por razén del
gestion presupuestaria. servicio.

Normativa legal.
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CODIGO |  DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
Dar a conocer [os concentos o Transparencia de la actividad
GOBIERNO ABIERTO P pablica.
fundamentales establecidos . o
06033 | ENLA . . e Acceso a la informacién pablica. .
p en la Ley de Transparencia, Todos los empleados publicos. LT 15 horas Madrid
ADMINISTRACION : 9 ¢ Buen gobierno: principios de
- acceso a la informacion .
PUBLICA o : actuacion.
publica y buen gobierno. : _
e Infracciones y sanciones.
o Conceptos basicos.
Fomentar los conocimientos e Desigualdad social e igualdad de
sobre la conciliacion oportunidades.
LAS PERSPECTIVAS . . . .
06021 DE GENERO EN LAS pr:;iiolr;a\ll’iglirﬁfigﬂg faér:glrzr Todos los empleados publicos. : Ezrmn!zrrnogl ?T:Igrls;:jooniaboral 25 horas Madrid
POLITICAS PUBLICAS | Y g uery '

dentro de la AGE para el
personal civil del ministerio.

e Violencia de género y acoso.
e Politicas de igualdad en la AGE.
¢ Conciliacion.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
o Los datos de caracter personal y
los principios de la proteccion de
datos.
Proporcionar conocimientos
bés?cos sobre legislacion en *E responsable yel encargado del
15175 | LEY DE PROTECCION | materia de proteccién de d0s 0 emoleados odbi .”?tam'e.mo‘ |T(;a”;fterenc'a ) i
DE DATOS datos de caracter personal y Todos los empleados publicos. Internacional de datos. 15 horas Madri
de la garantia de los derechos * Los derechos de las personas.
digitales o Los derechos digitales.
' ¢ Tratamientos concretos.
e Las agencias de proteccion de
datos y la seguridad de los datos.
o Los actos administrativos.
o La responsabilidad patrimonial de
LEY DEL REGIMEN las AA.PP.
JURIDICO DEL Proporcionar conocimientos e Los interesados.
SECTOR PUBLICO Y | béasicos sobre la normativa o Laactividad de las AA.PP. y el
08051 LEY DEL relativa al régimen y Empleados publicos que funcionamiento electrénico.
PROCEDIMIENTO funcionamiento de las realicen funciones e El Sector Plblico y las potestades | 20 horas Madrid

ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS
ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

Administraciones Publicas y
profundizar en su aplicacion
préctica.

administrativas.

administrativas.

o Garantias, iniciacion, ordenacion,
instruccion y finalizacion del
procedimiento y ejecucion de lo
resuelto.

o Revision y recursos.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
: . Principios de la nueva ley de
Profundizar en los Empleados publicos que * colntrleﬁlos del sectuoerUbI?/co
LEY DE CONTRATOS | conocimientos de las normas | desempefien puestos de trabajo e Clasificacion de los contrat(;s en
09013 | DEL SECTOR y principios generales de la relacionados con alguna de las las Administraciones Piblicas 25 horas Madrid
PUBLICO contratacion administrativay | fases del procedimiento de . El 05 d irat '
en los tipos de contratos. contratacion. ementos de Un contrato.
¢ Procedimiento de contratacion
. Desarrollar las habilidades e Liderazgo y estilos de
CD)IFEQIE;%E,IA\ZQAC\:JICC))I\EIN en el campo del liderazgo. | Personal responsable de direccion. Funciones del
06026 EQUIPO Y Delegacion, control y equipos de trabajo. directivo. 20 horas e Madrid

PLANIFICACION DE
TAREAS

desarrollo funcional de
equipos de trabajo. Mejora
de la eficiencia.

e Organizacion y direccion de

equipos de trabajo.

e La productividad del equipo.
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POLITICA DE Personal funcionario de los e Politica de gestion de documentos

GESTION DE Dar a conocer a los subarupos AL v A2 v personal electronicos: esquemas de

DOCUMENTOS empleados publicos la politica Iabogralpe uivalgnte yupe fengar metadatos y procesos en gestion

19001 | ELECTRONICOS Y EL | de gestion de documentos relacion gesté rev?sto uegla documental. 20 horas Madrid
ESQUEMA NACIONAL | electronicos y el esquema P que Esquema nacional de
. , " vayan a tener, con la gestion , o

DE nacional de interoperabilidad. documental interoperabilidad.

INTEROPERABILIDAD ' Normativa
Evolucion historica y situacion
actual de las politicas de igualdad.
Ley organica de igualdad y plan

POLITICAS DE estratégico.

IGUALDAD PARA Fomentar los conocimientos . Los retos, objetivos estratégicos y

18003 | PERSONAL QUE en las politicas de igualdad | -ers0nal que gestione recursos | = - ra del Plan Estratégico de .
humanos en areas de ; 20 horas Madrid
GESTIONA dentro de la AGE para el " Igualdad de Oportunidades.
y L responsabilidad. :
RECURSOS personal civil del ministerio. Instrumentos para integrar el
HUMANOS principio de igualdad en las

distintas politicas y acciones del
Gobierno.
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Evolucion historica y situacion
i actual de las politicas de igualdad.
‘ Forlnentaqlllos codnoplmltle dnt(()js Ley organica de igualdad y plan
06022 IFE;OULH_I[():AA[? DE gn as politicas de igualda Todos los empleados publicos. estratégico. 20 horas Madrid
entro de la AGE para el iy .
personal civil del ministerio. * Politicas deigualdad.

Conciliacion de la vida familiar y
profesional de la AGE.
La Biblioteca Centro de
Documentacion de Defensa y sus
recursos.

RECURSOS Introduccién a las busquedas en

ELECTRONICOS Dar a conocer bases de datos | Empleados publicos que linea.

12018 SOBRE y recursos electrénicos como | necesiten la consulta de los Descripcion de las bases de datos 15 horas Madrid

JURISPRUDENCIA, herramienta de apoyo a la recursos electrénicos como de jurisprudencia, Defensa y

DEFENSA'Y toma de decisiones. apoyo a su trabajo. Seguridad.

SEGURIDAD Descripcion de las revistas

electrénicas y otros recursos
electronicos.
Andlisis de las bases de datos.
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, e Régimen legal.
E(;ﬁf(;jc?g:izear:tgg cIJI?eSIas normas * Responsabili@aq penal de los
RESPONSABILIDAD y principios generales de la . ggsliﬁziﬂsggcgiss.ci linaria
09008 | CIVIL DE LOS responsabilidad de los Todos | eados ibi ponsabiidac discipinaria. 5h Madid
EMPLEADOS empleados pablicos en sus odos los empleados pulblicos. | e Re;ponsabll|dad civil derivada de oras adri
PUBLICOS aspectos civil, penal, delito. o
disciplinario, patrimonial y ¢ Responsabilidad patrimonial de las
contable. AAPP. -
¢ Responsabilidad contable.
o Generalidades.
18002 SENSIBILIZACION EN | Sensibilizar y motivar a los * clj)iiilr?rlrjlﬁ:gz%r?r:j:aa sg:é?gaei: L"’l‘
IGUALDAD EN EL empleados publicos para Todos los empleados publicos. mundo laboral g 20 horas Madrid
MINISDEF trabajar en clave de género. o o .
o Andlisis de la realidad social en
clave de género.
Empleados publicos que utilicen | e Generalidades del sistema.
SIPERDEF Proporcionar conocimientos el programa de gestion de e Organizacion de la informacion.
15151 AVANZADO avanzados sobre la personal de Defensa ¢ Consultas multiples. 15 horas Madrid

herramienta SIPERDEF.

(SIPERDEF) para el desarrollo
de sus funciones.

e Documentos de salida definidos.
o Estadisticas definidas.

10
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CODIGO |  DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
Adguiri los conocimientos y o El conflicto: tipos y caracteristicas.
TECNICAS DE habilidades necesarias para la Empleados publicos de los Especial referencia al conflicto
” - : subgrupos Aly A2 y personal laboral.
GESTION DE resolucion de conflictos, laboral equivalente, que realicen | e Identificacion de los conflictos y de
06035 | CONFLICTOS, especialmente en el ambito .q 4 I : y 20 horas Madrid
- sus funciones en unidades de las situaciones potencialmente
NEGOCIACION Y laboral. Dar a conocer el recursos humanos y delegados conflictivas
MEDIACION papel del mediador en la y 0€leg '

resolucion de conflictos.

y técnicos de prevencion.

e Gestion de conflictos: técnicas.
o La mediacion y la negociacion.
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