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A Escola Galega de Administracion Publica

A Escola Galega de Administracion Publica

A EGAP é un centro oficial de docencia, de investigacion e de
divulgacidon de todas aquelas materias de interese para o persoal ao
servizo da Xunta de Galicia, doutras administracions galegas e da
sociedade en xeral, constituindose como un instrumento de primeira
orde para lograr a profesionalizacién da Funcidén publica, acorde coas
esixencias dunha sociedade democratica e do Estado de Dereito.
Baixo estas premisas no ano 1987 nace a EGAP, ante a necesidade de
consolidar e modernizar a Administracion xurdida da configuracién de
Galicia como Comunidade Auténoma.

Deste xeito, a Escola Galega de Administracién Publica poderia
definirse como:

Un centro de docencia que ten como principal misién a formacién e a
especializacién do persoal ao servizo das diferentes administracions
publicas da Comunidade Autonoma de Galicia. Asi, a Escola traballa
para desefiar programas formativos especificos que mais ald de
posibilitar a adquisiciéon de cofilecementos actualizados, lles permitan
aos empregados publicos adquirir as habilidades, as técnicas e as
ferramentas que precisan para desenvolver as suas funciéns con
maior axilidade, eficacia e eficiencia.

Un foro de andlise e de reflexion sobre temas de actualidade
incidentes nas administraciéns e na realidade politica, social e
econdmica que as condiciona, co gallo de fomentar o intercambio
ideas e experiencias que contriblan a innovar e mellorar tanto a
xestion como a propia organizacion administrativa. Asemade, a
dindmica das xornadas e dos cursos monograficos, coa interaccion
entre publico e relatores, é a mais axeitada para debater aspectos
estratéxicos e alcanzar conclusiéns que poidan servir de base as
futuras politicas publicas.

Un centro de investigacion no que pofer en marcha traballos de
divulgacidn no eido da Administracion publica que poidan axudar ao
seu mellor cofiecemento e 4 sia mellora. Deste xeito, as diversas
lifas de traballo levadas a cabo susténtanse nos principios de
intercambio de conecementos, colaboracion coa comunidade
cientifica e divulgacién de resultados.



A Escola Galega de Administracion Publica

Fins da EGAP:

A Lei 4/1987, do 27 de maio, modificada pola Lei 10/1989, do 10 de
xullo, establece como fins da Escola Galega de Administracién Publica:

e Colaborar na realizacion das probas selectivas para o acceso &
condicién de funcionario ao servizo da Administracion de Galicia e
doutras Administraciéns publicas que llo encomenden, con
excepcion do persoal docente e sanitario.

e Organizar e impartir cursos selectivos de formacion e cursos
complementarios de formacién, de caracter non selectivo,
subseguintes as probas selectivas, con excepcidon do persoal
docente e sanitario.

e Organizar e impartir cursos, seminarios e outras actividades de
formacidn e perfeccionamento do persoal.

e Realizar as probas e impartir os cursos que se establezan para a
promocién interna dos funcionarios.

e Realizar as probas e impartir os cursos selectivos descentralizados
para o acceso a condicidn de funcionarios locais “con habilitaciéon
de caracter nacional".

e Realizar as probas selectivas e os cursos selectivos ou
complementarios de seleccién dos funcionarios dos entes locais de
Galicia "sen habilitacidon nacional".

e A investigacién, a documentacion, o estudo e a realizacion de
traballos de divulgacion no terreo da Administraciéon Publica,
promovendo a sia maxima difusion.

e O establecemento de convenios e a realizaciéon de intercambios
con organismos similares das Administracions publicas de dmbito
estatal e internacional.

e A difusién e a normalizacién do idioma galego na Administracién
publica, a capacitacién linglistica do persoal e a participaciéon na
fixacién da linguaxe técnica, administrativa e xuridica galega.
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Consello Reitor da EGAP:

O Consello Reitor ten atribuidas as seguintes facultades:

> @

. Aprobar o Anteproxecto do orzamento anual da Escola e as suas

contas.

. Aprobar o Plan anual de actividades, o Plan de estudos e a

memoria da Escola.
Darlle a conformidade aos proxectos de convenios con centros
semellantes doutras administraciéns publicas e institucions.

. Propoifier a organizacion administrativa da escola e o seu

correspondente cadro de persoal.

. Propofier os programas comuns para o ingreso na Administracion

publica galega e emitir un informe sobre os programas especificos
da seleccion do persoal ao servizo desta, de conformidade coa
normativa aplicable en cada caso.

Establecer as bases e condicidns xerais de participacidon e acceso
aos cursos ou actividades que convoque a EGAP.

Elaborar e aprobar o regulamento interno da EGAP.

. Cofecer os asuntos que, pola sla relevancia, lle sometan ao

presidente do Consello ou ao director da EGAP.

11



A Escola Galega de Administracion Publica

Composicién do Consello Reitor:

Presidente:

Alfonso Rueda de Valenzuela, vicepresidente e conselleiro de
Presidencia, Administracion Publica e Xustiza

Vicepresidente:

José M2 Barreiro Diaz, director xeral de Funcién Publica da
Conselleria de Facenda

Vogais:

Sonia Rodriguez-Campos Gonzalez, directora da Escola Galega de
Administracion Publica

Miguel Corgos Lopez-Prado, director xeral de Planificacion e
Orzamentos (nomeado en xaneiro de 2015)

José Alberto Diez de Castro, secretario xeral de Universidades
(nomeado en xaneiro de 2015)

Manuel Pillado Quintans, director xeral da Asesoria Xuridica Xeral
da Xunta de Galicia

Alberto Pazos Counago, director xeral de Administracion Local da
Conselleria de Presidencia, Administracién Publica e Xustiza

Juan J. Martin Alvarez, director xeral de Xustiza da Conselleria de
Presidencia, Administracién Publica e Xustiza

Luis Miguez Macho, profesor titular de Dereito Administrativo da
Universidade de Santiago de Compostela (nomeado en xaneiro de
2015)

José Luis Costa Pillado, presidente do Consello Consultivo de
Galicia (homeado en xaneiro de 2015)

José Luis Carro Fernandez-Valmayor, catedrdtico de Dereito
Administrativo na Universidade de Santiago de Compostela

Angel Gémez-Iglesias Casal, catedratico de Dereito romano da
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Universidade de Santiago de Compostela

José Luis Meilan Gil, catedratico emérito de Dereito Administrativo
da Universidade da Coruiia

Ramoén Maéiz Sudrez, catedratico de Ciencia Politica e da
Administracién da Universidade de Santiago

José Manuel Busto Lago, decano da Facultade de Dereito da
Universidade da Coruia

Gloria Pena Uris, secretaria xeral da Universidade de Vigo
(nomeada en setembro de 2014)

José Manuel Baltar Blanco, presidente da Deputacién Provincial de
Ourense

Alfonso Villares Bermudez, alcalde de Cervo. Vicepresidente
Executivo da Fegamp

Manuel Muino Espasandin, alcalde de Zas

Eduardo Ramonde Rodriguez, secretario xeral da Fegamp

Placido Cazén Lamas, funcionario da Administracion local. CC.O0
Jesus Pérez Balirac, funcionario da Administracion autondmica. CIG
(nomeado en xullo de 2015)

José Vazquez Gonzdlez, funcionario da Administraciéon autondmica.
FSP-UXT

Francisco Fernandez Castro, funcionario da Administracion
autonémica. CSIF

Pablo Cutrin Garabal, funcionario de Administracion. CC.00
(nomeado en febreiro de 2016)

Humberto Paz Rodriguez, funcionario da Administracion local FSP-
UXT

Secretario:

Manuel E. Martinez Oubifia, secretario xeral da Escola Galega de
Administracion Publica
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Actividades para o persoal da
Administracién autonémica
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Formacion en materias transversais

Este programa responde as necesidades de formacion continua dos
empregados publicos da Comunidade Auténoma de Galicia. Neste senso,
dirixese a ofrecer un curriculo basico horizontal que os capacita para
desenvolver eficientemente calquera posto de traballo.

A formacidn transversal desempefia un papel bdsico na consecucion dos
obxectivos estratéxicos da Administracidn, por canto se corresponde coas
competencias de cardcter xenérico que conforman as bases da sua
organizacién e do seu funcionamento.
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A regulacién do silencio administrativo tras a aprobacion da Lei 17/2009, do 23/11,
sobre o libre acceso as actividades de servizos e o seu exercicio. FC15035

Obxectivos:

Analizar a evolucién normativa da figura do silencio administrativo nas sucesivas
reformas operadas na Lei 30/1992, de 26 de novembro, do Réxime Xuridico das
Administracidns Publicas e do Procedemento Administrativo Comun, en particular,
tras a aprobacidn das Leis 4/1999, do 13 de xaneiro e 17/2009, do 23 de novembro.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 23 ao 26 de marzo
Prazas: 30

Contido basico:

- Anadlise da evoluciéon normativa dos artigos 42, 43 e 44 da Lei 30/1992 (LRXAPAC).
- Regulacion legal do silencio negativo. Implicaciéns para as administracions
publicas. A obriga de resolucidn expresa prevista no artigo 42 da LRXAPAC. Os actos
presuntos e o acceso a xurisdicion contencioso-administrativa.

- A Lei galega 6/2001, do 29 de xufio e a Lei 14/2000, do 29 de decembro, de
Medidas Fiscais, Administrativas e da Orde Social.

- O silencio positivo e a revision de actos nulos obtidos pola via do silencio.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22, do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Aspectos basicos da xestion do persoal: a funcidén publica de Galicia. FC15039 3.1. Dereitos dos empregados publicos
3.2. Promocidn do persoal e carreira profesional
Obxectivos: 3.3. Réxime retributivo
Dar a cofilecer o marco normativo da funcidon publica na Administracion da 3.4. Licenzas, permisos e vacacions
Comunidade Auténoma de Galicia e as suas particularidades, achegando unha 3.5. Dereito 4 negociacidn colectiva
vision real e practica dos aspectos basicos da xestidn de persoal na Xunta de Galicia,
tales como os instrumentos de organizacién dos seus recursos humanos, os Convocatoria:
procedementos de seleccion, provision e promocion profesional, as situacidns Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).

administrativas dos empregados publicos e os seus dereitos e deberes.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 9 de maio
T02: do 15 de setembro ao 14 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:
Bloque 1- Marco normativo da funcién publica galega, clases de empregados
publicos e organizacién dos recursos humanos

1.1. Regulacidn constitucional: Distribuciéon de competencias

1.2. Lexislacidn basica

1.3. Normativa autondmica

1.4. Clases de empregados publicos

1.5. Organizacién dos recursos humanos
Bloque 2— Seleccién de persoal, adquisicion e perda da relacién de servizo,
situacions administrativas, deberes dos empregados publicos e réxime disciplinario

2.1. Seleccidn de persoal: Principios reitores e requisitos xerais

2.2. Adquisicién e perda da relacion de servizo

2.3. Situacidns administrativas do persoal funcionario

2.4. Excedencias do persoal laboral fixo da Xunta de Galicia

2.5.Deberes dos empregados publicos

2.6. Réxime disciplinario
BLOQUE 3- Dereitos dos empregados publicos, promocidn e carreira profesional,
réxime retributivo, licenzas, permisos e vacacions.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Decreto lexislativo 1/1999, do 7 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da
Lei de réxime financeiro e orzamentario de Galicia. FC15042

Obxectivos:

Conseguir unha aproximacion & lexislacién financeira e orzamentaria da
comunidade auténoma, de xeito que o persoal poida mellorar a sda formacion en
aspectos basicos da tramitacion dos expedientes de gasto, modificacions
orzamentarias.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de maio ao 17 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
1. Antecedentes e relacion con outra lexislacién autondmica e estatal de incidencia
no eido financeiro e orzamentario.
2. Estrutura do texto lexislativo
3. Principios xerais e contido da facenda publica autonémica
4. 0 orzamento da comunidade auténoma
a. Concepto, contido e aprobacién
i. Orzamento de ingresos
ii. Orzamento de gastos
b. As modificaciéns orzamentarias
i. A aplicacién orzamentaria. Clasificacions econdmica, funcional e
organica do gasto
ii. Vinculacion orzamentaria
iii. Tipoloxia nas modificaciéons orzamentarias, andlise de cada una
delas, nivel competencial, limitacidns.
iv. Casos practicos
c. A execucion orzamentaria
i. Fases na execucién orzamentaria do gasto (concepto, competencia
exemplos)
ii. Imputacion de expedientes de gasto

20
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iii. Tramitacidn anticipada de gasto
iv. Fases de execucidén do orzamento de ingresos
v. O pagamento das obrigas publicas
5. O control interno da actividade financeira da administracién autondmica e a
contabilidade
a. A funcién interventora; concepto, fases, tipos, os reparos e as
discrepancias, omision.
b. O control financeiro, as auditorias
c. A contabilidade
6. A Tesoureria da comunidade auténoma

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Incompatibilidades dos empregados publicos de Galicia. FC15045

Obxectivos:
Formar os empregados das administracions publicas galegas no réxime de
incompatibilidades que lles resulta de aplicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 18 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 6 ao 23 de abril
T02: do 1 ao 18 de xufio
Prazas: 100

Contido basico:

I.- Normativa aplicable.

I.- Principios xerais.

I1.- Ambito de aplicacién.
IV.- Actividades publicas.
V.- Actividades privadas.
VI.- Disposicidons comuns.
VII.- Réximes especiais.
VIIl.- Réxime sancionador.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Lei 16/2010, de organizacion e funcionamento da Administraciéon xeral e do sector
publico autonémico de Galicia. FC15050

Obxectivos:

Perfeccionar e actualizar os cofiecementos sobre a Lei 16/2010, do 17 de decembro
de organizacién e funcionamento da administracion xeral e do sector publico
autondémico de Galicia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de maio ao 14 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

Médulo 1: Cuestidns xerais

Modulo 2: A organizacién da Administracion Xeral da Comunidade Auténoma de
Galicia.

Moddulo 3: A potestade regulamentaria da Administracion e do Goberno de Galicia.
O procedemento de elaboracidn de disposiciéns administrativas de cardacter xeral.
Médulo 4: As entidades instrumentais do sector publico autondmico.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Nocidns basicas de contabilidade publica. FC15054

Obxectivos:
Adquirir a formacion basica necesaria para contabilizar, analizar e interpretar a
informacién contable publica basica.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 7 ao 21 de abril
Prazas: 25

Contido basico:

- Conceptos basicos necesarios para acometer o estudo da contabilidade publica.

- Normalizaciéon da contabilidade publica. O plan xeral de contabilidade publica.
- O marco conceptual da contabilidade publica.

- Contabilizacion das operacidns do orzamento de gastos.

- Contabilizacion das operacidns do orzamento de ingresos.

- Normas de recofiecemento e valoracidn de determinadas operacions utilizadas no
sector publico.

- As operaciéns de fin de exercicio e a informacion contable periddica.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG ndm. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Ndminas e retribucions do persoal. FC15055

Obxectivos:

Estudo das retribucidns do persoal. Estrutura e conceptos. Estudo da elaboracion
das ndéminas dende unha perspectiva practica. Aboamento das retribucions.
Listados da némina.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
destinado nas habilitaciéns de persoal ou que desenvolva funcidons de apoio
relacionadas coa materia do curso.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela: do 16 ao 25 de marzo
Prazas: 30

Contido basico:

1. Retribucidns. Estrutura do salario (retribucidéns basicas e complementos).
2. Elaboracion da ndémina. Andlise da orde de confeccion de ndminas.
3. Devidicacion e pagamento.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

O control do Goberno e da Administracion: especial referencia aos gastos
orzamentarios. FC15056

Obxectivos:

-Proporcionar os instrumentos para o manexo das técnicas de control os seus
instrumentos.

- Incorporar as destrezas necesarias para a comprension do control do Goberno e
da Administracion en Espaia e Galicia.

- Practicar as técnicas de control con estudio pormenorizado dos limites que o
ordenamento xuridico lles marca.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 3 ao 18 de marzo
Prazas: 50

Contido basico:
1- Introducion: o control do Goberno e da Administracién en Espafia: Parlamento e
orzamento.
2- Distintas manifestacidns do control.
a) A funcién orzamentaria do Parlamento.
b) A funcidn lexislativa: unha funcién constitucional que serve ao control.
c) A funcion de informacidn e impulso: instrumentos plurifuncionais.
d) As funciéns derivadas da relacidon con outros drganos de control: os
Tribunais de Contas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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O persoal laboral ao servizo da Xunta de Galicia: V Convenio colectivo tnico de
persoal laboral. FC15057

Obxectivos:

Dar a cofiecer as particularidades do persoal laboral ao servizo das administracions
publicas. Concretamente pretende un achegamento 4 regulacién deste tipo de
empregados publicos na Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia, a
través, primeiramente, dunha breve introducion da sua regulacién tanto na
normativa basica estatal como na autondmica que lle é de aplicacién e entrando
despois no estudo, dividido en dous bloques, do V Convenio Colectivo Unico para
persoal laboral da Xunta de Galicia, prestando especial atencion aos sistemas de
acceso e provision e aos dereitos destes empregados publicos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de maio ao 17 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

Unidade didactica 1- Marco normativo. Clases de empregados publicos. O persoal
laboral ao servizo da Xunta de Galicia

Unidade didactica 2— Seleccién do persoal laboral, provisién de postos e
organizacion do traballo

Unidade didactica 3— Dereitos do persoal laboral ao servizo da Xunta de Galicia,
réxime retributivo, licenzas, permisos e vacaciéns

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Obradoiro de procedemento administrativo na via de recurso. FC15059

Obxectivos:

Que o alumnado adquira as competencias necesarias para a correcta tramitacion
dos procedementos administrativos na via de recurso consonte ao previsto pola
lexislacion vixente e tendo en conta as principais lifias xurisprudenciais na materia.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién Publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupo Al e A2 e dos grupos | e ll, que exerzan tarefas relacionadas coa
tramitacion e resolucién dos recursos administrativos.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 5 ao 12 de marzo
Prazas: 20

Contido basico:

I. O procedemento administrativo na via de recurso: significado, lexislacion
aplicable e cuestidns previas. Il. A interposicidén do recurso: forma, contido, prazo,
lugar de interposicion, efectos. Ill. A tramitacion do recurso: impulso do
procedemento, informes, tramite de audiencia, limitacions 4 achega de feitos e
documentos novos, practica de proba. IV. A resolucidn do recurso: requisitos,
contido, prazo, efectos. O silencio administrativo na via de recurso.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nim. 22 do 03 de febreiro de 2015).

28

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Politica orzamentaria e desenvolvemento normativo na Comunidade Auténoma.
Tributos propios e tributos cedidos. FC15060

Obxectivos:

Dar a cofiecer os aspectos xerais da politica orzamentaria e tributaria da
Comunidade Auténoma, afondando no cofiecemento das materias relativas a
orzamentacién do sector publico autondmico e da capacidade fiscal nos tributos
propios e nos tributos cedidos que configuran a politica dos ingresos publicos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién Publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 18 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de maio ao 12 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

Parte 1: Introducién a politica orzamentaria e tributaria. Aspectos xerais (3 horas)
1.1. Funcién basicas do sector publico: asignacion eficiente de recursos,
redistribucién da renda, estabilizacidn do ciclo econdmico.

1.2. O orzamento do sector publico. Definicién e principios orzamentarios
(principios politicos, contables e econdmicos).

1.3. O ciclo orzamentario.

1.4. Estrutura e contido do orzamento: clasificacion do orzamento de ingresos
e gastos, o saldo orzamentario e o orzamento de gastos fiscais.

1.5. As técnicas orzamentarias: orzamento por programas, por actividades e o
orzamento base 0.

1.6. Analise cuantitativa da politica orzamentaria e tributaria.

1.7. A politica orzamentaria e tributaria e a descentralizacion autondmica.

Parte 2: Politica orzamentaria e desenvolvemento normativo na Comunidade

Auténoma en Galicia (5 horas).

2.1 O proceso de elaboraciéon orzamentaria en Galicia.

2.2 Criterios xerais para a elaboracién dos orzamentos en Galicia.

2.3. Estrutura orzamentaria.

2.4 O plan econémico financeiro de reequilibrio da Comunidade Auténoma
de Galicia 2012-2014.

29



Actividades para o persoal da Administracion autonémica

2.5. Andlise cualitativo e cuantitativo dos orzamentos en Galicia.

Parte 3. Politica tributaria na Comunidade Auténoma en Galicia (7 horas)
3.1. Introducion 3 politica tributaria en Galicia.
3.2. Capacidade fiscal en tributos propios e outras figuras vixentes en Galicia:
Imposto sobre o xogo do bingo, canon de saneamento, imposto sobre a
contaminacién atmosférica, imposto sobre o dano medioambiental causado
por determinados usos e aproveitamento da auga embalsada e canon edlico.
3.3. Capacidade fiscal en tributos cedidos e compartidos en Galicia: Imposto
da Renda das Persoas Fisicas, imposto de Sucesions e Doazdns, imposto
sobre o Patrimonio, Imposto sobre Transmisidons Patrimoniais e Actos
Xuridicos Documentados, imposto especial sobre ventas polo miudo de
determinados hidrocarburos, taxas fiscais sobre o xogo.
3.4. Andlise cualitativa e cuantitativa da politica tributaria en Galicia

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Réxime disciplinario do empregado publico de Galicia. FC15064

Obxectivos:
Formar os empregados das administracidns publicas galegas no réxime disciplinario
que lles resulta de aplicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 3 ao 18 de marzo
T02: do 21 de setembro ao 6 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

I.- Normativa aplicable. Il.- Principios xerais. lll.- Faltas disciplinarias. IV.- Sancidns
disciplinarias. V.- Procedemento disciplinario. VI.- Extincién da responsabilidade
disciplinaria.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Etica publica. Os cdigos éticos e o codigo ético da Xunta de Galicia. FC15099

Obxectivos:

a) Impulsar un cambio de valores na actuacién administrativa e dos seus directivos.
b) Promover o comportamento ético na actividade administrativa e a conduta
exemplar dos responsables publicos.

c) Dar a cofiecer o cddigo ético da Xunta de Galicia e as suas diferenzas ou analoxias
con outros codigos éticos da Administracion

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 2
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 16 ao 19 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

- A ética: conceptos e marco tedrico

- Etica na administracién e a ética no dmbito privado

- Os codigos de conduta e a sUa regulacién comparativa

- Situacion previa a implantacion do codigo ético na Xunta de Galicia
- O cédigo ético da Xunta de Galicia

- Experiencias de aplicacion do cédigo ético.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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A xurisdicion contencioso-administrativa. FC15103

Obxectivos:

Dar a cofiecer as fases previstas na Lei reguladora da xurisdicién — administrativa,
asi como a determinacion dos elementos bdsicos que caracterizan cada un dos seus
procedementos especiais, proporcionando aos destinatarios instrumentos utiles
tanto desde un punto de vista precontencioso como contencioso

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupos Al e A2.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de maio ao 17 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

1. A xurisdicion contencioso — administrativa. Notas esenciais . Estudio do seu
ambito obxectivo e subxectivo. Tribunais competentes. Duracion: 4 horas.

2. As partes no procedemento. Actividade impugnable. Prazos. Duracion: 4 horas.
3. O procedemento ordinario. Duracidn: 3 horas.

4. O procedemento abreviado. Duracion: 2 hora.

5. Os procedementos especiais . Duracion: 2 horas.

6. Réxime de recursos e xustiza cautelar. Duracidn: 3 horas.

7. A execucién forzosa. Duracidn: 2 horas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Incompatibilidades dos empregados publicos de Galicia. FC15164

Obxectivos:
Formar os empregados das administracions publicas galegas no réxime de
incompatibilidades que lles resulta de aplicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 18 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de maio ao 4 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

I- Normativa aplicable.

II- Principios xerais.

I1I- Ambito de aplicacién.
IV- Actividades publicas.
V- Actividades privadas.
VI- Disposicidons comuns.
VII- Réximes especiais.
VIIl- Réxime sancionador.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Réxime disciplinario do empregado publico de Galicia. FC15173

Obxectivos:
Formar os empregados das administracidns publicas galegas no réxime disciplinario
que lles resulta de aplicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 14 ao 28 de setembro
Prazas: 50

Contido basico:

I.- Normativa aplicable.

II.- Principios xerais.

Il.- Faltas disciplinarias.

IV.- Sancidns disciplinarias.

V.- Procedemento disciplinario.

VI.- Extincion da responsabilidade disciplinaria.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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A xurisdicion contencioso-administrativa. FC15174

Obxectivos:

Coiiecer as fases previstas na Lei reguladora da Xurisdicion — administrativa, asi
como a determinacién dos elementos basicos que caracterizan cada un dos seus
procedementos especiais, proporcionando aos destinatarios instrumentos utiles
tanto desde un punto de vista precontencioso como contencioso

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
dos subgrupos Al e A2.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 8 ao 28 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1. A xurisdicién contencioso — administrativa. Notas esenciais da mesma. Estudo do
seu ambito obxectivo e subxectivo. Tribunais competentes. Duracidn: 4 horas

2. As partes no procedemento. Actividade impugnable. Prazos. Duracion: 4 horas
3. O procedemento ordinario. Duracion: 3 horas.

4. O procedemento abreviado. Duracion: 2 horas

5. Os procedementos especiais . Duracion: 2 horas

6. Réxime de recursos e xustiza cautelar. Duracién: 3 horas

7. A execucién forzosa. Duracidn: 2 horas

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Decreto lexislativo 1/1999, do 7 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da
Lei de réxime financeiro e orzamentario de Galicia. FC15175

Obxectivos:

Conseguir unha aproximacion & lexislaciéon financeira e orzamentaria da
comunidade auténoma, de xeito que o persoal poida mellorar a stda formacion en
aspectos basicos da tramitacion dos expedientes de gasto, modificacions
orzamentarias.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 8 ao 28 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:
1. Antecedentes e relacion con outra lexislacién autondmica e estatal de incidencia
no eido financeiro e orzamentario.
2. Estrutura do texto lexislativo
3. Principios xerais e contido da facenda publica autonémica
4. 0 orzamento da comunidade auténoma
a. Concepto, contido e aprobacién
i. Orzamento de ingresos
ii. Orzamento de gastos
b. As modificaciéns orzamentarias
i. A aplicacién orzamentaria ; Clasificacions econdmica, funcional e
organica do gasto
ii. Vinculacion orzamentaria
iii. Tipoloxia nas modificacidns orzamentarias, analise de cada unha
delas, nivel competencial, limitacidns.
iv. Casos practicos
c. A execucion orzamentaria
i. Fases na execucién orzamentaria do gasto ( concepto, competencia
exemplos)
ii. Imputacion de expedientes de gasto
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iii. Tramitacién anticipada de gasto
iv. Fases de execucién do orzamento de ingresos
v. O pagamento das obrigas publicas
5. O control interno da actividade financeira da administracién autondmica e a
contabilidade
a. A funcion interventora; concepto, fases, tipos, os reparos e as
discrepancias, omision.
b. O control financeiro, as auditorias
c. A contabilidade
6. A Tesoureria da comunidade auténoma

Convocatoria:
Resolucién do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Lei 16/2010, de organizacion e funcionamento da Administraciéon xeral e do sector
publico autondmico de Galicia. FC15176

Obxectivos:

Perfeccionar e actualizar os cofiecementos sobre a Lei 16/2010, do 17 de decembro
de organizacién e funcionamento da administracion xeral e do sector publico
autondémico de Galicia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 8 ao 28 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

Médulo 1: Cuestidns xerais

Modulo 2: A organizacién da Administracion Xeral da Comunidade Auténoma de
Galicia.

Moddulo 3: A potestade regulamentaria da Administracion e do Goberno de Galicia.
O procedemento de elaboracidn de disposiciéns administrativas de cardacter xeral.
Médulo 4: As entidades instrumentais do sector publico autondmico.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG nam. 75 do 22 de abril de 2015).
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O persoal laboral ao servizo da Xunta de Galicia: V Convenio colectivo unico de 2.5. Mobilidade xeografica.
persoal laboral. FC15177
Unidade didactica 3- Dereitos do persoal laboral ao servizo da Xunta de Galicia,

Obxectivos: réxime retributivo, licenzas, permisos e vacaciéns

Dar a cofiecer as particularidades do persoal laboral ao servizo das administraciéns 3.1. Dereitos establecidos na normativa basica estatal.
publicas. Concretamente pretende un achegamento a regulacidon deste tipo de 3.2. Xornada de traballo.

empregados publicos na Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia, a 3.3. Licenzas, permisos e vacacions.

través, primeiramente, dunha breve introducion da sua regulacion tanto na 3.4. Excedencias do persoal laboral fixo da Xunta de Galicia.
normativa basica estatal como na autondmica que lle é de aplicacién e entrando 3.5. Réxime retributivo. 3.5.1.estrutura do salario.

despois no estudo, dividido en dous bloques, do V Convenio Colectivo Unico para 3.6. Dereitos sindicais: o Comité intercentros

persoal laboral da Xunta de Galicia, prestando especial atencion aos sistemas de

acceso e provision e aos dereitos destes empregados publicos. Convocatoria:

Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 8 ao 28 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

Unidade didactica 1- Marco normativo. Clases de empregados publicos. O persoal
laboral ao servizo da Xunta de Galicia

1.1. Normativa basica estatal: o Estatuto Basico do Empregado Publico.

1.2. Normativa autondmica: o Decreto Lexislativo 1/2008, de 13 de marzo,polo que
se aproba o texto refundido da Lei da funcién publica de Galicia. 1.2.1. Persoal
laboral ao servizo da Xunta de Galicia. 1.2.2. Postos de traballo que poden ser
desempefiados por persoal laboral.

1.3. Convenio Colectivo Unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia

Unidade didactica 2- Seleccion do persoal laboral, provision de postos e
organizacion do traballo

2.1. Seleccidn de persoal: Principios reitores e requisitos xerais.

2.2. O acceso a condicidn de persoal laboral fixo da Xunta de Galicia.

2.3.revision de postos de traballo.

2.4. Organizacion e direccion do traballo.
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Aspectos basicos da xestion do persoal: a funcidén publica de Galicia. FC15182 réxime retributivo, licenzas, permisos e vacacions
3.1. Dereitos dos empregados publicos
Obxectivos: 3.2. Promocion do persoal e carreira profesional
Dar a cofiecer o marco normativo da funcién publica na Administracion da 3.3. Réxime retributivo
Comunidade Auténoma de Galicia e as suas particularidades, achegando unha 3.4. Licenzas, permisos e vacacions
vision real e practica dos aspectos basicos da xestidn de persoal na Xunta de Galicia, 3.5. Dereito a negociacion colectiva
tales como os instrumentos de organizacién dos seus recursos humanos, os
procedementos de seleccion, provision e promocion profesional, as situacidns Convocatoria:
administrativas dos empregados publicos e os seus dereitos e deberes. Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG ndam. 75 do 22 de abril de 2015).

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 5 ao 30 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:
Bloque 1- Marco normativo da funcidn publica galega, clases de empregados
publicos e organizacidén dos recursos humanos

1.1. Regulacidn constitucional: Distribucion de competencias

1.2. Lexislacidn basica

1.3. Normativa autondmica

1.4. Clases de empregados publicos

1.5. Organizacién dos recursos humanos

Bloque 2- Seleccidon de persoal, adquisicion e perda da relacién de servizo,
situacions administrativas, deberes dos empregados publicos e réxime disciplinario

2.1. Seleccidn de persoal: Principios reitores e requisitos xerais

2.2. Adquisicién e perda da relacion de servizo

2.3. Situacidns administrativas do persoal funcionario

2.4. Excedencias do persoal laboral fixo da Xunta de Galicia

2.5.Deberes dos empregados publicos

2.6. Réxime disciplinario

Bloque 3- Dereitos dos empregados publicos, promocidn e carreira profesional,
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A custodia compartida nas crises matrimoniais. FC15185

Obxectivos:
Cofiecer a realidade prdactica da evolucion social e xurisprudencial da garda e
custodia dos menores nos casos de crises matrimoniais. Formacién dun criterio
fundado sobre as vantaxes e inconvenientes da adopcidn do sistema de custodia
compartida.

Destinatarios:

Empregados publicos e bolsas de interinos dos corpos de xestion procesual e
administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial da
Administracion de Xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.
Traballadores e axentes sociais da Administracidon local, persoal dos puntos de
encontro e persoal dos servizos de mediacion familiar da Comunidade Auténoma.

Desenvolvemento:
Duracién: 17 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 ao 18 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

1. A garda e custodia dos fillos menores: Acepcidns do termo. Os efectos practicos
inherentes a custodia monoparental. Marco xuridico: a Constitucién Espafiola, o
Cddigo Civil e a Lei de Axuizamento Civil. Principios nos que descansa a atribucidn
da custodia. O interese do menor (normativa supranacional e Ordenamento
xuridico espafiol). Os distintos criterios de atribucion. A audiencia dos fillos
menores.

2. A custodia compartida. Marco conceptual. Réxime do Cédigo Civil e precisidns
sobre o réxime legal na custodia compartida consensuada e non consensuada. A
sentenza do TS de 25 de novembro de 2013.

3. Vantaxes e inconvenientes da custodia compartida. Os distintos criterios
utilizados polos Tribunais para decidir a procedencia ou improcedencia da custodia
compartida. Referencia os periodos de alternancia.

4. A vivenda e a pension de alimentos nos casos da custodia compartida.

5. A custodia compartida na xurisprudenza do Tribunal Supremo. Referencia as
distintas lexislaciéns das Comunidades Auténomas.
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A prision provisional como medida cautelar persoal no proceso penal. FC15186

Obxectivos:
Acadar por parte do alumno unha mellor comprensién e cofiecemento da prision
provisional dende o punto de vista material e procedemental.

Destinatarios:

Empregados publicos e bolsas de interinos dos corpos de xestion procesual e
administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial da
Administracion de Xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.
Empregados publicos de Institucidns penitenciarias destinados na Comunidade
Autonoma de Galicia que desenvolven tarefas relacionadas co contido do curso.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 2 ao 18 de xuiio
Prazas: 50

Contido basico:

1. A prisién provisional dende as leis 13/2003, 24 de outubro e, 15/2003, 25 de
novembro: Introducién. O dereito a liberdade, a presuncidon de inocencia e a
celeridade do proceso. A regulacion no Ordenamento procesual espafiol.

2. Natureza e caracteristicas da prision provisional.

3. Funcidns da prisién provisional: Os fins constitucionalmente lexitimos. Os fins
ilexitimos.

4. Presupostos: Presupostos de adopcién da medida. Presupostos de mantemento
da medida.

5. Procedemento e tramitacion

6. O Auto de prision: resolucion, notificacion, execucién e recursos.

7. Duracion (prazo e cémputo) e modalidades ( omunicada, incomunicada e
atenuada) da prisién provisional.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Novos retos do sector publico en materia econémica. FC15203 Lei xeral de dereitos das persoas con discapacidade e da sua inclusidn social. FC15206
Obxectivos: Obxectivos:

Realizar un estudo dos principais retos econdmicos do sector publico para os Explicar e describir polo miido a mais recente iniciativa normativa en materia de
proximos anos. Avaliacién das politicas publicas e introducién de modelos de discapacidade de ambito estatal: o Real Decreto Lexislativo 1/2013, do 29 de
reforma do sector publico. Valoracion dos instrumentos de financiamento. Impacto novembro, polo que se aproba o texto Refundido da Lei Xeral de dereitos das

micro e macro das politicas publicas.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
T01: do 7 ao 21 de setembro
Prazas: 50

Contido basico:

Mddulo 1: O sector publico espafiol

Médulo 2: Presuposto e ciclo orzamentario. Déficit e débeda publica
Médulo 3: A Seguridade Social

Mddulo 4: Novos retos para a Facenda Estatal, Autondmico e Local

Convocatoria:

Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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persoas con discapacidade da sua inclusién social.

Este texto establece que a discapacidade debe estar contemplada en todas as
actuacions politicas e por todas as administracions, o que xustifica a importancia que
ten o seu estudo e cofiecemento para o persoal ao servizo da administracién publica.
O obxectivo xeral é formar a profesionais na defensa, recofiecemento e proteccion
dos dereitos das persoas con discapacidade dende un enfoque social, xuridico e de
dereitos humanos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de setembro ao 5 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1 Antecedentes, xustificacion e enfoque do RDL 1/2013

2 Obxecto, definicion de termos basicos, principios e ambito de aplicacion da Lei
3 Os dereitos e obrigas das persoas con discapacidade

4 lgualdade de oportunidades e non discriminacion

5 Infracciéns e sancions

6 Outros aspectos de interese derivados do RDL 1/2013

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndim. 88 do 12 de maio de 2015).
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Os contratos do sector publico. FC15207

Obxectivos:

Adquirir os cofiecementos basicos e lograr o desenvolvemento das aptitudes e
habilidades no manexo das institucidns que son obxecto de estudo, facendo fincapé
nos aspectos mais destacados da regulacion legal da contratacidn publica.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacién

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 9 de setembro ao 9 de outubro
T02: do 28 de outubro ao 30 de novembro

Prazas: 100

Contido basico:

Moddulo 1:0 Real Decreto Lexislativo 3/2011, do 14 de novembro, polo que se
aproba o Texto Refundido da Lei de contratos do sector publico. Ambito subxectivo
da Lei. Configuracion xeral da contratacion do sector publico.

Médulo Il: As partes no contrato. Organo de contratacién. Capacidade e solvencia
do empresario.

Mddulo Ill: O obxecto, prezo e garantia dos contratos.

Mddulo IV: A preparacién e adxudicacion dos contratos. A seleccidén do contratista.
Mddulo V: Efectos, cumprimento e extincion dos contratos administrativos.

Moddulo VI: O contrato de obras, servizos e subministracions. A concesién de obra
publica. A xestién de servizos publicos e e o contrato de colaboracién publico-
privada.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

A calidade das leis. FC15210

Obxectivos:

Tomar coflecemento dos factores que inflien na calidade do ordenamento xuridico.
Manexar os instrumentos xuridicos que evitan unha mala calidade da lei. Analizar
os efectos que as producen no Estado Social e Democratico de Dereito.

Destinatarios:
Funcionarios pertencentes ao Grupo Al e A2 da Administracién da Comunidade
Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 28 de setembro ao 13 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Concepto da calidade da lei.

2. Factores que determinan a calidade normativa: o papel da Administracion.
3. Consecuencias dos defectos lexislativos na calidade do sistema xuridico e no
funcionamento da Administracién Publica.

4. Solucidns practicas 4 nula construcidon do ordenamento xuridico.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Liquidacion practica dos tributos da Comunidade Auténoma de Galicia. FC15211

Obxectivos:

Realizar un estudo dos principais tributos con competencia autondmica en Galicia,
dende unha perspectiva tedrica e practica. Estudar as principais figuras impositivas
no marco dos tributos propios, cedidos e compartidos en Galicia. Afondar no
proceso de liquidacion dos tributos

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion Publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 28 de setembro ao 13 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

PARTE 1: Introducion & politica tributaria en Galicia

PARTE 2. Liquidacién dos tributos propios en Galicia. Canon de saneamento.
Imposto sobre a contaminacién atmosférica. Imposto sobre o dano medioambiental
causado por determinados usos e aproveitamento da auga embalsada. Canon
edlico.

PARTE 3. Liquidacién dos tributos cedidos e compartidos en Galicia. Imposto sobre
Sucesions e Doazdns. Imposto sobre o Patrimonio. Imposto sobre Transmisions
Patrimoniais e Actos Xuridicos Documentados. Imposto sobre a Renda das Persoas
Fisicas. Outras figuras tributarias. Novidades sobre os tributos cedidos e
compartidos en Galicia para 2015.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).

50

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

A transparencia da Administracidn e os mecanismos de informacion. FC15216

Obxectivos:

-Lograr cidadans mais libres e iguais a través do acceso a informacion en condicions
de igualdade.

-Acadar mais lexitimacion dos poderes publicos mediante a maior participacidn
cidada nos asuntos publicos.

Destinatarios:
Funcionarios pertencentes aos grupos Al e A2 da Administracion da Comunidade
Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 16 ao 30 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:
1- Participacion cidada e control do poder:
1.1 Vias directas.
1.2 Vias indirectas.
2- A rendicién de contas do Goberno e da Administracion:
2.1 Ante a cidadania.
2.2 Ante os representantes politicos.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndm. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Nova normativa da funcidn publica de Galicia. FC15220

Obxectivos:
Formar os empregados das administracions publicas galegas nas principais
novidades da nova normativa do emprego publico de Galicia.

Destinatarios:
Persoal da Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 10 ao 29 de xuio
Prazas: 20

Contido basico:

I- Ambito de aplicacién da nova normativa do emprego publico de Galicia. As clases
de persoal e, en especial, o persoal directivo. Organizacién do emprego publico.
Adquisicion e perda da relacién de servizo. II- Dereitos individuais e deberes dos
empregados publicos. Promocion profesional e avaliacion do desempefio.
Mobilidade do persoal funcionario. Ill- Xornada de traballo, permisos, licenzas e
vacacidns. Dereitos econdmicos e proteccion social. Dereitos de exercicio colectivos
dos empregados publicos. IV- Situacidns administrativas do persoal funcionario.
Réxime disciplinario. Especialidades do persoal 6 servizo das entidades locais.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

A elaboracion dos pregos de clausulas para a adxudicacién de contratos publicos.
FC15230

Obxectivos:

Aprender a aplicar correctamente os aspectos tedrico-practicos que afectan &
elaboracion dos pregos e instrucidns para adxudicar contratos na Administracién
publica. Ensinarlles aos participantes a redactar e a elaborar pregos de clausulas
administrativas e prescricions técnicas adecuadas ao réxime xuridico de
contratacion vixente con especial atencion a xurisprudencia do TJUE e a doutrina do
TACRC.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia. Persoal
funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas instrumentais do
sector publico autondmico de Galicia enunciadas na linea a) do artigo 45 da Lei
16/2010, do 17 de decembro, de organizacidn e funcionamento da Administracion
xeral e do Sector Publico Autonémico de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 3 ao 18 de novembro
Prazas: 40

Contido basico:

1- Aspectos xerais da elaboracion de pregos de clausulas administrativas
particulares.

2- Os pregos de compra publica estratéxica.

3- Procesos de negociacion nos pregos de procedementos negociados.

4- Boas practicas na elaboracion de pregos de contratacién de servizos.

5- Pregos de contratacién centralizada.

6- Os pregos de prescricidns técnicas particulares.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

A Lei 2/2015, de 29 de abril, do emprego publico de Galicia. FC15272

Obxectivos:

- Explicar o alumnado os elementos estructurais da nova lei de emprego publioo de
Galicia

- Valorar os cambios e a sUa repercusidon en relacion a normativa anterior.
- Estudar o impacto desta lei sobre a modernizacion da administracion publica e o
recofiecemento dos empregados publicos.

Destinatarios:
O persoal ao servizo das Administracions Publicas en Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 20
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:

X b. Union Europea: politicas publicas e procedementos
Prazas: 50 . .
comunitarios

Contido basico:

Mddulo 1. O obxectivo da Lei 2/2015. Os principios reitores,ambito de aplicacion e
o 6rganos administrativos competentes en materia de persoal.

Médulo 2. O servizo do emprego publico.

Mddulo 3. Os dereitos, as situacidns administrativas e o réxime disciplinario dos
empregados publicos.

Médulo 4. Comparativa coa normativa anterior. Modificaciéns relevantes. O
impacto sobre a modernizacidon da Administracién e os seus empregados.

Convocatoria:
Resolucion 29 de setembro de (DOG nim. 191 do 6 de outubro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Administracion publica e loita contra a discriminacion: fundamentos europeos e
praxe administrativa. FC15038

Obxectivos:

A UE ven desenvolvendo un vizoso corpo xuridico de loita contra a discriminacion
por razén de sexo, nacionalidade, discapacidade, orientacion sexual, idade e outras
diversidades que é interpretado e ampliado pola xurisprudencia do Tribunal de
Xustiza da UE. A loita contra as practicas discriminatorias ven ademais reforzada
pola

supervision da correcta execucion dos Fondos europeos. A difusidn e cofiecemento
deste corpo xuridico resulta basico para unha correcta xestién administrativa a prol
da igualdade entre os cidadans consonte estdndares europeos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, C1,1, 1l elll.

Desenvolvemento:
Duracién: 24 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 14 ao 30 de abril
Prazas: 25

Contido basico:

1) A Carta dos Dereitos Fundamentais da UE: Xénese e aplicacién.

2) Especial proteccion das persoas con discapacidade no Ordenamento europeo.

3) Loita contra as discriminaciéns: idade, xénero, orientacidon sexual, raza,
nacionalidade, relixién e outras.

4) Modalidades indiciarias de discriminacion.

5) Dereito socio-laboral europeo.

6) Axudas e subvenciéns de natureza social.

7) Mecanismos de resposta e aplicacion efectiva dos dereitos sociais europeos: o rol
da Administracion.

8) Perspectivas de evolucion.

Convocatoria:
Resolucién do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Cooperacion transfronteiriza e cohesion. FC15041

Obxectivos:

A necesidade de afondar na cooperacion galaico-portuguesa require un mellor
cofiecemento entre os empregados publicos do marco normativo, os instrumentos
orzamentarios e as iniciativas existentes. A coordinacién administrativa para
mellorar a prestaciéon de servizos publicos aos cidadans da euro-rexion Galicia-
Norte de Portugal é requisito indispensable para xestionar de xeito eficiente os
recursos europeos e mais 0s recursos propios que cofinancian aos devanditos
servizos. Iniciativas como a euro-cidade Verin-Chaves ou Tui-Valenca abren novas
vias de xestidn conxunta que cOmpre entender.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, C1, 1,1l elll.

Desenvolvemento:
Duracidn: 24 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
T01: do 2 ao 25 de marzo
Prazas: 50

Contido basico:

1) Orixe e evolucién da cooperacion territorial europea: a experiencia galega.

2) Estrutura e funcionamento da Administracién portuguesa.

3) Panoramica de Fondos da UE.

4) Financiamento de obxectivos de cooperacidn territorial.

5) Xestidn de proxectos de cooperacidn territorial.

6) Novos instrumentos de cooperacion: as agrupacions europeas de cooperacion
territorial.

7) Boas practicas en cooperacion transfronteiriza.

8) Experiencias doutras euro-rexions.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Dereito da UE para a xestion administrativa de fondos europeos. FC15043

Obxectivos:

Os novos Fondos Estruturais e de Investimento Europeos (Fondos EIE) para o
periodo 2014-2020 lembran a necesidade de cumprir o Dereito da UE nas
operaciéns apoiadas polos devanditos Fondos (art. 6 do Regulamento UE
1303/2013, de disposicibns comuns e xerais relativas aos Fondos). O
incumprimento dese dereito fora do marco estrito da Politica de Cohesion pode
malograr axudas e investimentos cofinanciados pola UE, de ai que sexa
imprescindible cofiecer as disposiciéns mais relevantes para garantir unha correcta
xestion administrativa deses recursos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, C1, |, Il elll.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 2 ao 25 de marzo
Prazas: 25

Contido basico:

1) Contexto dos Fondos Estruturais e de Investimento Europeos (FEIE): Estratexia
Europa 2020.

2) Controis de cumprimento do Dereito da UE.

3) Procedementos de infraccion e FEIE.

4) Normas transversais ambientais.

5) Normas transversais anti-discriminacion.

6) Normas transversais de mercado interior.

7) Normas transversais de competencia: axudas publicas.

8) FEIE e novas Directivas de contratacion publica.

9) FEIE e Directivas non transpostas ou inaxeitadamente transpostas.
10) Xurisprudencia europea.

Convocatoria:
Resolucién do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Introducidn a Unidn Europea e ao seu dereito. FC15048

Obxectivos:

Ofertar unha aproximacién inicial & materia comunitaria por parte dos empregados
publicos que aplican politicas, programas e iniciativas comunitarias mediante a
realizaciéon de controis ou a tramitaciéon dos correspondentes procedementos
administrativos. Deste xeito obterase unha familiarizacién co vocabulario e os
conceptos basicos de acervo comunitario, para a sua posterior explicacion aos
cidadans. Tamén se fomentara o manexo de ferramentas, bases de datos e recursos
que faciliten a pescuda de informacién comunitaria complementaria.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos grupos C1, C2, lll e IV.

Desenvolvemento:
Duracidn: 24 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 14 de abril ao 7 de maio
Prazas: 50

Contido basico:

1) Historia da construcion europea.

2) Sistema institucional da UE.

3) Sistema xuridico da UE.

4) Dereito da UE e procedemento administrativo.

5) Fondos europeos e subvencidns publicas.

6) Politicas sectoriais con maior incidencia en Galicia (I).
7) Politicas sectoriais con maior incidencia en Galicia (Il).
8) Fontes de informacién europea.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Introducion ao dereito ambiental europeo. FC15049

Obxectivos:

O Dereito medioambiental da UE condiciona hoxe unha chea de iniciativas das
Administraciéns Publicas, tanto en materia de fomento, como de policia
administrativa. Por iso resulta imprescindible unha aproximacién transversal ao
mesmo, para obter unha visién de conxunto e integrada, asi como para evitar a
apertura de procedementos de infraccion pola Comisién. O seu cofiecemento é
ademais especialmente indispensable para a correcta xestion de Fondos da UE que
cofinancian investimentos, axudas e programas publicos, que poden ter que ser
reintegrados se non se cumpre a normativa europea.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, C1,1, 1l elll.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 26 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

1) Orixe e evolucion da politica ambiental europea.

2) Natureza e caracteristicas das disposicions ambientais da UE.

3) Directivas ambientais horizontais.

4) Directivas de proteccion das augas.

5) Directivas de proteccién atmosférica e prevencidon da contaminacidn acustica.
6) Directivas de xestidn racional do espazo e os recursos naturais.

7) Directivas de conservacién da fauna e a flora.

8) Directivas de xestidn dos residuos.

9) Control da Comisién Europea e procedementos de infraccion comunitaria.
10) O Dereito medioambiental da UE e os fondos europeos.

Convocatoria:
Resolucién do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

O principio de subsidiariedade no dereito da Union Europea, o seu control. FC15058

Obxectivos:

-Lograr que a toma de decisidns tefia lugar o mais perto dos cidadans (art. 3B
Tratado da CE)

-Tomar conciencia dos mecanismos de control de efectividade do principio que
estan a disposicidn das rexidns europeas.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 20 de maio ao 3 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

1- O principio de subsidiariedade e de proporcionalidade: o seu alcance.

2- O Dereito da Unidn Europea e a sua aplicacidn no Dereito interno.

3- As competencias autondmicas en accion exterior: o papel da Xunta de Galicia.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

O recurso por incumprimento e a responsabilidade das comunidades auténomas.
FC15104

Obxectivos:

A Unién Europea é unha unidn de dereito na que os seus estados tefien que
garantir a observancia do seu ordenamento xuridico dentro dos seus respectivos
territorios, con independencia da distribucién interna de competencias entre as
suas diferentes Administraciéns Publicas. A este fin, resulta fundamental que o
persoal cofieza a transcendencia e as consecuencias da inobservancia do dereito da
Unidn Europea. O obxectivo deste curso é preparar aos empregados publicos para
facer fronte a procedementos de infraccién instruidos pola Comisién Europea, de
modo que se eviten ou minimicen os reintegros financeiros e as sanciéns que tivese
que afrontar ante a UE.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 27 de maio ao 15 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

Prevalencia do Dereito da UE fronte ao Dereito interno: fundamentos e evolucion
xurisprudencial.

O procedemento de infraccion: iniciacion, fase Pilot e fases regradas.

Areas mais comuns de friccién coa Comisién Europea.

Incumprimento e Fondos da UE.

Mecanismos coercitivos da UE.

Responsabilidade do Estado e distribucién interna de competencias.

A responsabilidade das Comunidades Auténoma por incumprimento do Dereito da
UE: evolucion e situacion actual.

Particularidades en materias de axudas e subvencidns.

Convocatoria:
Resolucién do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Dereito administrativo econdmico: novos procedementos e novos modelos de
xestion. FC15224

Obxectivos:

A superacion da crise econdmica ven esixindo, co estimulo da UE, a aprobacién de
novas leis e a adaptaciéon dos procedementos encomendados 4 Administracion
publica para simplificar a xestidn, reducir as cargas administrativas e xerar valor
engadido na accion de fomento. Este novo marco xuridico ten en comun a
consecucion dos obxectivos de modernizacion establecidos a nivel europeo.

Destinatarios:
Funcionarios e persoal laboral pertencentes ao Grupo Al, A2, C1, I, I, Il da
Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 22 de setembro ao 29 de outubro
Prazas: 25

Contido basico:

A resposta europea a crise econdmica: incidencia en Espafia e Galicia.

2) Os Programas Nacionais de Reformas e a UE: simplificacion administrativa.

3) Reforma da Lei de Réxeme Xuridica das AA.PP. e do Procedemento
Administrativo Comun: do control previo ao control a posteriori.

4) Normas a prol da sustentabilidade econdmica: Ley 2/2011, de 4 de marzo, de
Economia Sostenible e Ley 5/2011, de 29 de marzo, de Economia Social.

5) Normas a prol da estabilidade orzamentaria: Ley Organica 3/2012, de 25 de julio,
por la que se autoriza la ratificacién por Espafia del Tratado de Estabilidad,
Coordinacién y Gobernanza en la Union Econdmica y Monetaria. L.O. 2/2012 de 27
de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera e referencias
autondmicas.

6) Unidade de mercado e coordinacion administrativa no Mercado Interior
europeo: Ley 20/2013, de 9 de diciembre, de garantia de la unidad de mercado.

7) Mellora do emprendemento: Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de apoyo a los
emprendedores y su internacionalizacion e Lei 9/2013, de 19 de decembre, do
emprendemento e da competitividade econdmica de Galicia. Ley 4/2014, de 1 de
abril, Basica de las Camaras Oficiales de Comercio, Industria, Servicios y Navegacion.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

8) Medidas de racionalizacion administrativa: Ley 15/2014, de 16 de septiembre, de
racionalizacidon del Sector Publico y otras medidas de reforma administrativa e Lei
14/2013, do 26 de decembro, de racionalizacién do sector publico autonémico.

9) Reforma dos servizos profesionais e a sta xestién administrativa.

10) Experiencia comparada na UE.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Fundamentos de economia para a xestion publica. FC15228

Obxectivos:

O obxectivo é familiarizar ao empregado publico cos fundamentos da ciencia
econdmica, aprender a manexar correctamente os seus termos bdsicos e avaliar
custes e resultados das iniciativas publicas. Isto sera util para interpretar
axeitadamente os textos normativos que regulamentan a actividade econdmica
dende diversas perspectivas, participando os empregados publicos na sua
aplicacién mediante a instrucién de procedementos ou a realizacidn de controis, asi
como contribuir a elaborar memorias e informes econémicos sobre a accién
administrativa.

Destinatarios:
Funcionarios e persoal laboral pertencentes ao Grupo Al, A2, C1, I, I, Il da
Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 24 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 10 de novembro ao 3 de decembro
Prazas: 25

Contido basico:

1) Introducién @ economia.

2) Estrutura e institucidons econdmicas.

3) O mercado: oferta e demanda.

4) Galicia na UE: evolucidn e perspectivas.

5) Politica econdémica europea.

6) O mercado interior europeo.

7) Axudas publicas e efecto incentivador: regulacions europeas.
8) Politica fiscal e condicionantes da UE.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndm. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

A calidade da redacciéon administrativa. Técnicas para mellorala. FC15028

Obxectivos:

O curso oriéntase a mellorar as destrezas linglisticas da escritura en lingua galega
co fin de potenciar a calidade na redaccion e estrutura dos textos, asi como a sua
eficacia comunicativa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, C1, 1,1l elll.

Desenvolvemento:
Duracidn: 18 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 3 ao 23 de marzo
T02: do 6 ao 23 de abril
Prazas: 100

Contido basico:
1 Principios xerais para unha boa redaccion: claridade, concision, precision e
adecuacion aos destinatarios.
2 A escolla do rexistro adecuado.
3 O respecto pola ortografia e a gramatica.
4 0 proceso de escritura: planear, redactar e revisar.
5 A estrutura dos escritos:
5.1 Modelos predeterminados.
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases.
6 A construcién do paragrafo.
7 A construcion da frase.
8 A escolla das palabras.
9 Uniformidade na aplicacidn de convencidns ortotiporaficas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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A creatividade, unha gratificante ferramenta de xestion. FC15030

Obxectivos:
Aprender a incorporar métodos e estratexias creativas nas labores de xestion e
direccion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 25 ao 28 de maio
Prazas: 12

Contido basico:

CONTIDOS TEORICOS:

¢Qué é a creatividade?

é¢Qué é a innovacion?

Perfiles do/a creativo/a e do dinamizador/a da creatividade.

Como superar as barreiras 4 creatividade.

Técnica para identificar problemas: analise dimensional.

Técnicas de visualizacién creativa: mapa mental, diagrama causa-efecto, seis
sombreiros para pensar.

Técnica de redefinicidon de problemas: SCAMPER.

Técnicas para xerar alternativas de solucion: remuifio de ideas (brain-storming),
6.3.5, pool de ideas.

Outras técnicas:

Proxectos de visidn futura: visualizacion

Técnica de diagndstico: diagrama de Pareto.

CONTIDOS PRACTICOS:

Exercicios sobre cada unha das técnicas creativas para ensaiar e “aprender
facendo”.

Ximnasia creativa.

Recuncho para a creatividade e innovacidn a través de internet.

CONTIDOS RELACIONADOS COA PROFESIONALIDADE:
Actitude de busca da calidade permanente no traballo.
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Flexibilidade e actitude de apertura a novas realidades.

Capacidade comunicativa e empatica.

Habilidade para a apreciacidn doutros puntos de vista.

Actitude de busca de informacién complementarias ou de combinar fontes de
informacion distintas.

Para a superacidn da accidén formativa Creatividade, unha gratificante ferramenta
de Xestion serd imprescindible, aprobar cada un dos aspectos avaliados, é dicir, tera
gue acadar como minimo unha nota de 5, en contidos tedricos, contidos practicos e
contidos relacionados coa profesionalidade de maneira independiente.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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A elaboracion de disposicions de caracter xeral: técnica normativa e correcta
redaccién das normas. FC15031

Obxectivos:

- Proporcionar os instrumentos para o manexo da técnica normativa e os seus
instrumentos.

- Incorporar as destrezas necesarias para a correcta redaccidon das normas.

- Practicar as técnicas de elaboracion normativa con estudio pormenorizado dos
limites que o ordenamento xuridico lles marca.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 16 ao 27 de marzo
Prazas: 20

Contido basico:
1. Reflexidns xerais acerca da funcidn lexislativa.
2. Factores a ter en conta.-
3. Tramitacién procedemental: a sta problematica.
3.1. A planificacién lexislativa.
3.2. A publicidade das normas.
4. A visidn parlamentaria da técnica lexislativa e os seus efectos.
5. Poder xudicial e aplicacion normativa do corpus normativo.
6. Fontes do Dereito e canles de producién xuridica.
7. O procedemento lexislativo no Parlamento de Galicia: as slas implicaciéns na
correcta factura das leis autondmicas.- I.-A iniciativa lexislativa. Il.- A tramitacidn
inicial dos proxectos de lei. Ill.A tramitacion inicial das Proposiciéns de Lei. IV.A
sustanciacion comun dos textos lexislativos.

Convocatoria:
Resolucién do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actualizacion gramatical e ortografica da lingua galega. FC15037

Obxectivos:
Garantir a calidade lingliistica elemental das produciéns textuais emanadas da
administracion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 19 de maio ao 11 de xufio
Prazas: 30

Contido basico:

1. A acentuacion: regras e casos especiais; o til diacritico / 2. O artigo: contraccions;
uso da primeira ou segunda forma / 3. Formacion do plural e do xénero: regras de
uso; casos dubidosos / 4. O pronome: colocaciéon do pronome atono; uso das
formas te e che; contraccions / 5. O verbo: tempos verbais; principais erros nos
paradigmas verbais / 6. Grupos cultos e terminacidns: -cio/-zo, -cia/-za; -aria/-eria; -
ble/bel; -cc-/-ct- / 7. Os signos de puntuacion: usos e principais erros

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Desenvolvemento e fomento das habilidades comunicativas na Administracion
publica. FC15044

Obxectivos:

-Crear unha imaxe Unica realzando os puntos fortes e evitando os débiles.

-Usar todas as potencialidades da comunicacién non verbal e a voz.

-Recofiecer e aproveitar as emocidns mais axeitadas para cada unha das partes do
discurso.

-Dominar a estrutura do discurso.

-Adquirir confianza no propio discurso, evitando bloqueos.

-Dominar todos os escenarios de comunicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos Al e A2.

Desenvolvemento:
Duracién: 24 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 20 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

Gozar de falar en publico: o discurso CIEN %.

A comunicacidn e a confianza para o alto rendemento.

Roldas de prensa, declaracidns e entrevistas.

Conversas poderosas:influir, desenvolver persoas e toma de decisidns.
Coaching en equipo.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Informatica basica. FC15047

Obxectivos:

Introducir aos alumnos nos conceptos basicos da informatica. Cofiecemento xeral
das tecnoloxias da informacién e as comunicacions (TIC), con especial referencia
aos sistema informdticos e as redes de telecomunicaciéon. Conceptos sobre a
aplicacién da informatica no ambito da administracion Autondmica.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 25 de maio ao 9 de xufio
Prazas: 20

Contido basico:
1. Introducion & informatica:
1.1 Conceptos basicos. 1.2 Hardware e software. 1.3 Ferramentas basicas do
sistema operativo
2. O Procesador de textos:
2.1 Manexo basico de Microsoft Word. 2.2 Manexo basico de OpenOffice Write.
3. Afolla de célculo:
3.1 Manexo basico de Microsoft Excel. 3.2 Manexo bdsico de OpenOffice Calc.
4. Acceso a internet::
4.1 O navegador web. 4.2 O correo electrénico.
5. Rede de computadores. Servizos da rede corporativa da Xunta de Galicia:
5.1 Dominio da Xunta de Galicia. 5.1 A intranet corporativa e os seus servizos.
6. Conceptos basicos sobre a seguridade da informacidn e os fundamentos éticos e
xuridicos das TIC:
6.1 Riscos no uso de Internet e o comercio electrénico. 6.2 Documentos
electrdnicos e proteccion de datos de caracter persoal (LOPD).

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Liderado e intelixencia emocional. FC15051

Obxectivos:

Apoiar 3@ innovaciéon e a xestion do cambio, facilitando ferramentas para a
autoxestiéon, modelos de comunicacién cos colaboradores externos e internos,
creando todo isto a cultura e o clima adecuados para o desenvolvemento de todo o
equipo da empresa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 20 ao 29 de abril
Prazas: 20

Contido basico:

-Xestion eficaz do tempo.

-Intelixencia emocional: a mellor versién dun mesmo.
-Negociacién: o poder da alianza.

-Xestion de conflitos.

-Ferramentas de coaching para a direccién.

-Estilos de comportamento.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG ndm. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Manual de estilo do DOG e outras publicacidns institucionais. FC15053

Obxectivos:

O obxetivo do curso é divulgar o Manual de estilo, elaborado polo Servizo de
Traducién, entre todo o persoal da Administracion autonémica. Ao final do curso,
os alumnos estaran capacitados para manexar o manual e aplicar as suas pautas a
todos os textos que se publiquen no DOG e tamén as publicacidns institucionais en
calquera formato, papel ou electréonico. O obxectivo é conseguir textos de calidade
e uniformar no posible usos linglisticos que ata agora presentaban contradicidns.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion Xeral e do sector publico autonémico de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 2 ao 22 de marzo
Prazas: 50

Contido basico:

1.-Formato dos documentos

Normas xerais para todos os textos. Formato electrénico

Tipos de letra, interlifiados e xustificacion

Distribucién do texto: cabeceira, corpo, peche, anexos

Listas, taboas e imaxes

Subdivisién dos textos normativos: titulos, capitulos, secciéons e artigos

2.-Normas de estilo e redaccion

Os idiomas da redaccidn: normativa aplicable a cada un deles
Estilo da redaccidn. Xénero. Numero. Abreviacion

Linguaxe non sexista. Acentuacion grafica. Toponimia
Enderezos e teléfonos. Tratamentos. NUumeros, datas e horas
Puntuacion. Outros signos ortograficos
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Maiuscula e minuscula en inicial de palabra Presentacions de alto impacto. FC15061
Algunhas construciéns gramaticais
Glosario de termos e expresions frecuentes Obxectivos:

Asimilar as técnicas necesarias e traballalas de forma practica para conseguir facer
Convocatoria: presentacidons de alto impacto. Analizar detalladamente as actuaciéns de cada
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG ndm. 22 do 03 de febreiro de 2015). participante, aconselldndolle das modificacions pertinentes que lle axuden a

mellorar as sias competencias comunicativas. Ser mas conscientes da importancia
das presentacions de alto impacto nas organizacions actuais.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 16 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 12 de maio
Prazas: 12

Contido basico:

Contidos tedricos:

Dez regras de ouro para falar en publico.

Cinco consellos de ouro para mellorar a oratoria profesional.
Regras de ouro dun/dunha bo/a orador/a.

Regras de ouro dun bo discurso.

Doce impulsos para dar vida a unha conferencia/Doce consellos que nunca fallan.
Caracteristicas de unha presentacion eficaz.

Comunicacién verbal/non verbal.

Consellos practicos para manter a atencion.

Consellos practicos ante as preguntas.

Consellos practicos para fixar obxectivos.

Checklist.

Contidos practicos:

Comunicaciéon didactica/Presentaciéns para apreciar as sUas competencias
comunicativas.

Realizar unha folla de observaciéon para o analise e valoracién dunha presentacion.
Valorar sesidns de formacién analizando todos os elementos empregados nas
presentacions.
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Comprobar experimentalmente os inconvenientes dunha comunicacién sen
preparacién nin mensaxe de retorno.

Exercicios para comunicar mellor/Exercicios de voz.

Contidos relacionados con la profesionalidade:

Actitude ordenada e metddica para a organizacién do seu traballo.

Habito para traballar de maneira sistematica e planificada.

Actitude de procura de calidade permanente no traballo.

Flexibilidade e actitude de apertura a novas situacion.

Valoracién da importancia da temporalizacion.

Seguridade en si mesmo/Reaccién de forma activa diante de feitos imprevisibles.
Trato coidadoso de materiais e instalacions/Capacidade de observacion.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Redaccion de documentos técnico-xuridicos en galego. FC15062

Obxectivos:

O curso pretende ofrecer unha formacidn especifica para potenciar as habilidades
do persoal da administracion encargado de redactar textos técnicos. Adquirir os
cofiecementos esenciais para redactar documentos técnicos e xuridicos de calidade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, Cl e C2.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 3 ao 18 de marzo
T02: do 7 ao 22 de abril
Prazas: 100

Contido basico:

1 Principios da linguaxe de especialidade: formalidade e funcionalidade
- Lexibilidade e coherencia estilistica

- Correccion e adecuacidn textuais

- Precision, concision e claridade

2 Algunhas consideraciéns gramaticais e Iéxicas sobre a redaccion xuridica
- Superacion de erros gramaticais frecuentes
- Superacion de erros léxicos frecuentes

3 Unha configuracién eficiente do texto
- A paxina

- O paragrafo

- A oracién

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Técnicas elementais de arquivos. FC15066

Obxectivos:

Dotar aos xestores cunhas ferramentas metodoldxicas sinxelas que lle permitan
controlar os documentos que tramitan. Realizase unha analise da tramitacidn
tradicional dos documentos e expedientes en soporte papel; sen esquecer outros
soportes (fotograficos, audiovisuais,...). Mais, co fin de ofrecer unha informacion
actualizada e pertinente, abérdase tamén a incipiente administracion electrénica e
a sua incidencia na xestiéon dos documentos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 9 de abril ao 3 de maio
T02: do 19 de maio ao 12 de xufio

Prazas: 100

Contido basico:

-0 reflexo documental da actuacién das administracions publicas.

-Os documentos producidos pola Administracion.

-0 expediente administrativo.

-A e-administracién e o documento electrénico.

-0 ciclo vital dos documentos. O sistema de arquivos da Xunta de Galicia.
-Xestion dos arquivos de oficina (I): A organizacion e a conservacion dos
documentos.

-Xestion dos arquivos de oficina (I1): O control da circulaciéon documental.
-Xestion dos arquivos de oficina (Ill): O servizo dos documentos.
-Conclusidns.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Uso de ferramentas informaticas para a xestion do tempo. FC15067

Obxectivos:

O curso explica e desenvolve un método de organizaciéon da informacién no seu
disco duro e no servidor de xeito que sexa facil e rdpido recuperala e incrementar a
sua produtividade eliminando procuras laboriosas e seguindo unha estrutura Iéxica
de arquivo da informacidn. Asi mesmo, o alumno aprende a organizar e localizar
rapidamente a informacion no correo electrénico, mediante a aprendizaxe de varias
técnicas de arquivo e xestion do email. Aprenderd a ter sempre o seu correo
electrdnico controlado e ao dia, saber cales son as suas prioridades diarias, facer un
seguimento das tarefas delegadas e o seguimento e cumprimento dos obxectivos
marcados. O curso é practico con exercicios para desenvolvemento do alumno ao
largo da sesion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 9 ao 12 de marzo
Prazas: 20

Contido basico:

1. Organizacion da informacion no disco duro. Traballamos sobre a estrutura de
Windows que facilita a organizacién e xestion da informacion no disco duro e cémo
facer procuras rapidas e sinxelas coas ferramentas de Windows.

2. Organizacién da informacién no servidor de rede. Cémo utilizalo e xestionar a
informacion e as busqueas. Compartir e traballar con documentos na rede.

3. Xestion do correo electrénico con Outlook 2007.

-Iniciacién basica Outlook. Correo electrénico. Tarefas.Calendario. Contactos.
Notas /Diario. Exercicios practicos

-Técnica de control do Correo electrdnico. Técnica de control de Tarefas. Exercicios
practicos.

-Técnicas avanzadas. Exercicios practicos.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Informacion e atencion ao cidadan. FC15094

Obxectivos:
Comprender os modos de conduta e das diferentes situaciéons que se poden
presentar no desenvolvemento dun posto de traballo de atencién ao publico.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos C1, C2, Ill, IV e V, que ocupe postos de traballo nos que realice
tarefas de atencidn ao publico e de informacién ao cidadan.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidéns: 4
Lugares e datas:
TO1: do 25 de febreiro ao 23 de marzo
T02: do 14 de abril ao 8 de maio
T03: do 19 de maio ao 12 de xuiio
T04: do 7 de outubro ao 5 de novembro
Prazas: 240

Contido basico:
A relacidon interpersoal. Elementos basicos da comunicacidén. Técnicas de

informacién ao publico. A resolucién de situacions.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Linguaxe administrativa non sexista e imaxe igualitaria na practica da xestion publica.
FC15105

Obxectivos:

Dotar de ferramentas axeitadas que faciliten facer un uso non sexista da linguaxe e
desenvolver o sentido critico respecto a imaxe e os estereotipos de xénero que se
producen na linguaxe publicitaria a fin de capacitar para amosar unha imaxe de
mulleres e homes equilibrada, igualitaria e libre de estereotipos sexistas.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 24 de febreiro ao 24 de marzo
T02: do 8 de abril ao 8 de marzo

Prazas: 100

Contido basico:

1. Enfoque de xénero no dmbito administrativo: linguaxe non sexista, imaxes non
estereotipadas de mulleres e homes na publicidade institucional.

2. Técnicas para incorporar unha cultura lingliistica administrativa igualitaria e
integradora de mulleres e homes.

3. Técnicas para recofiecer e corrixir os estereotipos sexistas nos contidos das
imaxes e na linguaxe da publicidade institucional.

4. Recomendaciéns e normativa que protexe unha imaxe e linguaxe publicitaria.

5. Boas practicas publicitarias.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Negociacidn e traballo en equipo. FC15106

Obxectivos:

1. Cofiecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
2. Recoiiecer os principios basicos que rexen a negociacion e o traballo en equipo.
3. Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica accions de mellora.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, e C1.

Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 25 de febreiro ao 23 de marzo
T02: do 8 de abril ao 4 de maio

Prazas: 70

Contido basico:

I. Habilidades de Comunicacidn e xestién de conflitos. Aproximacién os conceptos
de mediacidn, conflito, diversidade, interculturalidade e multiculturalidade.

1. Que é a negociacion.

2. O proceso de negociacion.

3. Preparacion da negociacion.

4. Estratexias de negociacion.

5. Desenvolvemento da negociacion.

6. Acordo e conclusién.

Il. Traballo en equipo. Bases da colaboracién profesional. Bases do traballo en
equipo. Instrumentos para o traballo en equipo. Concepto, requisitos e
caracteristicas do Traballo en equipo

1. Definicién de equipo.

2. O rol no equipo.

3. Toma de decision.

4. Liderar equipos.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Comunicacion escrita e elaboracion de informes. FC15107

Obxectivos:

Actualizar os cofiecementos na elaboracién da correspondencia escrita utilizando
de forma correcta os termos e expresions e tendo en conta os novos soportes e a
incidencia das novas tecnoloxias.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 20 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 6

Lugares e datas:
A Coruiia, do 16 ao 25 de marzo
Lugo, do 15 ao 23 de abril
Ourense, do 1 ao 10 de xufio
Pontevedra, do 7 ao 16 de setembro
Santiago de Compostela, do 7 ao 16 de setembro
Vigo, do 19 ao 28 de outubro

Prazas: 150

Contido basico:

- Clases e medios mais usuais en comunicacion escrita.

- Caracteristicas fundamentais da comunicacién escrita.

- Elaboracion de informes.

- As comunicacions internas.

- Como redactar as comunicacions internas.

- Tipos de comunicacions internas.

- Comunicacion escrita para a realizacién de presentacions.

- Como facer comprensibles os datos estatisticos: claves para unha representacion
grafica eficaz.

- As comunicacions a través de Internet.

- As caracteristicas do correo electrdnico e a correcta elaboracion de mensaxes.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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A calidade da redaccion administrativa. Técnicas para mellorala. FC15163

Obxectivos:
Mellorar as destrezas linglisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccién e estrutura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

Destinatarios:
Persoal dos subgrupos A1,A2 e C1 e dos grupos |, Il e lll da Administracion publica
da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 18 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 18 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
1 Principios xerais para unha boa redaccidn: claridade, concisidn, precision e
adecuacion aos destinatarios.
2 A escolla do rexistro adecuado.
3 O respecto pola ortografia e a gramatica.
4 O proceso de escritura: planear, redactar e revisar.
5 A estrutura dos escritos:
5.1 Modelos predeterminados.
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases.
6 A construcion do paragrafo.
7 A construcién da frase.
8 A escolla das palabras.
9 Uniformidade na aplicacidn de convencidns ortotipograficas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Linguaxe administrativa non sexista e imaxe igualitaria na practica da xestion publica.
FC15166

Obxectivos:

Dotar de ferramentas axeitadas que faciliten facer un uso non sexista da linguaxe e
desenvolver o sentido critico respecto a imaxe e os estereotipos de xénero que se
producen na linguaxe publicitaria a fin de capacitar para amosar unha imaxe de
mulleres e homes equilibrada, igualitaria e libre de estereotipos sexistas.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 12 de maio ao 10 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

1. Enfoque de xénero no dmbito administrativo: linguaxe non sexista, imaxes non
estereotipadas de mulleres e homes na publicidade institucional.

2. Técnicas para incorporar unha cultura linglistica administrativa igualitaria e
integradora de mulleres e homes.

3. Técnicas para recofiecer e corrixir os estereotipos sexistas nos contidos das
imaxes e na linguaxe da publicidade institucional.

4. Recomendaciéns e normativa que protexe unha imaxe e linguaxe publicitaria.

5. Boas practicas publicitarias.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG ndim. 75 do 22 de abril de 2015).
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Informacion e atencion ao cidadan. FC15167

Obxectivos:
Comprender os modos de conduta e das diferentes situaciéons que se poden
presentar no desenvolvemento dun posto de traballo de atencién ao publico.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos C1, C2, Ill, IV e V, que ocupe postos de traballo nos que realice
tarefas de atencidn ao publico e de informacién ao cidadan.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 26 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
A relacidn interpersoal. Elementos bdsicos da comunicacién. Técnicas de

informacién ao publico. A resolucién de situacions.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Técnicas elementais de arquivos. FC15168

Obxectivos:

Dotar aos xestores cunhas ferramentas metodoloxicas sinxelas que lle permitan
controlar os documentos que tramitan. Realizase unha andlise da tramitacion
tradicional dos documentos e expedientes en soporte papel; sen esquecer outros
soportes (fotograficos, audiovisuais,...). Mais, co fin de ofrecer unha informacion
actualizada e pertinente, abdrdase tamén a incipiente administracion electrénica e
a sua incidencia na xestidon dos documentos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 26 de xuiio
Prazas: 50

Contido basico:

-0 reflexo documental da actuacidn das administracions publicas.

-Os documentos producidos pola Administracion.

-0 expediente administrativo.

-A e-administracion e o documento electrénico.

-0 ciclo vital dos documentos. O sistema de arquivos da Xunta de Galicia.
-Xestion dos arquivos de oficina (I): A organizacion e a conservacion dos
documentos.

-Xestion dos arquivos de oficina (I1): O control da circulacién documental.
-Xestion dos arquivos de oficina (ll1): O servizo dos documentos.
-Conclusidns.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG nuim. 75 do 22 de abril de 2015).
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Redaccion de documentos técnico-xuridicos en galego. FC15172

Obxectivos:

Ofrecer unha formacidn especifica para potenciar as habilidades do persoal da
administracién encargado de redactar textos técnicos. Adquirir os cofiecementos
esenciais para redactar documentos técnicos e xuridicos de calidade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, Cl e C2.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 14 ao 28 de setembro
Prazas: 50

Contido basico:

1 Principios da linguaxe de especialidade: formalidade e funcionalidade
- Lexibilidade e coherencia estilistica

- Correccidn e adecuacidn textuais

- Precisidn, concision e claridade

2 Algunhas consideraciéns gramaticais e léxicas sobre a redaccion xuridica
- Superacion de erros gramaticais frecuentes
- Superacion de erros léxicos frecuentes

3 Unha configuracién eficiente do texto
- A paxina

- O paragrafo

- A oracién

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Correo electrénico corporativo. FC15200

Obxectivos:

Cofiecer os fundamentos basicos do programa cliente de correo electrénico
Outlook Web (OWA) e as ferramentas que ofrece para xestion de mensaxes,
manexo de calendarios, xestién de contactos, xestiéon de tarefas e de notas e de
configuracion das contas de correo e copias de seguridade

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con correo corporativo e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 12 de xufio
T02: do 16 ao 27 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

1. Introducién

a. Conceptos xerais

b. Contorno de OWA

c. Menu principal e barras de ferramentas. Personalizacion
2. Correo

a. Crear e enviar mensaxes de correo. Recibir e reenviar mensaxes
b. Catalogar e arquivar mensaxes

c. Arquivos adxuntos. Sinaturas

d. Crear regras sobre mensaxes

e. Propiedades dunha mensaxe. Buscar mensaxes.

3. Contactos

a. Crear, modificar e suprimir contactos. Procuras.

b. Grupos e Categorias. Listas de distribucion.

c. Importar e exportar contactos.

4. Calendarios e Tarefas

a. Visualizacién do calendario.

b. Xestidn de citas e reunidns. Periodicidade

c. Xestidn de tarefas
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5. Configuracion Diagndstico do clima organizacional. A optimizacion do recurso humano. FC15205

a. Correo.

b. Calendario. Obxectivos:

c. Xeral Aprender a identificar os factores do dmbito laboral que afectan ao clima da
d. Correos enviados organizacion. Analizar axeitadamente o clima laboral dunha empresa. Proporcionar
e. Rexional ferramentas que permitan realizar unha boa xestion do clima laboral.

f. Cambio de contrasinal
Destinatarios:

Convocatoria: Persoal da Administracion da Comunidade Autonoma de Galicia.
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
Desenvolvemento:

Duracidn: 30 horas

Modalidade: teleformacién

Edicidns: 1

Lugares e datas:

TO1: do 7 de setembro ao 7 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

- Clima organizacional.

- Comportamento grupal e comportamento organizacional.

- Motivacion e satisfaccion laboral.

- Fontes de estrés laboral.

- Diferenzas entre cultura organizacional e clima organizacional.
- Comunicacién nas organizacion.

- Tipos de liderado.

- Medicién do clima organizacional e resultado diagnéstico.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndm. 88 do 12 de maio de 2015).
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Direccidn eficaz e xestion de equipos. FC15208

Obxectivos:

Apoiar a innovacién e a xestion do cambio. Facilitar ferramentas para levar ao
equipo ao seu maximo rendemento. Facilitarlle ao lider os modelos para desefar
novas solucions e como implementalas no equipo. Como ser o lider que o equipo
necesita. Crear a cultura e o clima adecuados para o desenvolvemento de todo o
equipo da empresa .

Destinatarios:
Persoal da administracion da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: mixta
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 14 de setembro ao 13 de outubro
Prazas: 20

Contido basico:

Liderazgo e inteligenxia emocional. A mellor versién do lider.
Creacién de equipos de alto rendemento.

Comunicacion en publico.

Sesidn de coaching de equipo (sesidn de reforzamento)

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).

94

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Uso avanzado de aplicacions informaticas de tratamento de textos (LibreOffice
Writer). FC15212

Obxectivos:

Ampliar os cofiecementos no uso da ferramenta de tratamento de textos e
capacitar ao usuario no uso de elementos avanzados do produto. Capacitar aos
profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucidns abertas, no
contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da Xunta de
Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecementos de Writer e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 50
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 7 de outubro ao 25 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Revisién das capacidades basicas de Libre Office Writer.

2. Formatos de documentos compatibles e capacidades de exportacion

3. Migracion de formatos propietarios (.doc e .docx) a formatos .odt. Principais
dificultades identificadas, solucidns e outros elementos a ter en conta.

4. Definicidn e uso de modelos.

5. Uso avanzado de estilos e formato: estilos de paragrafo, estilos de caracter,
estilos de marco, estilos de pdxina, estilos de lista.

6. Uso de referencias cruzadas

7. Uso avanzado de taboas. Formulas. Celas protexidas.

8. Combinacién de correspondencia.

9. Uso avanzado de macros.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Uso avanzado de aplicacions informaticas de follas de calculo (LibreOffice Calc).
FC15214

Obxectivos:

Ampliar os cofiecementos no uso da ferramenta de follas de cdlculo e capacitar ao
usuario no uso de elementos avanzados do produto. Capacitar aos profesionais que
utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions abertas, no contexto do Plan de
Migracion do Posto de Traballo a Software Libre da Xunta de Galicia para o ano
2015, de forma que estean preparados para a transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecementos de Calc e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 7 de outubro ao 25 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Revisidn das capacidades basicas de Libre Office Calc.

2. Formatos de documentos compatibles e capacidades de exportacién

3. Migracién de formatos propietarios (.xIs e .xIsx) a formatos.ods. Principais
dificultades identificadas, solucidns e outros elementos a ter en conta.

4. Férmulas e funcidns. Principais diferenzas respecto a MS Excel.

5. Formatos condicionais

6. Uso de macros

7. Agrupacion e esquemas de datos.

8. Taboas de pilotos de datos (tdboas dinamicas)

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Prevencion e xestion de conflitos. FC15215

Obxectivos:

Identificar conflitos e situacidons potencialmente conflitivas. 2. Adquirir
coiflecementos, destrezas e habilidades para a prevencidn, xestidon e resolucién de
conflitos. 3. Introducir habilidades de comunicacién co obxectivo de mellorar nos
traballadores a empatia e asertividade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 ao 30 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

1- Cofiecendo os conflitos

2- Respostas fronte ao conflito. Estilos de afrontamento
3- Emocidns, asertividade e a escoita activa

4- Estratexias para a resolucion de conflitos.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Produtividade persoal co método GTD (Getting Things Done) e a suas relacions
con TIC. FC15221

Obxectivos:
Facilitar e orientar na comprension do método “Getting Thing Done” coma
ferramenta organizativa persoal.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 15 de xuiio ao 1 de xullo
Prazas: 25

Contido basico:

1 PRESENTACION e INTRODUCION

2 CONCEPTOS: Historia do GTD. Enfoque abaixo-arriba. Control e perspectiva.

3 CONTROL: Modelo de control do fluxo. Capturar. Conceptos. As bandexas de
entrada. Boas practicas. Exercicio produtivo. Transformar. Conceptos. Boas
practicas. Exercicio produtivo. Organizar. Conceptos. O fluxo de traballo. Tipos de
accions. As categorias organizativas: papeleira, arquivo de referencia, incubar,
axenda, prioritarias e delegadas. Exercicio produtivo. Revisar. Conceptos. Boas
practicas. Revision diaria, semanal e anual. Os tasklists. Exercicio produtivo. Facer.
Conceptos. Os contextos. Esquemas de traballo produtivo. Exercicio produtivo.

4 PROXECTOS: Conceptos. O material de apoio aos proxectos. O modelo de
planificacién natural de proxectos.

5 PERSPECTIVA: Conceptos. O transito a perspectiva. O modelo de horizontes de
enfoque. As areas de responsabilidade.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Técnicas para falar mellor en publico e nos medios de comunicacion. FC15223

Obxectivos:

Analizar as técnicas bdsicas para mellorar as preparaciéns e execuciéns das
intervencions en publico de funcionarios e/ou persoal da Administracion, asi como
as intervencidns en medios de comunicacion (fundamentalmente audiovisuais).

Destinatarios:

Persoal e/ou cargos das administracidns publicas que adoitan falar en publico ou
nos medios de comunicacién e que desexen mellorar as stas técnicas, corrixir os
seus fallos ou mesmo tratar o medo escénico.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 8 ao 22 de setembro
Prazas: 20

Contido basico:

Falar en publico. Técnicas para a preparacion das intervencidns. Execucion dos
discursos.

A linguaxe xestual e corporal.

Técnicas para mellorar a vocalizacién e a respiracién.

Nerviosismo e medo escénico. Técnicas para correccion ou mellora.

Apariciéns nos medios de comunicacion.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndm. 88 do 12 de maio de 2015).
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Linguaxe xestual, corporal e oral. Técnicas de comunicacidon entre o empregado
publico e a cidadania. FC15225

Obxectivos:
Mellorar as aptitudes dos empregados publicos na sua relacidn directa cos
administrados, mediante novas técnicas de comunicacién

Destinatarios:

Empregados/as publicos/as e persoas & fronte de postos directivos e /ou de
responsabilidade ao servizo da Administracién xeral da Comunidade Auténoma de
Galicia e das entidades publicas instrumentais do sector publico autondmico de
Galicia enunciadas no apartado a) do artigo 45 da LOFAXGA (Lei 16/2010, do 17 de
decembro, de organizacién e funcionamento da Administracién xeral e do sector
publico autondmico (DOG do 31)). Asemade, o persoal dependente do Parlamento
de Galicia, do Valedor do Pobo, do Consello de Contas e do Consello Consultivo. En
especial agueles que mantefien un trato directo co publico.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 18 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:

Importancia da linguaxe xestual. Distincién entre linguaxe xestual e corporal.
Técnicas de comunicacidn oral.

Como afrontar un didlogo cun cidadan anoxado. Canles para tramitar as queixas
externas e internas.

Obstdaculos para a comunicacién.

Novas formas de comunicaciéon na Administracién.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).

100

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Secretariado de direccion. FC15231

Obxectivos:

Adquirir, nun contexto multidisciplinar, os coflecementos idéneos para exercer as
funciéns de secretariado de direccion. En cada mddulo desenvodlvense, entre
outros, aspectos orientados a mellorar a comunicacién, a manexar adecuadamente
os documentos administrativos, a xestionar de forma eficaz o tempo de traballo, a
achegarse as normas basicas de protocolo, e por Ultimo, ao manexo das
ferramentas ofimaticas aplicado as esixencias propias das stas funcions.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupos C1 e C2

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 6 de outubro ao 3 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:

MODULO 1. TECNICAS DE COMUNICACION

- A comunicacién: concepto e clases

- Comunicacidn asertiva

- Ferramentas e estratexias de comunicacién
- Tratamento da informacioén

- Técnicas de expresidn (introducidn)

MODULO 2. ARQUIVO E XESTION DOCUMENTAL

- Conceptos basicos de arquivo: metodoloxia, sistemas de clasificacién e niveis de
arquivo.

- Tratamento da informacion: ordenacién, clasificacién, inventario e xestidon
documental.

- Documentos administrativos: introducidn

- Seguimento do documento

MODULO 3. ORGANIZACION E PLANIFICACION DO TRABALLO
- Xestién do tempo: organizarse evitando a procrastinacion
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- Xestion da axenda

- Introducidén ao protocolo: presidencia, precedencia, bandeiras e simbolos
- Organizacion de reunidns de traballo

- Organizacion de eventos

MODULO 4. MANEXO DE FERRAMENTAS OFIMATICAS
- O procesador de texto

- A folla de célculo

- Presentacions graficas

- Correo electrénico

- Outras ferramentas

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).

d. Habilidades pre-directivas
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Perfeccionamento de xefatura de negociado. FC15015

Obxectivos:

Contribuir a unha maior capacitacion dos funcionarios na Administracidn
autondmica, co fin de optimizar as suas aptitudes e actitudes profesionais para
mellorar a xestion e d prestacion dos servizos publicos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos A2, C1 e C2.

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidéns: 4
Lugares e datas:
TO1: do 7 de abril ao 30 de xuio
T02: do 7 de abril ao 30 de xuio
T03: do 8 de setembro ao 27 de novembro
T04: do 8 de setembro ao 27 de novembro
Prazas: 200

Contido basico:

-Procedemento administrativo (20 horas)

-Iniciaciéon @ Administracién Electronica e seguridade da informacién e Proteccién
de Datos (15 horas)

-Cambio e motivacion (15 horas)

-Xénero e igualdade nas administraciéns publicas (15 horas)

-Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos (15 horas)

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Perfeccionamento de xefatura de seccion. FC15016

Obxectivos:

Contribuir a unha maior capacitacion dos funcionarios na Administracion
autondmica, co fin de optimizar as suas aptitudes e actitudes profesionais para
mellorar a xestion e a prestacidn dos servizos publicos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos A1, A2 e C1.

Desenvolvemento:

Duracidn: 120 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 3

Lugares e datas:
T01: do 23 de febreiro ao 23 de xufio
T02: do 23 de febreiro ao 23 de xufio
T03: do 13 de abril ao 10 de novembro

Prazas: 150

Contido basico:

-Contratacion Administrativa (20 horas)

-Subvencions (20 horas)

-Iniciacién 4 Administracién Electrénica e seguridade da informacidn e Proteccidn
de Datos. (20 horas)

-Funcion Publica de Galicia(15 horas)

-Negociacion e Traballo en equipo (15 horas)

-Xénero e igualdade nas administracidns publicas(15 horas)

-Técnica para unha boa redaccién dos documentos administrativos(15 horas)

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Perfeccionamento de xefatura de negociado. FC15178

Obxectivos:

Contribuir a unha maior capacitacion dos funcionarios na Administracidn
autondmica, co fin de optimizar as suas aptitudes e actitudes profesionais para
mellorar a xestidn e a prestacidn dos servizos publicos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos A2, C1 e C2.

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 11 de maio ao 18 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

-Procedemento administrativo (20 horas)

-Iniciacién @ Administracién Electrénica e seguridade da informacién e Proteccidn
de Datos (15 horas)

-Cambio e motivacion (15 horas)

-Xénero e igualdade nas administracidns publicas (15 horas)

-Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos (15 horas)

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Perfeccionamento de xefatura de seccion. FC15183

Obxectivos:

Contribuir a unha maior capacitacion dos funcionarios na Administracion
autondmica, co fin de optimizar as suas aptitudes e actitudes profesionais para
mellorar a xestion e a prestacidn dos servizos publicos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos A1, A2 e C1.

Desenvolvemento:
Duracidn: 120 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 11 de maio ao 30 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

-Contratacion Administrativa (20 horas)

-Subvencions (20 horas)

-Iniciacién 4 Administracidn Electrénica e seguridade da informacion e Proteccidn
de Datos. (20 horas)

-Funcion Publica de Galicia (15 horas)

-Negociacion e Traballo en equipo (15 horas)

-Xénero e igualdade nas administracidns publicas(15 horas)

-Técnica para unha boa redaccién dos documentos administrativos(15 horas)

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG nam. 75 do 22 de abril de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos. FC15029

Obxectivos:
Introducir os empregados publicos no cofiecemento dos conceptos basicos da
calidade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, C1, 1,1l elll.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 6 de abril ao 4 de maio

e. Administracion electronica, proteccion de datos e T02: do 11 de maio ao 4 de xufio

. .. . Prazas: 100
calidade administrativa

Contido basico:

Introducidn & calidade.

Evolucidn e ferramentas.

A medida como factor do cambio.

Xestion da calidade nas organizacidns publicas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

A proteccidon de datos de caracter persoal. Nivel medio. FC15034

Obxectivos:

Proporcionar os coflecementos basicos ao persoal con tarefas de supervisidon e
control en departamentos e areas, capacitdndoo para detectar incumprimentos da
norma e adoptar medidas correctoras. A formacidn recibida capacitara para
resolver todo tipo de incidencias asociadas ao cumprimento da lexislacion en
proteccién de datos persoais na actividade diaria do departamento.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 25 de febreiro ao 22 de marzo
T02: do 19 de maio ao 12 de xufio

Prazas: 100

Contido basico:

Médulo 1: Conceptos basicos e marco normativo.

Introducién ao curso. A autodeterminacién informativa como dereito fundamental.
Responsabilidades penais, civis, laborais e administrativas. Normativa espafiola.
Mddulo 2: Principios da proteccion de datos persoais.

Ambito de aplicacién da normativa. Definiciéns. Medidas de seguridade. Deber de
segredo. Comunicacion de datos. Acceso a datos por conta de terceiros.

Mddulo 3: Dereitos dos interesados.

Articulacién efectiva da proteccién: os dereitos dos interesados. Dereito de acceso.
Dereito de rectificacidn e cancelacion. Dereito de oposicion. Canles para a atencién
dos dereitos dos interesados.

Mddulo 4: Seguridade no sistema de informacion.

Seguridade fisica e loxica. Medidas de seguridade aplicables segundo a natureza
dos datos. Proteccion efectiva da informacidon. Enxefieria social.

Convocatoria:
Resolucién do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Certificado dixital. FC15040

Obxectivos:

O Certificado de Usuario é un documento dixital que lle permite identificarse na
internet e intercambiar informacion.

Permitiralle realizar tramites dun xeito seguro coa Administracion publica a través
da rede. Neste curso veranse os servizos dispofiibles para a sua utilizaciéon co
certificacién dixital.

Saber en que consiste o proxecto CERES e os seus obxectivos, ademais de aprender
a utilizar un certificado dixital.

O curso ten unha parte practica, para a que é precisa a obtencidn dun certificado
dixital, imprescindible para a sta superacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacién

Ediciéns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 6 de abril ao 5 de maio
T02: do 13 de maio ao 12 de xufio

Prazas: 100

Contido basico:

Bloque 1: Que é a certificacidn dixital?

Bloque 2: Obtencidn do certificado

Bloque 3: Servizos telematicos e renovacion

Bloque 4: Modificacidon dos datos persoais e comprobaciéns
Bloque 5: Atencidn aos usuarios e revogacién

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Xestion de documentos dixitais nas administracions. Rexistro electrdnico.
Dixitalizacion, identificacion e autenticacion. FC15068

Obxectivos:

Afondar, desde unha perspectiva técnico-xuridica, no concepto de documento
electrénico e dos servizos prestados en torno a el polas AAPP, con fincapé no
rexistro electronico. Os contidos do programa enfocaran desde distintas
perspectivas os conceptos, para que os destinatarios adquiran e perfeccionen os
coflecementos tedricos e practicos complementando a sta formacion na materia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos Al e A2.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 24 de febreiro ao 3 de marzo
Prazas: 20

Contido basico:

1. Elementos de Administracion electrénica

2. Documento electrénico e copia electrénica

3. Arquivo electrénico

4. Expediente electrdnico

5. Rexistro electronico: Aspectos legais e técnicos

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Certificado dixital. FC15165

Obxectivos:

O Certificado de Usuario é un documento dixital que lle permite identificarse na
internet e intercambiar informacion.

Permitiralle realizar tramites dun xeito seguro coa Administracion publica a través
da rede. Neste curso veranse os servizos dispofiibles para a sua utilizaciéon co
certificacién dixital.

Saber en que consiste o proxecto CERES e os seus obxectivos, ademais de aprender
a utilizar un certificado dixital.

O curso ten unha parte practica, para a que é precisa a obtencidn dun certificado
dixital, imprescindible para a sta superacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 12 de maio ao 10 de xufio
Prazas: 100

Contido basico:

Bloque 1: Que é a certificacidn dixital?

Bloque 2: Obtencidn do certificado

Bloque 3: Servizos telematicos e renovacion

Bloque 4: Modificacién dos datos persoais e comprobacidons
Bloque 5: Atencidn aos usuarios e revogacién

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

A proteccidon de datos de caracter persoal. Nivel medio. FC15181

Obxectivos:

Proporcionar os coflecementos basicos ao persoal con tarefas de supervisidon e
control en departamentos e areas, capacitdndoo para detectar incumprimentos da
norma e adoptar medidas correctoras. A formacidn recibida capacitara para
resolver todo tipo de incidencias asociadas ao cumprimento da lexislacion en
proteccién de datos persoais na actividade diaria do departamento.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 26 de xufio
Prazas: 100

Contido basico:

Médulo 1: Conceptos basicos e marco normativo.

Introducién ao curso. A autodeterminacién informativa como dereito fundamental.
Responsabilidades penais, civis, laborais e administrativas. Normativa espafiola.
Mddulo 2: Principios da proteccion de datos persoais.

Ambito de aplicacién da normativa. Definiciéns. Medidas de Seguridade. Deber de
segredo. Comunicacion de Datos. Acceso a datos por conta de terceiros.

Mddulo 3: Dereitos dos interesados.

Articulacidn efectiva da proteccion: os dereitos dos interesados. Dereito de acceso.
Dereito de rectificacidn e cancelacion. Dereito de oposicion. Canles para a atencién
dos dereitos dos interesados.

Mddulo 4: Seguridade no sistema de informacion.

Seguridade fisica e loxica. Medidas de seguridade aplicables segundo a natureza
dos datos. Proteccion efectiva da informacidn. Enxefieria social.

Convocatoria:
Resolucidn do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Ferramentas de Administracion electrénica na Xunta de Galicia. FC15201

Obxectivos:

Dar a cofiecer os principios bdasicos da administracidn electrénica como dereito dos
cidadans, centrandose nas ferramentas que a Xunta de Galicia dispédn xa neste
ambito. Capacitar os funcionarios de xeito que cofiezan as posibilidades que ofrece
a aplicacion de medios electrénicos na administracion e as soluciéns xa a
disposicién da cidadania, a efectos de que poidan dar un mellor servizo de apoio e
resposta a consultas dos administrados en caso de precisalo.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 20 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 3

Lugares e datas:
T01: do 1 ao 22 de xuiio
T02: do 22 de setembro ao 14 de outubro
T03: do 9 ao 30 de novembro

Prazas: 150

Contido basico:

1. Introducién

2. A modernizacion das administraciéns publicas baixo o marco da Lei 11/2007

3. Sede electrdnica na Xunta de Galicia. Notificacidns electrdnicas.

4. Rexistro electrénico da Xunta de Galicia

5. Portasinaturas corporativo na Xunta de Galicia. Servizo de verificacion de
documentos asinados.

6. Servizos de verificacion. Portal de interoperabilidade Pasaxe!

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndim. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Seguridade informatica basica. Lei organica de proteccion de datos, Esquema nacional
de seguridade e aspectos xerais de seguridade. FC15202

Obxectivos:

Asegurar que os funcionarios no exercicio diario das suas funciéns cofiezan e
apliquen as recomendacidns corporativas para o uso seguro dos sistemas de
informacion, tanto as descritas na normativa vixente na Xunta de Galicia coma as
incluidas noutras guias de boas practicas. Proporcionar os cofiecementos bdsicos
sobre normativa de proteccion de datos de caracter persoal e as funcions e
responsabilidades dos funcionarios en relacién ao tratamento destes datos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:

Duracién: 20 horas

Modalidade: teleformacién

Edicidns: 3

Lugares e datas:
TO1:do 1 ao 21 de setembro
T02: do 22 de setembro ao 14 de outubro
T03: do 9 ao 30 de novembro

Prazas: 150

Contido basico:

Mddulo 1: Seguridade da informacidn. Conceptos basicos. Normativa aplicable.
Mddulo 2: Uso dos recursos informaticos. Responsabilidades. Boas practicas no uso
os sistemas de informacion da Xunta de Galicia.

Moddulo 3: Principais ameazas e medidas de proteccién.

Moddulo 4: Proteccién de datos de caracter persoal.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Introducion ao arquivo electronico. Expediente electrénico. Ferramentas. Arquivo
electrénico de Galicia. FC15209

Obxectivos:

Dar a cofecer os conceptos de documento electrénico, expediente electrénico e
arquivo electrdnico, no contexto dos servizos publicos e a Lei 11/2007, prestando
especial atencidn as solucidéns de arquivo electrénico no dmbito da comunidade
auténoma galega e o proxecto ARPAD.

Introducir aos asistentes no uso das ferramentas de arquivo electrénico e a sua
aplicacién na practica diaria das stas unidades.

Destinatarios:
Empregadas/os publicas/os da Administracion autonémica galega

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 14 de setembro ao 15 de outubro
Santiago de Compostela, do 2 de novembro ao 3 de decembro

Prazas: 100

Contido basico:

1. Introducion ao arquivo electrénico. Conceptos basicos.

2. Expediente electrdnico.

3. Ferramentas no ambito do arquivo electrénico e do expediente electrdnico.
4. Arquivo electrénico de Galicia.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndm. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

A proteccion de datos de caracter persoal. Nivel avanzado. FC15213

Obxectivos:

Capacitar os responsables de seguridade no tratamento de datos persoais para
resolver a problematica diaria asociada aos seus postos de traballo no que se refire
ao cumprimento da normativa vixente en materia de proteccién de datos persoais,
xa sexa de tipo xuridico, organizativo e/ou tecnoldxico.

Destinatarios:
Persoal dos subgrupos Al, A2 e C1, LIl e lll da Administracion da Comunidade
Autdnoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 40 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 28 de setembro ao 5 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

Mddulo 1: Conceptos basicos e marco normativo

Mddulo 2: Principios da proteccion de datos persoais

Médulo 3: Dereitos e obrigas (I)

Mddulo 4: Dereitos e obrigas (II)

Mddulo 5: Seguridade no sistema de informacion

Mddulo 6: O documento de seguridade

Mddulo 7: O cumprimento lexislativo na organizacién: implantacién, mantemento e
vixilancia.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos - Contidos.

FC15238

Obxectivos:
Introducir aos empregados publicos no cofiecemento dos conceptos basicos da
calidade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia .

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

Introducion & calidade.

Evolucién e ferramentas.

A medida como factor do cambio.

Xestion da calidade nas organizacidns publicas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

A responsabilidade patrimonial da Xunta de Galicia - Contidos. FC15239

Obxectivos:

- Tomar cofiecemento do alcance das previsidons normativas na materia.

- Asociar o instituto da responsabilidade 4s competencias estatutarias.

- Manexar os procedementos de reclamacion patrimonial existentes na lexislacion
espafiola.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

Médulo 1.1.- As bases do réxime xuridico

Médulo 1.2.- Unha andlise xurisprudencial dos seus principios

Mddulo 2.- Aspectos procedimentais

Modulo 3.- Responsabilidade patrimonial en materia urbanistica e de medio
ambiente

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

As subvenciéns. Regulacion estatal e autondmica - Contidos. FC15240

Obxectivos:
Dar a cofiecer o marco xuridico das subvencidns para formar o persoal en aspectos
basicos da tramitacién de todo o procedemento de concesidn das subvencidns.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 40 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

Mddulo 1 - As subvencidns fronte a outras figuras xuridicas afins

Mddulo 2 - Procedementos de concesidn das subvencidn rexidos polo principio de
concorrencia

Mddulo 3 - Procedemento de concesién directa de subvencidns

Médulo 4 - Comprobacion e reintegro de subvencions

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).

122

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Estatuto basico do empregado publico - Contidos. FC15241

Obxectivos:
Cofiecer a Lei 7/2007,do 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico:
estrutura e principios.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

Marco Normativo da Funcién Publica.

Empregados Publicos: funcionarios de carreira, interino e eventuais.

Organizacién dos Recursos Humanos, perfis de postos de traballo, seleccidn,
formacién, promocién e carreira profesional.

Sistema retributivo dos funcionarios.

Dereitos e deberes dos empregados publicos. Negociacion colectiva.

Avaliacién do desempefio.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Incompatibilidades dos empregados publicos de Galicia - Contidos. FC15242

Obxectivos:
Formar os empregados das administracions publicas galegas no réxime de
incompatibilidades que lles resulta de aplicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

I.- Normativa aplicable.
II.- Principios xerais.

I1I.- Ambito de aplicacion.
IV.- Actividades publicas.
V.- Actividades privadas.
VI.- Disposicidons comuns.
VII.- Réximes especiais.
VIIl.- Réxime sancionador.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Iniciacion a administracion electrénica. Seguranza da informacion e proteccion de
datos - Contidos. FC15243

Obxectivos:

Capacitar aos responsables de seguridade no tratamento de datos personais para
resolver a problematica diaria asociada ao seus posto de traballo no que se refire ao
cumprimento da normativa vixente en materia de proteccion de datos personais, xa
sexa de tipo xuridico, organizativo e/ou tecnoldxico.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xuiio ao 30 de decembro

Contido basico:
Introducién e conceptos bdsicos sobre a Administracion electrénica.
Vision da Administracidn electrénica.
Linguaxe e conceptos tecnoldxicos basicos na Administracion electrénica.
Introducién e conceptos basicos sobre a Seguridade de informacidn.
Uso de recursos informaticos e incidencias de seguridade.
Introducién e conceptos bésicos sobre a proteccion de datos.
Conceptos basicos e marco normativo.
Principios da proteccién de datos persoais.
Dereitos dos interesados.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Introducion a informatica. O procesador de textos Word 2010 - Contidos. FC15244

Obxectivos:

Coiiecemento xeral das tecnoloxias da informacién e as comunicaciéns (TIC), con
especial referencia aos sistema informaticos e ds redes de telecomunicacidn.
Conceptos sobre a aplicacion da informatica no ambito da administracion de
Xustiza: vision ética das TIC. Aplicacién das TIC ao desempefio profesional: o
procesador de textos Word 2010 (edicion e formatado, imaxes e taboas).

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

Microsoft Word 2010:

a)Modulo I: Introducion a Microsoft Word 2010.- Portada. Obxectivos. Introducion.
Executar Word. A contorna de traballo: A folla de papel, a barra de titulo, a barra
de ferramentas de acceso rapido, os boténs de control de xanela, fita de opcidns,
barra de desprazamento, barras de regra, barra de estado. Novo Documento. Abrir
un Documento. Gardar un Documento.

b)Médulo II: Introducidon e ediciéon de Texto.- Obxectivos. Insercion de texto.
Eliminar texto. Desprazamento polo documento. Seleccionar texto. Cortar, copiar e
colar. Buscar e substituir. Desfacer e refacer.

c)Mddulo lll: Formatado do texto no documento.- Obxectivos. Formatos de
caracter. Formatos de paragrafo. Alifiamento. Sangrias e espazamento. Bordos e cor
de fondo. Numeracidn e vifietas. Temas, estilos e taboa de contidos.

d)Mddulo IV: Manexo de imaxes no texto.- Obxectivos. Inserir imaxe dende arquivo.
Inserir imaxes predesenadas. Capturar unha pantalla. Modificar tamanio, rotacién e
escala. Recortar. Posicion. Axustar texto. Estilos rapidos. Bordos e efectos de imaxe.
Axuste de formato. Practica.

e)Mddulo V: Configuracion e formatado de paxina.- Obxectivos. Desefio de paxina.
Seccidns. Cabeceira e pé de paxina. Columnas. Imprimir un documento.

f)Médulo VI: Taboas.- Obxectivos. Tabulaciéns. Cadro de didlogo de tabulacidns.
Taboas. Filas, columnas e celas. Seleccionar cela. Seleccionar filas e columnas.
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Mover e modificar a tdboa. Estilos, Bordos e sombreado. Inserir contido. Combinar
e dividir celas. Tamafio das celas. Alinamento horizontal e vertical. Orientacidon do
texto. Marxes das celas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nim. 118 do 25 de xufio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Introducion @ Unidn Europea e ao seu dereito - Contidos. FC15245

Obxectivos:

Ofertar unha aproximacion inicial & materia comunitaria por parte dos empregados
publicos que aplican politicas, programas e iniciativas comunitarias mediante a
realizacién de controis ou a tramitacién dos correspondentes procedementos
administrativos. Deste xeito obterase unha familiarizacion co vocabulario e os
conceptos basicos de acervo comunitario, para a sua posterior explicacion aos
cidadans. Tamén se fomentard o manexo de ferramentas, bases de datos e recursos
que faciliten a pescuda de informacién comunitaria complementaria.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 24 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

1) Historia da construcion europea.

2) Sistema institucional da UE.

3) Sistema xuridico da UE.

4) Dereito da UE e procedemento administrativo.

5) Fondos europeos e subvencidns publicas.

6) Politicas sectoriais con maior incidencia en Galicia (l).
7) Politicas sectoriais con maior incidencia en Galicia (ll).
8) Fontes de informacién europea.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xufio de 2015).
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Linguaxe administrativa non sexista e imaxe igualitaria na practica da xestion
publica - Contidos. FC15246

Obxectivos:

Dotar de ferramentas axeitadas que faciliten facer un uso non sexista da linguaxe e
desenvolver o sentido critico respecto a imaxe e os estereotipos de xénero que se
producen na linguaxe publicitaria a fin de capacitar para amosar unha imaxe de
mulleres e homes equilibrada, igualitaria e libre de estereotipos sexistas.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xuiio ao 30 de decembro

Contido basico:

1. Enfoque de xénero no dmbito administrativo: linguaxe non sexista, imaxes non
estereotipadas de mulleres e homes na publicidade institucional.

2. Técnicas para incorporar unha cultura linglistica administrativa igualitaria e
integradora de mulleres e homes.

3. Técnicas para recofiecer e corrixir os estereotipos sexistas nos contidos das
imaxes e na linguaxe da publicidade institucional.

4. Recomendaciéns e normativa que protexe unha imaxe e linguaxe publicitaria.

5. Boas practicas publicitarias.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nim. 118 do 25 de xufio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica Actividades para o persoal da Administracién autonémica

OpenOffice Calc basico - Contidos. FC15247 OpenOffice Writer basico - Contidos. FC15248
Obxectivos: Obxectivos:
Realizar unha aproximacion ao funcionamento tedrico-practico da folla de calculo Realizar unha aproximacion ao funcionamento tedrico-practico do procesador de
no software libre. textos no software libre.
Destinatarios: Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia
Desenvolvemento: Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas Duracidn: 25 horas

Modalidade: teleformacién Modalidade: teleformacién

Ediciéns: 1 Ediciéns: 1

Lugares e datas: Lugares e datas:

TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico: Contido basico:
Introducion e modificacién de valores. Cofiecementos basicos.
Utilizacion e desefio de formulas. Procesador de textos: introducién e garda de texto.
Funcidns. Labores de edicion.
Gréficos. Labores de automatizacion.

Xestién de datos.

Convocatoria:
Convocatoria: Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Procedemento administrativo - Contidos. FC15249 Réxime disciplinario do empregado publico de Galicia - Contidos. FC15250
Obxectivos: Obxectivos:

Perfeccionar e actualizar os cofiecementos sobre a Lei 30/1992, do 26 de Formar aos empregados das administracions publicas galegas no réxime
novembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento disciplinario que lles resulta de aplicacion.

administrativo comun.

Destinatarios:
Destinatarios: Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Autonoma de Galicia
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:

Desenvolvemento: Duracién: 15 horas
Duracién: 25 horas Modalidade: teleformacién
Modalidade: teleformacién Ediciéns: 1
Edicidns: 1 Lugares e datas:
Lugares e datas: TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro
Contido basico:

Contido basico: I. Normativa aplicable.

Principios xerais e ambito de aplicacion da Lei de réxime xuridico das II. Principios xerais.

administraciéns publicas e do procedemento administrativo comun. 1. Faltas disciplinarias.

O procedemento administrativo: concepto e fins do procedemento. IV. Sanciéns disciplinarias.

Caracteristicas e fases do procedemento administrativo. V. Procedemento disciplinario.

Principais trazos do procedemento de elaboracién de disposiciéns de caracter xeral. VI. Extincién da responsabilidade disciplinaria.

O procedemento sancionador.

Procedementos de reclamacions previas ao exercicio das accidns civis e laborais. Convocatoria:

Procedementos especiais @ marxe da Lei 30/1992. Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xufio de 2015).
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Subvencidns e axudas econdmicas en tempos de crise - Contidos. FC15251

Obxectivos:
Analizar a incidencia da crise econdmica no desenvolvemento da actividade
subvencional das administracidns publicas, tanto dende a perspectiva do réxime
comunitario das axudas de estado, como dende a consideracién dos mecanismos
ideados para eludir o cumprimento dalgunhas esixencias bdasicas da lei de
subvencidns.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

Médulo 1 - Os criterios da Unién Europea sobre as axudas de Estado e a sua
flexibilizacién en tempos de crise

Médulo 2 - Concepto de subvencion e dambito de aplicacién da lexislacion de
subvencidns. O procedemento de concesion de subvencions

Mddulo 3 - O control das subvencidns

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Técnicas para unha boa redaccién dos documentos administrativos - Contidos.
FC15252

Obxectivos:
Mellorar as destrezas linglisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccién e estrutura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:
1 Principios xerais para unha boa redaccién: claridade, concisién, precision e
adecuacion aos destinatarios.
2 A escolla do rexistro adecuado.
3 O respecto pola ortografia e a gramatica.
4 O proceso de escritura: planear, redactar e revisar.
5 A estrutura dos escritos:
5.1 Modelos predeterminados.
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases.
6 A construcion do pardgrafo.
7 A construcion da frase.
8 A escolla das palabras.
9 Uniformidade na aplicacién de convencidns ortotipograficas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Xénero e igualdade nas administracidons publicas. A sta evolucion normativa -

Contidos. FC15253

Obxectivos:

Adquirir cofiecementos e reflexionar sobre os conceptos basicos que constrien e
enmarcan a realidade social da igualdade de oportunidades, conceptos
fundamentais como xénero, discriminacion, patriarcado, roles ou estereotipos,
medidas e instrumentos empregados para corrixir situacions de desigualdade e
discriminacion que nos poidan rodear.

Cofiecer como as instituciéns publicas se foron adaptando e creando novos
organismos que apoien e conduzan este cambio social.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

PARTE COMUN (10 horas)

Mddulo 1: Introducion a igualdade de xénero. (5 horas)

- Conceptos bdasicos. Sexo e xénero. Roles e estereotipos. O principio de
mainstreaming.

- Educar en igualdade. Coeducacién.

- Sexismo na comunicacion.

- Evolucién temporal do principio de Igualdade.

Mddulo 2: Politicas publicas de xénero. (5 horas)

- Andlise da lexislacion vixente.

- Fondos e programas europeos en materia de igualdade

- O principio de igualdade nas politicas publicas: da igualdade formal a igualdade
efectiva

PARTE ESPECIFICA (10 horas)

Mddulo 3: Organizacién administrativa para promover a igualdade entre homes e
mulleres (3 horas)
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- Evolucion histdrica dos organismos de igualdade

- Organizacién actual en materia de igualdade na Unidn Europea, na Administracion
Central do Estado e nas CCAA

- Organizacién administrativa para promover a igualdade en Galiza

Mddulo 4: Instrumentos de intervencidn en materia de xénero (4 horas)

- Estatisticas e indicadores de xénero

- Orzamentos sensibles ao xénero

- Linguaxe administrativa non sexista

- Outros instrumentos de promocion (accidn positiva, intervencidon nas politicas
sectorial)

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos - Proba da
avaliacién. FC15254

Obxectivos:
Introducir aos empregados publicos no cofiecemento dos conceptos basicos da
calidade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Autdnoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 10 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

Introducion & calidade.

Evolucién e ferramentas.

A medida como factor do cambio.

Xestion da calidade nas organizacidns publicas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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A responsabilidade patrimonial da Xunta de Galicia - Proba da avaliacion. FC15255

Obxectivos:

- Tomar cofiecemento do alcance das previsidons normativas na materia.

- Asociar o instituto da responsabilidade 4s competencias estatutarias.

- Manexar os procedementos de reclamacion patrimonial existentes na lexislacion
espafiola.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 23 de novembro

Contido basico:

Médulo 1.1.- As bases do réxime xuridico

Médulo 1.2.- Unha andlise xurisprudencial dos seus principios

Mddulo 2.- Aspectos procedimentais

Modulo 3.- Responsabilidade patrimonial en materia urbanistica e de medio
ambiente

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

As subvencions. Regulacion estatal e autondmica - Proba da avaliacion. FC15256

Obxectivos:
Dar a cofiecer o marco xuridico das subvencidns para formar o persoal en aspectos
basicos da tramitacién de todo o procedemento de concesidn das subvencidns.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 40 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 23 de novembro

Contido basico:

Mddulo 1 - As subvencidns fronte a outras figuras xuridicas afins

Mddulo 2 - Procedementos de concesidn das subvencidn rexidos polo principio de
concorrencia

Mddulo 3 - Procedemento de concesién directa de subvencidns

Médulo 4 - Comprobacion e reintegro de subvencions

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Estatuto basico do empregado publico - Proba da avaliacion. FC15257

Obxectivos:
Cofiecer a Lei 7/2007,do 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico:
estrutura e principios.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 17 de novembro

Contido basico:

Marco Normativo da Funcién Publica.

Empregados Publicos: funcionarios de carreira, interino e eventuais.

Organizacién dos Recursos Humanos, perfis de postos de traballo, seleccidn,
formacién, promocién e carreira profesional.

Sistema retributivo dos funcionarios.

Dereitos e deberes dos empregados publicos. Negociacion colectiva.

Avaliacién do desempefio.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Incompatibilidades dos empregados publicos de Galicia - Proba da avaliacion.
FC15258

Obxectivos:
Formar os empregados das administracions publicas galegas no réxime de
incompatibilidades que lles resulta de aplicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 18 de novembro

Contido basico:

I.- Normativa aplicable.
II.- Principios xerais.

I1I.- Ambito de aplicacion.
IV.- Actividades publicas.
V.- Actividades privadas.
VI.- Disposicidons comuns.
VII.- Réximes especiais.
VIIl.- Réxime sancionador.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xufio de 2015).
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Iniciacion & administracion electrdnica. Seguranza da informacién e proteccion de
datos - Proba da avaliacién. FC15259

Obxectivos:

Capacitar aos responsables de seguridade no tratamento de datos personais para
resolver a problematica diaria asociada ao seus posto de traballo no que se refire ao
cumprimento da normativa vixente en materia de proteccion de datos personais, xa
sexa de tipo xuridico, organizativo e/ou tecnoldxico.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 10 de novembro

Contido basico:
Introducién e conceptos bdsicos sobre a Administracion electrénica.
Vision da Administracidn electrénica.
Linguaxe e conceptos tecnoldxicos basicos na Administracion electrénica.
Introducién e conceptos basicos sobre a Seguridade de informacidn.
Uso de recursos informaticos e incidencias de seguridade.
Introducién e conceptos bésicos sobre a proteccion de datos.
Conceptos basicos e marco normativo.
Principios da proteccién de datos persoais.
Dereitos dos interesados.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Introducion a informatica. O procesador de textos Word 2010 - Proba da avaliacion.
FC15260

Obxectivos:

Coiiecemento xeral das tecnoloxias da informacién e as comunicaciéns (TIC), con
especial referencia aos sistema informaticos e ds redes de telecomunicacidn.
Conceptos sobre a aplicacion da informdtica no ambito da administracion de
Xustiza: vision ética das TIC. Aplicacién das TIC ao desempefio profesional: o
procesador de textos Word 2010 (edicion e formatado, imaxes e taboas).

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 10 de novembro

Contido basico:

Microsoft Word 2010:

a)Modulo I: Introducion a Microsoft Word 2010.- Portada. Obxectivos. Introducion.
Executar Word. A contorna de traballo: A folla de papel, a barra de titulo, a barra
de ferramentas de acceso rapido, os boténs de control de xanela, fita de opcidns,
barra de desprazamento, barras de regra, barra de estado. Novo Documento. Abrir
un Documento. Gardar un Documento.

b)Médulo IlI: Introducidon e ediciéon de Texto.- Obxectivos. Insercion de texto.
Eliminar texto. Desprazamento polo documento. Seleccionar texto. Cortar, copiar e
colar. Buscar e substituir. Desfacer e refacer.

c)Mddulo lll: Formatado do texto no documento.- Obxectivos. Formatos de
caracter. Formatos de pardgrafo. Alifamento. Sangrias e espazamento. Bordos e cor
de fondo. Numeracidn e vifietas. Temas, estilos e taboa de contidos.

d)Mddulo IV: Manexo de imaxes no texto.- Obxectivos. Inserir imaxe dende arquivo.
Inserir imaxes predesenadas. Capturar unha pantalla. Modificar tamanio, rotacién e
escala. Recortar. Posicién. Axustar texto. Estilos rapidos. Bordos e efectos de imaxe.
Axuste de formato. Practica.

e)Mddulo V: Configuracion e formatado de paxina.- Obxectivos. Desefio de paxina.
Seccidns. Cabeceira e pé de paxina. Columnas. Imprimir un documento.

f)Modulo VI: Taboas.- Obxectivos. Tabulaciéns. Cadro de didlogo de tabulaciéns.
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Taboas. Filas, columnas e celas. Seleccionar cela. Seleccionar filas e columnas.
Mover e modificar a tdboa. Estilos, Bordos e sombreado. Inserir contido. Combinar
e dividir celas. Tamafio das celas. Alinamento horizontal e vertical. Orientacién do
texto. Marxes das celas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Introducion a Unidn Europea e ao seu dereito - Proba da avaliacion. FC15261

Obxectivos:

Ofertar unha aproximacion inicial & materia comunitaria por parte dos empregados
publicos que aplican politicas, programas e iniciativas comunitarias mediante a
realizacién de controis ou a tramitacién dos correspondentes procedementos
administrativos. Deste xeito obterase unha familiarizacion co vocabulario e os
conceptos basicos de acervo comunitario, para a sua posterior explicacion aos
cidadans. Tamén se fomentard o manexo de ferramentas, bases de datos e recursos
que faciliten a pescuda de informacién comunitaria complementaria.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 24 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 19 de novembro

Contido basico:

1) Historia da construcion europea.

2) Sistema institucional da UE.

3) Sistema xuridico da UE.

4) Dereito da UE e procedemento administrativo.

5) Fondos europeos e subvencidns publicas.

6) Politicas sectoriais con maior incidencia en Galicia (l).
7) Politicas sectoriais con maior incidencia en Galicia (ll).
8) Fontes de informacién europea.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xufio de 2015).
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Linguaxe administrativa non sexista e imaxe igualitaria na practica da xestion publica -
Proba da avaliacion. FC15262

Obxectivos:

Dotar de ferramentas axeitadas que faciliten facer un uso non sexista da linguaxe e
desenvolver o sentido critico respecto a imaxe e os estereotipos de xénero que se
producen na linguaxe publicitaria a fin de capacitar para amosar unha imaxe de
mulleres e homes equilibrada, igualitaria e libre de estereotipos sexistas.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 17 de novembro

Contido basico:

1. Enfoque de xénero no dmbito administrativo: linguaxe non sexista, imaxes non
estereotipadas de mulleres e homes na publicidade institucional.

2. Técnicas para incorporar unha cultura linglistica administrativa igualitaria e
integradora de mulleres e homes.

3. Técnicas para recofiecer e corrixir os estereotipos sexistas nos contidos das
imaxes e na linguaxe da publicidade institucional.

4. Recomendaciéns e normativa que protexe unha imaxe e linguaxe publicitaria.

5. Boas practicas publicitarias.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nim. 118 do 25 de xufio de 2015).
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OpenOffice Calc basico - Proba da avaliacién. FC15263 OpenOffice Writer basico - Proba da avaliacion. FC15264
Obxectivos: Obxectivos:
Realizar unha aproximacion ao funcionamento tedrico-practico da folla de calculo Realizar unha aproximacion ao funcionamento tedrico-practico do procesador de
no software libre. textos no software libre.
Destinatarios: Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia
Desenvolvemento: Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas Duracidn: 25 horas

Modalidade: teleformacién Modalidade: teleformacién

Ediciéns: 1 Ediciéns: 1

Lugares e datas: Lugares e datas:

Santiago de Compostela, 12 de novembro Santiago de Compostela, 12 de novembro

Contido basico: Contido basico:
Introducion e modificacién de valores. Cofiecementos basicos.
Utilizacion e desefio de formulas. Procesador de textos: introducién e garda de texto.
Funcidns. Labores de edicion.
Gréficos. Labores de automatizacion.

Xestién de datos.

Convocatoria:
Convocatoria: Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Procedemento administrativo - Proba da avaliacion. FC15265

Obxectivos:

Perfeccionar e actualizar os cofiecementos sobre a Lei 30/1992, do 26 de
novembro, de réxime xuridico das administracidns publicas e do procedemento
administrativo comun.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 19 de novembro

Contido basico:

Principios xerais e ambito de aplicacion da Lei de réxime xuridico das
administraciéns publicas e do procedemento administrativo comun.

O procedemento administrativo: concepto e fins do procedemento.

Caracteristicas e fases do procedemento administrativo.

Principais trazos do procedemento de elaboracién de disposiciéns de caracter xeral.
O procedemento sancionador.

Procedementos de reclamacions previas ao exercicio das accidns civis e laborais.
Procedementos especiais @ marxe da Lei 30/1992.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xufio de 2015).
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Réxime disciplinario do empregado publico de Galicia - Proba da avaliacion. FC15266

Obxectivos:
Formar aos empregados das administracidns publicas galegas no réxime
disciplinario que lles resulta de aplicacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de xufio ao 30 de decembro

Contido basico:

I. Normativa aplicable.

. Principios xerais.

IIl. Faltas disciplinarias.

IV. Sanciéns disciplinarias.

V. Procedemento disciplinario.

VI. Extincién da responsabilidade disciplinaria.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Subvencions e axudas econdmicas en tempos de crise - Proba da avaliacion. FC15267

Obxectivos:
Analizar a incidencia da crise econdmica no desenvolvemento da actividade
subvencional das administracidns publicas, tanto dende a perspectiva do réxime
comunitario das axudas de estado, como dende a consideracién dos mecanismos
ideados para eludir o cumprimento dalgunhas esixencias bdasicas da lei de
subvencidns.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 23 de novembro

Contido basico:

Médulo 1 - Os criterios da Unién Europea sobre as axudas de Estado e a sua
flexibilizacién en tempos de crise

Médulo 2 - Concepto de subvencion e dambito de aplicacién da lexislacion de
subvencidns. O procedemento de concesion de subvencions

Mddulo 3 - O control das subvencidns

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xuiio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos - Proba da
avaliacion. FC15268

Obxectivos:
Mellorar as destrezas linglisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccién e estrutura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 12 de novembro

Contido basico:
1 Principios xerais para unha boa redaccién: claridade, concisién, precision e
adecuacion aos destinatarios.
2 A escolla do rexistro adecuado.
3 O respecto pola ortografia e a gramatica.
4 O proceso de escritura: planear, redactar e revisar.
5 A estrutura dos escritos:
5.1 Modelos predeterminados.
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases.
6 A construcion do pardgrafo.
7 A construcion da frase.
8 A escolla das palabras.
9 Uniformidade na aplicacién de convencidns ortotipograficas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG num. 118 do 25 de xuiio de 2015).

153



Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Xénero e igualdade nas administracidons publicas. A sta evolucion normativa -

Proba da avaliacion. FC15269

Obxectivos:

Adquirir cofiecementos e reflexionar sobre os conceptos basicos que constrien e
enmarcan a realidade social da igualdade de oportunidades, conceptos
fundamentais como xénero, discriminacion, patriarcado, roles ou estereotipos,
medidas e instrumentos empregados para corrixir situacions de desigualdade e
discriminacion que nos poidan rodear.

Cofiecer como as instituciéns publicas se foron adaptando e creando novos
organismos que apoien e conduzan este cambio social.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 18 de novembro

Contido basico:

PARTE COMUN (10 horas)

Mddulo 1: Introducion a igualdade de xénero. (5 horas)

- Conceptos bdasicos. Sexo e xénero. Roles e estereotipos. O principio de
mainstreaming.

- Educar en igualdade. Coeducacién.

- Sexismo na comunicacion.

- Evolucién temporal do principio de Igualdade.

Mddulo 2: Politicas publicas de xénero. (5 horas)

- Andlise da lexislacion vixente.

- Fondos e programas europeos en materia de igualdade

- O principio de igualdade nas politicas publicas: da igualdade formal a igualdade
efectiva

PARTE ESPECIFICA (10 horas)

Mddulo 3: Organizacién administrativa para promover a igualdade entre homes e
mulleres (3 horas)
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- Evolucion histdrica dos organismos de igualdade

- Organizacién actual en materia de igualdade na Unidn Europea, na Administracion
Central do Estado e nas CCAA

- Organizacién administrativa para promover a igualdade en Galiza

Mddulo 4: Instrumentos de intervencidn en materia de xénero (4 horas)

- Estatisticas e indicadores de xénero

- Orzamentos sensibles ao xénero

- Linguaxe administrativa non sexista

- Outros instrumentos de promocion (accidn positiva, intervencidon nas politicas
sectorial)

Convocatoria:
Resolucion do 15 de xufio de 2015 (DOG nuim. 118 do 25 de xuiio de 2015).
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Medio de linguaxe administrativa galega. FC15271

Obxectivos:
A capacitacidn linguistica en galego do persoal ao servizo da Administracion publica
da Comunidade Auténoma de Galicia.

Destinatarios:

Os cursos van dirixidos aos empregados publicos e as empregadas publicas
destinados na Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia que se atopen
en situacién de servizo activo ou excedencia polo coidado dun fillo ou dun familiar.
Exceptiase o persoal docente da Conselleria de Educacion e Ordenacién
Universitaria e o persoal sanitario, sempre que non desempefien postos na
Administracion xeral.

Desenvolvemento:

Duracién: 75 horas

Modalidade: teleformacion

Ediciéns: 5

Lugares e datas:
TO1: do 13 de novembro ao 13 de decembro
T02: do 13 de novembro ao 13 de decembro
T03: do 13 de novembro ao 13 de decembro
T04: do 13 de novembro ao 13 de decembro
T05: do 13 de novembro ao 13 de decembro

Prazas: 150

Contido basico:
O contido sinalado no Anexo | Orde do 13 de xufio de 2011 (DOG n? 121, do 24 de

xufio).

Convocatoria:
Resolucion do 8 de setembro de 2015 (DOG num. 176 do 15 de setembro de 2015).
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Conversa en inglés. FC15133 Inglés elemental (A2). FC15134
Obxectivos: Obxectivos:
Curso practico para manter a fluidez na expresion xa adquirida da lingua inglesa. Nivel A2: Adquirese cando o estudante é capaz de comprender frases e expresions
Cofiecementos previos son esenciais. Farase un exame oral (curto, duns 5-10 de uso frecuente relacionadas con areas de experiencia que lle son especialmente
minutos) en Santiago de Compostela, co propédsito de seleccionar grupos o mais relevantes (informacidn basica sobre si mesmo e a sua familia, compras, lugares de
homoxéneos posibles. interese, ocupacions, etc.); cando sabe comunicarse a hora de levar a cabo tarefas
simples e
Destinatarios: cotids que non requiran mais que intercambios sinxelos e directos de informacién
Persoal da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia. sobre cuestions que lle son cofiecidas ou habituais e cando sabe describir en termos
sinxelos aspectos do seu pasado e o seu ambito asi como cuestidns relacionadas
Desenvolvemento: coas suas necesidades inmediatas.
Duracién: 50 horas
Modalidade: presencial Destinatarios:
Ediciéns: 4 Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 14 de abril ao 9 de xullo Desenvolvemento:
Santiago de Compostela, do 14 de abril ao 9 de xullo Duracién: 100 horas
Santiago de Compostela, do 8 de setembro ao 1 de decembro Modalidade: presencial
Santiago de Compostela, do 8 de setembro ao 1 de decembro Edicidns: 1
Prazas: 60 Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 13 de abril ao 9 de decembro
Contido basico: Prazas: 20
Contidos comunicativos.
Contidos semanticos. Contido basico:
Contidos fonéticos. Unidade 1 Tempos verbais - presente, pasado, futuro; formas interrogativas
Unidade 2 Presente: indicativo continuo; have/have got
Convocatoria: Unidade 3 Pasado: indicativo, continuo
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015). Unidade 4 Cantidade; artigos

Unidade 5 Patrons verbais; futuro

Unidade 6 Comparativos/superlativos; like

Unidade 7 Tempos compostos; for/since

Unidade 8 Auxiliares (modals)

Unidade 9 Condicionais(1)

Unidade 10 Pasivo

Unidade 11 Condicionais (2)

Unidade 12 Tempos compostos - indicativo vs. continuo

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Inglés intermedio (B2). FC15135

Obxectivos:

O estudante é capaz de entender as ideas principais de textos complexos que traten
de temas tanto concretos como abstractos, ata se son de cardcter técnico sempre
que estean dentro do seu campo de especializacidn; cando pode relacionarse con
falantes nativos cun grao suficiente de fluidez e naturalidade de modo que a
comunicacion se realice sen esforzo por parte dos interlocutores e cando pode
producir textos claros e detallados sobre temas diversos asi como defender un
punto de vista sobre temas xerais indicando os pros e os contras das distintas
opcidns.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 100 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 13 de abril ao 9 de decembro
Prazas: 20

Contido basico:

Unidade 1 Tempos verbais. Linguaxe informal.

Unidade 2 Tempos compostos. Present perfect simple/continuous.
Unidade 3 Tempos narrativos. Past (simple/continuous), past perfect.
Unidade 4 Interrogativos e Negativos; prefixos.

Unidade 5 Futuro.

Unidade 6 Cantidade; verbos irregulares; get

Unidade 7 Modais (1). Preguntas declarativas.

Unidade 8 Clausulas relativas; participios; adverbios.

Unidade 9 Accidns habituais; binomials; homénimos e homéfonos.
Unidade 10 Modais (2).

Unidade 11 Frases hipotéticas - condicionais

Unidade 12 Artigos; determinativos; revisidon de tempos verbais

Convocatoria:
Resolucién do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua francesa Al. FC15137

Obxectivos:

Proporcionar cofiecementos a nivel inicial (A1) da lingua francesa. O obxectivo do
curso é iniciarse na lingua francesa, comprender e empregar frases
basicas co obxectivo de interactuar de forma sinxela.

- Saber presentarse, presentar e describir aos demais.

- Saudar, falar dos seus gustos, falar da sua profesion, falar da sua familia, falar das
sUas actividades.

- Facer preguntas sinxelas, contar, pedir informacién. Entender frases sinxelas en
francés, facer preguntas, simular e entender didlogos da vida cotia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracidn: 50 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 14 de abril ao 9 de xullo
Prazas: 20

Contido basico:

GRAMMAIRE:

O alfabeto, os artigos definidos, indefinidos e partitivos “du, de la, de I’, des”
Os numeros, a interrogacion, as contraccions, os adxectivos cualificativos

A negacidn, os adxectivos posesivos, as preposiciéns de lugar.

O presente, o0 “passé composé”

VOCABULAIRE:
Os paises e as nacionalidades. O ocio, as estaciéns, os meses, 0os numeros, etc.

EXERCICES PRATIQUES:
Simulacién de dialogos, comprensién oral.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua francesa A2. FC15138

Obxectivos:
Desenvolverse en lingua francesa en distintas situacidns.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: presencial
Edicidéns: 2
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 14 de abril ao 9 de xullo
Santiago de Compostela, do 2 de setembro ao 9 de decembro
Prazas: 40

Contido basico:

Unidade 1: Os pronomes complemento directos e indirectos. Os pronomes
demostrativos. Preposicidns.

Unidade 2: Léxico dos alimentos. Peso e medida. Os adverbios de cantidade.
Unidade 3: A hipdtese. O presente continuo. O futuro préximo. As preposicidns de
localizacidn. A consulta.

Unidade 4: O pretérito imperfecto. Os comparativos. Os adverbios de cantidade.
Léxico das institucidons, dos comercios.

Unidade 5: O subxuntivo. A dobre pronominalizacién.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua francesa Al. FC15142

Obxectivos:
Proporcionar o cofiecemento e as habilidades de comunicacién dos empregados da
Administracidn en lingua francesa, mediante o emprego das novas tecnoloxias.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracidn: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

Nivel Al:

Saudar e despedirse, presentarse e presentar a alguén.

Formularlle cuestidns a alguén, dicir o que lle gusta, falar da sta familia.

Falar das persoas, do seu circulo, falar da sia xornada e da sta saude.

Falar do seu pais, da sua cidade, presentar monumentos, explicar un itinerario,
orientarse.

Os verbos étre, avoir, aller, faire, prendre. Verbos en(primeiro grupo), verbos do
segundo grupo e verbos irregulares. Os verbos pronominais.

Os paises, os numeros, o ocio, as profesiéns, a familia, as cores, a roupa, o corpo, os
alimentos.

Abecedario, os adxectivos posesivos, as preposicions de lugar. Xénero e nimero do
sustantivo e adxetivo. Os artigos definidos le, la, les, indefinidos un, une, des. Os
partitivos du, de la, de, des. Os adverbios de cantidade, a negacién. Particulas
interrogativas e negativas.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua francesa A2. FC15143

Obxectivos:
Proporcionar o cofiecemento e as habilidades de comunicacion dos empregados da
Administracion en lingua francesa, mediante o emprego das novas tecnoloxias.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

Nivel A2:

Escribir un correo para presentarse, seguir e dar instrucidons para realizar unha
tarefa. Encher un formulario no marco dun proxecto europeo, explicar os pasos a
seguir para matricular a un neno na escola. Dar informacidns sobre un hotel da sta
rexion, facer unha compra, reservar un hotel, falar dun menu, describilo e
comentalo.

Pedir e dar un itinerario, describir un monumento en termos simples, contar unha
aventura, unha anécdota de viaxe.

Dar informacidns sobre o seu traballo, o seu servizo, os seus colegas, contar un feito
en pasado no seu contexto, escribir unha carta, presentar un proxecto.
A escola, a vivenda, os alimentos, os transportes, os comercios, a meteoroloxia, o
traballo, a empresa, o ocio. Revisién do presente, os verbos irregulares, o futuro
préoximo, o condicional, o “passé composé” e o imperfecto, o imperativo. A
contraccioén, as profesidns, as cifras, o présentatif, as cifras de 100 a 1000, os
adxectivos demostrativos, os pronomes complementos. Os pronomes relativos, a
relacion, a utilizacion de “il faut” O imperativo en forma negativa, o comparativo e o
superlativo, o pronome complemento “en”, as vogais nasais.

Convocatoria:
Resolucién do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua francesa B1. FC15144

Obxectivos:
Proporcionar o cofiecemento e as habilidades de comunicacién dos empregados da
Administracidn en lingua francesa, mediante o emprego das novas tecnoloxias.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracidn: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 30

Contido basico:

Nivel B1:

Describir o seu percorrido profesional de xeito detallado, escribir unha carta formal,
escribir o informe dun acontecemento pasado, escribir unha carta comercial.
Describir unha situacion en pasado, organizar unha viaxe a Francia, facer hipotese,
dar consellos, describir e explicar os diferentes funcionamentos democraticos en
Francia e en Espafia.

Comprender e analizar un artigo en francés, formular un problema, explicar e
convencer, escribir a presentacidon dunha persoa, explicar os pasos necesarios para
obter unha “carte de séjour”.

Utilizar férmulas variadas para expresar a concesion, facer unha peticién de axuda
na vivenda, ser voluntario nunha asociacién en Francia, analizar e presentar
informacions sobre o mundo do traballo, facer unha critica, facer un relato en
pasado.

O lugar do adxectivo, os conectores do discurso, os pronomes relativos “qui, que,
ou, dont”. Os pronomes demostrativos, o comparativo e o superlativo. Expresar a
causa e ten consecuencia. Os pronomes “y” e “en”. As vogais nasais. Expresar a
hipétese. Os adverbios de frecuencia, os homodfonos. Relatar un discurso, saber
expresar o obxectivo, a oposicidn.

O subxuntivo, o futuro (revisién), o “futur anterieur”, o imperfecto e o
pluscuamperfecto. O infinitivo pasado, o xerundio e o participio.

Convocatoria:
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Lingua francesa B2. FC15145

Obxectivos:
Proporcionar o cofiecemento e as habilidades de comunicacion dos empregados da
Administracion en lingua francesa, mediante o emprego das novas tecnoloxias.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 20

Contido basico:

Nivel B2:

Falar do mundo do traballo, redactar o seu CV Europass, presentar a evolucion da
familia e da sociedade, comentar un grafico, presentar e comparar os sistemas
educativos europeos.

Falar do consumo, das stas tendencias actuais, do ciberconsumo e do comercio
equitativo, comprender un discurso, presentar un sistema politico.

Explicar o funcionamento da funcién publica dun pais, falar dos medios de
comunicacion, presentar os grandes eixes culturais dun pais.

Falar do futuro. Dar consellos de salde, explicar o sistema médico dun pais, falar do
medio.

A dobre pronominalizacién, os pronomes relativos complexos, as nasais, os
conectores temporais. A nominalizacién, as interxeccidns. Expresar a dubida e o
desexo. Os articulateurs enumerativos. A relacién e o encadeamento. A
concordancia dos tempos. As expresions con “mettre”. A hipdtese. Causa,
consecuencia e oposicion. Os homdéfonos e os homaografos, léxico da banca, do
medio.

O xerundio, o participio, o adxectivo verbal, a voz pasiva, o condicional, o “passé
simple”.

Convocatoria:
Resolucién do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua portuguesa Al. FC15146

Obxectivos:
Afondar no cofiecemento da lingua portuguesa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

- 0 alfabeto.

- o presente de indicativo.

- 0 pronome persoal: formas de tratamento.

- 0 artigo definido e indefinido.

- os interrogativos.

- 0 xénero.

- 0 uso do artigo.

- os demostrativos.

- a formacién do plural.

- verbos irregulares en —ir.

- 0s comparativos.

- léxico: paises e xentilicios; estado civil; profesidns; caracteristicas fisicas; a roupa;
as cores; 0s parentescos; as comidas; localizacion temporal das horas do dia; os dias
da semana.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).

167



Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua portuguesa A2. FC15147

Obxectivos:
Afondar no cofiecemento da lingua portuguesa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

- verbos con irregularidades ortograficas no presente .

- presente de indicativo dos verbos rematados en —UIR.

- 0 pretérito imperfecto.

- 0S numerais.

- os indefinidos.

- indicacidns de direccion.

- colocacién do pronome.

- falar do pasado.

- 0 pretérito perfeito simples.

- localizacion temporal e espacial.

- o futuro.

- a perifrase ir + infinitivo.

- |éxico: a casa; as compras; os alimentos; ir a un restaurante; utensilios da mesa; os
medios de transporte; a economia; curriculum vitae; xogos tradicionais; seguridade
e delitos; os medios de comunicacion; citas e convites.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua portuguesa B1. FC15148

Obxectivos:
Afondar no cofiecemento da lingua portuguesa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 30

Contido basico:

- presente do conjuntivo.

- o imperativo.

- dar ordes.

- 0s pronomes de complemento directo.

- 0os pronomes de complemento indirecto.

- preposicidns de movemento.

- conversas e tramites por teléfono.

- o condicional.

- as formas de tratamento.

- as conxuncions.

- o infinitivo pessoal.

- léxico: o turismo; a praia; o montafiismo; acampadas; as vacacions; tipos de
aloxamento; servizos; o automobil; accidentes; deportes; falar do estado fisico;
enfermidades; o clima; medio-ambiente.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua portuguesa B2. FC15149

Obxectivos:
Afondar no cofiecemento da lingua portuguesa.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 150 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de abril ao 16 de outubro
Prazas: 20

Contido basico:

- o futuro do conjuntivo.

- o imperfeito do conjuntivo.

- tempos verbais compostos.

- avoz passiva.

- conxunciéns concesivas.

- conxuncidns e locuciéns temporais.

- as perifrases verbais.

- as preposicions.

- a acentuacion.

- léxico: sistema fiscal; arrendamentos; crimes; o goberno; a economia e as
finanzas; os computadores; establecimentos hosteleiros.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua alema B2. FC15151

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos nos distintos niveis da lingua alema.

Destinatarios:
Persoal da Administracion autonémica da Comunidade Auténoma Galega

Desenvolvemento:
Duracién: 70 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 10 de setembro ao 19 de novembro
Prazas: 20

Contido basico:

Nivel B2: Repaso de todas as estruturas presentes no Al, A2 e B1; reforzo de
estruturas de nivel intermedio - alto: a gradacién do adxectivo; o Konjunktiv II;
oraciéns subordinadas; adverbios pronominais (dafir, dazu, damit...); pronomes
interrogativos (wozu, womit...); a oracion pasiva con werden e sein.- A vida coti3;
medios de comunicacion — television, xornal, radio; o mundo laboral; novas
tecnoloxias; proteccion do medio; medicamentos e enfermidades; tarefas
domeésticas; facer predicidns sobre o futuro; sentimentos e estados de animo.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua inglesa C2. FC15152

Obxectivos:
Aprender o idioma de inglés do mesmo xeito que se aprende o idioma nativo, sexa
cal sexa o punto de partida, ata obter un nivel avanzado.

Destinatarios:
Persoal da administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 de maio ao 1 de outubro
Prazas: 15

Contido basico:

PROGRAMA Level C2 - MAESTRIA:

Revision de tempos verbais, condicionais, a inversién, oraciéns adverbiais e
temporais, nominalizacion, phrasal verbs, estilo indirecto (verbos introdutorios
especiais).

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua alema Al. FC15153

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos nos distintos niveis da lingua alema.

Destinatarios:
Persoal da Administracion autonémica da Comunidade Auténoma Galega

Desenvolvemento:
Duracién: 70 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 10 de setembro ao 19 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

Nivel Al: o abecedario; o artigo (nominativo, acusativo, dativo); o substantivo
(singular/ plural,nominativo, acusativo, dativo); o verbo (presente; imperativo;
verbos modais; introducién ao pretérito perfecto; pretérito de sein e haben); o
adxectivo e a sua declinacién (comparativos e superlativos); os pronomes
(interrogativo, posesivo); os determinantes; a preposicidon(acusativo e dativo); os
adverbios de presente; a construcion da negacidn; construcidns impersoais.

- Presentacions; nacionalidades; describir relacions persoais; as horas e as datas; os
numeros; a comida; o corpo humano; a casa e a cidade; accions do cotian; viaxes e
vacacions.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG nuim. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua alema A2. FC15154

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos nos distintos niveis da lingua alema.

Destinatarios:
Persoal da Administracidon autondmica da Comunidade Autonoma Galega

Desenvolvemento:

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Lingua alema B1. FC15155

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos nos distintos niveis da lingua alema.

Destinatarios:
Persoal da Administracion autonémica da Comunidade Auténoma Galega

Desenvolvemento:

Duracién: 70 horas Duracién: 70 horas
Modalidade: teleformacién Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1 Ediciéns: 1
Lugares e datas: Lugares e datas:
T01: do 10 de setembro ao 19 de novembro TO1: do 10 de setembro ao 19 de novembro
Prazas: 50 Prazas: 30
Contido basico: Contido basico:

Nivel A2: O Perfekt; os verbos con preposiciéns; o Konjunktiv 1l; os verbos
reflexivos; o pretérito dos verbos modais; a pasiva; a construcién de preguntas; as
preposicions (acusativo e dativo); os pronomes indefinidos (nominativo e
acusativo); as declinaciéns dos adxectivos; as conxuncions  “weil”, “dass”,
“trotzdem” e “wenn”; os adverbios de pasado; as preposicidns de tempo e espazo;

Nivel B1: O Prateritum; o Plusquamperfekt; a pasiva; a pasiva cos verbos modais; o
infinitivo con zu; Konjunktiv II; Futur I; o xenitivo; os pronomes relativos e as frases
relativas; as conxunciéns de nivel intermedio (obwohl, falls, als ob, wahrend,
nachdem...); as preposicidns; estruturas adverbiais.
- Descricion de persoas e cousas; falar sobre relacidns; a television e a literatura; a
estruturas impersoais en pasado. saude; desexos irreais; desenvolvemento de situacions laborais; o contacto co
- Falar sobre viaxes; a casa (descricion e respectivas preposicions); a cidade; a cliente; descricion da casa ideal; a tecnoloxia; a politica; como aconsellar; falar
comida; o mundo laboral, a carreira e os estudos; deportes e tempos libres; sobre a sorte.
describir festas e falar de regalos; falar sobre o pasado.

Convocatoria:
Convocatoria: Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua inglesa Al.1l. FC15156

Obxectivos:

-Comprender e utilizar expresions cotids e frases bdsicas para interactuar dunha
forma sinxela.

-Falar sobre cousas bdsicas relativas a cultura das persoas que falan a lingua que
esta a aprender.

-Utilizar unha variedade de satdos e expresidns para participar en conversacions.
-Saber como utilizar as normas de cortesia dependendo do contexto para expresar
sentimentos positivos e tamén negativos.

Destinatarios:
Persoal da Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 50 horas

Modalidade: presencial

Ediciéns: 6

Lugares e datas:
A Corufia: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Ferrol: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Lugo: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Ourense: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Pontevedra: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Vigo: do 10 de setembro ao 3 de decembro

Prazas: 120

Contido basico:
Comprension auditiva.Comprension de lectura. Interaccidon oral. Expresidén oral e

escrita.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua inglesa B1.1l. FC15157

Obxectivos:

Expresarse en situaciéns da vida real facéndose entender e comprendendo todo o
que lle preguntan: aloxamento, viaxes en avidn, tren, situarse preguntando e dando
direccidns, temas de salude, benestar, traballo, etc. Comezar a ler periddicos tanto
ingleses como americanos ainda con certa dificultade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 50 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 6

Lugares e datas:
A Corufia: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Ferrol: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Lugo: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Ourense: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Pontevedra: do 10 de setembro ao 3 de decembro
Vigo: do 10 de setembro ao 3 de decembro

Prazas: 120

Contido basico:

Comprension auditiva.Comprension de lectura. Interaccidén oral. Expresién oral e
escrita.

GRAMMAR: Present perfect, adverbios de frecuencia, ‘since’ e ‘for’, ‘gone’ e‘been’,
‘a lot of’, ‘enough’ e ‘too many’, - ‘just’, ‘already’, ‘yet’ e ‘still'. ‘how long...?” ‘How
many...?’, ‘must’ e ‘must not’, o pronome ‘one consellos e suxestions: ‘should’,
comparativos e superlativos, condicionais | e I, Expresidns de posesion, O pronome
‘one’.

VOCABULARY: O tempo atmosférico, roupa: materias e prendas, hoteis e
acomodacion, profesions e emprego, viaxar por estrada: sinais de trafico e estradas,
expresions ao teléfono, celebracidns, medicina e hospitais, descricidns: sentimentos
e estados de animo.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua inglesa C1. FC15158

Obxectivos:
Aprender o idioma de inglés do mesmo xeito que se aprende o idioma nativo, sexa
cal sexa o punto de partida, ata obter un nivel avanzado.

Destinatarios:
Persoal da administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 de maio ao 1 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

PROGRAMA Level C1 - EXPERTO:

Pronomes e verbos reflexivos, ‘used to’, futuro perfecto, adxectivos e o seu orde,
sindnimos e anténimos, preposicions, estilo indirecto, xerundios e infinitivos.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua inglesa Al. FC15159

Obxectivos:
Aprender o idioma de inglés do mesmo xeito que se aprende o idioma nativo, sexa
cal sexa o punto de partida, ata obter un nivel avanzado.

Destinatarios:
Persoal da administracion da Comunidade Autéonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 80 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 de maio ao 1 de outubro
Prazas: 150

Contido basico:

PROGRAMA Level Al - BASICO:

Presente do verbo ‘to be’ ‘To have’,this, that, alfabeto, Pronomes persoais, what,
where, who, ‘and’ e ‘but’, ‘there is / are’ here, there, nimeros, Presente simple,
imperative, adverbios de frecuencia.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua inglesa A2. FC15160

Obxectivos:
Aprender o idioma de inglés do mesmo xeito que se aprende o idioma nativo, sexa
cal sexa o punto de partida, ata obter un nivel avanzado.

Destinatarios:
Persoal da administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 de maio ao 1 de outubro
Prazas: 155

Contido basico:

PROGRAMA Level A2 - BASICO:

Pasado do verbo ‘to be’ e dos verbos regulares, ‘there was/were’, ‘How many...?,
Numeros ordinais e cardinais, comparacions, Presente continuo, a/an, some, any,
both, enough, many, few, a lot (of), to go + infinitivo.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Lingua inglesa B1. FC15161

Obxectivos:
Aprender o idioma de inglés do mesmo xeito que se aprende o idioma nativo, sexa
cal sexa o punto de partida, ata obter un nivel avanzado.

Destinatarios:
Persoal da administracion da Comunidade Autéonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 80 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 de maio ao 1 de outubro
Prazas: 65

Contido basico:

PROGRAMA Level B1 - INTERMEDIO:

Present perfect, adverbios de frecuencia, since e for, gone e been, a lot of, enough
e too many, just, already, yet e still. how long...? How many...?, must e must not, o
pronome one, consellos e suxerencias: should, comparativos e superlativos,
condicionais | e Il.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lingua inglesa B2. FC15162

Obxectivos:
Aprender o idioma de inglés do mesmo xeito que se aprende o idioma nativo, sexa
cal sexa o punto de partida, ata obter un nivel avanzado.

Destinatarios:
Persoal da administracién da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 de maio ao 1 de outubro
Prazas: 65

Contido basico:
PROGRAMA Level B2 - AVANZADO:

Present perfect continuos, ‘so’ e ‘such’, Infinitivos e xerundios, estilo indirecto, h. Plan formativo ofimatico de Galicia

‘wish’ e ‘if only’, condicionais tipo Ill, abreviacidns e acrénimos, estilo indirecto, voz
pasiva.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de marzo de 2015 (DOG num. 54 do 19 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (LibreOffice Base). FC15110

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0322 asociada 3 unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:

Duracién: 50

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 6

Lugares e datas:
TO1: do 7 de abril ao 26 de maio
T02: do 27 de abril ao 15 de xufio
T03: do 11 de maio ao 29 de xufio
T04: do 7 de setembro ao 26 de outubro
TO05: do 28 de setembro ao 16 de novembro
T06: do 7 de outubro ao 25 de novembro

Prazas: 300

Contido basico:

1. Introducidn e conceptos xerais da aplicacion de base de datos.

2. Creaciodn e insercion de datos en tdboas.

3. Realizacién de cambios na estrutura de taboas e creacién de relaciéns.

4. Creacion, modificacion e eliminacion de consultas ou vistas.

5. Creacidon de formularios para introducir e mostrar rexistros das taboas ou
resultados de consultas.

6. Creacién de informes ou reports para a impresion de rexistros das tdboas ou
resultados de consultas.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Microsoft office 2010).
FC15111

Obxectivos:
Proporcionar uns cofiecementos introdutorios no manexo do xestor de bases de
datos relacionais.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet

Desenvolvemento:
Duracidn: 50 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 7 de abril ao 26 de maio
T02: do 7 de setembro ao 26 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

Modulo I: Introducion a Access: Introducion as bases de datos. Obxectos dunha
base de datos relacional.Andlise e desefio dunha base de datos.
Mddulo II: Taboas: Crear tdboas. Relacionar taboas.

Médulo lll: Consultas: Consultas. Crear unha consulta dende a vista de desefio.
Consultar datos de mdis dunha taboa.

Médulo 1IV: Formularios: Formularios |. Creacién dun formulario. Formularios Il
Creacién dun formulario con subformulario usando o asistente.

Madulo V: Informes: Informes. Creacion dun informe. Codificar o desefio dun informe.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Aplicacions informaticas de follas de calculo (Microsoft office 2010). FC15112

Obxectivos:
Proporcionar cofiecemento practico avanzado na folla de calculo Excel.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 20 de abril ao 8 de xullo
T02: do 7 de outubro ao 25 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

1.- Libros e follas en Excel

2.- Creacidn de series e arrastrado de formulas
3.- Estilos e formatado de celas

4.- Formulas e referencias

5.- Traballar con bases de datos en Excel

6.- Formatos avanzados de graficas

7.- Manipulaciéon de macros

8.- Impresidn, exportacion, ortografia, idioma...

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Aplicacions informaticas de follas de calculo (LibreOffice Calc). FC15113

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0321 asociada & unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo nacional de -cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con coflecemento e acceso a internet

Desenvolvemento:

Duracién: 50 horas

Modalidade: teleformacion

Ediciéns: 7

Lugares e datas:
TO1: do 7 de abril ao 26 de maio
T02: do 7 de abril ao 26 de maio
T03: do 11 de maio ao 29 de xufio
T04: do 4 de setembro ao 26 de outubro
TO5: do 7 de outubro ao 25 de novembro
T06: do 28 de setembro ao 16 de novembro

Prazas: 300

Contido basico:

1. Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais da aplicacion de folla de calculo.
2. Desprazamento pola folla de célculo.

3. Introducién de datos na folla de calculo.

4. Edicién e modificacién da folla de célculo.

5. Almacenamento e recuperacion dun libro.

6. Operacidns con rangos.

7. Modificacidn da aparencia dunha folla de calculo.

8. Férmulas.

9. Funcions.

10. Insercidn de graficos, para representar a informacién contida nas follas de
calculo.
11. Insercién doutros elementos dentro dunha folla de calculo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica Actividades para o persoal da Administracién autonémica

12. Impresion. Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Microsoft office 2010). FC15114
13. Traballo con datos.

14. Utilizacién das ferramentas de revision e traballo con libros compartidos. Obxectivos:

15. Importacion desde outras aplicaciéns do paquete ofimatico. Proporcionar cofiecementos avanzados no procesador de textos Word.

16. Persoais e macros.

Destinatarios:
Convocatoria: Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015). con cofiecemento e acceso a internet

Desenvolvemento:

Duracidn: 30 horas

Modalidade: teleformacién

Ediciéns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 23 de marzo ao 27 de abril
T02: do 9 de setembro ao 8 de outubro

Prazas: 100

Contido basico:

. Formatos avanzados

. Tabulaciéns

. Estilos

. Cabeceiras, pés de paxina e notas no pé.

. Taboas

. Combinar correspondencia

. Configuracién avanzada

. Manexo de macros e accions importantes do Word

cONO UL WN R

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nuim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas de tratamento de textos (LibreOffice Writer). FC15115

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0320 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 6

Lugares e datas:
TO1: do 6 de abril ao 5 de maio
T02: do 13 de abril ao 12 de maio
T03: do 11 de maio ao 9 de xufio
T04: do 9 de setembro ao 8 de outubro
T05: do 13 de outubro ao 11 de novembro
T06: do 26 de outubro ao 24 de novembro

Prazas: 300

Contido basico:

1. Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais do programa de tratamento de
textos.

2. Introducién, desprazamento do cursor, seleccion e operacions co texto do
documento.

3. Arquivos da aplicaciéon de tratamento de textos, localizacion, tipo e operacions
con eles.

4. Utilizacion das diferentes posibilidades que ofrece o procesador de textos para
mellorar o aspecto do texto.

5. Configuraciéon de paxina en funcién do tipo de documento a desenvolver
utilizando as opcidns da aplicacion. Visualizacién do resultado antes da impresion.
6. Creacidn de tdboas como medio para mostrar o contido da informacion, en todo
o documento ou en parte del.
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7. Correccion de textos coas ferramentas de ortografia e gramatica, utilizando as
diferentes posibilidades que ofrece a aplicacion.

8. Impresion de documentos creados en distintos formatos de papel, e soportes
como sobres e etiquetas.

9. Creacidn de sobres e etiquetas individuais e sobres, etiquetas e documentos
modelo para creacidn e envio masivo.

10. Insercién de imaxes e autoformas no texto para mellorar o aspecto do mesmo.
11. Creacion de estilos que automatizan tarefas de formato en paragrafos con estilo
repetitivo e para a creacion de indices e persoais.

12. Utilizacién de persoais e asistentes que incorpora a aplicacion e creacion de
persoais propios baseandose nestas ou de nova creacion.

13. Traballo con documentos longos.

14. Fusidn de documentos procedentes doutras aplicacidons do paquete ofimatico
utilizando a insercion de obxectos do menu Inserir.

15. Utilizacién das ferramentas de revision de documentos e traballo con
documentos compartidos.

16. Automatizacién de tarefas repetitivas mediante gravacién de macros.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nuim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas para presentacions graficas de informacion (LibreOffice
Impress). FC15116

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0323 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catalogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacién

Edicidns: 6

Lugares e datas:
TO1: do 6 de abril ao 5 de maio
T02: do 13 de abril ao 12 de maio
T03: do 11 de maio ao 9 de xufio
T04: do 9 de setembro ao 8 de outubro
T05: do 26 de outubro ao 24 de novembro
T06: do 13 de outubro ao 11 de novembro

Prazas: 300

Contido basico:

. Desefio, organizacidn e arquivo das presentacions.

. Introducién e conceptos xerais.

. Accidns con diapositivas.

. Traballo con obxectos.

. Documentacidn da presentacion.

. Desefios ou Estilos de Presentacion.

. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

. Presentacidn de diapositivas tendo en conta lugar e infraestrutura.

O NOOULLhA, WN

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas para presentacions: graficas de informacion (Microsoft
office 2010). FC15117

Obxectivos:

Cofiecer as posibilidades do programa PowerPoint, para a elaboraciéon de
presentacidns, co obxecto de facilitar o intercambio de informacién e mellorar o
traballo na administracién publica.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 23 de marzo ao 27 de abril
T02: do 9 de setembro ao 8 de outubro

Prazas: 100

Contido basico:

Introduciéon a Microsoft PowerPoint.
Gardar un documento.

Edicidn de diapositivas.
Asistente de autocontido.
Patréons no PowerPoint.
Traballar con texto.

Traballar con obxectos.
Animacién de obxectos e textos.
Presentacions na pantalla.
Recomendacions.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo electrénico
(GNU/Linux). FC15119

Obxectivos:
Formacion que replica a da unidade formativa UF0319 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo nacional de cualificacidns profesionais

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 30
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 23 de marzo ao 27 de abril
T02: do 26 de outubro ao 24 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

1. Introducién ao computador (hardware, software).

2. Utilizacidn basica dos sistemas operativos habituais.

3. Introducidn a procura de informacidn en Internet.

4. Navegacion pola World Wide Web.

5. Utilizacion e configuracién de Correo electrénico como intercambio de
informacion.

6. Transferencia de ficheiros FTP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo electrénico
(Windows). FC15120

Obxectivos:
Formacion que replica a da unidade formativa UF0319 asociada & unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo nacional de cualificacidns profesionais

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracidn: 30
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 5
Lugares e datas:
TO1: do 6 de abril ao 5 de maio
T02: do 13 de abril ao 12 de maio
T03: do 11 de maio ao 9 de xufio
T04: do 9 de setembro ao 8 de outubro
TO5: do 13 de outubro ao 11 de novembro
Prazas: 250

Contido basico:

1. Introducién ao computador (hardware, software).

2. Utilizacidn basica dos sistemas operativos habituais.

3. Introducién a procura de informacidn en Internet.

4. Navegacion pola World Wide Web.

5. Utilizacion e configuracién de Correo electronico como intercambio de
informacion.

6. Transferencia de ficheiros FTP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).

195



Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (LibreOffice Base) -
Acreditacion presencial. FC15123

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0322 asociada 3 unidade de
competencia UC0233_2 do Catalogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a SOftware Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 3
Lugares e datas:
TO1: 7 de xullo
T02: 22 de setembro
T03: 27 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

1. Introducion e conceptos xerais da aplicacién de base de datos.

2. Creacion e insercidon de datos en taboas.

3. Realizacion de cambios na estrutura de taboas e creacién de relacidns.

4. Creacion, modificacion e eliminacion de consultas ou vistas.

5. Creacién de formularios para introducir e mostrar rexistros das taboas ou
resultados de consultas.

6. Creacién de informes ou reports para a impresion de rexistros das tdboas ou
resultados de consultas.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Microsoft office ) -
Acreditacion Presencial. FC15124

Obxectivos:
Acreditar cofiecementos tedrico-practicos de base de datos Microsoft office.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 3
Lugares e datas:
T01: 8 e 9 de xullo
T02: 24 de setembro
T03: 29 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

O temario para a avaliacion serd o o descrito no médulo formativo MF0233_2
«Ofimatica» (190 horas) do Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade, asociado & unidade de competencia UC0233_2 «Manexar
aplicaciéns ofimaticas na xestidon da informacién e a documentacién» do Catadlogo
Nacional de Cualificaciéns Profesionais. As capacidades e criterios de avaliacién do
dito médulo formativo pddense consultar no Real Decreto 645/2011, do 9 de maio,
polo que se establecen cinco certificados de profesionalidade da familia profesional
Administracion e xestidn que se inclien no Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade e se actualizan os certificados de profesionalidade establecidos no
Real Decreto 1210/2009, do 17 de xullo (BOE nium.136, do 8 de xufio de 2011,
paxinas 56456 4 56474) e na paxina web da EGAP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas de follas de calculo (Microsoft office) - Acreditacion
Presencial. FC15125

Obxectivos:
Acreditar cofiecementos tedrico-practicos na folla de calculo Excel.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: presencial
Edicidéns: 3
Lugares e datas:
TO1: 8 de xullo
T02: 23 de setembro
T03: 28 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

O temario para a avaliacion serd o o descrito no médulo formativo MF0233_2
«Ofimatica» (190 horas) do Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade, asociado & unidade de competencia UC0233_2 «Manexar
aplicaciéns ofimaticas na xestidon da informacién e a documentacién» do Catalogo
Nacional de Cualificaciéns Profesionais. As capacidades e criterios de avaliacién do
dito médulo formativo pddense consultar no Real Decreto 645/2011, do 9 de maio,
polo que se establecen cinco certificados de profesionalidade da familia profesional
Administracion e xestidon que se inclien no Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade e se actualizan os certificados de profesionalidade establecidos no
Real Decreto 1210/2009, do 17 de xullo (BOE nim.136, do 8 de xufio de 2011,
paxinas 56456 4 56474) e na paxina web da EGAP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas de follas de calculo (LibreOffice Calc) - Acreditacion
Presencial. FC15126

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0321 asociada & unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracidn publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracidn: 50 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1: 9 de xullo
T02: 24 de setembro
T03: 29 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

1. Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais da aplicacién de folla de célculo.
2. Desprazamento pola folla de calculo.

3. Introducidn de datos na folla de célculo.

4. Edicién e modificacidn da folla de cdlculo.

5. Almacenamento e recuperacién dun libro.

6. Operacidns con rangos.

7. Modificacidn da aparencia dunha folla de calculo.

8. Férmulas.

9. Funcidns.

10. Insercién de Gréficos, para representar a informacién contida nas follas de
calculo.

11. Insercion doutros elementos dentro dunha folla de calculo.

12. Impresion.

13. Traballo con datos.
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14. Utilizacion das ferramentas de revision e traballo con libros compartidos. Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Microsoft office) - Acreditacion
15. Importacion desde outras aplicaciéns do paquete ofimatico. Presencial. FC15127
16. Persoais e macros.
Obxectivos:
Convocatoria: Acreditar cofiecementos tedrico-practicos no procesador de textos Word.

Resolucidn do 24 de febreiro de 2015 (DOG nim. 41 do 02 de marzo de 2015).
Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1: 7 de xullo
T02: 22 de setembro
T03: 27 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

O temario para a avaliacion serd o o descrito no médulo formativo MF0233_2
«Ofimatica» (190 horas) do Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade, asociado & unidade de competencia UC0233_2 «Manexar
aplicaciéns ofimaticas na xestidon da informacién e a documentacién» do Catadlogo
Nacional de Cualificaciéns Profesionais. As capacidades e criterios de avaliacién do
dito médulo formativo pddense consultar no Real Decreto 645/2011, do 9 de maio,
polo que se establecen cinco certificados de profesionalidade da familia profesional
Administracion e xestidn que se inclien no Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade e se actualizan os certificados de profesionalidade establecidos no
Real Decreto 1210/2009, do 17 de xullo (BOE nium.136, do 8 de xufio de 2011,
paxinas 56456 4 56474) e na paxina web da EGAP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas de tratamento de textos (LibreOffice Writer) -

Acreditacion Presencial. FC15128

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0320 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catalogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 3
Lugares e datas:
TO1: 6 de xullo
T02: 21 de setembro
T03: 26 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

1. Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais do programa de tratamento de
textos.

2. Introducion, desprazamento do cursor, seleccién e operaciéns co texto do
documento.

3. Arquivos da aplicacién de tratamento de textos, localizacién, tipo e operaciéns
con eles.

4. Utilizacion das diferentes posibilidades que ofrece o procesador de textos para
mellorar o aspecto do texto.

5. Configuracidon de paxina en funcidén do tipo de documento a desenvolver
utilizando as opcidns da aplicacidn. Visualizacién do resultado antes da impresién.
6. Creacidn de tdboas como medio para mostrar o contido da informacion, en todo
o documento ou en parte del.

7. Correccidon de textos coas ferramentas de ortografia e gramatica, utilizando as
diferentes posibilidades que ofrece a aplicacion.
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8. Impresiéon de documentos creados en distintos formatos de papel, e soportes
como sobres e etiquetas.

9. Creacidn de sobres e etiquetas individuais e sobres, etiquetas e documentos
modelo para creacidn e envio masivo.

10. Insercion de imaxes e autoformas no texto para mellorar o seu aspecto.

11. Creacidn de estilos que automatizan tarefas de formato en pardgrafos con estilo
repetitivo e para a creacion de indices e persoais.

12. Utilizacién de persoais e asistentes que incorpora a aplicacion e creacién de
persoais propios baseandose nestas ou de nova creacién.

13. Traballo con documentos longos.

14. Fusidn de documentos procedentes doutras aplicacidons do paquete ofimatico
utilizando a insercion de obxectos do menu Inserir.

15. Utilizacion das ferramentas de revision de documentos e traballo con
documentos compartidos.

16. Automatizacion de tarefas repetitivas mediante gravacion de macros.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nuim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas para presentacions graficas de informacion (LibreOffice
Impress) - Acreditacion Presencial. FC15129

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0323 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catalogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 30
Modalidade: presencial
Ediciéns: 3
Lugares e datas:
TO1: 8 de xullo
T02: 23 de setembro
T03: 28 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

. Desefio, organizacion e arquivo das presentacions.

. Introducidn e conceptos xerais.

. Acciéns con diapositivas.

. Traballo con obxectos.

. Documentacion da presentacién.

. Desefios ou Estilos de Presentacion.

. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.

. Presentacién de diapositivas tendo en conta lugar e infraestrutura.

ONOOUL A~ WN B

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Aplicacions informaticas para presentacions: graficas de informacion (Microsoft
office) - Acreditacion Presencial. FC15130

Obxectivos:
Acreditar cofiecementos tedrico-practicos de PowerPoint

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1: 9 de xullo
T02: 24 de setembro
T03: 29 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

O temario para a avaliacion serd o o descrito no médulo formativo MF0233_2
«Ofimatica» (190 horas) do Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade, asociado & unidade de competencia UC0233_2 «Manexar
aplicaciéns ofimaticas na xestidon da informacién e a documentacién» do Catadlogo
Nacional de Cualificaciéns Profesionais. As capacidades e criterios de avaliacién do
dito médulo formativo pddense consultar no Real Decreto 645/2011, do 9 de maio,
polo que se establecen cinco certificados de profesionalidade da familia profesional
Administracion e xestidn que se inclien no Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade e se actualizan os certificados de profesionalidade establecidos no
Real Decreto 1210/2009, do 17 de xullo (BOE nium.136, do 8 de xufio de 2011,
paxinas 56456 4 56474) e na paxina web da EGAP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Sistema operativo, busca da informacion: Internet/intranet e correo electrénico
(contorno Windows) - Acreditacion Presencial. FC15131

Obxectivos:

Acreditar coflecementos tedrico-practicos do funcionamento dos sistemas
operativos, redes intranet e internet e xestores de correo electrénico no entorno
Windows.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidéns: 3
Lugares e datas:
TO1: 6 de xullo
T02: 22 de setembro
T03: 27 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

O temario para a avaliacion serd o o descrito no médulo formativo MF0233_2
«Ofimatica» (190 horas) do Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade, asociado & unidade de competencia UC0233_2 «Manexar
aplicaciéns ofimaticas na xestidon da informacién e a documentacién» do Catalogo
Nacional de Cualificaciéns Profesionais. As capacidades e criterios de avaliacién do
dito médulo formativo pédense consultar no Real Decreto 645/2011, do 9 de maio,
polo que se establecen cinco certificados de profesionalidade da familia profesional
Administracidén e xestion que se inclien no Repertorio Nacional de certificados de
profesionalidade e se actualizan os certificados de profesionalidade establecidos no
Real Decreto 1210/2009, do 17 de xullo (BOE nim.136, do 8 de xufio de 2011,
paxinas 56456 4 56474) e na paxina web da EGAP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG nim. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo electrénico
(GNU/Linux) - Acreditacién Presencial. FC15132

Obxectivos:
Formacion que replica a da unidade formativa UF0319 asociada & unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo nacional de cualificacidns profesionais

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1: 6 de xullo
T02: 21 de setembro
T03: 26 de outubro
Prazas: 300

Contido basico:

1. Introduciéon ao computador (hardware, software).

2. Utilizacidn basica dos sistemas operativos habituais.

3. Introducién a procura de informacién en Internet.

4. Navegacion pola World Wide Web.

5. Utilizacion e configuracién de Correo electrénico como intercambio de
informacion.

6. Transferencia de ficheiros FTP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 41 do 02 de marzo de 2015).
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Formacion en materias especificas

Este programa, que atende as propostas de cada conselleria ou organismo,
comprende as actividades orientadas a dar resposta as necesidades de
cualificacion especializada mediante a actualizacién de cofiecementos e
habilidades directamente relacionados coas tarefas desenvolvidas.

Tratase, polo tanto, de actividades dirixidas a satisfacer os obxectivos
estratéxicos dos distintos departamentos ou unidades da Administracion
publica da Comunidade Auténoma de Galicia.
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Administracién remota do posto de traballo corporativo. FC15032

Obxectivos:

Capacitar os participantes na administracion remota do posto de traballo
corporativo. Capacitar na administracion do WSUS corporativo. Capacitar na
administracién do actual antivirus corporativo da Xunta de Galicia. Capacitar na
administracion da actual plataforma de xestion integral do posto de traballo
corporativo na Xunta de Galicia.

Destinatarios:

Persoal informatico funcionario ou laboral ao servizo da Administracion xeral da
Comunidade Auténoma de Galicia e das entidades publicas instrumentais do sector
publico autonémico de Galicia enunciadas no apartado a) do artigo 45 da LOFAXGA
(Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacién e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondémico (DOG do 31)).

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 7 ao 28 de abril
Prazas: 20

Contido basico:

Mddulo 1: administracion do WSUS corporativo

Mddulo 2: administracion do antivirus corporativo Symantec Endpoint Protection
(SEP)

Médulo 3: administracién da ferramenta de xestion integral do posto de traballo
corporativo Symantec Client Management Suite

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Plataformas SOA (arquitectura orientada a servizos) na Xunta de Galicia. FC15187

Obxectivos:

Formar os participantes na arquitectura, desefio, despregamento, configuracion e
desenvolvemento das plataformas SOA empregadas polos proxectos corporativos
despregados na Xunta de Galicia.

Destinatarios:

Persoal informatico funcionario ou laboral ao servizo da Administracidon xeral da
Comunidade Auténoma de Galicia e das entidades publicas instrumentais do sector
publico autonémico de Galicia enunciadas no apartado a) do artigo 45 da LOFAXGA
(Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autonémico (DOG do 31)).

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 26 de outubro ao 3 de decembro
Prazas: 20

Contido basico:

Médulo 1: arquitectura SOA: Bus de integracion. Rexistro dos artefactos.
Monitorizacidn da actividade do bus. Fontes de datos e SOA. Contornos de
desenvolvemento e SOA.

Médulo 2: plataforma SOA openESB: Elementos bdsicos da plataforma.
Configuracioén. Desenvolvemento sobre openESB.

Modulo 3: plataforma SOA WSO2: Elementos basicos da plataforma. Configuracion.
Desenvolvemento sobre WSO2.

Moédulo 4: plataforma SOA Mule: Elementos basicos da plataforma. Configuracién.
Desenvolvemento sobre Mule.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril (DOG nim. 88 do 18 de maio de 2015).
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Desenvolvemento de areas e produtos turisticos. FC15196

Obxectivos:

Introducion xeral ao turismo e aos produtos turisticos: turismo rural, turismo
termal, turismo activo, turismo industrial e os produtos cabeceira de marca.
Instrumentos de informacion e perfil do turista. Tendencias do mercado.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Axencia de Turismo de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 8 de outubro ao 5 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:

Introducion xeral ao turismo e aos produtos turisticos: turismo rural, turismo
termal, turismo activo, turismo industrial e os produtos cabeceira de marca.
Instrumentos de informacidn e perfil do turista. Tendencias do mercado.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril (DOG num. 88 do 18 de maio de 2015).
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Xestion de instrumentos e programas de contabilidade empregados en Turismo
de Galicia. FC15020

Obxectivos:
Emprego das ferramentas contables: Xumco I, SEF, SITUR, programa de
habilitacion.

Destinatarios:
Persoal da Axencia de Turismo de Galicia, preferentemente o persoal que traballa
en dreas de Xestién econdmica e contratacion

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 5 ao 19 de maio
Prazas: 25

Contido basico:
Emprego das ferramentas contables: Xumco I, SEF, SITUR, programa de

habilitacion. Este curso terd unha parte practica dun 50% das horas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Novas tecnoloxias aplicadas ao turismo. FC15021

Obxectivos:
As novas tecnoloxias no Turismo. As redes sociais. O proxecto Smart Turismo e
Smart Camifio.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Axencia de Turismo de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 10 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 26 e 27 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

1. SmartTurismo: RITGA, SMART CAMINO, SMART TURISMO, CREDENCIAL DIXITAL.
Tendencias a nivel nacional e internacional das tecnoloxias (Webs, Apps... ) que
estan a aparecer, asi como o enfoque de contidos que se promoven entre os
actores mais destacados. (5 horas)

2. Redes sociais e a sUa interaccion co turismo. (5 horas)

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Normativa turistica e inspeccion turistica. FC15022

Obxectivos:

Normativa basica e desenvolvemento regulamentario. Axencias de viaxe e centrais
de reserva. Axencias on-line. Vivenda de uso turistico. Como confeccionar actas e
elaborar informes

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Axencia de Turismo de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 7 de maio ao 4 de xuio
Prazas: 25

Contido basico:

1. Normativa basica e desenvolvemento regulamentario.

2. Decreto de campamentos de turismo

3. Axencias de viaxe e centrais de reserva. Axencias on-line.
4. Vivenda de uso turistico.

5. Como confeccionar actas e elaborar informes

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Rexistro e informacion administrativa. FC15036

Obxectivos:

Cofiecer como rexistrar documentacion, compulsar e emitir certificacions sobre as
actividades de rexistro. A informaciéon administrativa da Xunta de Galicia ofrecida
polas oficinas de atencidn & cidadania (informacion e/ou rexistro).

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
vinculado &s actividades de rexistro e/ou informacion administrativa que non tefia
realizado este curso en anos anteriores.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial

Ediciéns: 6
b. Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia, Lugares e datas:
.. ., P . A Corufia, do 4 ao 7 de maio
Administracions Publicas e Xustiza Lugo, do 19 a0 22 de maio

Ourense, do 1 ao 4 de xufio
Pontevedra, do 8 ao 11 de xufio
Santiago de Compostela, do 20 ao 23 de abril
Vigo, do 15 ao 18 de xuio
Prazas: 140

Contido basico:

A actividade de rexistro: entradas e saidas; compulsas e certificaciéns; a
organizacion do Sistema Unico de Rexistro da Xunta de Galicia e da rede de Portelo
Unico; a recepcidn de solicitudes, escritos e comunicacién e a preparacién para a
stia remision ao destinatario. A informacidon administrativa: tipos, actualizacion e
acceso a informacién; suxestidns e queixas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actualizacidon en pericia de familia: o reto da custodia compartida. FC15052

Obxectivos:
Acadar criterios comuns na pericia en cuestions de familia e adaptala aos cambios e
novos usos sociais. Posta en comun e proposta dun informe normalizado

Destinatarios:
Psicélogos e traballadores sociais do Instituto de Medicina Legal de Galicia e da
Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 21 e 22 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

Novos enfoques xurisdicionais da responsabilidade parental

Revisién xuridica da garda e custodia. A custodia compartida

Custodia dos fillos e fillas: acordos en situacion de ruptura familiar
Mediacién familiar en Galicia

Percia psicosocial en familia.Alternativas de custodia: A custodia compartida
Criterios para a custodia compartida:Valoracion psicoldxica e social
Exposicion de casos

Taller pericial

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actualizacion en materia de trafico e seguridade viaria. FC15073

Obxectivos:

Formar os condutores do Parque Mébil da Xunta de Galicia os cambios normativos
en materia de trafico e seguridade viaria. Cofiecer a normativa penal sobre delitos
relacionados coa conducidn de vehiculos. Repaso de conceptos e normas bdsicas en
materia de trafico e seguridade viaria.

Destinatarios:

Condutores do Parque Mobil da Xunta de Galicia (adscrito a Conselleria de
Presidencia, AAPP e Xustiza). No caso de haber prazas vacantes, poderan optar a
elas condutores pertencentes a outras Consellerias.

Desenvolvemento:

Duracién: 12 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 2

Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 20 ao 22 de abril
Santiago de Compostela, do 27 ao 29 de abril

Prazas: 30

Contido basico:

1. Documentacion.

- Documentacién necesaria no vehiculo (PC, ITV, Seguro). CAP

- Permisos de conducidn espafiois e estranxeiros.

- Permisos de conducir comunitarios e internacionais.

2. Principais novidades normativas.

3. Normativa internacional.

4. Inmobilizacidns.

Detencidon, parada e estacionamento: (Concepto, diferenzas, realizacidn,
detencidns por emerxencia)

- Inmobilizaciéns ordenadas polos axentes da autoridade. (Supostos relacionados co
condutor e o vehiculo, alzamento e gastos)

- Retirada de vehiculos da via publica. (Casos e gastos ocasionados)

- Qutras inmobilizacions

5. Progresidn normal.

- Carris especiais de circulacidn, Utilizacién da beiravia.

- Distancias de seguridade.

- Velocidade. (Maximas, minimas, en poboado, a determinados condutores e a
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determinados vehiculos)

6. Outras normas de interese.

- Normas de comportamento xeral de tédolos usuarios
- O cinto de seguridade.

- Transporte de persoas e carga.

- Circulacién internacional.

- Accesorios, repostos e ferramentas nos vehiculos.
- Sinais nos vehiculos.

- Abandono de vehiculos

7. Delitos contra a seguridade viaria.

8. Conducidn in itinere e en servizo.

Convocatoria:

Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Conducion segura. FC15095

Obxectivos:

Mellorar a técnica de conducidn co fin de aumentar a seguridade ao volante. Con
este curso pretende dotarse aos participantes de competencias para a anticiparte a
situacions de risco tipicas na estrada.

Destinatarios:

Persoal condutor do Parque Mébil da Xunta de Galicia (adscrito & Conselleria de
Presidencia, AAPP e Xustiza). No caso de quedar prazas vacantes, poderan
inscribirse condutores doutras Consellerias.

Desenvolvemento:
Duracién: 9 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Pastoriza (Lugo), 26 de maio
Prazas: 16

Contido basico:

Os contidos parten do cofiecemento dos factores de risco na conducién, do
coflecemento do vehiculo e dende un punto de vista da técnica de conducidn
abdrcase:

- Posicion de conducidn.

- Volante.

- Trazados e traxectorias.

- Uso do freo e acelerador.

- Dindmica de pesos.

- Adherencia do pneumatico.

- Dindamica do vehiculo.

- Subviraxe /Sobreviraxe

- Parte practica: 60 km divididos en series de conducién.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Transparencia e acceso a informacion publica. FC15199

Obxectivos:

Dar a coiecer as principais directrices que determina a vixente normativa en
materias de transparencia, acceso 4 informacién publica e bo goberno, asi como dar
conta das implicaciéns que ten para a xestién de sistemas de informacién e
unidades administrativas da Administracion autondmica e do sector publico
autondmico a posta en practica das ditas normativa

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, C1,C2, 11l Il e V.

Desenvolvemento:
Duracién: 18 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 10 ao 26 de novembro
Prazas: 30

Contido basico:

1. Introducion & transparencia, acceso a informacién publica e bo goberno

2. Requisitos e obrigas de publicidade activa

3. Requisitos e obrigas derivadas do dereito de acceso a informacién publica

4. Requisitos e obrigas de bo goberno

5. Organizacidn, xestidon e control da transparencia na Administracion autonémica e
no sector publico de Galicia

6. Avaliacidn e seguimento da transparencia

7. Infraccidns e sanciéns en materia de xestién da transparencia informativa e do
acceso a informacién publica

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Os defectos do procedemento administrativo e o seu reflexo na xurisdicidon
contencioso-administrativa. FC15065

Obxectivos:

Estudo en profundidade daqueles aspectos do actuar administrativo onde se
concentran a maior parte das alegacidns de incorrecto proceder administrativo, con
mencion moi cualificada ao seu tratamento pola xurisdicion contenciosa.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién da Comunidade Auténoma de Galicia dos
subgrupos Al, A2 e C1. Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas
entidades publicas instrumentais do sector publico autondémico de Galicia
enunciadas na alinea a) do artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de
organizacion e funcionamento da Administracién Xeral e do Sector Publico
Autondmico de Galicia dos subgrupos A1, A2 e C1.

Desenvolvemento:
Duracién: 21 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 13 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

-Os principios bdsicos do procedemento administrativo. Inicio de oficio ou a
instancia de parte. O acordo de incoacién e as solicitudes: os seus defectos e a
posibilidade de emenda. A desistencia. Os dereitos dos administrados.

- Fase de alegacidns. O dereito de audiencia. Omisidon do tramite de audiencia:
requisitos e efectos. A fase probatoria. Denegacidn tdcita ou expresa da proba. A
emisién de informes: tratamento da sua omision.

- Os efectos da extemporaneidade nas actuacidons administrativas. Cémputo dos
prazos. Silencio, caducidade e prescricion.

- A terminacidn do procedemento administrativo. Especial referencia a resolucion: a
sUa motivacién e notificacion.

- A executividade do acto administrativo. A sta suspensién durante a tramitacién do
expediente administrativo e a sda duraciéon. A suspensién do acto na fase de
recurso. Os efectos dun acto suspendido fronte a imposicidon de multas coercitivas.

- Arevisidn dos actos administrativos. Os recursos administrativos.

- A impugnacién das actuaciéns administrativas defectuosas na xurisdicion
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contenciosa: competencia, procedementos, e a afectacion na executividade dos
actos administrativos. A inactividade da Administracidn. A via de feito.

Convocatoria:
Resolucidn do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Aspectos practicos sobre a incidencia da Lei 14/2013, de racionalizacién do sector
publico autonémico. FC15070

Obxectivos:

Profundar nos resultados da Lei 14/2013 de racionalizaciéon do sector publico
autonémico, que se promulgou co obxectivo de lograr unha optimizaciéon dos
recursos publicos, a eficacia na xestion e a maxima coordinacién das distintas
unidades administrativas, que son principios basicos que guian a actuacién da Xunta
de Galicia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
dos subgrupos Al el.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
A Corufia, do 4 ao 11 de maio
Prazas: 20

Contido basico:

Méddulo I. Colaboracién dentro do sector publico.

Médulo 1. Racionalizacion e reducién de costos na contratacion do sector publico.
Médulo Ill. A racionalizacién e mellora da calidade normativa.

Médulo IV. Sobre a sistematizacidn, reordenacién e supresion de entidades
publicas instrumentais do sector publico autonémico. Influencia do informe estatal
CORA e da lei estatal 15/2014 de 16 de setembro de racionalizacion do sector
publico estatal

Mddulo V: clase practica.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Violencia de xénero. FC15074

Obxectivos:
Profundar nos cofiecementos en materia de violencia de xénero e dos recursos
postos a disposicidn das persoas afectadas.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 21 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 30 de marzo ao 9 de abril
Prazas: 25

Contido basico:

1. Anadlise histérica sobre os roles de xénero 2. O marco normativo estatal e
autondémico: actuaciéons no dmbito xudicial 3. A orde de protecciéon e outras
medidas de proteccion: actuaciéns das forzas e corpos de seguridade 4. A abordaxe
da violencia de xénero dende a intervencion psicoléxica 5. As redes de trata de
persoas con fins de explotacidn sexual: outra forma de violencia de xénero 6. Boas
practicas no dmbito local 7. Programas e recursos da administracién autondémica
para a erradicacién da violencia.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Formacion basica en materia de igualdade de oportunidades entre mulleres e
homes. FC15096

Obxectivos:

Achegamento a conceptos basicos en materia de igualdade de oportunidades e as
ferramentas necesarias para a integraciéon da perspectiva de xénero no traballo
cotian do persoal ao servizo da Xunta de Galicia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 21 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 2 ao 11 de marzo
Prazas: 25

Contido basico:

Contidos: Conceptos bdsicos: Politicas de igualdade, enfoque de xénero,
mainstreaming de xénero. Marco normativo. Identificacidn e andlise da pertinencia
de xénero nas actuacions de administracién.Indicadores de xénero. Uso da linguaxe
non sexista e proteccion da imaxe publica das mulleres.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Igualdade de xénero: perspectiva xuridica. FC15097

Obxectivos:
Andlise da igualdade de xénero desde o ambito xuridico.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 21 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 13 de maio
Prazas: 25

Contido basico:
O tratamento legal da igualdade de xénero: marco tedrico-legal internacional,

europeo, estatal e na Comunidade Auténoma.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG ndm. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Violencia de xénero e mulleres con discapacidade. FC15191

Obxectivos:
Analise e aproximacidn 4 violencia de xénero nas mulleres expostas a padecer este
tipo de violencia en maior grao: as mulleres con calquera tipo de discapacidade

Destinatarios:
Persoal da Administracién da comunidade auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracidn: 30 horas

Modalidade: teleformacién

Ediciéns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 15 de setembro ao 15 de outubro
T02: do 1 ao 30 de novembro

Prazas: 100

Contido basico:

Médulo | Violencia de xénero

Médulo Il Discapacidade e valia

Mddulo Il Especificidades do maltrato sobre as mulleres con discapacidade
Modulo IV Politicas xerais para combater a violencia contra a muller

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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A trata de seres humanos con fins de explotacion sexual: a nova escravitude do
século XXI. FC15192

Obxectivos:

Aproximacion a trata de seres humanos como un delito que supdn unha das mais
graves violacions dos dereitos humanos, abordando a especificidade dun delito de
dimensidns transnacionais e o tratamento as suas vitimas.

Tratase ademais de concienciar ao alumnado da gravidade real da trata de persoas
e da importancia de actuar contra a explotacion.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 21 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 21 ao 30 de setembro
Prazas: 25

Contido basico:

1. Concepto e caracteristicas da trata de seres humanos. Diferenzas entre trafico
ilegal de inmigrantes e trata de seres humanos. Relacidn coa violencia de xénero e a
explotacion sexual.

2. Deconstrucién do concepto de trata: mitos, estereotipos e prexuizos.

3. A persoa: vitima e supervivente. Traballar coas vitimas

4. Aplicacion de medidas de proteccién e atencion integral a vitimas de trata con
fins de explotacidon sexual

5.- Programas e recursos existentes a disposicién das vitimas

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Basico en prevencion de riscos laborais. FC15089

Obxectivos:
Formar as/os traballadoras/es en materia de prevencién de riscos laborais, segundo
o establecido no Anexo IV B) do Real Decreto 39/1997.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia,
preferentemente, para os membros dos Comités de Seguridade e Saude Laboral.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 4
Lugares e datas:
TO1: do 2 de marzo ao 8 de abril
T02: do 20 de abril ao 22 de maio
T03: do 15 de setembro ao 16 de outubro
T04: do 26 de outubro ao 27 de novembro
Prazas: 200

Contido basico:
I. Conceptos basicos sobre seguridade e satde no traballo.
1.0 traballo e a saude: os riscos profesionais. Factores de risco.
2.0s accidentes de traballo e as enfermidades profesionais. Outras patoloxias.
3.Marco normativo bdsico en PRL. Dereitos e deberes basicos.
. Riscos xerais e a sUa prevencion.
1.Riscos ligados as condicidns de seguridade.
2.Riscos ligados ao medio-ambiente de traballo.
3.A carga de traballo, a fatiga e a insatisfaccién laboral.
4.Sistemas elementais de control de riscos. Proteccion colectiva e individual.
5.Medidas de emerxencia e evacuacion.
6.0 control da saude dos traballadores.
I1l. Riscos especificos e a sua prevencion no sector correspondente a actividade.
IV. Elementos basicos de xestién da prevencion.
1.0rganismos publicos relacionados coa seguridade e saude no traballo.
2.0rganizacién do traballo preventivo.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Os primeiros auxilios. FC15090

Obxectivos:

Capacitar os traballadores da Xunta de Galicia para a prestacién de asistencia
inmediata as vitimas de accidentes antes da chegada de persoal médico
especializado.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidéns: 4
Lugares e datas:
TO1: do 6 ao 24 de abril
T02: do 4 ao 22 de maio
T03: do 14 de setembro ao 2 de outubro
T04: do 19 de outubro ao 6 de novembro
Prazas: 200

Contido basico:

Que son os primeiros auxilios? Activacién do sistema de emerxencia. Valoracién da
vitima. Hemorraxias. Shock. Estados de inconsciencia. Respiracidon atificial.
Reanimacién cardiopulmonar (R.C.P.). Atragoamentos. Feridas. Queimaduras.
Fracturas. Intoxicacions. Accidentes oculares. Transporte de feridos.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Prevencion de riscos laborais en oficinas e despachos. FC15091

Obxectivos:

Formar os traballadores/as da Xunta de Galicia en materia de Seguridade e Saude
Laboral segundo o establecido no artigo 19 da Lei 31/95 de Prevencién de Riscos
Laborais.

Destinatarios:
Persoal da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia que realiza
traballos de caracter administrativo.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 4
Lugares e datas:
TO1: do 2 ao 25 de marzo
T02: do 13 de abril ao 6 de maio
T03: do 21 de setembro ao 14 de outubro
T04: do 19 de outubro ao 5 de novembro
Prazas: 200

Contido basico:

Posto de traballo: a mesa, a cadeira, o ordenador.

A postura de traballo.

O coidado do lombo.

Riscos xenéricos relacionados coas caracteristicas do lugar de traballo.
Riscos psicosociais. O estrés laboral.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Prevencion de riscos laborais para o persoal responsable dos centros de traballo
da Xunta de Galicia. FC15092

Obxectivos:

Cofiiecer a xestidn en materia de seguridade e saude laboral nos centros de traballo,
con especial atencién & planificacidon da actividade preventiva e a implantacidn das
medidas de emerxencia.

Destinatarios:

Subdirectores/as xerais, xefes/as de servizo, e especialmente aos/as directores/as
de centros e responsables das unidades administrativas da Administracién publica
da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 6 ao 8 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

UD 1: Conceptos basicos sobre seguridade no traballo. A Lei 31/1995 de prevencién
de riscos laborais. Dereitos e deberes.

UD 2: Elementos bdsicos da xestion de prevencién de riscos. O Plan de Prevencion.
UD 3: A avaliacién de riscos e a planificaciéon da actividade preventiva. A
coordinacién de actividades empresariais.

UD 4: Actuacién en caso de emerxencia. Documentacidon e implantacion das
medidas de emerxencia.

UD 5: O Plan de Autoproteccion.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Prevencion de riscos laborais. Primeiros auxilios, loita contra incendios e
evacuacion. FC15093

Obxectivos:

Formar os integrantes dos grupos de accién das medidas de emerxencia dos
centros de traballo da Xunta de Galicia, segundo sinala a Lei 31/1995, de
prevencién de riscos laborais no seu artigo 20.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 4
Lugares e datas:
A Coruiia, 9 e 10 de abril
Ourense: 16 e 17 de abril
Pontevedra: 23 e 24 de abril
Santiago de Compostela, 7 e 8 de maio
Prazas: 100

Contido basico:

Incendio: conceptos basicos, axentes extintores, equipos de proteccién contra
incendios. Actuacién en caso de Emerxencia.

Primeiros auxilios.

Practicas con lume real: extintores e bocas de incendios equipadas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Os primeiros auxilios. FC15169

Obxectivos:
Capacitar os traballadores da Xunta de Galicia para prestar asistencia inmediata as
vitimas de accidentes antes da chegada de persoal médico especializado.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
con cofiecemento e acceso a internet.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 19 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

Que son os primeiros auxilios? Activacion do sistema de emerxencia. Valoracion da
vitima. Hemorraxias. Shock. Estados de inconsciencia. Respiracion artificial.
Reanimacién cardiopulmonar (R.C.P.). Atragoamentos. Feridas. Queimaduras.
Fracturas. Intoxicacions. Accidentes oculares. Transporte de feridos.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Prevencion de riscos laborais en oficinas e despachos. FC15170

Obxectivos:

Formar os traballadores/as da Xunta de Galicia en materia de Seguridade e Saude
Laboral segundo o establecido no artigo 19 da Lei 31/95 de Prevencién de Riscos
Laborais.

Destinatarios:
Persoal da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia que realiza
traballos de caracter administrativo.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 14 ao 28 de setembro
Prazas: 50

Contido basico:

Posto de traballo: a mesa, a cadeira, o ordenador.

A postura de traballo.

O coidado do lombo.

Riscos xenéricos relacionados coas caracteristicas do lugar de traballo.
Riscos psicosociais. O estrés laboral.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Basico en prevencion de riscos laborais. FC15184

Obxectivos:
Formar as/os traballadoras/es en materia de prevencion de riscos laborais, segundo
o establecido no Anexo IV B) do Real Decreto 39/1997.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia,
preferentemente, para os membros dos Comités de Seguridade e Saude Laboral.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidéns: 4
Lugares e datas:
TO1: do 12 de maio ao 10 de xufio
Prazas: 200

Contido basico:
I. Conceptos basicos sobre seguridade e saude no traballo.
1.0 traballo e a saude: os riscos profesionais. Factores de risco.
2.0s accidentes de traballo e as enfermidades profesionais. Outras patoloxias.
3.Marco normativo basico en PRL. Dereitos e deberes basicos.
1. Riscos xerais e a sta prevencion.
1.Riscos ligados as condicidns de seguridade.
2.Riscos ligados ao medio-ambiente de traballo.
3.A carga de traballo, a fatiga e a insatisfaccion laboral.
4.Sistemas elementais de control de riscos. Proteccion colectiva e individual.
5.Medidas de emerxencia e evacuacién.
6.0 control da saude dos traballadores.
I1l. Riscos especificos e a sUa prevencién no sector correspondente & actividade.
IV. Elementos basicos de xestion da prevencion.
1.0rganismos publicos relacionados coa seguridade e saude no traballo.
2.0rganizacion do traballo preventivo.

Convocatoria:
Resolucidn do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Xumco?2. Usuario avanzado. FC15009

Obxectivos:
Afondar no cofiecemento e uso do sistema de informacién XUMCO2 e do sistema
de analise de informacion asociado: SIAN

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia. Persoal
funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas instrumentais do
sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do artigo 45 da Lei
16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da Administracion
Xeral e do Sector Publico Autondmico de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 18 ao 22 de maio
Prazas: 15

Contido basico:

Introducion: acceso ao sistema e contorno de traballo. Descricidn e revision dos
modulos do sistema: seguridade, orzamentos, terceiros, entrada de documentos,
gastos, pagamentos, ingresos, subvencions, fondos europeos, plan estratéxico,
central contable, contabilidade financeira, habilitacidn, rexistro publico de
subvencidns, contratos, IRPF, consultas de taboas e taboas xerais, corretaxes de
seguros e oficina virtual. Entrada de documentos. Referencia, indice e subindice.
Situacion dos documentos en Xestion e Intervencion. Tipos de expedientes.
Operacion de procedencia e relacionada. A precontabilizacidon. Validaciéns.
Exercicios do médulo de entrada de documentos. Mdédulo de gastos, Agrupacidns
de gastos. Fases das operacions. O codigo de operacién. Contabilizacién e as suas
validacions. Manexo de consultas e listaxes. Exercicios do modulo de gastos. Carga
de datos por ficheiros. Exercicios. Médulo de pagamentos: Situacidéns das propostas
de pagamento. Xestion de pagamentos. Manexo de consultas e listaxes Exercicios
Integracién doutras aplicacions no Xumco2: Sistema de Informacién Analitica,
Sistema Electrénico de Facturacién e Inventario. Proba final.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Xumco2. Principios basicos e funcionamento. FC15010

Obxectivos:
Proporcionar as destrezas bdsicas para manexar o sistema de informacién Xumco2

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia. Persoal
funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas instrumentais do
sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do artigo 45 da Lei
16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da Administracion
Xeral e do Sector Publico Autondmico de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 9 ao 12 de marzo
Prazas: 15

Contido basico:

Dia 1: Introducion: acceso 6 sistema e contorno de traballo. A documentacion de
Xumco?2. O sistema de informaciéon Xumco2. Mdédulos.

Dia 2: Entrada de documentos. Situacion dos documentos en Xestion e
Intervencion. Referencia, indice e subindice. Operacién de procedencia e
relacionada. Subvencidns. Exercicios do mdédulo de entrada de documentos.

Dia 3: Moddulo de gastos. Agrupacion de gastos. Contabilizacion e as suas
validacions. Fases das operaciéns. O codigo de operacion.

Dia 4: Manexo de consultas e listaxes. Exercicios do médulo de gastos. Xestién de
pagamentos. Proba final.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Xeito Alis (Axuda & liquidaciéon do imposto de sucesions). FC15011

Obxectivos:
Mellora e adquisicion de novas competencias na drea informatica do imposto de
Sucesidns empregando o programa ALIS.

Destinatarios:
Persoal 6 servizo da Administracion Publica da Comunidade Autdnoma de Galicia,
preferiblemente persoal 6 servizo da Axencia Tributaria de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 19 ao 22 de outubro
Prazas: 15

Contido basico:

Dia 1: Introducion & Oficina Virtual Tributaria (OVT)

Dia 2: Programa ALIS. Modelo D-650: tipos de herdanza e de reparto

Dia 3: Programa ALIS. Célculo de autoliquidacién. Modelo 650

Dia 4: Envio da autoliquidacién mod. 650 4 OVT. Presentacidn telematica en XEITO.
Proba final de aproveitamento do curso

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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O Sistema de Informacion de Contratacion Publica da Comunidade Auténoma de
Galicia. FC15012

Obxectivos:

Formacién avanzada sobre o Sistema de Contratacion Publica da Comunidade
Autonoma de Galicia e as distintas plataformas das que consta: Rexistro Xeral de
Contratistas da Comunidade Autdnoma, Plataforma de Contratos Publicos de
Galicia, Sistema de Licitacion Electrdnica, Sistema Electrénico de Facturacion e
Rexistro de Contratos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 21 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 18 de marzo ao 6 de maio
Prazas: 15

Contido basico:

Dia 1. Presentacion do curso. O Sistema de Contratacion Publica da Comunidade
Autonoma de Galicia (SICON). Caracteristicas xerais. Plataformas e servizos. A
Plataforma de Contratos Publicos de Galicia. A Oficina Virtual Tributaria. Ligazdns e
conexions con outras plataformas de contratacién.

Dia 2. Aspectos normativos e lexislativos do Sistema de Licitacion Electrdnico, do
Rexistro Xeral de Contratistas da Comunidade Auténoma e do Sistema Electrénico
de Facturacién. “Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electrdnica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico”. Casos
practicos.

Dia 3. O Cliente Cixtec Web. Acceso a plataforma e aos sistemas. O Rexistro Xeral de
Contratistas. Aplicacién informdtica e conexidns con outros sistemas. Casos
practicos.

Dia 4. O Sistema de Licitacion Electrénico. Aplicacién informatica e conexidns con
outros sistemas. Casos practicos.

Dia 5. O Punto xeral de entrada de facturas na Comunidade Auténoma de Galicia.
Sistema Electrénico de Facturacidn. Aplicacidn informatica e conexiéns con outros
sistemas. Casos practicos.

Dia 6. Integracion das diferentes plataformas co Sistema de Informacién Contable

243



Actividades para o persoal da Administracion autonémica

da Xunta de Galicia XUMCO2 e co Sistema de Analise de Informes, Datawarehouse
e Cadro de mando.

Dia 7. Resumo dos temas tratados. Proba de aproveitamento. Enquisa de
satisfaccion. Peche do curso

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Certificacion de FEDER e FSE no Sistema de Informacion Fondos1420. FC15014

Obxectivos:

Cofiecer o sistema de informacidn que permite a certificacién dos fondos europeos
FEDER e FSE. Proporcionar as destrezas bdsicas necesarias para introducir datos,
validar, consultar e listar toda a informacién relativa a FEDER e FSE no sistema
contable Xumco2 e en Fondos1420.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia. Persoal
funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas instrumentais do
sector publico autondémico de Galicia enunciadas na linea a) do artigo 45 da Lei
16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da Administracion
Xeral e do Sector Publico Autondmico de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 12 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 2

Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 3 ao 6 de novembro
Santiago de Compostela, do 23 ao 26 de novembro

Prazas: 30

Contido basico:

- O Cliente Cixtec. Documentacions: Fondos1420, Xumco2 e outras. O sistema de
informacién Fondos1420: antecedentes e médulos

- Interoperabilidade dos sistemas de informacién Fondos1420, sistemas contables e
Fondos2020. Xestion de operacidns e gastos en Fondos1420

- Xestidn de indicadores en Fondos1420. Mddulos de verificacidns e control

- Manexo de consultas e listaxes. Sistema de Informacidn Analitica. Proba final de
aproveitamento do curso

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndim. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Curso practico de xestion orzamentaria. FC15024

Obxectivos:

Realizar unha andlise practica da xestidn orzamentaria. Acadar cofiecementos
tedricos e practicos relativos @ xestion orzamentaria dos distintos axentes do sector
publico autondmico.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos subgrupos Al, A2 e C1 que desenvolva actividades relacionadas coa xestidn
econdmica.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 6 de abril ao 4 de maio
Prazas: 25

Contido basico:
Orzamentos:
- Elaboracion e aprobacion dos Orzamentos Xerais da Comunidade Auténoma
- As estruturas orzamentarias
- As modificacidns de crédito
Execucidon Orzamentaria:
- Execucion do orzamento de ingresos
- Execuciéon do orzamento de gastos
- Documentos contables
- Operaciéns de pechamento do exercicio
Control:
- Funcion interventora
- Control financeiro

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).

246

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

FEDER: o periodo de programacion 2014-2020. FC15025

Obxectivos:
Formar os xestores do P.O. Feder 2014-2020 na normativa de aplicacién e
procedementos de xestidn e control do programa.

Destinatarios:

Persoal da administracién autondmica, incluidos os entes instrumentais,
relacionado directamente coa xestién de actuacions a financiar no marco do p.o.
2014-2020.

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: presencial

Ediciéns: 2

Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 23 ao 26 de marzo
Santiago de Compostela, do 26 ao 29 de outubro

Prazas: 60

Contido basico:

Contexto normativo do periodo 2014-2020
Lifias xerais do programa operativo
Novidades mais salientables

Sistema de xestidn e control

Enfoque resultados: indicadores
Informacién e publicidade

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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FSE: o periodo de programacion 2014-2020. FC15026

Obxectivos:
Formar os xestores do P.O.FSE 2014-2020 na normativa de aplicacion e
procedementos de xestidn e control do programa.

Destinatarios:

Persoal da Administracion Autondmica, incluidos os entes instrumentais
relacionado directamente coa xestion de actuacions a financiar no marco do P.O.
2014-2020

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 23 ao 26 de marzo
Prazas: 30

Contido basico:

Contexto normativo do periodo 2014-2020
Lifias xerais do Programa Operativo
Novidades mdis salientables

Sistema de xestion e control

Enfoque resultados: indicadores
Informacion e publicidade

Os custos simplificados

lgualdade

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

O Programa operativo de emprego xuvenil. FC15027

Obxectivos:
Formar aos xestores do P.O. de emprego xuvenil 2014-2020 na normativa de
aplicacion e procedementos de xestidn e control do programa.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
Relacionado directamente coa xestidon de actuacions a financiar no marco do P.O.
2014-2020.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 9 ao 12 de marzo
Prazas: 30

Contido basico:

Contexto normativo do periodo 2014-2020
Lifias xerais do programa operativo

Sistema de informacion: aplicacion informatica
Sistema de xestidn e control

Enfoque resultados: indicadores

Custes simplificados

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Calculos estatisticos basicos co software libre R. FC15069

Obxectivos:
Iniciar aos alumnos no manexo do software R para o tratamento estatistico bdsico
de datos.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 4 de maio ao 3 de xufio
Prazas: 50

Contido basico: d. Conselleria de Medio Ambiente, Territorio e
Introducion a R e instalacion dos programas.
Preparacién dos ficheiros de datos. Infraestruturas

Calculos descritivos da informacidn.
Graficos.
Anidlise estatistica basica.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Conservacion e explotacion de estradas. FC15017

Obxectivos:

Formacion en materia de vixilancia de obra nova e de conservacion contratada pola
Axencia Galega de Infraestruturas (AXI) asi como labores de explotacion de estradas
(vixilancia do dominio publico de estradas, etc. de persoal laboral e persoal
estatutario da AXI.

Destinatarios:

Persoal laboral e persoal estatutario (camifieiros do Estado) da AXI de categorias
que realicen funcidns de vixilancia debidamente acreditadas polo corresponte xefe
do Servizo da Delegacidn provincial da AXI. En caso de non cubrirse as prazas con
este persoal, podera entrar persoal da categoria de legoeiro.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 13 de abril ao 13 de maio
Prazas: 40

Contido basico:

1.Uso e defensa das estradas. 2.Seguimento e control xeométrico de explanacidns,
obras de drenaxe transversal e lonxitudinal, estruturas e firmes. 3.Introducién a
vixilancia de obras, explotacion e conservacion. 4.Sinalizacion horizontal e vertical.
5.Sistemas de contencién. 6.Principios xerais en materia de seguridade e saude
aplicables a actuacions en estradas. 7.Formigdn, rochas e solos. 8.Escavacions,
recheos, drenaxe e sub-bases; 9.Firmes bituminosos. 10.Ensaios.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

O control no uso do solo. FC15018

Obxectivos:

Profundar nas técnicas e novidades da actividade de intervencion e control
administrativo que as distintas administraciéns publicas deben efectuar sobre o uso
do solo.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica e da Administracion Local da
Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 35 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 23 de febreiro ao 5 de marzo
Prazas: 25

Contido basico:

1.0 réxime do solo.

2.Medios de Intervencion administrativa. Licenzas e comunicacion previas.
3.0rdes de execucidn e declaracién de ruina.

4.Disciplina urbanistica.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Responsabilidade ambiental. Aplicacion en Galicia. FC15019

Obxectivos:

Proporcionar un cofiecemento actualizado da normativa de responsabilidade
ambiental, das ferramentas para facer andlises de riscos ambientais e da
significatividade do dano medioambiental. Aplicacién en Galicia: establecemento de
garantias financeiras obrigatorias, procedemento de esixencia de responsabilidade
medioambiental e casos practicos ocorridos en Galicia dende a promulgacion da
Lei.

Destinatarios:

Persoal técnico da Conselleria de Medio Ambiente, Territorio e Infraestruturas
vinculados & inspeccién ambiental e outros que desenvolven funciéns nas areas de
solos contaminados, especies silvestres e habitats e augas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 19 ao 29 de outubro
Prazas: 30

Contido basico:

Mddulo 1: marco normativo. Sectores industriais afectados en Galicia.

Médulo 2: garantia financeira obrigatoria. Analises de riscos ambientais. Ferramentas
Mddulo 3: modelo de oferta e demanda de responsabilidade ambiental.

Mddulo 4: procedemento de exixencia de responsabilidade medioambiental.
Médulo 5: significatividade de dano medioambiental. Documentos guia.

Moddulo 6: casos practicos.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Lexislacion transversal no planeamento urbanistico. FC15023

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos obxectivos sobre as lexislacidon dos aspectos sectoriais
que afectan a planificacion territorial e urbanistica. Preténdese unha maior
coordinacién entre as unidades administrativas das Consellerias implicadas na
planificacion territorial e urbanistica, coa posta en comin nas competencias
compartidas.

Destinatarios:
Técnicos da administraciéon autondmica ou local que informen instrumentos de
planificacidn urbanistica ou territorial.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 30 de setembro ao 29 de outubro
Prazas: 35

Contido basico:

- Unidades administrativas implicadas, estrutura organizativa e funcions.

-Fase no procedemento da tramitacion dos instrumentos de planificacién no que
estas administracidns actdan.

- Marco normativo e réxime de vixencia, segundo o estado de tramitacion.

- Criterios e implicaciéns dos aspectos sectoriais en relacién co réxime urbanistico
do solo. Valores que se deben protexer, afeccions.

- Documentacién e determinaciéns para incluir nos instrumentos de planeamento.

- Plans de actuacidns nas materias reguladas con implicacidn territorial.

- Aplicacidns de utilidade e informacion publicada de interese xeral.

- Posta en comun.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndim. 88 do 12 de maio de 2015).

255



Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Accidentes graves. Directiva SEVESO. FC15076

Obxectivos:

Cofecer todos os aspectos practicos relativos & analise de riscos no marco da
normativa de accidentes graves. Ademais, os asistentes cofiecerdn os cambios e
novidades que incorpora a nova Directiva 201/18/UE do Parlamento e do Consello
(Directiva SEVESO llI), actualmente en proceso de adaptacion ao marco xuridico
espafiol.

Destinatarios:
Enxefieiros Técnicos e Superiores, Industriais e de Minas, dos grupos Al e A2 da
Xunta de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 20 ao 24 de abril
Prazas: 25

Contido basico:

A directiva SEVESO en Espafia: desenvolvemento e implantacién
Técnicas de identificacién de perigos

Calculo de consecuencias e vulnerabilidade

Analise do risco medioambiental

Analise cuantitativa do risco

Plans de emerxencia

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Seguridade en maquinas e marcacion CE. FC15077

Obxectivos:

Adquirir cofiecementos para inspeccionar e controlar o marcado CE relativos &
fabricacién, comercializacion, posta en servizo ou adquisicidon de maquinaria.
Proporcionar os cofilecementos técnico-practicos bdsicos sobre a seguridade en
magquinas, a stia normativa aplicable, a interpretacion, os aspectos documentais e
as entidades que, con caracter oficial, intervefien na seguridade das ditas
instalacidéns. Achegar aos alumnos boas practicas en relacion aos requisitos de
seguridade que deben cumprir e manter estas instalacions, e facilitar o control
preventivo dos riscos laborais.

Destinatarios:
Enxefieiros Técnicos e Superiores, Industriais e de Minas, dos grupos Al e A2 da
Xunta de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 16 ao 23 de marzo
Prazas: 25

Contido basico:

Marco lexislativo xeral

Procedementos para obter o marcado CE: Identificacion de normativa
Requisitos esenciais de seguridade e saude

Expediente técnico

Avaliacién da conformidade

Declaracién de conformidade

Marcado CE

Documentacion técnica para o marcado CE: Contido do expediente técnico
O Manual de instrucidns

Responsabilidades dos titulares e usuarios

O mantemento da conformidade da maquinaria

Vixilancia do mercado.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Regulamento electrotécnico para baixa tensidn e as suas instrucidns técnicas
complementarias (R.D 842/2002, do 2 de agosto). FC15078

Obxectivos:

Acadar un cofiecemento xeral da regulamentacion aplicable as instalacidns de baixa
tensidn, aspecto necesario para o seu desefio e inspeccion. Inclde a informacidn
necesaria sobre empresas instaladoras e o referente a documentacion, tramitacion,
verificacidn e inspeccions das instalacions.

Destinatarios:

Persoal técnico da Conselleria correspondente ao grupo Al, escala de enxefieiros/
as industriais; grupo A 1, escala de enxefieiros/as de minas; grupo A2, ecala de
enxefieiros/as técnicos/as industriais; grupo A2, escala de enxefieiros/as de minas.
Persoal laboral da Conselleria coa titulacion de enxefeiro técnico das
especialidades antecitadas. Subsidiariamente, persoal técnico doutras consellerias.

Desenvolvemento:
Duracién: 35 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 2 ao 12 de marzo
Prazas: 30

Contido basico:

-Real Decreto 842/2002, polo que se aproba o REBT
-Regulamento electrotécnico para baixa tensién
-Instrucidns técnicas complementarias de caracter xeral-administrativo:
-Terminoloxia

-Normas de referencia no REBT

-Empresa instaladora e instalador en baixa tensién
-Documentacion e posta en servizo das instalacion
-Verificacions e inspeccions

-Instrucidns técnicas complementarias de caracter técnico
-Instalaciéns de distribucion

-Instalacions de alumeado exterior

-Prevision de cargas para subministrar en baixa tensién
-Instalacions de enlace

-Instalaciéns de posta a terra

-Instalacidns interiores ou receptoras
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

-Instalaciéns interiores de vivendas

-Locais de caracteristicas especiais: publica concorrencia, risco de incendio ou
explosién, hiumidos, mollados, etc

-Instalacions con fins especiais: piscinas e fontes, maquinas de elevacién e
transporte, obras, feiras, establecementos agricolas, quiréfanos, mobles

-Xeradores BT

-Instalacions de receptores

-Sistemas de automatizacion

-Instalacions a moi baixa tension e a tensidns especiais. Cercas eléctricas. Caravanas
e parques de caravanas, portos e marifias. Locais que contefien radiadores para
saunas.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).

f. Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion
Universitaria
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Internet e as novas tecnoloxias dixitais para bibliotecas: linguaxes, esquemas,
normativas e directrices. FC15002

Obxectivos:

Dar unha vision xeral das novas tecnoloxias aplicables a repositorios e sistemas
dixitais dentro do campo do patrimonio cultural (bibliotecas, arquivos e museos).
Cun repaso introdutorio as linguaxes, normativas e esquemas utilizados na
actualidade nos principais proxectos internacionais, e en especial nos que
participan os centros de conservacion do patrimonio de Galicia.

Destinatarios:
Persoal técnico das bibliotecas, arquivos e museos de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 24 e 25 de marzo
Prazas: 25

Contido basico:

1.- Internet e a rede. Protocolos e Linguaxes. XML

2.- Esquemas XML. RDF

3.- METS.

4.- Descricidns en arquivos, bibliotecas e museos: DC, MODS, MARC/XML, EAD,
LIDO. Autoridades

5.- Europeana: ESE, EDM (European Data Model)

6.- Outras normativas de interese

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Realizacion de titoriais e presentacions en video para xestores da informacion.
FC15003

Obxectivos:

Formar os técnicos bibliotecarios para realizar titoriais en video para a sua
publicacion en Internet. Abordar o proceso desde a planificacion e guion ata a sua
publicacién, pasando pola captura de video, a locucidn e a edicién. O curso terd un
cardcter principalmente practico, cos apuntamentos tedricos imprescindibles.

Destinatarios:
Persoal técnico das bibliotecas e arquivos de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 24 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 13 ao 16 de abril
Prazas: 25

Contido basico:

1)Introducion

2)Planificacidon

3)Locucidn e captura de audio
4)Captura de video

5)Edicion de video
6)Publicacion e difusion

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Atencion educativa e coidado do alumnado con necesidades derivadas do
trastorno por déficit de atencion e hiperactividade (TDAH). FC15004

Obxectivos:
Dar acceso a coflecementos e proporcionar habilidades estratéxicas para a atencién
e coidado de nenos e adolescentes con necesidades derivadas de TDAH.

Destinatarios:
Persoal que ocupe postos de educadores/as ou auxiliares coidadores/as da
Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Lugo, do 23 ao 27 de marzo
Prazas: 25

Contido basico:
1.-Caracteristicas do alumnado con necesidades derivadas de TDAH.
2.-Atencidns especificas ante a inatencidn, hiperactividade, impulsividade no
contorno escolar.
3.- Actuacions dos servizos e profesionais do centro de ensinanza.
4.- Orientacidns xerais:

a. Para a prevencion e atencion na organizacion do centro.

b. Para a prevencion e atencidn na organizacién na aula.

c. Para a prevencién e atencién na organizacién para os iguais.

d. Para a prevencidn e atencidn na organizacion para as familias.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Mellorando a convivencia nos centros de ensinanza: atencidon e coidado do
alumnado con necesidades especificas de apoio educativo. FC15005

Obxectivos:
Reforzar cofiecementos relacionados coa mellora da atencién educativa en materia
de convivencia no centro de ensinanza.

Destinatarios:
Persoal que ocupe postos de educadores/as ou auxiliares coidadores/as da
Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacion Universitaria.

Desenvolvemento:
Duracidn: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
A Coruiia, do 7 ao 11 de setembro
Prazas: 25

Contido basico:

1.- A convivencia no contorno escolar. O exercicio da tolerancia e a inclusién
educativa. Caracteristicas e consecuencias.

2.- Atencion 4 diversidade do alumnado. A equidade na educacion. Alumnado con
necesidades especificas de apoio. Alumnado con necesidades educativas especiais.
Alumnado con altas capacidades intelectuais. Alumnado con integracion tardia ao
sistema educativo espafiol. Compensacién das desigualdades en educacion.

3.- Actuacions preventivas ante a prevision de accions violentas. A violencia escolar
e bullying. Situacidns de violencia e acoso nos centros de ensinanza. Como
colaborar na resolucion de conflitos. Adaptacion e aplicacidn de estratexias de
intervencion.

4.- Que é acoso escolar? Tipoloxia do maltrato e incidencias nos centros educativos.
Como afrontar a violencia de xénero e o0 acoso nos centros escolares.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndim. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Prevencion e coidados especiais en materia de saude desde os centros de
ensinanza. FC15006

Obxectivos:

Reforzar os cofilecementos en materia de salde e sobre as necesidades madis
comuns derivadas de enfermidades crénicas. Acadar habilidades estratéxicas na
atencién e coidado do alumnado con necesidades derivadas de problemas de
saude, trastornos emocionais e do comportamento na nenez e adolescencia.

Destinatarios:
Persoal que ocupe postos de educadores/as ou auxiliares coidadores/as da
Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 29 de xuiio ao 3 de xullo
Prazas: 25

Contido basico:

1.- Desde a saude a enfermidade: Procesos de adaptacidén aos cambios da saude.
Estratexias de atencidon psicoldxica, individual ou en grupo baseadas na
comunicacion e nas relaciéns interpersoais.

2.- Estratexias de atencién psicoldxica, individual ou en grupo. Adquisicion de
modelos ou estratexias afectivo-relacionais. O xogo e deportes, o debuxo e as artes
graficas como resultado terapéutico.

3.- Os trastornos emocionais e do comportamento desde o centros de ensinanza:
Trastorno hipercinético da conduta, o trastorno da conduta insociable, o trastorno
depresivo da conduta. O trastorno da ansiedade social na nenez e outros trastornos
do comportamento social na nenez. O debuxo, como resultado terapéutico.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Xestion académica e administrativa nos centros de educacidon non universitarios a
través de Xade. FC15007

Obxectivos:
Accidn tendente a mellorar a cualificacion e adquisicidon de competencias de
empregados publicos

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de
Galicia, dos subgrupos C1 e C2, con cofiecementos de Internet e con conta de
correo edu.xunta.es

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 16 de marzo ao 15 de maio
T02: do 16 de marzo ao 15 de maio

Prazas: 100

Contido basico:

1. Aplicacions en contorno web: estrutura e nocidéns basicas sobre o
funcionamento da aplicacion.

2. Configuracién da aplicacion: datos por defecto, configuracions de inicio de curso,
usuarios e perfis.

3. A xestion do profesorado: admisidn, avaliacion, faltas...

4.Secretaria: entradas e saidas, inventario e reuniéns de érganos colexiados.

5. Informes: informes predefinidos e xerador de informes.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Xestion da aplicacion informatica do persoal docente. FC15008

Obxectivos:
Accion dirixida a formar aos participantes na aplicacion informatica de xestion de
persoal docente da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacidn Universitaria

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
que traballe na Conselleria de Cultura, Educaciéon e Ordenacidén Universitaria que
traballe na xestién de persoal docente.

Desenvolvemento:

Duracién: 24 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 2

Lugares e datas:
Ourense, do 30 de abril ao 18 de xufio
Pontevedra, do 26 de febreiro ao 23 de abril

Prazas: 50

Contido basico:

1. Introducion. Aplicacidn web versus aplicacién educa 2000.

2. Xestion de datos: corpos, especialidades, situacidons administrativas, licenzas,
prorrogas, trienios, sexenios...

3. Listaxes

4. Informes

5. Utilidades

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Modulo de cdlculo econédmico na plataforma do Sistema de Informaciéon Galego
de Atencidn a Dependencia. FC15082

Obxectivos:

Revisar as novas funcionalidades incorporadas na plataforma do Sistema de
Informacion Galego de Atencién & Dependencia (SIGAD) como consecuencia dos
novos criterios aplicables para o cédlculo da capacidade econdmica dos destinatarios
de prestacions ou servizos do Sistema para a Autonomia e Atencién 4 Dependencia,
asi como para o calculo das prestacions (libranzas) previstas no sistema e da
participacion econdmica do usuario no custo dos servizos e a sda aplicacién no
ambito da plataforma do Sistema de Informacién Galego de Atencién 3
Dependencia. Estes cambios estdn derivados das modificacidns normativas
introducidas nesta materia pola Orde do 19 de abril de 2013 e o Decreto 149/2013,
do 5 de setembro, polo que se regula a nova carteira de servizos sociais para a
promocidon da autonomia persoal e a atencidon 4s persoas en situacion de
dependencia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
dos Organos de Valoracién e Atencidn & Dependencia.

Desenvolvemento:

Duracién: 8 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 2

Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 5 de marzo
Santiago de Compostela, 17 de marzo

Prazas: 40

Contido basico:

. Calculo da capacidade econdmica dos destinatarios dun Programa Individual de
Atencién en base a informacion obtida a través de Interoperabilidade. Supostos
practicos sobre diversas casuisticas.

. Calculo da participacién econdmica (copagamento) do beneficiario de servizos en
base 4 nova carteira de servizos sociais. Supostos practicos.

. Calculo econdmico das prestacidéns econdmicas (libranzas). Supostos practicos.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

O dereito da persoa adoptada a coiiecer as suas orixes. FC15083

Obxectivos:

O incremento nestes anos da demanda da procura de orixes polas persoas
adoptadas fai anos, é un feito que non pode ignorarse. Existe un amplo
recofiecemento de que este fendmeno resulta de interese para a persoa adoptada,
para as familias adoptivas, para a administracion e para o dereito, ao que hai que
dar resposta.
Obxectivos:

- Analizar o recofiecemento do dereito das persoas adoptadas a chegar ao
cofiecemento das suas raices.

- Facilitar as canles para que tal dereito desenvdlvase da maneira mais axeitada

- Analizar as consideracidns psico-sociais do dereito ao cofiecemento das orixes.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
que traballe no ambito da familia e menores.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 5 ao 26 de maio
Prazas: 35

Contido basico:

- Fundamentacion psico-social do dereito da persoa adoptada a cofiecer as suas
orixes

- O recofiecemento legal do dereito da persoa adoptada a cofiecer as suas orixes
- Bases para o establecemento do procedemento da busca de orixes

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Deterioracion cognitiva. Pautas de comunicacion e actitudes para o manexo de
situacidns conflitivas. FC15084

Obxectivos:

Xeral: Adquirir as competencias e habilidades necesarias para desenvolver o
traballo con persoas con deterioro cognitivo dende unha perspectiva ética e
tratando de comprender a enfermidade para evitar posibles erros na intervencion.
Especificos:

-Cofiecer en que consiste o deterioro cognitivo

-Asimilar que supdn este deterioro

-Velar polos plenos dereitos das persoas que padecen deterioro cognitivo

-Asimilar os principios éticos no traballo con persoas con déficit cognitivo
-Empatizar co enfermo e coa sua familia para mellorar o trato

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
gue traballe na atencion directa a persoas maiores en centros residenciais ou de
atencién didrna.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 11 ao 13 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

-Concepto de déficit cognitivo. Tipoloxia. Planos de afectacién. Sintomas
psicoldxicos e trastornos de conduta

-Xustiza e non discriminacién. Primacia do benestar. Autonomia

-Confidencialidade. Conflitos éticos frecuentes

-Sentimentos e emocions do enfermo e da sua contorna

-A intervencion coas familias. Pautas a seguir como profesional nun centro
-Comunicacion co enfermo. O dia a dia. Comunicacidn coa familia

-Pautas para o trato con persoas con deterioro cognitivo. Burnout profesional

Convocatoria:
Resolucién do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nuim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Aplicacion informatica de soporte ao procedemento de valoracion e
recoiiecemento do grao de discapacidade: novas funcionalidades. FC15085

Obxectivos:

. Revisar dende un punto de vista practico as novas funcionalidades incorporadas na
aplicacion informatica de soporte 4 tramitacion das solicitudes de recofiecemento e
valoracién da discapacidade e do Censo de Persoas con Discapacidade.

. Revisar os criterios unificados a empregar na tramitacion das diversas casuisticas
de expedientes e no tratamento das diversas situacions que se poden presentar
(incapacidades permanentes, solicitudes de homologacion, solicitantes de PNC,
aplicacién do BVD, execucions de sentenzas, etc).

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
das Secciéns de Cualificacion e Valoracion de Discapacidades.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 10 e 11 de maio
Prazas: 30

Contido basico:

.Breve revisidn da tramitacidn das solicitudes dende o inicio ata a sua resolucion.
Coordinacidn co servizo 012. Revisién das novas funcionalidades da aplicacion.

. Acceso & informacion no Censo de persoas con discapacidades segundo os perfis.
.Procedemento de revision de valoracions da situacidon de discapacidade.
\Valoracion da mobilidade, determinacion da necesidade de 32 persoa, e
tramitacion de reclamacions previas a via xurisdicional social.

.Control de falecidos, traslados de expedientes e emisidn de certificados

.Mddulos de administracidn e de estatisticas.

.Revisidn dos criterios unificados a empregar na tramitacion das diversas casuisticas
de expedientes e no tratamento das diversas situacions que se poden presentar
(incapacidades permanentes, solicitudes de homologacion, solicitantes de PNC,
aplicacién do BVD, execucions de sentenzas, etc).

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Deteccién e intervencion ante situacions de maltrato de persoas maiores e/ou con
discapacidade. FC15189

Obxectivos:

Profundar na definicion de maltrato e dar a cofiecer o procedemento para a
denuncia e actuacién ante as posibles situacions detectadas recollido na Guia de
actuacion elaborada pola Conselleria de Traballo e Benestar.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
que traballe directamente con persoas maiores e/ ou con discapacidade.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 17 ao 19 de xuiio
Prazas: 25

Contido basico:

Marco tedrico do maltrato. Axentes implicados. Prevencidon do maltrato. Deteccion
de sospeita de maltrato.

Atencion as situacidns de maltrato.

Recomendacions para a actuacion preventiva dos profesionais dende os servizos
sociais comunitarios.

Presentacion a Guia de actuacién coordinada contra o maltrato de persoas maiores
e/ou con discapacidade.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion basica en normas de accesibilidade universal. FC15190

Obxectivos:

Formar persoal da Administracion Autondmica que traballe preferentemente en
centros ou en postos relacionados co dmbito da accesibilidade sobre a realidade, a
normativa e as actuacidns en materia de accesibilidade.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
que traballe en centros ou en postos que tefian relacion co ambito da accesibilidade.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 6 ao 9 de outubro
Prazas: 25

Contido basico:

Ideas forza en accesibilidade. Ambitos da accesibilidade e as stas interaccidns.
Accesibilidade e seguridade. Regulacion en materia de accesibilidade: normas
xuridicas e técnicas. O papel das organizacions de persoas con discapacidade, as
administracion publicas e os colexios profesionais.

Criterios de desefio e boas practicas en edificacién e en mobilidade e transporte.
Sinalizacion informativa e prestacion de servizos. Metodoloxia e aplicacién dos
plans de accesibilidade.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG ndm. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Evolucidn tecnoloxica e novidades de xestion no Servizo Publico de Emprego de 6.- Track+

Galicia para o ano 2015. FC15079 MODULO 2 - A rede EURES: evolucién normativa
01 Que é a rede EURES?

Obxectivos: 02 Obxectivos de EURES

Ensinar novas ferramentas desefiadas para favorecer a procura de demandantes de 03 EURES - Transfronteirizos

emprego nas diversas situacidns e cos requisitos requiridos polos diferentes 04 Os conselleiros e conselleiras EURES

programas de emprego e/ou formacién, integrar EURES en SISPE/SICAS e o novo 05 EURES para as persoas europeas en activo

modelo de traballo que xurde da dita integracion, implantar un procedemento 06 EURES para as empresas europeas

sancionador como consecuencia das competencias propias do SPEG en materia de 07 Nova regulacion EURES. Alcance e contidos

emprego e os novos modelos de orientacién. Acadar un nivel alto de uso e

cofiecemento das novas ferramentas de procuras por parametros, o cofiecemento Convocatoria:

das lifas xerais dos sistemas de intermediacion EURES e EURES Transfronteirizo e Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).

unha boa aprendizaxe do novo procedemento sancionador asi como das técnicas e
practicas da orientacidn laboral en relacién cos puntos anteriores.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autéonoma de Galicia,
dos subgrupos A1, A2, Cle C2el, Il, lll e IV, especialmente das oficinas de emprego
e das area de Traballo da Conselleria de Traballo e Benestar.

Desenvolvemento:

Duracién: 24 horas

Modalidade: presencial

Ediciéns: 5

Lugares e datas:
A Corufia, do 1 ao 9 de xufio
Lugo, do 12 ao 20 de maio
Ourense, do 20 ao 28 de abril
Santiago de Compostela, do 20 de maio ao 1 de xufio
Vigo, do 27 de abril ao 7 de maio

Prazas: 100

Contido basico:

MODULO 1: As novas procuras con parametros: uso, desefio e aplicacidns
practicas. Sondaxes e outras procuras. Configuracion de ordenacion e priorizacion.
1.- Os filtros

2.- As procuras

3.- Vinculacidns a procesos SICAS/SISPE

4.- Sondaxes libres

5.- Xestidn de ofertas con mobilidade transnacional
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Fotografia pericial: investigacion de sinistralidade laboral. FC15081

Obxectivos:

O manexo da fotografia e outros recursos graficos enfocados a emision de informes
de investigacidn de accidentes de traballo e enfermidades profesionais e en xeral
para a elaboracion de publicaciéns no ambito da prevencion de riscos laborais.

Destinatarios:
Persoal do Instituto Galego de Seguridade e Saude Laboral e persoal técnico dos
servizos de prevencion de riscos laborais da Xunta de Galicia e do SERGAS

Desenvolvemento:
Duracién: 24 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 12 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

Informes periciais e informes relacionados coa investigacion de accidentes e
enfermidades profesionais. Fotografia e recursos gréaficos na elaboracién destes
informes. Apoios informaticos de uso mais comun e o seu correcto manexo.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Aplicacion de ferramentas de medicion e de sistemas de informacion xeografica
(SIX). FC15086

Obxectivos:

Formar aos funcionarios que deben utilizar os sistemas de informacion xeografica e
os aparatos de medicion necesarios na xestién dos mesmos nos procedementos nos
que se empregan

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 2

Lugares e datas:
Ourense, do 5 ao 14 de maio
Pontevedra, do 18 ao 28 de maio

Prazas: 50

Contido basico:

Modulo 1: Introducién aos SIX

Modulo 2: Capas e taboas

Modulo 3: Xeorreferenciacion proxeccions e ferramentas de xeoprocesamento
modulo 4: xeodatabases Model Builder MDT e representacion cartografica
(Layouts)

Modulo 5: caso practico

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG nim. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Aplicacions de sistemas de informacion xeografica-ARCGIS. FC15087

Obxectivos:

Dar a cofiecer os sistemas de informacidn xeografica para a sua capacitacion na
realizacién de procesos ou analises asi como na elaboracion de informes e saidas
cartograficas no ambito da prevencion e defensa contra os incendios forestais

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 4
Lugares e datas:
Lugo, do 7 ao 9 de abril
Ourense, do 14 ao 16 de abril
Pontevedra, do 21 ao 23 de abril
Santiago de Compostela, do 28 ao 30 de abril
Prazas: 120

Contido basico:

Parte I: Contidos xerais.

I.1. Exploracién de datos e interface do programa: Xeometrias e taboas de
atributos: Realizacién de tematicos, simbolizado, etiquetado e consultas

I.2. Datos: Fontes de datos, tipos e formatos. Sistemas de coordenadas

I.3. Creacion de novas, informacidn, edicion e debuxo de xeometrias

I.4. Bases de datos, desefio da estrutura e modelo de datos, ediciéon de datos
tabulares.

Parte II: Mddulo especifico

II.1. Captura de eventos (datos x,y tabulares, GPS, ...) e procesamento de datos
alfanumeéricos.

I1.2. Composicion de mapas e saidas graficas

I1.3. Xeoprocesamento e analise SIX para incendios: Relevo, analise de visibilidade,
bufferes, interseccions...

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).

281



Actividades para o persoal da Administracion autonémica

A Lei de prevencion e defensa contra incendios forestais de Galicia - texto
consolidado. FC15088

Obxectivos:

Dar a cofiecer as novidades da Lei de 3/2007 do 9 de abril, de prevencién e defensa
contra os incendios forestais de Galicia, modificada pola Lei 7/2012, do 28 de xufio,
de montes de Galicia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 20 de abril ao 22 de maio
Prazas: 50

Contido basico:

Mddulo 1.- Obxecto, definicions e competencias das administracion

Médulo 2.- Planeamento de defensa e actuacidons preventivas

Mddulo 3.- Condicidns de acceso, uso do lume e aproveitamentos no monte
Mddulo 4.- Réxime sancionador e incentivos

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion inspectores sanidade vexetal. FC15100

Obxectivos:

Formar en inspeccion de sanidade vexetal o persoal da Xunta para unha mellor
realizacién do seu labor como inspector en materias como pragas e enfermidades
de corentena, produtos fitosanitarios, fertilizantes ou inspeccién de viveiros.

Destinatarios:

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
que realice funcions de inspeccion en materias de sanidade vexetal.
Persoal docente dos centros de formacidn da Conselleria do Medio Rural e do Mar.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 11 ao 15 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

Lei 43/2002 de sanidade vexetal

Inspeccidn nos viveiros

Pragas e enfermidades

Pragas de corentena

A directiva de uso sostible dos produtos fitosanitarios:Real Decreto 1311/2012
Inspeccidn equipos de aplicacion produtos fitosanitarios

Certificacion do material vexetal de reproducion

Mellora das capacidades do inspector no asesoramento

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Lei 7/2012, do 28 de xufio, de montes de Galicia. FC15101

Obxectivos:
Conecemento da Lei de Montes de Galicia

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 9 de marzo ao 9 de abril
Prazas: 50

Contido basico:

Programa:

1. Ambito de aplicacién, principios, obxectivos e definiciéns.

2. Clasificacion e réxime xuridico dos montes. A propiedade forestal.

3. Da planificacién e da xestion forestal sustentable. Dos recursos e infraestructuras
forestais.

4. Cadea monte-industria e extension forestal. Recursos xenéticos e sanidade forestal.
5. Do fomento forestal e do Sistema rexistral.

6. Réxime xancionador. Disposicidns.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Etiquetaxe dos produtos alimentarios. Entrada en vigor do Regulamento UE
1169/2011. FC15102

Obxectivos:
Cofiecer a nova normativa de control sobre produtos alimentarios. Cofiecer o
réxime sancionador na materia.

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Auténoma de Galicia
que realice funcidns inspectoras e de control de produtos alimentarios

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 15 ao 30 de abril
Prazas: 35

Contido basico:

- R(UE) 1169/2011, sobre a informacién facilitada ao consumidor.

- Novidades mais importantes que recolle o regulamento comunitario.

- Informacidn sobre alérxenos.

- Informacién nutricional.

- Irregularidades mais importantes no etiquetado de produtos alimenticios.

- Etiquetado de produtos de orixe animal (mel, carne, leite,..)

- Etiquetado de produtos da pesca.

- Etiquetado de vifios e bebidas espirituosas.

- Etiquetado de produtos calidade diferenciada.

- Etiquetado de produtos de orixe vexetal (aceites, patacas, froitas e hortalizas,..)
- Procedemento sancionador: Breve referencia ao procedemento sancionador e
tipificacion das infraccidns de etiquetado.

Convocatoria:
Resolucion do 28 de xaneiro de 2015 (DOG num. 22 do 03 de febreiro de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Aplicacions de sistemas de informacion xeografica-ARCGIS. FC15179

Obxectivos:

Dar a cofiecer os sistemas de informacién xeografica para a sta capacitaciéon na
realizacién de procesos ou analises asi como da elaboracién de informes e saidas
cartograficas no dmbito da prevencion e defensa contra os incendios forestais

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autonoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 19 ao 21 de maio
Prazas: 30

Contido basico:

Parte I: Contidos xerais.

I.1. Exploracion de datos e interface do programa: Xeometrias e taboas de
atributos: Realizacién de tematicos, simbolizado, etiquetado e consultas

1.2. Datos: Fontes de datos, tipos e formatos. Sistemas de coordenadas

1.3. Creacion de novas informacion, edicion e debuxo de xeometrias

|.4. Bases de datos, desefio da estrutura e modelo de datos, edicion de datos
tabulares.

Parte Il: Mddulo especifico

1I.1. Captura de eventos (datos x,y tabulares, GPS, ...) e procesamento de datos
alfanuméricos.

11.2. Composicién de mapas e saidas graficas

11.3. Xeoprocesamento e analise SIX para incendios: Relevo, andlise de visibilidade,
bufferes, interseccions...

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 75 do 22 de abril de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacidn para a divulgacion da prevencion de incendios forestais (2015). FC15194

Obxectivos:

Dotar os alumnos dun instrumento de axuda para levar a cabo acciéns divulgativas
en materia de prevencidn e defensa contra incendios forestais para colectivos de
centros escolares de primaria e secundaria e para a poboacion adulta en xeral, con
especial atencion a poboacién rural.

Destinatarios:
Persoal técnico, axentes facultativos medioambientais e axentes forestais dos
distritos forestais

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 3 ao 30 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

Modulo 1: divulgacidn dirixida a escolares da etapa de primaria
Mddulo 2: Divulgacidn dirixida a escolares da etapa de secundaria
Méddulo 3: Divulgacidn dirixida a poboacidn en xeral

Médulo 4: Divulgacidn dirixida a poboacidn rural

Convocatoria:
Resolucion do 28 de abril de 2015 (DOG num. 88 do 12 de maio de 2015).
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo superior-
subgrupo A1l- escala superior de estatisticos. FC15109

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no Corpo Facultativo Superior- Subgrupo Al- Escala
de Enxefieiros/as de Telecomunicacidns.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
T01: do 23 ao 27 de marzo
T02: do 25 ao 29 de maio
Prazas: 4

Contido basico:

- A Prevencion de Riscos Laborais na Xunta de Galicia

- Riscos xerais en edificios e despachos

- Primeiros Auxilios, loita contra incendios e evacuacion
- Pantalla de Visualizacién de Datos

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencién de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede 4 Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo de axudantes
facultativos- subgrupo C1- escala de delineantes. FC15141

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no corpo de axudantes facultativos- subgrupo C1-
escala de delineantes

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 6 ao 10 de abril
Prazas: 5

Contido basico:

-A prevencién de riscos laborais na Xunta de Galicia.
-Riscos xerais en edificios de oficinas e despachos.
-Pantalla de visualizacion de datos.

-Riscos laborais nas estradas.

-Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencién de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.

290

Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion inicial en prevencidon de riscos laborais para o corpo administrativo da
Xunta de Galicia - subgrupo C1 - escala de subinspeccion de consumo. FC15001

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no corpo administrativo da Xunta de Galicia -
subgrupo C1 - escala de subinspeccion de consumo.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 ao 30 de xaneiro
Prazas: 1

Contido basico:

-A prevencidn de riscos laborais na Xunta de Galicia.
-Riscos xerais en edificios de oficinas e despachos.
-Pantalla de visualizacién de datos.

-Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virturde da orde do 21 de abril de 2010, pola que se
regula o proceso para a formacion inicial en materia de prevencion de riscos
laborais para o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través
dun proceso selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo superior da Xunta de
Galicia, subgrupo Al, escala de inspeccion urbanistica. FC15278

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso corpo superior da Xunta de Galicia, subgrupo Al,
escala de inspeccion urbanistica.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 7 ao 12 de decembro
Prazas: 7

Contido basico:

-A prevencién de riscos laborais na Xunta de Galicia.

- Riscos especificos.

-Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo de xestion de admon.
da Xunta de Galicia - subg. A2- escala técnica de finanzas. FC15232

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no corpo de xestién de administraciéon da Xunta de
Galicia- subgrupo A2- escala técnica de finanzas.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 8 ao 12 de xufio
Prazas: 6

Contido basico:

- A prevencion de riscos laborais na Xunta de Galicia.

- Riscos xerais en edificios oficinas e despachos.

- Pantalla de visualizacién de datos.

- Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede 4 Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.

293



Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo superior de
administracion da Xunta de Galicia - subg. Al- escala superior de finanzas. FC15233

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no corpo superior de administracion da Xunta de
Galicia- subgrupo Al- escala superior de finanzas

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 8 ao 12 de xufio
Prazas: 3

Contido basico:

- A prevencidn de riscos laborais na Xunta de Galicia.

- Riscos xerais en edificios oficinas e despachos.

- Pantalla de visualizacién de datos.

- Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo axudantes facultativos
da Xunta de Galicia - subg. C1- escala axentes fac.ambientais. FC15234

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no corpo de axudantes facultativos da Xunta de
Galicia- subgrupo C1- escala de axentes facultativos ambientais.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 22 ao 26 de xufio
Prazas: 53

Contido basico:

- A prevencion de riscos laborais na Xunta de Galicia.

- Riscos xerais en tarefas de conservacion da natureza.

- Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.
- Os riscos nas estradas

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede 4 Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo da admoén. da Xunta
de Galicia - subg. A2- escala enxefieiros/as técnicos/as industriais. FC15235

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no corpo facultativo de grao medio da Xunta de
Galicia- subgrupo A2- escala de enxefieiros/as técnicos/as industriais.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 22 ao 26 de xufio
Prazas: 2

Contido basico:

- A prevencion de riscos Laborais na Xunta de Galicia.

- Riscos xerais en edificios oficinas e despachos.

- Pantalla de visualizacién de datos.

- Riscos laborais nas estradas.

- Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencién de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion inicial en prevencion de riscos laborais para o corpo facultativo superior da
Xunta de Galicia - subgrupo Al - escala de bidlogos/as. FC15237

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no corpo facultativo superior da Xunta de Galicia -
subgrupo A1l - escala de bidlogos/as.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 6 ao 10 de xullo
Prazas: 4

Contido basico:

-A prevencidn de riscos laborais na Xunta de Galicia.
-Riscos xerais en edificios de oficinas e despachos.
-Riscos inherentes ao posto de bidlogo/a.

-Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede 4 Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion Inicial en PRL para o Corpo de Axudantes Facultativos da Xunta de Galicia,
subgrupo C1, Escala de Axentes facultativos Ambientais. FC15273

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso Inicial Corpo Axudantes Facultativos da Xunta de
Galicia, subgrupo C1, Escala de Axentes facultativos Ambientais.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 23 ao 27 de novembro
Prazas: 19

Contido basico:

A prevencidn de riscos laborais na Xunta de Galicia.
Riscos especificos.

Primeiros Auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion Inicial en Prevencion de Riscos Laborais para o Corpo Facultativo de Grao
Medio, subgrupo A2, Escala de Enxefieiros Técnicos Agricolas. FC15274

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso Corpo Facultativo de Grao Medio, subgrupo A2,
Escala de Enxefieiros Técnicos Agricolas.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 23 ao 27 de novembro
Prazas: 12

Contido basico:

A prevencidn de riscos laborais na Xunta de Galicia.
Riscos especificos.

Primeiros Auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacién inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion Inicial en Prevencion de Riscos Laborais para o Corpo Facultativo Superior
da Xunta de Galicia, subgrupo A1, Escala Enxefieiros Industriais. FC15275

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso Corpo Facultativo Superior da Xunta de Galicia,
subgrupo A1, Escala de Enxefieiros Industriais.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 23 ao 27 de novembro
Prazas: 14

Contido basico:

A prevencidn de riscos laborais na Xunta de Galicia.
Riscos especificos.

Primeiros Auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion Inicial en Prevencion de Riscos Laborais para o Corpo Superior da Xunta de
Galicia, subgrupo A1, Escala de Bidlogos. FC15276

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no Corpo Superior Da Xunta de Galicia, Subgrupo A1,
Escala de Bidlogos.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 23 ao 27 de novembro
Prazas: 3

Contido basico:

A prevencidn de riscos laborais na Xunta de Galicia.
Riscos especificos.

Primeiros Auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacién inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion Inicial en Prevencion de Riscos Laborais para o Corpo Superior da Xunta de
Galicia, subgrupo A1, Escala de Arquitectos. FC15277

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso Corpo Superior da Xunta de Galicia, subgrupo Al,
Escala de Arquitectos.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 7 ao 11 de decembro
Prazas: 16

Contido basico:

- A Prevencion de Riscos Laborais na Xunta de Galicia.

- Riscos especificos.

- Primeiros Auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracién autonémica

Formacion Inicial en Prevencion de Riscos Laborais para o Corpo Superior da Xunta de
Galicia, subgrupo Al, escala de Letrados/as. FC15279

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no Corpo Superior Da Xunta de Galicia, Subgrupo A1,
escala de Letrados/as.

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 ao 21 de xaneiro
Prazas: 3

Contido basico:

- A prevencion de riscos Laborais na Xunta de Galicia.

- Riscos xerais en edificios oficinas e despachos.

- Pantalla de visualizacién de datos.

- Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencion de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede 4 Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da Administracion autonémica

Formacion inicial PRL corpo facultativo grao medio- subgrupo A2- escala de axudantes
de arquivos, bibliotecas e museos. especialidade de arquivos. FC15108

Obxectivos:

Garantir unha formacidn aos traballadores de novo ingreso acerca dos riscos
inherentes ao seu posto de traballo no momento da contratacidn, segundo
establece a Lei 31/1995 de Prevencion de riscos laborais no seu artigo 19.

Destinatarios:
Traballadores de novo ingreso no Corpo Facultativo de Grao Medio- Subgrupo A2-
Escala de Axudantes de Arquivos, Bibliotecas e Museos. Especialidade de Arquivos

Desenvolvemento:
Duracién: 3 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
T01: do 23 ao 27 de marzo
T02: do 11 ao 15 de maio
Prazas: 8

Contido basico:

-A prevencién de riscos laborais na Xunta de Galicia

-Dereitos e deberes en materia de seguridade e saude laboral
-Riscos inherentes ao posto de traballo

-Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion

-Que facer en caso de accidente.

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude da orde do 21 de abril de 2010, pola que se regula
0 proceso para a formacidn inicial en materia de prevencién de riscos laborais para
o persoal funcionario e laboral que accede & Xunta de Galicia a través dun proceso
selectivo.
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Actividades para o persoal da
Administracién local

306

Formacién especifica para o persoal ao
servizo das entidades locais de Galicia

Coas accions enmarcadas neste programa formativo achéganse contidos de
relevancia para mellorar a cualificacién e capacitacién profesional dos
traballadores que desenvolven o seu labor no dmbito local, atendendo as
suas necesidades especificas. A formacién deste persoal é imprescindible
para modernizar a xestidn local e prestar uns servizos de calidade nun
marco de proximidade a cidadania.
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Actividades para o persoal da Administracién local

A aplicacion da Lei de transparencia nas entidades locais. LO15001

Obxectivos:

Proporcionar aos empregados publicos e cargos electos da entidades locais galegas
as orientacions bdsicas necesarias para a aplicacion da nova Lei de transparencia
nas stias administracions.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal dos grupos Al, A2 e C1 e o laboral dos grupos I,Il e lll ao servizo das
entidades locais, dos seus organismos publicos e demais entes delas dependentes.
3. Cargos electos.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 de maio ao 1 de xufio
Prazas: 25

Contido basico:

I. A Lei de transparencia: obxecto e ambito de aplicacion

Principais novidades para as entidades locais en relacidn coa lexislacidon de réxime
local

Il. A publicidade activa nas entidades locais

A sUa relacion coa administracion electrdnica

IIl. O novo réxime do dereito de acceso & informacion publica

IV. A aplicacion dos principios de bo goberno nas entidades locais: réxime dos altos
cargos e dos empregados publicos locais

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracion local

A aplicacion en Galicia da Lei de racionalizacion e sostibilidade da
Administracion local. LO15002

Obxectivos:

Proporcionar aos empregados publicos e cargos electos das entidades locais galegas
as orientacions basicas necesarias para a aplicacidn da nova lei de racionalizacién e
sostibilidade da Administracion local, no marco do desenvolvemento desta levado a
cabo en Galicia pola Lei 5/2014, do 27 de maio, de medidas urxentes derivadas da
entrada en vigor da Lei 27/2013, do 27 de decembro, de racionalizacion e
sustentabilidade da Administracion local.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal dos grupos Al, A2 e C1 e o laboral dos grupos I,Il e Ill ao servizo das
entidades locais, dos seus organismos publicos e demais entes delas dependentes.
3. Cargos electos.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 7 de setembro ao 5 de outubro
Prazas: 25

Contido basico:

I. O novo sistema competencial das entidades locais

Il. Medidas en materia de persoal: en especial, o novo réxime do persoal
funcionario con habilitacion de caracter nacional

Ill. A reordenacion do sector publico local e outras medidas organizativas

IV. A nova disciplina econémico-financeira das entidades locais

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracién local

A contratacion publica local. Fiscalizacion e xestion da contratacion menor e
negociada de pequenos concellos. LO15005

Obxectivos:

Estudar o contrato menor e o contrato negociado e a labor de fiscalizaciéon que
tefien que facer os 6rganos de control dos concellos.

O obxectivo fundamental deste curso centrase no andlise de estes tipos de
contratos e a funcion que tefien que facer os dérganos que tefien encargada a
fiscalizacién deles.

Destinatarios:

Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracidon local ou noutras administracions publicas de Galicia e persoal
técnico dos servizos de intervencién e tesoureria das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 3 de setembro ao 5 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:

I. O Real Decreto lexislativo 3/2011, do 14 de novembro, polo que se aproba o texto
refundido da Lei de Contratos do Sector Publico. Ambito de aplicacién e tipos de
contratos. Os elementos xerais dos contratos.

Il. O Real Decreto lexislativo 3/2011, do 14 de novembro, polo que se aproba o
texto refundido da Lei de Contratos do Sector Publico. O réxime de invalidez dos
contratos. O recurso especial de revisién e os medios alternativos de resolucion de

conflitos. Especial atencidn a estes supostos nas entidades locais.

lll. A preparacién e adxudicacion dos contratos. Especial atencidén ao contrato
menor e o contrato negociado.

IV. A execucion, modificacion e extincion dos contratos. Especial atencidon ao
contrato menor e o contrato negociado.

V. A fiscalizacion nas entidades locais. Tipos. A fiscalizacién interna. Os reparos. A
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Actividades para o persoal da Administracion local

fiscalizacidn interna nas fases da contratacidn. Especial atencién ao contrato menor
e o contrato negociado.

VI. A fiscalizacion externa. As obrigas de remisién de informacién. O papel do
Tribunal de Contas e do Consello de Contas de Galicia. O control por parte dos

tribunais de xustiza

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracién local

A nova instrucion de contabilidade local: especial referencia as contas anuais.
LO15008

Obxectivos:

Entre as novidades que incorpora a nova instrucidon de contabilidade local figuran
dous estados contables novos: o estado de cambios no patrimonio neto e o estado
de fluxos de efectivo.

O obxectivo é dar cofiecer os asistentes, mediante un enfoque practico, como se
elaboran os citados estados contables.

Destinatarios:

Todos os funcionarios e persoal laboral que asistisen aos cursos de formacién
convocados pola EGAP sobre a nova instrucidn de contabilidade local e todos os
interesados en adquirir unha formacion contable para a sua aplicacidon nos seus
postos de traballo.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 5 de maio ao 16 de xufio
Prazas: 25

Contido basico:

I. Estrutura da nova Instrucion de Contabilidade local

Il. As contas anuais

. Elaboracidn do estado de cambios no patrimonio neto
IV. Elaboracion do estado de fluxos de efectivo

V. Supostos practicos de aplicacion

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Constitucion e disolucién de consorcios e mancomunidades en Galicia. LO15012 5. Disolucién de mancomunidades
- Procedemento normal da LALGA
Obxectivos: - Procedemento extraordinario para as que non tefien adaptados os
Dar a cofiecer os procedementos e criterios necesarios para constituir ou disolver estatutos en prazo
consorcios e mancomunidades nos que participen entidades locais e as implicaciéns
legais das ultimas novidades lexislativas. Convocatoria:

Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
Destinatarios:
Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia e persoal ao
servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 5 de maio ao 16 de xuiio
Prazas: 25

Contido basico:
1. Constitucidén de novo consorcio logo da entrada en vigor da LRSAL
- Procedemento a seguir
- Xustificacién da necesidade e oportunidade
- Consideracién como entidade local ou administracidn institucional
2. Adaptacion dos consorcios xa existentes a nova regulacion
- Procedemento a seguir
- Situacion xuridica do persoal
- Situacion dos postos de habilitados
- Réxime orzamentario e contable
- Situacion xuridica dos consorcios non adaptados a 31 de decembro
3. Disolucién dos consorcios
- Procedemento previsto na LALGA
- Posibilidade de transformacion en mancomunidade e procedemento
4. Constitucidn e adaptacion de estatutos das mancomunidades
- Procedemento de adaptacion de estatutos 4 LRSAL
- Limitacion de competencias e distintas interpretacidns. Posibilidade de
competencias atribuidas e delegadas
- Situacién xuridica das mancomunidades que non adaptaron estatutos no
prazo legal
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Disolucion e constitucion de corporacions locais tras o proceso electoral. LO15013 etc.)

5. Constitucion das deputacidns provinciais
Obxectivos: - Requisitos e determinacion do nimero de deputados
Reforzar os cofiecementos dos aspectos xuridicos derivados do cambio de goberno - Constitucion das deputacidns

municipal despois das eleccidns.
Convocatoria:
Destinatarios: Resolucion 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia
2.Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 29 de abril ao 27 de maio
Prazas: 25

Contido basico:
1. Convocatoria de elecciéns municipais
- Determinacion do nimero de concelleiros
- Delimitacién de secciéns e mesas
- Determinacion de espazos e lugares de propaganda electoral
- Exposicién do censo electoral e reclamaciéns
2.Proceso electoral
- Sorteo membros mesas electorais
- Voto por correspondencia
- Funcidns dos apoderados e interventores
- Constitucién das mesas electorais e escrutinio
3.Disoluciéon da corporacién
- Funcionamento da corporacién logo das eleccions. Situaciéon do persoal
eventual
- Recepcion das credenciais e declaracions de bens e actividades
- Convocatoria da sesion constitutiva
4.Constitucién da nova corporacion
- Formacién da mesa de idade
- Xuramento dos electos e eleccidon do Alcalde
- Actividades previas e sucesivas 4 constitucion da corporacion (arqueo,
delegacions, dedicacions exclusivas, fixacién da periodicidade das sesions,
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Lei 9/2013, do 19 de decembro, do emprendemento e da competitividade
econdmica de Galicia. LO15015

Obxectivos:
Estudar e mellorar os cofiecementos sobre a reformas efectuadas pola Lei 9/2013,
de 19 de decembro, do emprendemento e da competitividade econdmica de Galicia
nas materias de urbanismo e de intervencién administrativa no exercicio de
actividades.

Destinatarios:

Persoal da administracion local: funcionarios con habilitacién de caracter estatal
pertencentes @ subescala de secretaria ou de secretaria-intervencion, funcionarios
técnicos que traballen na drea do urbanismo dos subgrupos Al e A2 e persoal
laboral dos grupos | e Il.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 5 de maio ao 2 de xufio
Prazas: 25

Contido basico:

- Implicaciéns urbanisticas da norma. A reforma da Lei 9/2002, do 30 de decembro.
Licenzas e comunicacion previas.

- Efectos sobre o exercicio de actividades.

- Tramites relacionados ca incidencia ambiental. O novo procedemento de
incidencia ambiental

- Espectdculos publicos e actividades recreativas

- Efectos do silencio administrativo

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Lei de garantia dos servizos publicos. LO15016

Obxectivos:

Estudar e recofiecer os dereitos que asisten a cidadania nas suas relaciéns co sector
publico, especialmente o autondmico e local galegos, e regular os mecanismos que
aseguren o cumprimento efectivo destes dereitos coa finalidade de garantir uns
servizos publicos de calidade que sirvan con obxectividade aos intereses xerais.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal dos grupos Al, A2 e C1 e laboral dos grupos I, Il e lll ao servizo das
entidades locais, dos seus organismos publicos e demais entes delas dependentes.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 1 ao 29 de xufio
Prazas: 25

Contido basico:

MODULO I. A xestidn dos servizos publicos locais: breve resefia @ nova regulacién
contido na Lei 27/2013, de 27 de decembro, de racionalizacion e sustentabilidade
da Administracidn local.

MODULO 1l. As competencias, servizos e iniciativa econdmica local: clases de
competencia, o seu réxime xuridico, as competencias propias locais, o art. 25.2 da
Lei 7/1985, a asuncion polas CCAA das competencias relativas a saude, servizos
sociais e educacién. Os servizos minimos obrigatorios.

MODULO 1ll. O Fomento da iniciativa privada: xestién de servizos publicos e
potestade de iniciativa publica econdmica local. Modos de xestién de servizos
publicos. A reserva de actividades e servizos. O redimensionamiento do sector
publico local.

MODULO IV. A Lei 5/2014, do 27 de maio, de medidas urxentes derivadas da
entrada en vigor da Lei 27/2013.

MODULO V. A Lei de garantia de calidade duas servizos publicos e da boa
administracion.

Convocatoria:
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Actividades para o persoal da Administracion local

Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
Liquidacion practica dos tributos locais de Galicia. LO15017

Obxectivos:

Realizar un estudo dos principais tributos locais. Estudar as principais figuras
tributarias de natureza obrigatoria e potestativa nos concellos galegos. Estudar as
principais figuras tributarias das deputacions provinciais. Afondar no proceso de
liquidacién da imposicion local

Destinatarios:

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 11 de novembro ao 9 de decembro
Prazas: 20

Contido basico:

PARTE 1. Introducidn a politica fiscal a nivel local. Aspectos xerais. Panordmica xeral
sobre os recursos dos concellos. Panordmica xeral sobre os recursos das
deputacidns.

PARTE 2. Liquidacion dos tributos dos concellos. Taxas. Contribucions especiais.
Impostos obrigatorios: Imposto sobre Bens Inmobles, Imposto sobre Actividades
Econdmicas e Imposto sobre Vehiculos de Traccién Mecdnica. Impostos
potestativos: Imposto sobre Instalacidns, Construcions e Obras e Imposto sobre o
Incremento do Valor dos Terreos de Natureza Urbana. Outras fontes de ingresos
propios dos concellos. Reformas na imposicién dos concellos. Liquidaciéon dos
tributos das deputaciéns provinciais. Taxas. As recargas sobre os impostos locais As
contribucidns especiais. Outras fontes de ingresos propias. Reformas na imposicion
das deputacions.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Os orzamentos das entidades locais. Informes de viabilidade e regra de gasto. LO15020

Obxectivos:

Estudo da normativa orzamentaria das entidades locais, con especial atencién aos
informes de viabilidade e ao cdlculo da regra de gasto.

O obxectivo fundamental é o aprendizaxe na elaboracién dos orzamentos das
entidades locais, con especial atencidén aos informes de viabilidade nos momentos
supostos que marca a nova normativa e ao cdlculo da regra de gasto.

Destinatarios:

Funcionarios con habilitacion de caracter nacional, pertencentes a subescala de
intervencion ou secretaria-intervencion, que estean prestando servizos na
Administracidon local ou noutras administracions publicas de Galicia e persoal
técnico dos servizos de intervencion e tesoureria das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 de maio ao 29 de xuiio
Prazas: 25

Contido basico:

I. O orzamento das entidades locais. Concepto. Elaboracidn e aprobacion. Especial
atencidn aos informes que tefien que emitirse. As bases de execucién orzamentaria.
II. O informe de viabilidade. A regra de gasto.

Ill. As modificacions orzamentarias. Clases, réxime xuridico e informes necesarios.
Especial atencién a como afectan ao informe de viabilidade e a regra de gasto.

IV. Execucion orzamentaria de ingresos e gastos. Fases e contabilizacién.

V. A liquidacién orzamentaria. Obrigas de remisién de informacién. Consecuencias
da inestabilidade orzamentaria.

VI. A conta anual das entidades locais.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracion local

Racionalizacion de recursos humanos na Administracion local. LO15021

Obxectivos:

Analizar a incidencia no emprego publico local por mor da entrada en vigor da
reforma producida pola Lei 27/2013 de racionalizacién e sustentabilidade da
Administracion local e, mais recentemente, pola nova Lei da funcién publica de
Galicia, centrandonos nos funcionarios de Administracién local con habilitacién de
caracter nacional -nova denominacidn dos anteriores funcionarios con habilitacién
de caracter estatal-, no persoal eventual e no persoal directivo, 8 marxe doutras
cuestiéns tamén relacionadas cos empregados publicos locais, para ver ata que
punto hai avances na lifia dos principios constitucionais do emprego publico e da
sUa necesaria modernizacion.

Destinatarios:

Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia e funcionarios
dos Grupos Al e A2 e laboral dos grupos |, Il ao servizo das entidades locais, dos
seus organismos publicos e demais entes delas dependentes.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 1 de setembro ao 27 de outubro
Prazas: 25

Contido basico:

MODULO 1. Cadros e relaciéns de postos de traballo. Relacién entre ambos
instrumentos e natureza xuridica dos mesmos. Concepto de taxa de reposicidon. A
sentenza do Tribunal Supremo do 5 de Febreiro de 2014.

MODULO 2. Interpretacidn das limitaciéns impostas polas diferentes leis de
orzamentos do Estado en materia de contratacidn. Limitaciéns as ofertas de
emprego publico dos concellos. Limitacidons @ contrataciéon de persoal laboral e
interino. Limitacidons & contratacién de persoal eventual. Situacion especial dos
postos reservados a habilitados nacionais.

MODULO 3. Novidades da libre designacién como sistema de provisién de postos
de traballo.

MODULO 4. A nova lei do empregado publico de Galicia. Especiais novidades de
aplicacién a Administracion local.Sistema de avaliacién do rendemento.
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MODULO 5. Procedemento disciplinario, con especial importancia no ambito dos
funcionarios da administracion local con habilitacion de caracter nacional. Fases do
procedemento  (Incoacién, Instrucién, Resolucién). Organos competentes.
Infracciéns e sancions.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracion local

Xestion patrimonial nas entidades locais. LO15025

Obxectivos:

Definir as claves dun sistema de xestion de patrimonio aplicable na contorna das
entidades locais, tales como concellos e deputacions, partindo do Réxime Xuridico
Xenérico dos Bens das Entidades Locais.

Destinatarios:

Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia e funcionarios
dos grupos Al e A2 e laboral dos grupos I, Il ao servizo das entidades locais, dos
seus organismos publicos e demais entes delas dependentes.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 2 de setembro ao 4 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:

MODULO I. Normativa aplicable. Concepto e clasificacién dos bens

MODULO 1. O Patrimonio das entidades locais: modos de adquisicién

MODULO IlI. Conservacién e tutela dos Bens: o inventario e rexistro dos bens,
administracion, prerrogativas das entidades locais respecto dos seus bens.
MODULO IV. Gozar e Aproveitamento dos Bens: utilizacion dos bens de dominio
publico, utilizacion dos bens patrimoniais, aproveitamento e goce dos bens
comunais, alleamento dos bens patrimoniais, o desafiuzamento na via
administrativa.

MODULO V. Especial referencia ao Patrimonio Municipal do Chan:-regulacién legal,
constitucion do PMS, aspectos a integrar polo Patrimonio Municipal do Chan
MODULO VI. Implantacién dun sistema de xestién patrimonial nas entidades locais:
esquema e obxectivos

Convocatoria:
Resolucidn do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Formulas de cooperacion en xestion de subvencions nos concellos de Galicia. LO15031

Obxectivos:

Dotar o persoal das corporacidns locais de ferramentas e instrumentos que
permitan unha colaboracién entre os distintos entes locais ou privados para unha
mellor eficacia na aplicacién das subvencions.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal das corporacidns locais da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 13 de outubro ao 10 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:
Convenios, consorcios, mancomunidades e areas metropolitanas.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracion local

Fiscalizacion de subvencions. LO15032

Obxectivos:
Reforzar os cofiecementos do persoal das corporacions locais, encargados da
tramitacion e fiscalizacion de subvencidns, para unha xestidn mais eficiente dos
recursos destinados a subvencions; mellorar a xestiéon e procurar un mellor servizo
a cidadania.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal das corporacidns locais da Comunidade Auténoma de Galicia vinculados a
intervencion.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: presencial

Edicions: 1 b. Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das
Lugares e datas: .

Santiago de Compostela, do 14 de setembro ao 30 de novembro habilidades
Prazas: 25

Contido basico:

- Plan estratéxico de subvencidns

- Control financeiro de subvencions

- Difusién da actividade subvencional da entidade local

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracion local

A calidade da redaccién administrativa. Técnicas para mellorala.. LO15003

Obxectivos:

Mellorar as destrezas linglisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccion e na estrutura dos textos, asi como a sua eficacia
comunicativa.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 18 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 28 de setembro ao 15 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:
1. Principios xerais para unha boa redaccidon: claridade, concisién, precision e
adecuacion aos destinatarios
2. A escolla do rexistro adecuado
3. O respecto pola ortografia e a gramatica
4. O proceso de escritura: planear, redactar e revisar
5. A estrutura dos escritos:
5.1. Modelos predeterminados
5.2. Correcta ordenacidén do texto en paragrafos e frases
6. A construcién do paragrafo
7. A construcion da frase
8. A escolla das palabras
9. Uniformidade na aplicacion de convencidns ortotipograficas

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).

328

Actividades para o persoal da Administracién local

Informacion e atencion ao cidadan. LO15014

Obxectivos:
Comprension dos modos de conduta e das diferentes situacidns que se poden
presentar no desenvolvemento dun posto de traballo de atencidn ao publico.

Destinatarios:
Persoal das corporacions locais da Comunidade Autdnoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de maio ao 11 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
A relacidn interpersoal. Elementos bdsicos da comunicacién. Técnicas de

informacion ao publico. A resolucidn de situacidns.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).

329



Actividades para o persoal da Administracion local

Manual de estilo do DOG e outras publicacidns institucionais. LO15018

Obxectivos:

Divulgar o Manual de estilo, elaborado polo Servizo de Traducién, entre todo o
persoal da Administracion autondmica. Ao final do curso os alumnos estaran
capacitados para manexar o manual e aplicar as suas pautas a todos os textos que
se publiquen no DOG e tamén as publicacidns institucionais en calquera formato,
papel ou electrdnico. Conseguir textos de calidade e uniformar usos lingliisticos que
ata agora presentaban contradicions.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 23 de setembro ao 13 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Formato dos documentos : Normas xerais para todos os textos. Formato
electrénico. Tipos de letra, interlinados e xustificacion. Distribucién do texto:
cabeceira, corpo, peche, anexos. Listas, taboas e imaxes. Subdivision dos textos
normativos: titulos, capitulos, seccidns e artigos.

2. Normas de estilo e redaccion: Os idiomas da redaccidn: normativa aplicable a
cada un deles. Estilo da redaccidon. Xénero. Numero. Abreviacion. Linguaxe non
sexista. Acentuacion grafica. Toponimia. Enderezos e teléfonos. Tratamentos.
Numeros, datas e horas. Puntuacion. Outros signos ortograficos. Mailscula e
minuscula en inicial de palabra. Algunhas construciéns gramaticais. Glosario de
termos e expresions frecuentes.

Convocatoria:
Resolucidn do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Negociacidn e traballo en equipo. LO15019

Obxectivos:

- Coiecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
- Recofiecer os principios basicos que rexen a negociacion e o traballo en equipo.
- Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica acciéns de mellora dende o
posto de traballo das habilidades obxecto de estudio.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 3 ao 28 de novembro
Prazas: 35

Contido basico:

I. Habilidades de comunicacién e xestidn de conflitos. Aproximacién aos conceptos
de mediacién, conflito, diversidade, interculturalidade, multiculturalidade.

-Que é a negociacion

- O proceso de negociacion

- Preparacion da negociacion

- Estratexias de negociacion

- Desenvolvemento da negociacion

- Acordo e conclusién

Il. Traballo en equipo. Bases da colaboracion profesional. Bases do traballo en
equipo. Instrumentos para o traballo en equipo. Concepto, requisitos e
caracteristicas do traballo en equipo.

- Definicion de equipo

- O rol no equipo

- Toma de decisidn

- Liderar equipos

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Actividades para o persoal da Administracion local

Redaccion de documentos técnico-xuridicos en galego. LO15022

Obxectivos:

Ofrecer unha formacidn especifica para potenciar as habilidades do persoal da
Administracion encargado de redactar textos técnicos.

Adquirir os cofiecementos esenciais para redactar documentos técnicos e xuridicos
de calidade.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 11 ao 26 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Principios da linguaxe de especialidade: formalidade e funcionalidade
- Lexibilidade e coherencia estilistica

- Correccidn e adecuacidn textuais

- Precision, concision e claridade

2. Algunhas consideraciéns gramaticais e Iéxicas sobre a redaccion xuridica
- Superacion de erros gramaticais frecuentes

- Superacion de erros léxicos frecuentes

3. Unha configuracién eficiente do texto

- A paxina

- O paragrafo

- A oracién

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Técnicas de coaching para a xestion do cambio nas entidades locais. LO15023

Obxectivos:

Proporcionar novas ferramentas de xestién persoal que permitan afrontar os
cambios de forma positiva e desenvolvan ao mdximo o potencial humano ao servizo
das entidades locais.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 7 de maio ao 25 de xuiio
Prazas: 25

Contido basico:
1. Importancia da aplicacién de ferramentas de coaching na administracion local no
contexto actual:
- Definicion de coaching e aplicabilidade as corporacions locais
- Traballo util e con intelixencia
- Creacion de habitos e organizacion de tarefas
2. Xestién emocional nas corporaciéns locais
- Identificacién das emocidns na vida persoal e profesional
- Xestion das emocidns toxicas
- Proceso de equilibrio emocional
3. A importancia da comunicacién
- Técnicas de expresién oral e oratoria profesional e xuridica
- Elaboracién de discursos
4. Liderado e negociacion
- Habilidades directiva
- Técnicas avanzadas de negociacién
5. A linguaxe non verbal

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Técnicas elementais de arquivos. LO15024

Obxectivos:

Cunha perspectiva sintética, o curso pretende dotar aos xestores dunhas
ferramentas metodoldxicas sinxelas que Ile permitan controlar os documentos que
tramitan.

Realizase unha analise da tramitacion tradicional dos documentos e expedientes en
soporte papel, sen esquecer outros soportes (fotograficos, audiovisuais,...). Mais, co
fin de ofrecer unha informacidon actualizada e pertinente, abdérdase tamén a
incipiente administracion electrénica e a sua incidencia na xestion dos documentos.

Destinatarios:
Persoal das corporacidns locais da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 21 de setembro ao 15 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

- O reflexo documental da actuacion das administracidns publicas.

- Os documentos producidos pola Administracion.

- O expediente administrativo.

- A e-administracién e o documento electrénico.

- O ciclo vital dos documentos. O sistema de arquivos da Xunta de Galicia.
- Xestién dos arquivos de oficina (l): a organizacion e a conservaciéon dos
documentos.

- Xestiéon dos arquivos de oficina (l1): o control da circulacion documental.
- Xestién dos arquivos de oficina (ll1): o servizo dos documentos.

- Conclusidns.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos. LO15004

Obxectivos:
Introducir aos empregados publicos no cofiecemento dos conceptos basicos da
calidade.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 25 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

Introducion & calidade.

Evolucidén e ferramentas.

A medida como factor do cambio.

Xestion da calidade nas organizacidns publicas.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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A proteccion de datos de caracter persoal. Nivel medio. LO15009

Obxectivos:

Proporcionar os cofiecementos basicos ao persoal con tarefas de supervision e
control en departamentos e areas, capacitandoo para detectar incumprimentos da
norma e adoptar medidas correctoras. A formacion recibida capacita aos alumnos
para resolver todo tipo de incidencias asociadas ao cumprimento da lexislacion en
proteccidn de datos persoais na actividade diaria do departamento.

Destinatarios:

1.Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2.Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de maio ao 11 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
Mddulo 1: Conceptos basicos e marco normativo
- Introducidn ao curso
- A autodeterminacion informativa como dereito fundamental
- Responsabilidades penais, civis, laborais e administrativas
- Normativa espafiola
Mddulo 2: Principios da proteccién de datos persoais
- Ambito de aplicacién da normativa
- Definicions
- Medidas de Seguridade
- Deber de segredo
- Comunicacién de Datos
- Acceso a datos por conta de terceiros.
Mddulo 3: Dereitos dos interesados.
- Articulacién efectiva da proteccién: os dereitos dos interesados
- Dereito de acceso
- Dereito de rectificacion e cancelacion
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- Dereito de oposicion Adaptacién dos concellos a Lei 11/2007, de acceso electronico dos cidadans aos
- Canles para a atencion dos dereitos dos interesados servizos publicos. LO15010
Mddulo 4: Seguridade no sistema de informacién
- Seguridade fisica e l6xica Obxectivos:
- Medidas de seguridade aplicables segundo a natureza dos datos Formar o persoal das corporaciéns locais da Comunidade Auténoma de Galicia
- Proteccion efectiva da informacidn sobre os mecanismos a aplicar para adaptar a realidade dos seus concellos & Lei
- Enxefieria social 11/2007, de acceso electrénico dos cidadans aos servizos publicos. Analizar e
definir plans operativos de adaptacion especificamente orientados a realidade
Convocatoria: municipal.

Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
Destinatarios:
1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.
2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 40 horas
Modalidade: mixta
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 19 de setembro ao 28 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:
1. Adaptacién de procedementos administrativos
1.1. Inventario e clasificacion de procedementos
1.2. Racionalizacién de procedementos
1.3. Inventario de documentos e datos relativos aos cidaddns
2. Adaptacion normativa
3. Adaptacion organizativa
3.1. Adaptacion organizativa
3.2. Funcionarios habilitados
3.3. Plan de formacién
4. Adaptacion das canles de comunicacion
4.1. Adaptacion da canle telematica
4.2. Adaptacién multicanle
5.Adaptacidn da tecnoloxia Front Office
5.1. Portal web
5.2. Formularios electrénicos
5.3. Pagamento electrdnico
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5.4. Identidade dixital da sede Certificado dixital. LO15011

5.5. Rexistro electrénico

5.6. Consulta do estado de tramitacion Obxectivos:

5.7. Comunicacions electrénicas Saber en que consiste o proxecto CERES e os seus obxectivos, ademais de aprender

5.8. Notificacidns electrdnicas a utilizar un certificado dixital.

5.9. Publicaciéns no taboleiro O curso ten unha parte practica, para a que é precisa a obtencién dun certificado
6. Adaptacion de la tecnoloxia Back Office dixital, imprescindible para a sta superacion.

6.1. Facilitar os datos dos cidaddn. Inventario de documentos e datos relati

vos aos cidadans Destinatarios:

6.2. Actuacion automatizada 1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos

6.3. Sinatura electrénica para o persoal na Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

6.4. Garantias de seguridade 2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

6.5. Emisidn de documentos electrdnicos

6.6. Arquivo electrénico Desenvolvemento:

6.7. Sistemas de xestidn expedientes Duracién: 30 horas

6.8. Adopcion de acordos érganos colexiados Modalidade: teleformacion

Ediciéns: 1
Convocatoria: Lugares e datas:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril). TO1: do 27 de maio ao 25 de xuiio
Prazas: 50

Contido basico:

Bloque 1: Que é a certificacidn dixital?

Bloque 2: Obtencidn do certificado dixital

Bloque 3: Servizos telematicos e renovacion

Bloque 4: Modificacién dos datos persoais e comprobacions
Bloque 5: Atencidn os usuarios e revogacion

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Contratacion electrénica no ambito local. LO15033

Obxectivos:

Analizar as ultimas reformas lexislativas en materia contractual. Revisar os
requisitos e procedementos aplicables no dmbito da Comunidade Autéonoma de
Galicia. Proporcionar a formacidon necesaria para favorecer o cambio da
contratacion en papel @ contratacion electroénica.

Destinatarios:

1. Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos
na Administracidn local ou noutras administraciéns publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 15 de setembro ao 10 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:
1. Modificaciéns lexislativas en materia de licitacion electrénica
- Lei 14/2013, do 27 de decembro, de apoio aos emprendedores e a sua
internacionalizacién
- Lei 25/2013 do 27 de decembro, de impulso da factura electrdnica
- Lei 27/2013 do 27 de decembro, de racionalizacion e sustentabilidade da AL
2. A contratacion electrénica
- Medios de informacién e comunicacién electrénicos
- Transmisions electrdnicas
- Publicidade da licitacién, anuncios previos. Perfil do contratante
- A poxa electrdnica
3. Assinatura electrénica na administracion Local
4. A facturacion electronica nos Concellos
- Aprobacion de ordenanzas
- Diferentes plataformas de adhesién (Estado, Xunta)
5. Manual de e-contratacion

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Microsoft Office 2010). LO15026

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos introdutorios no manexo do xestor de bases de datos
relacionais.

Destinatarios:
Persoal das corporacions locais da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 11 de maio ao 30 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
Modulo I: Introducidn a Access

1. Introducion as bases de datos

2. Obxectos dunha base de datos relacional

3. Anadlise e desefio dunha base de datos
Médulo II: Taboas

1. Crear e relacionar taboas
Médulo Ill: Consultas

1. Consultas

2. Crear unha consulta dende a vista de desefio

3. Consultar datos de mdis dunha taboa
Médulo IV: Formularios

1. Formularios |

2. Creacion dun formulario

3. Formularios Il

4. Creacion dun formulario con subformulario usando o asistente
Mddulo V: Informes

1. Informes

2. Creaciéon dun informe

3. Modificar o desefio dun informe

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Aplicacions informaticas de follas de calculo (Microsoft Office 2010). LO15027

Obxectivos:
Proporcionar cofiecemento practico avanzado na folla de cdlculo Excel.

Destinatarios:
Persoal das corporacions locais da Comunidade Autdnoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
T01: do 1 de setembro ao 20 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1.Libros e follas en Excel

2.Creacion de series e arrastrado de formulas
3.Estilos e formatado de celas

4.Formulas e referencias

5.Traballar con bases de datos en Excel
6.Formatos avanzados de gréficas
7.Manipulacion de macros

8.Impresidn, exportacion, ortografia, idioma...

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Microsoft Office 2010). LO15028 Aplicacions informaticas para presentacidns: graficas de informacion (Microsoft
Office 2010). LO15029
Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos avanzados no procesador de textos Word. Obxectivos:
Cofiecer as posibilidades do programa PowerPoint para a elaboracién de
Destinatarios: presentacidns, co obxecto de facilitar o intercambio de informacién e mellorar o
Persoal das corporacions locais da Comunidade Auténoma de Galicia. traballo na Administracidn publica.
Desenvolvemento: Destinatarios:
Duracién: 30 horas Persoal das corporacions locais da Comunidade Autdnoma de Galicia.
Modalidade: teleformacion
Edicidéns: 1 Desenvolvemento:
Lugares e datas: Duracién: 30 horas
T01: do 1 ao 30 de xufio Modalidade: teleformacion
Prazas: 50 Edicidns: 1
Lugares e datas:
Contido basico: TO1: do 11 de maio ao 10 de xufio
1. Formatos avanzados Prazas: 50
2. Tabulaciéns
3. Estilos Contido basico:
4. Cabeceiras, pés de paxina e notas no pé. - Introducién a Microsoft PowerPoint
5. Taboas - Gardar un documento
6. Combinar correspondencia - Edicion de diapositivas
7. Configuracién avanzada - Asistente de autocontido
8. Manexo de macros e accions importantes do Word - Patréns no PowerPoint
- Traballar con texto
Convocatoria: - Traballar con obxectos
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril). - Animacidn de obxectos e textos

- Presentacidns na pantalla
- Recomendacidns

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo electrénico
(contorno Windows). LO15030

Obxectivos:
Realizar unha aproximaciéon ao funcionamento dos sistemas operativos, redes
intranet e internet e xestores de correo electrénico no entorno Windows.

Destinatarios:
Persoal das corporacions locais da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de setembro ao 15 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Identificar os elementos que conforman o hardware, cofiecer o seu
funcionamento no procesamento dos datos e definir o software e as suas clases.

2. Utilizar as ferramentas do sistema operativo e configurar os seus elementos.

3. Modificar a aparencia da pantalla e as opcidons de enerxia do equipo.

4. Afondar na evolucion de internet e o seu funcionamento e cofiecer os principios
de seguridade e ética en internet.

5. Configurar o navegador, realizar procuras de informacién e xestionar o historial,
os favoritos e os arquivos temporais.

6. Cofiecer as caracteristicas e funcionamento do correo electrénico e imprimir,
filtrar e organizar os correos.

7. Introducir en que consiste o servizo FTP e a sua utilidade.

8. Acceder a servidores FTP e transferir ficheiros.

Convocatoria:
Resolucion do 27 de marzo de 2015 (DOG num. 64 do 7 de abril).
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Administracion de xustiza

350

Formacién especifica para o persoal da
Administracion de xustiza de Galicia

Este programa formativo especifico para o persoal ao servizo da
Administracion de xustiza pretende dar resposta as necesidades de
formacion deste colectivo, a través dunha oferta diversificada e axustada as
suias demandas reais.

A capacitacion e actualizacidon permanente dos empregados da
Administracién de xustiza redunda nunha maior eficacia no seu
funcionamento, eficacia que resulta particularmente necesaria neste ambito
gue de cotio debe satisfacer as demandas da cidadania coa celeridade que
esta precisa.
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Moadulo | - Contencioso I. FX15005

Obxectivos:

Proporcionar unha formacién sobre a tramitacién dos procedementos contencioso-
administrativos, orientada a perfeccionar os cofiecementos, contribuir @ carreira
profesional e mellorar a calidade de traballo nas oficinas dos xulgados e tribunais,
con inclusion de aspectos practicos, en particular da utilizacién das aplicacions
informaticas para a tramitacion destes expedientes.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestidn
procesual e administrativa, tramitacidn procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 2
Lugares e datas:
T01: do 3 ao 27 de xufio
T02: do 5 ao 29 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

MODULO 1: aspectos fundamentais da Lei da Xurisdicion contencioso-administrativa
MODULO 2: o procedemento en primeira ou Unica instancia (procedemento ordinario)
MODULO 3: o procedemento contencioso-administrativo abreviado. Outras formas
non habituais de terminacién do procedemento

MODULO 4: disposicidons comuns en materia de procedemento

MODULO 5: documentacion das actuacions xudiciais. Actos de comunicacion e de
cooperacion xudicial

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo | - Execucion civil; disposicidns xerais. FX15006

Obxectivos:

Este curso pretende analizar os aspectos procesuais xerais da execucion forzosa na
orde civil, afondando nas peculiaridades da execucidn provisional, e das execucions
dinerarias e non dinerarias, facilitando aos destinatarios ferramentas que
simplifiquen a sua tramitacién no sistema de xestion procesual Minerva Nox.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos Corpos de Xestion
Procesual e Administrativa, Tramitacion Procesual e Administrativo e Auxilio
Xudicial da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de
Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 6 ao 30 de abril
T02: do 5 ao 29 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:
Mddulo I: disposicidns xerais
- Titulos executivos
- Partes e tribunal competente
- Despacho de Execucion
- Oposicién
- Suspension e termo da execucién
Modulo II: execucién provisional
- Disposicions xerais
- Oposicién
- Revogacién ou confirmacion
- Execucion provisional de sentencias ditadas en segunda instancia
Mdédulo Ill: Execucidn dineraria
- Disposicions xerais
- Requirimento de pago
- Embargo de bens: tercerias de dominio e mellor dereito
- Procedemento de prema: convenio de realizacidn, realizacion por persoa
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ou entidade especializada e poxa
Médulo IV: Execucidn non dineraria
- Disposiciéns xerais
- Execuciodn por deberes de entregar cousas
- Execucion por obrigas de facer e non facer
- Liquidacién de danos e prexuizos, froitos e rendas e a rendicién de contas

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo | - Lexislacion social I. FX15007

Obxectivos:

Tratase de proporcionar unha formacion avanzada sobre as disposicions xerais da
Lei de procedemento laboral e a tramitacion do procedemento ordinario, cun
estudo fundamentalmente practico dende unha perspectiva dunha tramitacion
informatica axil.

Farase fincapé tamén nunha das modalidades procesuais mais habituais nos
xulgados do social coma son os despedimentos.

O enfoque do curso pretende ser de caracter practico, cunha visidon esquematica do
procedemento, para que o destinatario do curso tefia unha visién clara e ordenada
das normas reguladores e principios xerais do procedemento laboral e dos tramites
procesuais e resolucidéns con guias e esquemas de tramitacion en Minerva-Nox.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
T01: do 6 ao 30 de abril
T02: do 5 ao 29 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

MODULO 1. O proceso laboral: Principios que o informan. Competencia obxectiva e
territorial. Cuestions de competencia. Abstencion e recusacion. As partes
procesuais, a representacion, a defensa, a intervencidn dos sindicatos e do Fondo
de Garantia Salarial.

MODULO Il. A acumulacién de procesos. Os actos procesuais. A evitacion do
procedemento: a conciliacidn previa, a reclamacion previa.

MODULO Ill. Actos preparatorios. Dilixencias preliminares. Anticipacién e medidas
de garantia da proba. As medidas preventivas. O procedemento ordinario.
MODULO V. Os despedimentos: O despedimento disciplinario, a extincion do
contrato por causas obxectivas, os despedimentos colectivos por causas
econdmicas, organizativas, técnicas ou de producién ou derivadas de forza maior. A
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execucién provisional das sentencias de despedimento. A execucion das sentenzas
firmes de despedimentos. A reclamacion ao Estado de pagamentos de salarios de
tramitacion nos procedementos por despedimento.

MODULO V. Prestacions da Seguridade Social. Do procedemento de oficio e do de
impugnacion de actos administrativos en materia laboral e de Seguridade Social
non prestacional. Do procedemento de impugnacién de actos administrativos en
materia laboral e de Seguridade Social excluidos os prestacionais. A execucion
provisional das sentenzas condenatorias en materia de Seguridade Social. A
execucién das sentenzas fronte a entes publicos.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42 do 3 de marzo).
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Moddulo | - Xulgados de garda e xulgados de instrucion. Xestion do servizo de
garda. FX15008

Obxectivos:

Proporcionar cofiecementos especificos de xestién procesual e desde un punto de
vista practico das dilixencias a practicar e preparacion dos xuizos ante os Xulgados
de Garda; referencia a procedementos especiais relativas a menores, estranxeiros e
vitimas de violencia doméstica.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacidon procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 30 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 7 de setembro ao 6 de outubro
T02: do 5 de outubro ao 3 de novembro

Prazas: 100

Contido basico:

Rexistro e incoacién de procesos: sumarios, dilixencias urxentes, dilixencias previas
e procedemento ante o Tribunal do Xurado; casos nos que procede a sua incoacion
e actuacions durante a garda. Preparacion e documentacidon das comparecencias
ante o xulgado de garda: a comparecencia dos xuizos rapidos e os xuizos de faltas
inmediatos.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo Il - Execucion civil: procedemento de constrinximento e tramites posteriores.
Especialidades da execucion hipotecaria. FX15009

Obxectivos:

Analizar, dende unha perspectiva eminentemente procesual, o proceso de
execucién sobre bens hipotecados ou pefiorados. Os contidos do programa fan
especial fincapé nas peculiaridades procedementais deste tipo de procesos,
tratando de facilitar aos destinatarios ferramentas que simplifiquen a sua
tramitacion no sistema de xestién procesual Minerva Nox.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacidn procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracidn: 25 horas

Modalidade: teleformacién

Ediciéns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 11 de maio ao 4 de xufio
T02: do 3 ao 27 de novembro

Prazas: 100

Contido basico:

I. Conceptos basicos e inicio do proceso de execucidén sobre bens hipotecados ou
pefiorados.

Il. Despacho de execucion e tramites subseguintes.

IIl. Realizacién dos bens hipotecados ou pefiorados.

IV. Esquema de tramitacion do procedemento de execucidn hipotecaria no sistema
de xestién procesual Minerva Nox.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo Il - Contencioso Il. FX15010

Obxectivos:

Proporcionar unha formacion sobre a tramitacién dos procedementos contencioso-
administrativos, orientada a perfeccionar os cofiecementos, contribuir @ carreira
profesional e mellorar a calidade de traballo nas oficinas dos xulgados e tribunais,
coa inclusién de aspectos practicos, en particular da utilizacion das aplicacions
informaticas para a tramitacion destes expedientes.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativo e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
T01: do 3 ao 27 de xufio
T02: do 3 ao 27 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

Médulo 1. Introducion e repaso de aspectos bdsicos. Funcionarios publicos e
procedemento contencioso-administrativo

Mddulo 2. Os procedementos especiais

Mddulo 3. A execucién das sentenzas

Médulo 4. Recursos devolutivos na orde contencioso-administrativa

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo ll: Lexislacion social Il. FX15011

Obxectivos:

Tratase de proporcionar unha formacién avanzada sobre as modalidades procesuais
da xurisdicién social, agds os despedimentos que foron analizados no modulo I, do
procedemento monitorio e dos recursos e a execucioén.

O enfoque do curso pretende ser de caracter practico, cunha vision esquematica do
procedemento, para que o destinatario do curso tefia unha visién clara e ordenada
das normas reguladores e principios xerais do procedemento laboral e dos tramites
procesuais e resolucions con guias e esquemas de tramitacion en Minerva-Nox.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracidn: 25 horas

Modalidade: teleformacién

Ediciéns: 2

Lugares e datas:
T01: do 11 de maio ao 6 de xufio
T02: do 3 ao 27 de novembro

Prazas: 100

Contido basico:

MODULO I: O proceso monitorio. Proceso de impugnacién de sancidns. Vacacidns,
materia electoral, mobilidade xeografica, modificacions substanciais de condicidons
de traballo e dereitos de conciliacién da vida persoal, familiar e laboral recofiecidos
legal ou convencionalmente. Materia electoral. Clasificacion profesional.
Mobilidade xeografica, modificaciéns substanciais de condiciéns de traballo,
suspension do contrato e reducion de xornada por causas econdmicas, técnicas,
organizativas ou de producion ou derivadas de forza maior. Dereitos de conciliacion
da vida persoal, familiar e laboral recofiecidos legal ou convencionalmente.
MODULO 1l. O proceso de conflitos colectivos. A impugnaciéon dos convenios
colectivos. Das impugnaciéns relativas aos estatutos dos sindicatos e das
asociaciéns empresariais ou a sua modificacion. Da tutela dos dereitos
fundamentais e liberdades publicas.

MODULO lil. Os medios de impugnacién na xurisdicién social. A taxa, o depdsito e
as consignacions, a acumulacién dos recursos, a postulacion, as custas e a
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transaccion. Os recursos contra providencias, autos, decretos e dilixencias de
ordenacidén. O recurso de suplicacion. O recurso de casacion. O recurso de casacion
para a unificacion da doutrina. A revision e a declaracién de erro xudicial. A
audiencia ao demandado rebelde.

MODULO IV. A Execucién. A acumulacidn das execucions. As disposicidns xerais da
execucion definitiva. As execucidns colectivas. A execucion provisional. A execucion
en difeiro.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo Il - Violencia de xénero e familiar. Tramitacion. FX15012

Obxectivos:

Cofiecer os principais instrumentos institucionais e lexislativos adoptados no marco
autondmico e nacional como resposta a violencia doméstica. Esta finalidade
concrétase intentado acadar os seguintes obxectivos especificos:

- Estudar os tipos penais mas caracteristicos da violencia de xénero.

- Distinguir en que asuntos é competente un Xulgado de Violencia sobre a Muller.

- Cofiecer cales son os procedementos perante este xulgado e como se tramitan.

- Saber que medidas xudiciais de proteccion e seguridade poden ser adoptadas a
favor das vitimas.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 2
Lugares e datas:
TO1: do 6 de abril ao 5 de maio
T02: do 3 de novembro ao 2 de decembro
Prazas: 100

Contido basico:

1. Cuestidns xerais sobre o problema da violencia doméstica a violencia de xénero

2. Lei Orgénica 1/2004, integral de medidas de proteccion contra a violencia de xénero e
a Lei Galega 11/2007 para a prevencion e o tratamento da violencia de xénero

3. Resposta penal: os delitos e as faltas

4. Os xulgados de violencia sobre a muller

5. Tramitacidon dos procedementos perante o xulgado de violencia sobre a muller

6. Medidas xudiciais de proteccién e seguridade das vitimas

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo il - A execucion no proceso laboral. FX15013

Obxectivos:
O estudo das disposicidns xerais da execucidn laboral, con especial referencia as
execucions en procedementos de despedimento e seguridade social.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 7 de setembro ao 1 de outubro
T02: do 3 ao 27 de novembro

Prazas: 100

Contido basico:

I. Principios da execucion laboral, disposicidns xerais e acumulacién de execucidns
1. A execucidn provisional

Ill. A execucion en difieiro

IV. A execucion en despedimentos e seguridade social

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Modulo lll - Procedementos civis: disposicions xerais e modalidades procesuais. FX15014

Obxectivos:

Cofiecer os fitos procesuais comuins aos procesos declarativos asi como as
especialidades dos procedementos ordinario, verbal, monitorio e cambiario, a
través da andlise da normativa procesual e das guias de tramitacidn de Minerva.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas

Modalidade: teleformacion

Edicidns: 2

Lugares e datas:
TO1: do 7 de setembro ao 1 de outubro
T02: do 3 ao 27 de novembro

Prazas: 100

Contido basico:

I. Disposicidns xerais

Il. Os procesos declarativos: incidencias procesuais comuns
[Il. O xuizo ordinario

IV. O xuizo verbal

V. Proceso monitorio e xuizo cambiario

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Mddulo Il - Execucion penal. Analise das normas de aplicacion. Guias de tramitacion. FX15015

Obxectivos:

Dotar aos destinatarios do curso das ferramentas tedrico practicas que lles
permitan o desenvolvemento dos labores propios da execucién penal. Abordar a
formacion procesual dos destinatarios asi como a tedrica, con especial fincapé nas
normas de caracter substantivo que son de preciso coflecemento para o
desenvolvemento das funcions propias do mesmo. lgualmente, achegaranse
esquemas procesuais que permitiran visualizar graficamente o complexo mundo da
execucion penal.

Por ultimo dase un enfoque practico facilitando ao alumno as guias de tramitacion
ordinarias da aplicacién informatica de xestidn procesual que serven para o
desenvolvemento da materia deste curso.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 2
Lugares e datas:
T01: do 3 ao 27 de xuiio
T02: do 5 ao 29 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

. Formulacién xeral da execucién en materia penal.

. Estudo das normas de aplicacién & execucién penal.

. A execucion dos diferentes tipos de penas da nosa vixente lexislacion.

. A execucion das penas privativas de liberdade.

. A execucion das penas de multa.

. A execucion de penas privativas doutros dereitos.

. Normas de execucién especificas contidas na LECRIM nos demais procesos penais.
. Estudo dos principais recursos en materia de execucién de penas.

O NOOULLA, WN B

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Libre Office Base). FX15016

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0322 asociada 3 unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo Nacional de Cualificacions Profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacidon procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
T01: do 14 de setembro ao 10 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Introducion e conceptos xerais da aplicacién de base de datos.

2. Creacion e insercidn de datos en taboas.

3. Realizacion de cambios na estrutura de taboas e creacién de relacidns.

4. Creacion, modificacion e eliminacion de consultas ou vistas.

5. Creacidon de formularios para introducir e mostrar rexistros das taboas ou
resultados de consultas.

6. Creacién de informes ou reports para a impresién de rexistros das tdboas ou
resultados de consultas.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Aplicacions informaticas de follas de calculo (Libre Office Calc). FX15017

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0321 asociada & unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo Nacional de Cualificacions Profesionais.
Capacitar en uso de solucidns abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto
de Traballo a Software Libre da Xunta de Galicia para o ano 2015.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacidn procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 6 abril ao 25 de maio
Prazas: 50

Contido basico:

1. Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais da aplicacion de folla de calculo.
2. Desprazamento pola folla de calculo.

3. Introducidn de datos na folla de célculo.

4. Edicién e modificacién da folla de célculo.

5. Almacenamento e recuperacion dun libro.

6. Operacidns con rangos.

7. Modificacidn da aparencia dunha folla de célculo.

8. Férmulas.

9. Funcidns.

10. Insercién de graficos, para representar a informacién contida nas follas de calculo.
11. Insercién doutros elementos dentro dunha folla de calculo.

12. Impresion.

13. Traballo con datos.

14. Utilizacion das ferramentas de revision e traballo con libros compartidos.

15. Importacion desde outras aplicaciéns do paquete ofimatico.

16. Persoais e macros.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Libre Office Writer). FX15018

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0320 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catdlogo Nacional de Cualificacions Profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacidon procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
T01: do 1 ao 30 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Conceptos xerais e caracteristicas fundamentais do programa de tratamento de textos.
2. Introducidn, desprazamento do cursor, seleccién e operaciéns co texto do documento.
3. Arquivos da aplicacion de tratamento de textos, localizacion, tipo e operacions con eles.
4. Utilizacidn das diferentes posibilidades que ofrece o procesador de textos para mellorar
0 aspecto do texto.

5. Configuracién de paxina en funcién do tipo de documento a desenvolver utilizando as
opcidns da aplicacidn. Visualizacién do resultado antes da impresién.

6. Creaciéon de taboas como medio para mostrar o contido da informacién, en todo o
documento ou en parte del.

7. Correccion de textos coas ferramentas de ortografia e gramatica, utilizando as
diferentes posibilidades que ofrece a aplicacién.

8. Impresién de documentos creados en distintos formatos de papel e soportes como
sobres e etiquetas.

9.Creacidn de sobres e etiquetas individuais e sobres, etiquetas e documentos
modelo para creacidn e envio masivo.

10. Insercion de imaxes e autoformas no texto para mellorar o aspecto do mesmo.
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9. Creacidn de sobres e etiquetas individuais e sobres, etiquetas e documentos modelo
para creacion e envio masivo.

10. Insercién de imaxes e autoformas no texto para mellorar o aspecto do mesmo.

11. Creacién de estilos que automatizan tarefas de formato en paragrafos con estilo
repetitivo e para a creacion de indices e persoais.

12. Utilizacidn de persoais e asistentes que incorpora a aplicacion e creacion de persoais
propios baseandose nestas ou de nova creacion.

13. Traballo con documentos longos.

14. Fusién de documentos procedentes doutras aplicacions do paquete ofimatico
utilizando a insercién de obxectos do mend Inserir.

15. Utilizacion das ferramentas de revisién de documentos e traballo con documentos
compartidos.

16. Automatizacion de tarefas repetitivas mediante gravacion de macros.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Aplicacions informaticas para presentacions: graficas de informacion (Libre Office
Impress). FX15019

Obxectivos:

Formacion que replica a da unidade formativa UF0323 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catalogo nacional de cualificaciéns profesionais.
Capacitar aos profesionais que utilizan ferramentas ofimaticas en uso de solucions
abertas, no contexto do Plan de Migracién do Posto de Traballo a Software Libre da
Xunta de Galicia para o ano 2015, de forma que estean preparados para a
transicion.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 27 de maio ao 26 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

. Desefio, organizacion e arquivo das presentacions

. Introducidn e conceptos xerais

. Acciéns con diapositivas

. Traballo con obxectos

. Documentacion da presentacién

. Desefios ou estilos de presentacién

. Impresion de diapositivas en diferentes soportes

. Presentacidén de diapositivas tendo en conta lugar e infraestrutura

ONO U A WN R

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42 do 3 de marzo).
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Sistema operativo, busca da informacién: Internet/intranet e correo electrénico
(contorno Windows). FX15020

Obxectivos:
Realizar unha aproximaciéon ao funcionamento dos sistemas operativos, redes
intranet e internet e xestores de correo electrénico no entorno Windows.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 27 de abril ao 26 de maio
Prazas: 50

Contido basico:

e Identificar os elementos que conforman o hardware, cofiecer o seu
funcionamento no procesamento dos datos e definir o software e as suas clases.

e Utilizar as ferramentas do sistema operativo e configurar os seus elementos.

* Modificar a aparencia da pantalla e as opciéns de enerxia do equipo.

¢ Afondar na evolucion de internet e o seu funcionamento e cofiecer os principios
de seguridade e ética en internet.

e Configurar o navegador, realizar procuras de informacién e xestionar o historial,
os favoritos e os arquivos temporais.

e Coiecer as caracteristicas e funcionamento do correo electrénico e imprimir,
filtrar e organizar os correos.

e Introducir en que consiste o servizo FTP e a sua utilidade

¢ Acceder a servidores FTP e transferir ficheiros.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Uso das tecnoloxias da informacion e comunicacion na Administracion de xustiza
(Lei 18/2011). FX15021

Obxectivos:

- Actualizar o contido do dereito fundamental a un proceso publico sen dilacidns
indebidas, grazas a axilizacion que permite o uso das tecnoloxias nas
comunicacions.

- Xeneralizar o uso das novas tecnoloxias para os profesionais da xustiza.

- Definir nunha norma con rango de lei o conxunto de requisitos minimos de
interconexion, interoperabilidade e seguridade necesarios para o desenvolvemento
dos diferentes aplicativos empregados no mundo xudicial, a fin de garantir a
seguridade na transmision de datos.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativo e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1: do 6 ao 30 de abril
T02: do 5 ao 29 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

I. Obxecto e dmbito de aplicacidn

II. O uso dos medios electrénicos na Administracion de xustiza

IIl. Réxime xuridico na Administracion xudicial electrénica

IV. Integracion da tramitacion electronica nos procedementos xudiciais

V. Cooperacién das administraciéns con competencias en materia de xustiza

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Basico de prevencion de riscos laborais. FX15001

Obxectivos:

Adquirir os conceptos bdsicos sobre seguridade e saude no traballo e os riscos
asociados a este para desenvolver unha avaliacion e xestion adecuada da
prevencion aplicando as técnicas basicas de primeiros auxilios.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 11 de maio ao 4 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:

1. Conceptos basicos sobre seguridade e satde no traballo

2. Riscos xerais e a sUa prevencion

3. Riscos especificos e a sta prevencion no sector correspondente a actividade da
empresa

4. Elementos basicos de xestién de prevencion de riscos

5. Primeiros auxilios

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42 do 3 de marzo).

Actividades para o persoal da Administracion de xustiza

Curso de proteccion de datos. FX15003

Obxectivos:
Adquirir coflecementos de indole legal acerca da proteccidon de datos de caracter
persoal.

Destinatarios:

Empregados publicos e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestion
procesual e administrativa, tramitacion procesual e administrativa e auxilio xudicial
da Administracion de xustiza, dependentes da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1: do 6 ao 30 de abril
T02: do 7 de setembro ao 1 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

. Introducidn a Lei Organica de proteccion de datos de caracter persoal (LOPD)
.ALOPD e a LORTAD

. Ambito da LOPD

. O consentimento

. Dereitos outorgados aos titulares dos datos persoais

. Comunicacidn e cesion de datos a terceiros

. Pasos a seguir para cumprir a LOPD

. Tipos de infraccidns, as suas sancidns e a sUa prescricion
. Estrutura da lei e os seus titulos

10. A seguridade dos datos

11. Casos practicos de aplicacion da LOPD
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Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).



Actividades para o persoal da Administracion de xustiza

Biomecanica dos accidentes de trafico. Analise pormenorizado do esguince
cervical. FX15002

Obxectivos:

Profundar nos cofiecementos sobre biomecanica e biocinematica das lesidns
producidas por accidentes de trafico. Actualizarse en aspectos de interese médico-
legal como o Delta V e colisions a baixa velocidade, para poder dar resposta os
novos requirimentos dos xulgados nesta materia.

Destinatarios:
Médicos forenses do Instituto de Medicina Legal de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 16 ao 17 de abril
Prazas: 30

Contido basico:

- Biocinematica dos accidentes de trafico. Delta V, colisions a baixa velocidade e
outros conceptos de interese

- Biomecanica das lesiéns. Conceptos xerais. indices de gravidade
- Utilidade e reconstrucidn médica de accidentes

- Aspectos socio-econdmicos dos accidentes de trafico en Espafia
- Colisiéns e choques frontais. Arremetidas e choques laterais

- Envorcos. Alcances posteriores. Colisidns a baixa velocidade

- Atropelos a pedns e ciclistas

- Accidentes con vehiculos a motor de duas rodas e quads

- Dispositivos de seguridade pasiva: utilidade e limitacions

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Actividades para o persoal da Administracion de xustiza

Curso practico de fotografia forense : usos en clinica e patoloxia médico legal. FX15004

Obxectivos:

Sacar o maximo partido posible & cdmara compacta oficial do IMELGA tanto no
ambito da Patoloxia como na clinica forense. Fotografia macro e microscopica en
levantamentos de cadaveres e en consulta.

Destinatarios:
Meédicos forenses do IMELGA.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 11 ao 12 de xuiio
Prazas: 30

Contido basico:

- Fundamentos da fotografia

- Manexo da cdmara oficial

- Fotografia macro e microscdpica

- Practicas coa camara oficial

- Demostracidns practicas con microscopio. Fotografia en consulta e de pezas
anatdmicas. Consellos fotografia de campo.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de febreiro de 2015 (DOG num. 42, do 3 de marzo).
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Actividades para o persoal da Administracion de xustiza

Medio de linguaxe xuridica galega. FX15022

Obxectivos:
A capacitacion linguistica dos destinatarios

Destinatarios:

Xuices, maxistrados, fiscais, secretarios xudiciais, médicos forenses, funcionarios
dos corpos xerais ao servizo da Administracion de xustiza e persoal laboral con
destino nos drganos xudiciais da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 75 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO01 e TO2: do 13 de outubro ao 13 de decembro
Prazas: 60

Contido basico:
Anexo Il da Orde do 13 de xufio de 2011 pola que se regulan os cursos de linguaxe
administrativa e xuridica galegas.

Convocatoria:
Resolucion do 8 de setembro de 2015 (DOG nim. 176, do 15 de setembro).

Actividades para o persoal da Administracion de xustiza

Medio de linguaxe xuridica galega. FX15023

Obxectivos:

A capacitacidn linglistica en galego do persoal ao servizo da administracion de
xustiza que na data deste anuncio estean a prestar servizos efectivos féra da
Comunidade Auténoma de Galicia.

Destinatarios:

Maxistrados, xuices, fiscais, secretarios xudiciais, médicos forenses, funcionarios
dos corpos de xestion procesual e administrativa, de tramitacion procesual e
administrativa e de auxilio xudicial que na data deste anuncio estean a prestar
servizos efectivos fora da Comunidade Auténoma de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 75 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1, TO2 e TO3: do 13 de outubro ao 13 de decembro
Prazas: 90

Contido basico:
Anexo Ill da Orde do 13 de xufio de 2011 pola que se regulan os cursos de linguaxe
administrativa e xuridicas galegas.

Convocatoria:
Resolucion do 8 de setembro de 2015 (DOG num. 176, do 15 de setembro).



Actividades para o PAS das
universidades galegas
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Formacién especifica para o persoal de
administracion e servizos (PAS) das
universidades galegas

As actividades que conforman este programa formativa dirixense a mellorar
a capacitacion profesional do persoal de Administracion e Servizos (PAS) das
tres universidades de Galicia, co gallo de contribuir & consecucién do
modelo de Universidade avanzada e moderna que a sociedade reclama.
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Obradoiro de procedemento administrativo na via de recurso. UN15013

Obxectivos:

Adquirir as competencias necesarias para a correcta tramitacion dos
procedementos administrativos na via de recurso consonte o previsto pola
lexislacion vixente e tendo en conta as principais lifias xurisprudenciais na materia.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 27 de maio ao 22 de xufio
Prazas: 20

Contido basico:

I. O procedemento administrativo na via de recurso: significado, lexislacion aplicable e
cuestions previas.

IIl. A interposicién do recurso: forma, contido, prazo, lugar de interposicion e efectos.

Ill. A tramitacion do recurso: impulso do procedemento, informes, tramite de audiencia,
limitacidns a achega de feitos e documentos novos, practica de proba.

IV. A resolucidn do recurso: requisitos, contido, prazo, efectos. O silencio administrativo
na via de recurso.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Informacion e atencion ao cidadan. UN15007

Obxectivos:
Comprension dos modos de conduta e das diferentes situacions que se poden
presentar no desenvolvemento dun posto de traballo de atencién ao publico.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracién: 25
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de maio ao 11 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
A relacidn interpersoal. Elementos bdsicos da comunicacién. Técnicas de

informacion ao publico. A resolucidn de situacidns.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77 do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Linguaxe administrativa non sexista e imaxe igualitaria na practica da xestion
publica. UN15011

Obxectivos:

Dotar de ferramentas axeitadas que faciliten facer un uso non sexista da linguaxe e
desenvolver o sentido critico respecto a imaxe e os estereotipos de xénero que se
producen na linguaxe publicitaria a fin de capacitar para amosar unha imaxe de
mulleres e homes equilibrada, igualitaria e libre de estereotipos sexistas.

Destinatarios:
Persoal de administracidn e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 30
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 7 de setembro ao 6 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1. Enfoque de xénero no dmbito administrativo: linguaxe non sexista, imaxes non
estereotipadas de mulleres e homes na publicidade institucional.

2. Técnicas para incorporar unha cultura linglistica administrativa igualitaria e
integradora de mulleres e homes.

3. Técnicas para recofiecer e corrixir os estereotipos sexistas nos contidos das
imaxes e na linguaxe da publicidade institucional.

4. Recomendaciéns e normativa que protexe unha imaxe e linguaxe publicitaria.

5. Boas practicas publicitarias.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Negociacion e traballo en equipo. UN15012

Obxectivos:

1. Cofiecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
2. Recoiiecer os principios basicos que rexen a negociacion e o traballo en equipo.
3. Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica accidns de mellora dende o
posto de traballo das habilidades obxecto de estudio.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: mixta
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 23 de setembro ao 17 de outubro
Prazas: 35

Contido basico:
I. Habilidades de comunicacién e xestion de conflitos. Aproximacidn os conceptos
de mediacidn, conflito, diversidade, interculturalidade, multiculturalidade.

- Que é a negociacion

- O proceso de negociacion

- Preparacion da negociacion

- Estratexias de negociacién

- Desenvolvemento da negociacion

- Acordo e conclusién

Il. Traballo en equipo. Bases da colaboracidon profesional. Bases do traballo en
equipo. Instrumentos para o traballo en equipo. Concepto, requisitos e
caracteristicas do traballo en equipo

- Definicion de equipo.

- O rol no equipo.

- Toma de decisién.

- Liderar equipos.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Redaccion de documentos técnico-xuridicos en galego. UN15017

Obxectivos:

- Ofrecer unha formacién especifica para potenciar as habilidades do persoal da
administracion encargado de redactar textos técnicos.

Adquirir os coflecementos esenciais para redactar documentos técnicos e xuridicos
de calidade.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 21 de maio ao 4 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
1. Principios da linguaxe de especialidade: formalidade e funcionalidade
- Lexibilidade e coherencia estilistica
- Correccion e adecuacion textuais
- Precisidn, concision e claridade
2. Algunhas consideracidns gramaticais e Iéxicas sobre a redaccién xuridica
- Superacion de erros gramaticais frecuentes
- Superacion de erros léxicos frecuentes
3. Unha configuracién eficiente do texto
- A péaxina
- O paragrafo
- A oracién

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Técnicas elementais de arquivos. UN15019

Obxectivos:

Dotar aos xestores cunhas ferramentas metodoldxicas sinxelas que lle permitan
controlar os documentos que tramitan.

Realizase unha analise da tramitacion tradicional dos documentos e expedientes en
soporte papel; sen esquecer outros soportes (fotograficos, audiovisuais, etc.). Mais,
co fin de ofrecer unha informacién actualizada e pertinente, abdrdase tamén a
incipiente administracion electrénica e a sua incidencia na xestion dos documentos.

Destinatarios:
Persoal de administracidn e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 23 de setembro ao 17 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

- O reflexo documental da actuacion das administracidns publicas.

- Os documentos producidos pola Administracion.

- O expediente administrativo.

- A e-administracién e o documento electrénico.

- O ciclo vital dos documentos. O sistema de arquivos da Xunta de Galicia.

- Xestién dos arquivos de oficina (1): a organizacion e a conservacién dos documentos.
- Xestiéon dos arquivos de oficina (ll): o control da circulacion documental.

- Xestién dos arquivos de oficina (l11): o servizo dos documentos.

- Conclusions.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Perfeccionamento de xefatura de negociado. UN15015

Obxectivos:

Contribuir a unha maior capacitacion dos funcionarios na Administracidn
autondmica, co fin de optimizar as slas aptitudes e actitudes profesionais para a
mellora da xestién e da prestacion dos servizos publicos.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 7 de setembro ao 4 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

- Procedemento administrativo

- Iniciacién @ Administracion electrénica e seguridade da informacién e proteccién
de datos

- Cambio e motivacién

- Xénero e igualdade nas administracions publicas

- Técnicas para unha boa redaccién dos documentos administrativos

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Perfeccionamento de xefatura de seccion. UN15016

Obxectivos:

Contribuir a unha maior capacitacion dos funcionarios na Administracion
autondmica, co fin de optimizar as suas aptitudes e actitudes profesionais para a
mellora da xestidon e da prestacion dos servizos publicos.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracidn: 120 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 15 de maio ao 4 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

- Contratacién administrativa

- Subvenciéns

- Iniciacion & Administracion electrdnica e seguridade da informacion e proteccién
de datos

- Funcion publica de Galicia

- Negociacion e traballo en equipo

- Xénero e igualdade nas administracions publicas

- Técnica para unha boa redaccion dos documentos administrativos

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG ndm. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

A proteccion de datos de caracter persoal. Nivel medio. UN15004

Obxectivos:

Proporcionar os cofiecementos basicos ao persoal con tarefas de supervision e
control en departamentos e areas, capacitandoo para detectar incumprimentos da
norma e adoptar medidas correctoras. A formacion recibida capacitara para
resolver todo tipo de incidencias asociadas ao cumprimento da lexislacién en
proteccidn de datos persoais na actividade diaria do departamento.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de maio ao 11 de xufio
Prazas: 50

Contido basico:
Mddulo 1: conceptos basicos e marco normativo
- Introducidn ao curso
- A autodeterminacion informativa como dereito fundamental
- Responsabilidades penais, civis, laborais e administrativas
- Normativa espafiola
Médulo 2: principios da proteccion de datos persoais
- Ambito de aplicacién da normativa
- Definicions
- Medidas de seguridade
- Deber de segredo
- Comunicacidn de datos
- Acceso a datos por conta de terceiros
Mddulo 3: dereitos dos interesados.
- Articulacién efectiva da proteccién: os dereitos dos interesados
- Dereito de acceso
- Dereito de rectificacion e cancelacion
- Dereito de oposicion
- Canles para a atencidn dos dereitos dos interesados
Médulo 4: seguridade no sistema de informacion

399



Actividades para o PAS das universidades galegas Actividades para o PAS das universidades galegas

- Seguridade fisica e l6xica Certificado dixital. UN15006
- Medidas de seguridade aplicables segundo a natureza dos datos
- Proteccion efectiva da informacion Obxectivos:
- Enxefieria social O Certificado de Usuario é un documento dixital que lle permite identificarse na
Internet e intercambiar informacidn. Permitiralle realizar tramites dun xeito seguro
Convocatoria: coa Administracidon publica a través da rede. Neste curso veranse 0s servizos
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril). dispofiibles para a sua utilizacion co certificacién dixital; saber en que consiste o
proxecto CERES e os seus obxectivos, ademais de aprender a utilizar un certificado
dixital.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 7 de setembro ao 6 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

Bloque 1: que é a certificacidn dixital?

Bloque 2: obtencién do certificado dixital

Bloque 3: servizos telematicos e renovacion

Bloque 4: modificacidn dos datos persoais e comprobacions
Bloque 5: atencidn aos usuarios e revogacién

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG ndm. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos - Contidos. UN15028

Obxectivos:
Introducir aos empregados publicos no cofiecemento dos conceptos bdsicos da
calidade.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de abril ao 30 de decembro

Contido basico:

- Introducién a calidade.

- Evolucion e ferramentas.

- A medida como factor do cambio.

- Xestidn da calidade nas organizacidns publicas.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG ndm. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS o das universidades galegas

Cambio e motivacion nas organizacions - Contidos. UN15029

Obxectivos:

1. Cofecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
2. Recofiecer os principios bdsicos que rexen as habilidades obxecto de estudo.
3. Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica accidns de mellora dende o
posto de traballo.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de abril ao 30 de decembro

Contido basico:
1. Xestién do cambio:
- Conciencia do cambio.
- Iniciacion é cambio.
- Direccién do cambio.
- Liderado do cambio
- Facilidade do cambio.
- Xeracién do compromiso.
2. Motivacién e recofiecemento.
- Estaran motivados?
- Cémo incrementar a motivacion?

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Iniciacion & administracion electrdnica. Seguranza da informacién e proteccion de
datos - Contidos. UN15030

Obxectivos:

Capacitar os responsables de seguridade no tratamento de datos personais para
resolver a problematica diaria asociada ao seu posto de traballo, no que se refire ao
cumprimento da normativa vixente en materia de proteccién de datos persoais, xa
sexa de tipo xuridico, organizativo e/ou tecnoldxico.

Destinatarios:
Persoal de administracidn e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de abril ao 30 de decembro

Contido basico:
1. Introducion e conceptos bdsicos sobre a Administracion electrénica
- Vision da Administracion electrénica.
- Linguaxe e conceptos tecnoldxicos basicos na Administracion electrénica.
2. Introducidn e conceptos basicos sobre a seguridade de informacion.
- Uso de recursos informaticos e incidencias de seguridade.
3. Introducidén e conceptos basicos sobre a proteccién de datos.
- Conceptos bdsicos e marco normativo.
- Principios da proteccidn de datos persoais.
- Dereitos dos interesados.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Os contratos administrativos. Preparacion e adxudicacién - Contidos. UN15031

Obxectivos:

Adquirir os cofiecementos basicos e lograr o desenvolvemento das aptitudes e
habilidades no manexo das institucidns que son obxecto de estudo, facendo fincapé
nos aspectos mais destacados da regulacion legal da contratacidn publica.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de abril ao 30 de decembro

Contido basico:

- Mddulo I: a lei de contratos do sector publico e as partes do contrato
- Mddulo II: preparacién dos contratos das administracidons publicas

- Mddulo llI: adxudicacién dos contratos das administracidns publicas

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Responsabilidade patrimonial da Administracion publica - Contidos. UN15032

Obxectivos:

Profundar nos cofilecementos conceptuais e prdacticos para a unha mellor
tramitacion e resolucion das acciéns de responsabilidade patrimonial que se
presenten ante as administracions, especialmente, no ambito local.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de abril ao 30 de decembro

Contido basico:

- Concepto e réxime xuridico. Diferenzas con outros ordenamentos.

- Elementos obxectivos: o dano; actividade lesiva: o nexo causal; a reparacion.

- Elementos subxectivos: a Administracion responsable, a vitima, a responsabilidade
de autoridades e funcionarios.

- Procedemento administrativo: prazos, tramitacion e resolucién.

- Aimpugnacion xurisdicional.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos - Contidos. UN15033

Obxectivos:
Mellorar as destrezas lingliisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccién e estrutura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de abril ao 30 de decembro

Contido basico:
1. Principios xerais para unha boa redaccion: claridade, concision, precisidon e
adecuacion aos destinatarios
2. A escolla do rexistro adecuado
3. O respecto pola ortografia e a gramatica
4. O proceso de escritura: planear, redactar e revisar
5. A estrutura dos escritos
5.1 Modelos predeterminados
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases
6. A construciéon do paragrafo
7. A construcién da frase
8. A escolla das palabras
9. Uniformidade na aplicacion de convenciéns ortotiporaficas

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Xénero e igualdade nas administracions publicas. A sua evolucion normativa -
Contidos. UN15034

Obxectivos:

Adquirir cofiecementos e reflexionar sobre os conceptos basicos que constrien e
enmarcan a realidade social da igualdade de oportunidades, conceptos
fundamentais como xénero, discriminacion, patriarcado, roles ou estereotipos,
medidas e instrumentos empregados para corrixir situacions de desigualdade e
discriminacion que nos poidan rodear.

Cofiecer como as instituciéons publicas se foron adaptando e creando novos
organismos que apoien e conduzan este cambio social.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 25 de abril ao 30 de decembro

Contido basico:

Mddulo 1: introducidn & igualdade de xénero

- Conceptos basicos. Sexo e xénero. Roles e estereotipos. O principio de mainstreaming
- Educar en igualdade. Coeducacién

- Sexismo na comunicacion

- Evolucion temporal do principio de igualdade

Mddulo 2: politicas publicas de xénero

- Analise da lexislacion vixente

- Fondos e programas europeos en materia de igualdade

- O principio de igualdade nas politicas publicas: da igualdade formal a igualdade
efectiva

Médulo 3: organizacidon administrativa para promover a igualdade entre homes e
mulleres

- Evolucion historica dos organismos de igualdade

- Organizacidén actual en materia de igualdade na Unién Europea, na Administracion
Central do Estado e nas CCAA

- Organizacién administrativa para promover a igualdade en Galicia

Médulo 4: avaliacion de impacto e indicadores de xénero
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Actividades para o PAS das universidades galegas Actividades para o PAS das universidades galegas

- Avaliacién de impacto de xénero. A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos - Proba de avaliacion. UN15003
Mddulo 5: instrumentos de intervencién en materia de xénero

- Estatisticas e indicadores de xénero Obxectivos:

- Orzamentos sensibles ao xénero Introducir os empregados publicos no cofiecemento dos conceptos basicos da
- Linguaxe administrativa non sexista calidade.

- Outros instrumentos de promocidn (accién positiva, intervencidon nas politicas

sectoriais) Destinatarios:

Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril). Desenvolvemento:

Duracién: 25 horas

Modalidade: presencial

Edicidns: 1

Lugares e datas:

Santiago de Compostela, 9 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

- Introducién a calidade

- Evolucion e ferramentas

- A medida como factor do cambio

- Xestidn da calidade nas organizacidns publicas

Convocatoria:
Resolucion, do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Cambio e motivacion nas organizacions - Proba de avaliacion. UN15005

Obxectivos:

1. Cofiecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
2. Recofecer os principios basicos que rexen as habilidades obxecto de estudo.
3. Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica accidns de mellora dende o

posto de traballo.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 13 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:
Xestién do cambio

- Conciencia do cambio

- Iniciacién 6 cambio

- Direccion do cambio

- Liderado do cambio

- Facilidade do cambio

- Xeracion do compromiso
Motivacion e recofiecemento

- Estaran motivados?

- Como incrementar a motivacién?

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Iniciacion & Administracion electrénica. Seguranza da informacion e proteccion de
datos - Proba de avaliacién. UN15008

Obxectivos:

Capacitar os responsables de seguridade no tratamento de datos persoais para
resolver a problematica diaria asociada ao seus posto de traballo no que se refire ao
cumprimento da normativa vixente en materia de proteccién de datos persoais, xa
sexa de tipo xuridico, organizativo e/ou tecnoldxico.

Destinatarios:
Persoal de administracidn e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 16 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

Introducién e conceptos basicos sobre a Administracion electrénica

- Vision da Administracién electrénica

- Linguaxe e conceptos tecnoléxicos basicos na Administracion electrénica
Introducién e conceptos bdsicos sobre a seguridade de informacion

- Uso de recursos informaticos e incidencias de seguridade

Introducién e conceptos basicos sobre a proteccién de datos

- Conceptos bdsicos e marco normativo

- Principios da proteccidn de datos persoais

- Dereitos dos interesados

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77 do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Os contratos administrativos. Preparacion e adxudicacion - Proba de avaliacion. UN15014

Obxectivos:

Adquirir os cofiecementos basicos e lograr o desenvolvemento das aptitudes e
habilidades no manexo das institucidns que son obxecto de estudo, facendo fincapé
nos aspectos mais destacados da regulacion legal da contratacidn publica.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 20 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

Mddulo I. A lei de contratos do sector publico e as partes do contrato

Mddulo II. Preparacidn dos contratos das administracions publicas SCORM/AICC
Mddulo IIl. Adxudicacion dos contratos das administracions publicas SCORM/AICC

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Responsabilidade patrimonial da Administracion publica - Proba de avaliacion. UN15018

Obxectivos:

Profundar nos cofilecementos conceptuais e prdacticos para a unha mellor
tramitacion e resolucion das acciéns de responsabilidade patrimonial que se
presenten ante as administracions, especialmente, no ambito local.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 26 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:

- Concepto e réxime xuridico. Diferenzas con outros ordenamentos

- Elementos obxectivos: o dano; actividade lesiva: o nexo causal; a reparacién.

- Elementos subxectivos: a Administracion responsable; a vitima; responsabilidade
de autoridades e funcionarios.

- Procedemento administrativo: prazos, tramitacion e resolucién.

- A impugnacion xurisdicional.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).

415



Actividades para o PAS das universidades galegas

Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos - Proba de
avaliacién. UN15020

Obxectivos:
Mellorar as destrezas lingliisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccién e estrutura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 27 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:
1. Principios xerais para unha boa redaccion: claridade, concision, precisidon e
adecuacion aos destinatarios
2. A escolla do rexistro adecuado
3. O respecto pola ortografia e a gramatica
4. O proceso de escritura: planear, redactar e revisar
5. A estrutura dos escritos:
5.1 Modelos predeterminados
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases
6. A construciéon do paragrafo
7. A construcién da frase
8. A escolla das palabras
9. Uniformidade na aplicacidon de convencidns ortotipograficas

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Xénero e igualdade nas administracions publicas. A stia evolucién normativa - Proba
de avaliacién. UN15021

Obxectivos:

Adquirir cofiecementos e reflexionar sobre os conceptos basicos que constrien e
enmarcan a realidade social da igualdade de oportunidades, conceptos
fundamentais como xénero, discriminacion, patriarcado, roles ou estereotipos,
medidas e instrumentos empregados para corrixir situacions de desigualdade e
discriminacion que nos poidan rodear.

Cofiecer como as instituciéons publicas se foron adaptando e creando novos
organismos que apoien e conduzan este cambio social.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 6 de novembro
Prazas: 100

Contido basico:
Médulo 1. Introducién & igualdade de xénero.
- Conceptos basicos. Sexo e xénero. Roles e estereotipos.O principio de
mainstreaming
- Educar en igualdade. Coeducacién
- Sexismo na comunicacion
- Evolucion temporal do principio de igualdade
Mddulo 2. Politicas publicas de xénero.
- Andlise da lexislacién vixente
- Fondos e programas europeos en materia de igualdade
- O principio de igualdade nas politicas publicas: da igualdade formal a
igualdade efectiva
Médulo 3. Organizacién administrativa para promover a igualdade entre homes e
mulleres
- Evolucion histdrica dos organismos de igualdade
- Organizacion actual en materia de igualdade na Union Europea, na
Administracion central do Estado e nas CCAA
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Actividades para o PAS das universidades galegas

- Organizacion administrativa para promover a igualdade en Galicia
Mddulo 4. Avaliacion de impacto e indicadores de xénero
- Avaliaciéon de impacto de xénero.
Mddulo 5. Instrumentos de intervencidn en materia de xénero
- Estatisticas e indicadores de xénero
- Orzamentos sensibles ao xénero
- Linguaxe administrativa non sexista
- Outros instrumentos de promocion (accidén positiva, intervencidon nas
politicas sectoriais)

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).

g. Portal de idiomas
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Lingua inglesa. UN15010

Obxectivos:
Aprender a lingua inglesa do mesmo xeito que se aprende o idioma nativo, sexa cal
sexa o punto de partida, ata obter un nivel avanzado.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 80 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Al: do 14 de setembro ao 3 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:
Presente do verbo ‘to be’ ‘To have’,this, that, alfabeto, pronomes persoais, what,

where, who, ‘and’ e ‘but’, ‘there is / are’ here, there, nimeros, presente simple, h. Plan formativo ofimatico de Galicia
imperative, adverbios de frecuencia. '

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Microsoft Office 2010). UN15023

Obxectivos:
Proporcionar uns cofiecementos introdutorios no manexo do xestor de bases de
datos relacionais.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 1 de setembro ao 20 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

- Médulo I. Introducidon a Access: introducion as bases de datos; obxectos dunha
base de datos relacional; anélise e desefio dunha base de datos.

- Mddulo II: Taboas: crear taboas; relacionar taboas.

- Mddulo llI: Consultas; consultas; crear unha consulta dende a vista de desefio;
consultar datos de mais dunha taboa.

- Mddulo IV: Formularios; formularios I; creacion dun formulario; formularios Il;
creacién dun formulario con subformulario usando o asistente.

- Médulo V: Informes; informes; creacion dun informe; modificar o desefio dun
informe.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Aplicacions informaticas de follas de calculo (Microsoft Office 2010). UN15024

Obxectivos:
Proporcionar cofiecemento practico avanzado na folla de cdlculo Excel.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 1 de outubro ao 20 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

. Libros e follas en Excel

. Creacion de series e arrastrado de formulas

. Estilos e formatado de celas

. Formulas e referencias

. Traballar con bases de datos en Excel

. Formatos avanzados de graficas

. Manipulacién de macros

. Impresion, exportacién, ortografia, idioma, etc.

cONO UL B WN R

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas Actividades para o PAS das universidades galegas

Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Microsoft Office 2010). UN15025 Aplicacions informaticas para presentacions: graficas de informacion (Microsoft
Office 2010). UN15026
Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos avanzados no procesador de textos Word. Obxectivos:
Cofiecer as posibilidades do programa PowerPoint para a elaboracién de
Destinatarios: presentacidns, co obxecto de facilitar o intercambio de informacién e mellorar o
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas. traballo na Administracidn publica.
Desenvolvemento: Destinatarios:
Duracién: 30 horas Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.
Modalidade: teleformacion
Edicidéns: 1 Desenvolvemento:
Lugares e datas: Duracién: 30 horas
T01: do 21 de outubro ao 20 de novembro Modalidade: teleformacion
Prazas: 50 Edicidns: 1
Lugares e datas:
Contido basico: TO1: do 18 de maio ao 18 de xufio
1. Formatos avanzados. Prazas: 50
2. Tabulaciéns.
3. Estilos. Contido basico:
4. Cabeceiras, pés de paxina e notas no pé. - Introducién a Microsoft PowerPoint
5. Taboas. - Gardar un documento
6. Combinar correspondencia. - Edicion de diapositivas
7. Configuracién avanzada. - Asistente de autocontido
8. Manexo de macros e accions importantes do Word. - Patréns no PowerPoint
- Traballar con texto
Convocatoria: - Traballar con obxectos
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril). - Animacidn de obxectos e textos

- Presentacidns na pantalla
- Recomendacidns

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Sistema operativo, busca da informacién: Internet/intranet e correo electrénico
(contorno Windows). UN15027

Obxectivos:
Realizar unha aproximaciéon ao funcionamento dos sistemas operativos, redes
intranet e internet e xestores de correo electrénico no entorno Windows.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Do 18 de maio ao 18 de xuiio
Prazas: 50

Contido basico:

¢ Identificar os elementos que conforman o hardware, cofiecer o seu
funcionamento no procesamento dos datos e definir o software e as suas clases.

e Utilizar as ferramentas do sistema operativo e configurar os seus elementos.

* Modificar a aparencia da pantalla e as opciéns de enerxia do equipo.

¢ Afondar na evoluciéon de internet e o seu funcionamento e cofiecer os principios
de seguridade e ética en internet.

¢ Configurar o navegador, realizar procuras de informacién e xestionar o historial,
os favoritos e os arquivos temporais.

e Cofiecer as caracteristicas e funcionamento do correo electrénico e imprimir,
filtrar e organizar os correos.

¢ Introducir en que consiste o servizo FTP e a sUa utilidade.

¢ Acceder a servidores FTP e transferir ficheiros.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).

426 427



Actividades para o PAS das universidades galegas

A atencion ao usuario na biblioteca hibrida. UN15001

Obxectivos:

Mellorar a relacion cos usuarios de tal forma que permita cofecer as suas actitudes
e expectativas co fin de poder adiantarse as suas necesidades e satisfacelas
plenamente.

Introducir os estudos das caracteristicas do usuario da biblioteca hibrida, do
concepto de servizo e calidade na prestacidon dos servizos, da comunicacién co
usuario e das técnicas de estudo das suas necesidades e caracteristicas, enfocandoo
fundamentalmente cara ao estudo de casos.

Destinatarios:
Persoal de administracion e servizos das universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 7 ao 28 de outubro
Prazas: 25

Contido basico:

- Biblioteca orientada ao usuario

- O usuario virtual.

- Promocién e marketing.

- Estudos de usuarios.

- Comunicacién co usuario: obxectivos da comunicacién. Interaccién social

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o PAS das universidades galegas

Internet e as novas tecnoloxias dixitais para bibliotecas: linguaxes, esquemas,
normativas e directrices. UN15009

Obxectivos:

Dar unha visidn xeral das novas tecnoloxias aplicables a repositorios e sistemas
dixitais dentro do campo do patrimonio cultural (bibliotecas, arquivos e museos).
Cun repaso introdutorio as linguaxes, normativas e esquemas utilizados na
actualidade nos principais proxectos internacionais, e en especial nos que
participan os centros de conservacion do patrimonio de Galicia.

Destinatarios:
Persoal de Administracion e Servizos das Universidades galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 26 de maio ao 16 de xufio
Prazas: 25

Contido basico:

1. Internet e a red. Protocolos e Linguaxes. XML

2. Esquemas XML. RDF

3. METS

4. Descricions en arquivos, bibliotecas e museos: DC, MODS, MARC/XML, EAD,
LIDO. Autoridades

5. European: ESE, EDM (European Data Model)

6. Outras normativas de interese

Convocatoria:
Resolucion do 15 de abril de 2015 (DOG num. 77, do 24 de abril).
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Actividades para o persoal das
entidades instrumentais e institucions
autonomicas
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Formacién especifica para o persoal das
entidades instrumentais e institucions
auténomicas

O obxecto deste programa é garantir unha formacién continua especializada
para estes traballadores que prestan os seus servizos na Administracion
institucional e nas entidades instrumentais do sector publico de Galicia, que
responda satisfactoriamente as slas necesidades formativas e mellore o
exercicio das slas competencias.

Por vez primeira en 2015, este programa formativo foi obxecto dunha
convocatoria individualizada.
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Lei 16/2010, de organizacién e funcionamento da Administracion xeral e do sector
publico autonémico de Galicia. EP15001

Obxectivos:

Perfeccionar e actualizar os cofiecementos sobre a Lei 16/2010, de 17 de
decembro, de organizacion e funcionamento da Administracion xeral y do sector
publico autonémico de Galicia.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 6 ao 26 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

- Mddulo 1: Cuestidns xerais

- Mddulo 2: A organizaciéon da Administracion xeral da Comunidade Auténoma de
Galicia.

- Mddulo 3: A potestade regulamentaria da Administracion e do Goberno de Galicia. O
procedemento de elaboracion de disposicidns administrativas de caracter xeral.
Moddulo 4: As entidades instrumentais do sector publico autondmico.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

A proteccion de datos de caracter persoal. Nivel medio. EP15002

Obxectivos:

Proporcionar os coflecementos basicos ao persoal con tarefas de supervisidon e
control en departamentos e areas, capacitdndoo para detectar incumprimentos da
norma e para adoptar medidas correctoras. A formacién recibida capacitard para
resolver todo tipo de incidencias asociadas ao cumprimento da lexislacion en
proteccién de datos persoais na actividade diaria do departamento.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 3 ao 27 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

Mdédulo 1: Conceptos basicos e marco normativo. Introduciéon ao curso. A
autodeterminacion informativa como dereito fundamental. Responsabilidades
penais, civis, laborais e administrativas.Normativa espafiola.

Médulo 2: Principios da proteccién de datos persoais. Ambito de aplicacién da
normativa. Definicidons. Medidas de seguridade. Deber de segredo. Comunicacién
de Datos. Acceso a datos por conta de terceiros.

Mddulo 3: Dereitos dos interesados. Articulacién efectiva da proteccion: os dereitos
dos interesados. Dereito de acceso. Dereito de rectificacién e cancelacién. Dereito
de oposicidn. Canles para a atencion dos dereitos dos interesados.

Médulo 4: Seguridade no sistema de informacion. Seguridade fisica e ldxica.
Medidas de seguridade aplicables segundo a natureza dos datos. Proteccién
efectiva da informacion. Enxefieria social.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Certificado dixital. EP15003

Obxectivos:

- Ver os servizos dispoiiibles para a sua utilizacién co certificacion dixital.

- Saber en que consiste o proxecto CERES e os seus obxectivos, ademais de
aprender a utilizar un certificado dixital.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracidn xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 29 de outubro ao 27 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

Bloque 1: que é a certificacidn dixital?

Bloque 2: obtencién do certificado dixital

Bloque 3: servizos telematicos e renovacion

Bloque 4: modificacidn dos datos persoais e comprobacions
Bloque 5: atencidn aos usuarios e revogacién

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Microsoft Office 2010). EP15004

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos avanzados no procesador de textos Word.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 27 de outubro ao 27 de novembro
Prazas: 50

c. Plan formativo ofimatico de Galicia e
Contido basico:

. Formatos avanzados.

. Tabulaciéns.

. Estilos.

. Cabeceiras, pés de paxina e notas no pé.

. Tdboas.

. Combinar correspondencia.

. Configuracién avanzada.

. Manexo de macros e accions importantes do Word.

cONO UL B WN B

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nuim. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo electrénico
(Windows). EP15005

Obxectivos:
Formacion que replica a da unidade formativa UF0319 asociada 4 unidade de
competencia UC0233_2 do Catalogo Nacional de Cualificacions Profesionais.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
T01: do 27 de novembro ao 27 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1.Introducién ao computador (hardware, software).

2.Utilizacion basica dos sistemas operativos habituais.

3.Introducién & procura de informacion en Internet.

4.Navegacion pola World Wide Web.

5.Utilizacién e configuracion de Correo electrénico como intercambio de informacion.
6.Transferencia de ficheiros FTP.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos - Contidos. EP15006

Obxectivos:
Introducir aos empregados publicos no cofiecemento dos conceptos basicos da
calidade.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de decembro

Contido basico:

- Introducién a calidade.

- Evolucidn e ferramentas.

- A medida como factor do cambio.

- Xestiéon da calidade nas organizacidns publicas.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

As subvencions. Regulacion estatal e autondmica - Contidos. EP15008

Obxectivos:
Cofecer o marco xuridico das subvencidns para formar ao persoal en aspectos
basicos da tramitacidn de todo o procedemento de concesidon das subvencions.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacién e funcionamento da
Administracidon xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 40 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de decembro

Contido basico:

Moddulo 1. As subvenciéns fronte a outras figuras xuridicas afins

Mddulo 2. Procedementos de concesidn das subvencidns rexidos polo principio de
concorrencia

Mddulo 3. Procedemento de concesidn directa de subvencions

Médulo 4. Comprobacién e reintegro de subvencidns

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Cambio e motivacion nas organizacions - Contidos. EP15010

Obxectivos:

1. Cofiecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
2. Recofecer os principios basicos que rexen as habilidades obxecto de estudo.

3. Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica accidns de mellora dende o
posto de traballo.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacién
Edicions: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de decembro

Contido basico:

® Xestion do cambio:
e Conciencia do cambio
e |niciacion 6 cambio
e Direccién do cambio
e Liderado do cambio
e Facilitacion do cambio
e Xeracién do compromiso

® Motivacion e recofiecemento.
e Estaran motivados?
e COmo incrementar a motivacion?

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Iniciacion & administracion electrdnica. Seguranza da informacién e proteccion de
datos - Contidos. EP15012

Obxectivos:

Capacitar os responsables de seguridade no tratamento de datos persoais para
resolver a problematica diaria asociada ao seus postos de traballo no que se refire
ao cumprimento da normativa vixente en materia de proteccién de datos persoais,
xa sexa de tipo xuridico, organizativo e/ou tecnoldxico.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucidons autonémicas.

Desenvolvemento:
Duracidn: 20 horas
Modalidade: teleformacién
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de decembro

Contido basico:
- Introducién e conceptos basicos sobre a Administracién electrénica
- Vision da Administracidn electrénica
- Linguaxe e conceptos tecnoléxicos basicos na Administracion electrénica
- Introducién e conceptos basicos sobre a seguridade de informacién
- Uso de recursos informaticos e incidencias de seguridade
- Introducién e conceptos basicos sobre a Proteccién de datos
- Conceptos basicos e marco normativo
- Principios da proteccion de datos persoais
- Dereitos dos interesados

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Os contratos administrativos. Preparacion e adxudicacién - Contidos. EP15014

Obxectivos:

Adquirir os cofiecementos basicos e lograr o desenvolvemento das aptitudes e
habilidades no manexo das institucidns que son obxecto de estudo, facendo fincapé
nos aspectos mais destacados da regulacion legal da contratacidn publica.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de setembro

Contido basico:

-Médulo I: a lei de contratos do sector publico e as partes do contrato

-Mddulo II: preparacién dos contratos das administraciéns publicas SCORM/AICC
-Mddulo IIl: adxudicacion dos contratos das administracions publicas SCORM/AICC

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Responsabilidade patrimonial da Administracién publica - Contidos. EP15016

Obxectivos:

Profundar nos cofilecementos conceptuais e prdacticos para a unha mellor
tramitacion e resolucion das acciéns de responsabilidade patrimonial que se
presenten ante as administracions, especialmente, no ambito local.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracidn xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de decembro

Contido basico:

- Concepto e réxime xuridico. Diferenzas con outros ordenamentos

- Elementos obxectivos: o dano; actividade lesiva: o nexo causal; a reparacion.

- Elementos subxectivos: a Administracion responsable; a vitima; responsabilidade
de autoridades e funcionarios.

- Procedemento administrativo: prazos, tramitacién e resolucién.

- A impugnacion xurisdicional.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).

447



Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos - Contidos.
EP15018

Obxectivos:
Mellorar as destrezas linglisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccién e estrutura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: teleformacidn
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de decembro
Contido basico:
1. Principios xerais para unha boa redaccidon: claridade, concisién, precision e
adecuacion aos destinatarios
2. A escolla do rexistro adecuado
3. O respecto pola ortografia e a gramatica
4. O proceso de escritura: planear, redactar e revisar
5. A estrutura dos escritos:
5.1 Modelos predeterminados
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases
6 A construcién do paragrafo
7 A construcion da frase
8 A escolla das palabras
9 Uniformidade na aplicacidn de convencions ortotiporaficas

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Xénero e igualdade nas administracions publicas. A siia evolucion normativa -
Contidos. EP15020

Obxectivos:

Adquirir cofiecementos e reflexionar sobre os conceptos basicos que constrien e
enmarcan a realidade social da igualdade de oportunidades, conceptos
fundamentais como xénero, discriminacion, patriarcado, roles ou estereotipos,
medidas e instrumentos empregados para corrixir situacions de desigualdade e
discriminacion que nos poidan rodear.

Cofiecer como as instituciéons publicas se foron adaptando e creando novos
organismos que apoien e conduzan este cambio social.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracidn: 25 horas
Modalidade: 1
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 2 de outubro ao 30 de decembro

Contido basico:
Médulo 1. Introducién & igualdade de xénero.
- Conceptos basicos. Sexo e xénero. Roles e estereotipos. O principio de
mainstreaming.
- Educar en igualdade. Coeducacion.
- Sexismo na comunicacion.
- Evolucion temporal do principio de igualdade.
Médulo 2. Politicas publicas de xénero.
- Andlise da lexislacion vixente.
- Fondos e programas europeos en materia de igualdade
- O principio de igualdade nas politicas publicas: da igualdade formal a
igualdade efectiva
Médulo 3. Organizacidn administrativa para promover a igualdade entre homes e
mulleres.
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

- Evolucion histérica dos organismos de igualdade
- Organizacion actual en materia de igualdade na Unidon Europea, na
Administracion
Central do Estado e nas CCAA
- Organizacién administrativa para promover a igualdade en Galiza
Mddulo 4. Avaliacion de impacto e indicadores de xénero.
- Avaliacién de impacto de xénero.
Mddulo 5. Instrumentos de intervencidn en materia de xénero.
- Estatisticas e indicadores de xénero
- Orzamentos sensibles é xénero
- Linguaxe administrativa non sexista
- QOutros instrumentos de promocion (accién positiva, intervencion nas
politicas sectoriais)

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos - Proba de
avaliacién. EP15007

Obxectivos:
Introducir aos empregados publicos no cofiecemento dos conceptos bdsicos da
calidade.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracidn xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 2 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

- Introducién a calidade.

- Evolucion e ferramentas.

- A medida como factor do cambio.

- Xestién da calidade nas organizacidns publicas.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

As subvencidns. Regulacion estatal e autondmica - Proba da avaliacién. EP15009

Obxectivos:
Cofiecer o marco xuridico das subvencions para formar o persoal en aspectos
basicos da tramitacién de todo o procedemento de concesidn das subvencidns.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 40 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 4 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

- Mddulo 1. As subvencidns fronte a outras figuras xuridicas afins

- Médulo 2. Procedementos de concesion das subvencions rexidos polo principio de
concorrencia

- Méddulo 3. Procedemento de concesién directa de subvencions

- Mdédulo 4. Comprobacidn e reintegro de subvencions

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Cambio e motivacion nas organizacions - Proba de avaliacion. EP15011

Obxectivos:

1. Cofiecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
2. Recofiecer os principios basicos que rexen as habilidades obxecto de estudo.

3. Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica accions de mellora desde o
posto de traballo.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracidn xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucidons autonémicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 24 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:
- Xestién do cambio:

- Conciencia do cambio.

- Iniciacion é cambio.

- Direccién do cambio.

- Liderado do cambio.

- Facilitacién do cambio.

- Xeracién do compromiso.
-Motivacién e recofiecemento.

- Estaran motivados?

- Cémo incrementar a motivacion?

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Iniciacion & administracion electrdnica. Seguranza da informacion e proteccion de
datos - Proba de avaliaciéon. EP15013

Obxectivos:

Capacitar os responsables de seguridade no tratamento de datos persoais para
resolver a problemdtica diaria asociada ao seus postos de traballo no que se refire
ao cumprimento da normativa vixente en materia de proteccién de datos persoais,
xa sexa de tipo xuridico, organizativo e/ou tecnoldxico.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 30 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:
1. Introducidn e conceptos basicos sobre a Administracidn electrénica
- Visién da Administracidn electrénica
- Linguaxe e conceptos tecnoldxicos basicos na Administracion electrénica
2. Introducidn e conceptos basicos sobre a seguridade de informacién
- Uso de recursos informaticos e incidencias de seguridade
3. Introducién e conceptos basicos sobre a proteccion de datos
- Conceptos basicos e marco normativo
- Principios da proteccidn de datos persoais
- Dereitos dos interesados

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Os contratos administrativos. Preparacion e adxudicacion - Proba de avaliacion. EP15015

Obxectivos:

O obxecto do curso é adquirir os cofiecementos bdsicos e lograr o
desenvolvemento das aptitudes e habilidades no manexo das instituciéons que son
obxecto de estudo, facendo fincapé nos aspectos mais destacados da regulacién
legal da contratacion publica.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracidn xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucidons autonémicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 2 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

Médulo I: A lei de contratos do sector publico e as partes do contrato

Maodulo II: Preparacidn dos contratos das administracions publicas SCORM/AICC .
Mddulo Ill: Adxudicacion dos contratos das administraciéons publicas SCORM/AICC

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Actividades para o persoal de entidades instrumentais e instituciéns autondmicas

Responsabilidade patrimonial da Administracion publica - Proba de avaliacion.
EP15017

Obxectivos:

Profundar nos cofiecementos conceptuais e practicos para a unha mellor
tramitacion e resolucion das accidns de responsabilidade patrimonial que se
presenten ante as administracions, especialmente, no ambito local.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 2 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

- Concepto e réxime xuridico. Diferenzas con outros ordenamentos

- Elementos obxectivos: o dano; actividade lesiva: o nexo causal; a reparacion.

- Elementos subxectivos: a Administracidn responsable, a vitima, a responsabilidade
de autoridades e funcionarios.

- Procedemento administrativo: prazos, tramitacion e resolucion.

- A impugnacion xurisdicional.

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG num. 188, do 1 de outubro).
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Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos - Proba de
avaliacion. EP15019

Obxectivos:
Mellorar as destrezas linglisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a
calidade na redaccién e estrutura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracidn xeral e do sector publico autonémico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 24 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:
1. Principios xerais para unha boa redaccidn: claridade, concisidn, precision e
adecuacion aos destinatarios
2. A escolla do rexistro adecuado
3. O respecto pola ortografia e a gramdtica
4. O proceso de escritura: planear, redactar e revisar
5. A estrutura dos escritos:
5.1 Modelos predeterminados
5.2 Correcta ordenacion do texto en pardgrafos e frases
6 A construcion do paragrafo
7 A construcién da frase
8 A escolla das palabras
9 Uniformidade na aplicacidn de convencions ortotipograficas

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Xénero e igualdade nas administracidons publicas. A sta evolucion normativa -
Proba de avaliacién. EP15021

Obxectivos:

Adquirir cofiecementos e reflexionar sobre os conceptos basicos que constrien e
enmarcan a realidade social da igualdade de oportunidades, conceptos
fundamentais como xénero, discriminacion, patriarcado, roles ou estereotipos,
medidas e instrumentos empregados para corrixir situacions de desigualdade e
discriminacion que nos poidan rodear.

Cofiecer como as instituciéns publicas se foron adaptando e creando novos
organismos que apoien e conduzan este cambio social.

Destinatarios:

Persoal funcionario e laboral que presta servizos nas entidades publicas
instrumentais do sector publico autondmico de Galicia enunciadas na alinea a) do
artigo 45 da Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico de Galicia e persoal que presta
servizos en institucions autondmicas.

Desenvolvemento:
Duracién: 25 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 4 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

Médulo 1: introducion & igualdade de xénero.

- Conceptos basicos. Sexo e xénero. Roles e estereotipos. O principio de
mainstreaming.

- Educar en igualdade. Coeducacién.

- Sexismo na comunicacién.

- Evolucion temporal do principio de igualdade.

Mddulo 2: politicas publicas de xénero.

- Analise da lexislacion vixente.

- Fondos e programas europeos en materia de igualdade.

- O principio de igualdade nas politicas publicas: da igualdade formal a igualdade
efectiva.

Maddulo 3: organizacion administrativa para promover a igualdade entre homes e mulleres
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- Evolucion histdrica dos organismos de igualdade.

- Organizacion actual en materia de igualdade na Unidn Europea, na Administracién
Central do Estado e nas CCAA.

- Organizacién administrativa para promover a igualdade en Galicia.

Médulo 4: avaliacion de impacto e indicadores de xénero.

- Avaliacién de impacto de xénero.

Mddulo 5: instrumentos de intervencidn en materia de xénero

- Estatisticas e indicadores de xénero

- Orzamentos sensibles ao xénero

- Linguaxe administrativa non sexista

- Outros instrumentos de promocién (accién positiva, intervencidn nas politicas
sectoriais)

Convocatoria:
Resolucion do 24 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Xornadas, seminarios e conferencias

través das xornadas, seminarios e conferencias a Escola
consolidouse como un foro de debate necesario para que a sociedade
cofieza polo miudo as distintas problematicas que se suscitan e que
afectan ao eido publico, a fin de fomentar o intercambio de ideas e
experiencias que sirvan de base para a elaboracion de futuras
politicas publicas e, deste xeito, que permitan mellorar tanto a
xestion como a propia organizacién administrativa, cumprindo asi coa
vocacion de servizo a cidadania.

e

Seguindo estes obxectivos a EGAP organizou durante o 2015 un total
de oito xornadas, seminarios ou conferencias s que asistiron 1083
persoas. Estas cifras pofien de manifesto a importancia e a
transcendencia dos temas tratados.
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Xornada sobre Harmonizacion fiscal. PU15004

Obxectivos:

As tensions e desequilibrios que os distintos paises europeos viviron como
consecuencia da ultima recesidon econémica pofien en evidencia que s6 a politica
monetaria non pode corrixir os shocks idiosincraticos dos paises membros. A falta
de integraciéon fiscal produce desequilibrios cando temos unha soa moeda e
dezaoito politicas fiscais diferentes, o que exacerba o risco de contaxio de tensions
gue se poidan producir nos mercados de débeda e, con iso, a supervivencia da
propia moeda Unica.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autonédmica como local e
de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 6 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 28 de abril
Inscriciéns: 60

Contido basico:

- A harmonizacion fiscal europea.

- A harmonizacion fiscal na UE. O estado da cuestion.

- E posible continuar coa UE sen unha verdadeira unién politica?

- Mais ald da Union Monetaria: a harmonizacion orzamentaria, fiscal e econdmica.
- A fraude fiscal na Unidn Europea.

Convocatoria:
Resolucion do 18 de marzo de 2015 (DOG num. 68, do 13 de abril).
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| Simposio internacional sobre Aprendizaxe. Servizo na educacion superior.
Innovacion, calidade e institucionalizacion. PU15007

Obxectivos:

- Analizar as posibilidades de aprendizaxe-servizo no marco do Espazo Europeo de
Educacion Superior (EEES).

- Promover o cofiecemento e a reflexiébn en torno & aprendizaxe-servizo nas
universidades de Galicia.

- Estudar posibles estratexias de incorporacion e/ou institucionalizacién do
aprendizaxe-servizo na Educacién Superior.

- Coifecer experiencias de aprendizaxe-servizo desenvolvidas ou en
desenvolvemento, nas universidades de Galicia.

Destinatarios:

Profesorado das universidades de Galicia, asi como persoal en formacién (bolseiros
FPI, PFU, e bolseiros predoutorais e posdoutorais da Xunta de Galicia) e interesados
en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 8 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela
Inscricions: 168

Contido basico:

- A ApS e a innovacién na universidade: sentido e posibilidades.

- A ApS como innovacién educativa de aprendizaxe universitaria. As posibilidades de
institucionalizacién.

- Aprendizaxe-servizo e Universidade en Galicia: posibilidades de desenvolvemento.
- Con que experiencia de ApS contamos nas universidades do sistema universitario
galego?

Convocatoria:
Resolucion do 17 de abril de 2015 (DOG num. 79, do 28 de abril).
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Xornada sobre As futuras leis de procedemento administrativo e de réxime
xuridico do sector publico a exame. PU15008

Obxectivos:

A Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administracions publicas
e do procedemento administrativo comun supuxo a unificacidn nun unico texto
normativo dos aspectos organizativos da Administracion e da sua actividade. A
aprobacién polo Consello de Ministros dos anteproxectos de Lei de réxime xuridico
do sector publico e do procedemento administrativo comudn supén a volta a unha
regulacion diferenciada de ambas as duas materias. Estas dlas normas esenciais
para o funcionamento das administraciéns publicas pofien de relevo a importancia
da xornada, a través da analise do contido de ambos os dous anteproxectos,
dedicando especial atencidn as novidades mais destacadas.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autondmica coma local e
de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 4 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 6 de maio
Inscriciéns: 267

Contido basico:

- Analise do anteproxecto da Lei do Procedemento Administrativo Comun das
Administraciéons Publicas.

- Andlise do anteproxecto de Lei de réxime xuridico do sector publico.

- Dixitalizacion e garantias xuridicas nos anteproxectos de Lei do procedemento
administrativo comun das administracidns publicas e de Lei de réxime xuridico do
sector publico

Convocatoria:
Resolucion do 10 de abril de 2015 (DOG num. 79, do 28 de abril).
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Actos en conmemoracion do Dia das Letras Galegas. PU15009

Obxectivos:

A Real Academia Galega dedicoulle o Dia das Letras Galegas de 2015 ao poligrafo
pontevedrés Xosé Filgueira Valverde (1906-1996). A EGAP, como institucidn publica
galega, suimase @ homenaxe deste galego insigne organizando un acto literario, asi
como unha viaxe de interese cultural.

Destinatarios:

No acto literario podera participar o persoal das administracidns publicas e calquera
outra persoa interesada. A viaxe cultural tivo acceso sé o persoal ao servizo de
calquera das administracidns publicas de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 1 hora
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 17 de maio
Inscriciéns: 42

Contido basico:

- Viaxe de interese cultural polos escenarios onde transcorreu unha boa parte da
vida do autor agasallado. O programa e o percorrido poderanse consultar na paxina
web da EGAP. A visita sera guiada polo historiador de arte e arquedlogo Felipe-
Senén Lopez Gomez.

- Conferencia do profesor Luis Gonzalez Tosar sobre a figura, vida e obra de Xosé
Filgueira Valverde.

Convocatoria:
Resolucion do 5 de maio de 2015 (DOG num. 87, do 11 de maio).
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Xornada sobre sustentabilidade financeira e reforma das entidades locais.
PU15010

Obxectivos:
Formular posibles lifias de reforma das entidades locais, desde una perspectiva
financeira.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autonémica coma local e
de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 7 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 11 de xuiio
Inscriciéns: 85

Contido basico:

- Sustentabilidade financeira e Administracién local, en especial o problema da
planta local.

- Situacion financeira e proxectos de reforma das entidades locais.

- Marco constitucional do control financeiro sobre as entidades locais.

- Estado e comunidades auténomas ante a Administracién local: desenvolvemento
autondmico da Lei 27/2013, do 27 decembro, de racionalizacion e sustentabilidade
da Administracion local.

- Situacion financeira e proxectos de reforma local en Alemania.

Convocatoria:
Resolucion do 15 de maio de 2015 (DOG num. 98, do 27 de maio).
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Xornada sobre a reforma do Cédigo Penal a debate. PU15013

Obxectivos:

Analizar as novidades introducidas pola Lei organica 1/2015, do 30 de marzo, pola
qgue se modifica o Codigo Penal e normas complementarias desta, asi como suscitar
o debate sobre a conveniencia e utilidade de tales modificaciéns. En consecuencia
en Ultima instancia a finalidade deste encontro é trasladar unha vision ampla do
novo marco legal en aspectos concretos que revisten particular interese pola
novidade que comportan e/ou pola sta transcendencia practica.

T

Destinatarios:
Persoal ao servizo da Administracion de xustiza, avogados, procuradores,
profesores e alumnos das universidades galegas e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 6 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 30 de setembro
Inscriciéns: 170
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Contido basico:

- Novo réxime de penas.

- A nova situacién da vitima no proceso penal.

- O comiso.

- Os delitos leves: causas e consecuencias da desaparicion das faltas.

- Modificacions operadas pola reforma penal do 2015 nos delitos de lesions e
violencia de xénero.

Convocatoria:
Resolucion do 4 de setembro de 2015 (DOG nuim. 178, do 17 de setembro).
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Xornada sobre a Lei 10/2014, de accesibilidade de Galicia e a Convencién
internacional sobre persoas con discapacidade 2006: Aplicacion e control polas
administracidns publicas. PU15017

Obxectivos:

Como consecuencia da entrada en vigor da Lei 10/2014, do 3 de decembro, de
accesibilidade, propuxose a realizaciéon desta acciéon formativa e asi afondar no
estudo do texto legal para un mellor tratamento da accesibilidade, en especial nas
relacidns cidadania-Administracion.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autondmica como local e
de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e persoas interesadas en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 6 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Vigo, 4 de decembro
Inscriciéns: 122

Contido basico:

- A accesibilidade en Espafia e a ONCE.

- A discapacidade visual e o aceso aos servizos publicos.

- A Constitucidn e o dereito de accesibilidade.

- As persoas con discapacidade e accesibilidade a xustiza.

- A accesibilidade universal na Convencion da ONU 2006 e a Lei de Galicia 10/2004
de accesibilidade. Os dereitos das persoas con discapacidade nos procesos
electorais.

Convocatoria:
Resolucion do 10 de novembro de 2015 (DOG num. 222, do 20 de novembro).
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Xornada sobre elixibilidade, simplificacion e avaliacion dos fondos estruturais e de
investimento europeos 2014-2020. PU15018

Obxectivos:
Tratar de facilitar aos xestores publicos dos fondos europeos as claves necesarias
para unha boa xestién e execucidn destes.

Destinatarios:
Xestores de fondos europeos ao servizo da Administracion da Xunta de Galicia, de
entidades dependentes desta e das entidades locais galegas.

Desenvolvemento:
Duracién: 6 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 14 de decembro
Prazas: 75

Contido basico:

- Novas regras de elixibilidade dos fondos estruturais e de investimento europeos.
- Custos simplificados.

- Marco de rendemento e reserva de eficacia.

- Aspectos practicos da avaliacion dun proxecto.

Convocatoria:
Resolucion do 17 de novembro de 2015 (DOG num. 227, do 27 de novembro).
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O Estatuto basico do empregado publico: reflexions, estado da cuestion e impacto da
crise. PU15001

Obxectivos:

Analizar a problematica xurdida a raiz da implantacién do Estatuto bdsico do
empregado publico, asi como do seu desenvolvemento e aplicacion ao longo destes
anos, facendo fincapé naquelas cuestiéns que, pola sua complexidade ou polas
dubidas na sua interpretacion, merecen ser obxecto de debate e reflexion.

Destinatarios:

Persoal ao servizo das administracions publicas, estatal, autondmica ou local, asi
como dos seus entes instrumentais, persoal ao servizo da Administracidn de xustiza,
xuristas, profesionais, docentes, universitarios e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Z L Lugares e datas:
CUI‘SOS monograflcos Santiago de Compostela, 26 e 27 de febreiro
Inscricions : 443

Contido basico:

- Etica e emprego publico en tempos de incerteza

- Ingreso do persoal laboral nas administracions publicas

- A mobilidade xeografica no emprego publico

- A extincidn colectiva: marco legal, marco regulamentario e xurisprudencia

- Reformas recentes pola crise e control do gasto publico: impacto na xornada e nas
prestacidns sociais complementarias dos empregados publicos

- A reforma do emprego publico en Galicia

- Os traballadores indefinidos non fixos ao servizo das administracions publicas:
unha anomalia xurisprudencial e legal

- O despedimento obxectivo nas administracions publicas

Convocatoria:
Resolucion do 19 de xaneiro de 2015 (DOG num. 26, do 9 de febreiro)
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Curso monografico sobre a Administracion publica como garante da competencia e
dos intereses dos comsumidores. PU15005

Obxectivos:

Analizar, desde unha perspectiva tedrica e practica, como a Administracion publica
galega pode e debe contribuir a promover a libre competencia nos mercados, a
defensa dos consumidores ante practicas de competencia desleal e a resolucién de
conflitos de consumo a través de mecanismos de arbitraxe

Destinatarios:

Empregados das Administraciéns publicas de Galicia, tanto autonémica como local
e de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia e persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 18 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 12 e 13 de maio
Inscricions: 56

Contido basico:

- A arbitraxe de consumo.

- Cara a un novo proceso civil colectivo no exercicio das acciones na defensa dos
dereitos dos consumidores e usuarios.

- Mesa redonda. O arbitraxe do consumo en Galicia: supostos practicos.

- O Dereito da Competencia: perspectivas de futuro.

- A actuacién das administracions publicas en defensa da libre competencia.

- Andlise de casos practicos de cartel en contratacién publica e de amparo pola
Administracién de practicas restritivas.

- O papel da Administracién autondmica fronte as practicas comerciais desleais.

- A publicidade ilicita como infraccidon de consumo: supostos practicos.

Convocatoria:
Resolucion do 8 de abril de 2015 (DOG num. 79, do 28 de abril).
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Curso monografico sobre o dereito administrativo da crise. PU15012

Obxectivos:

A situacion econdmica que estamos atravesando nos ultimos anos motivou unha
profunda reflexion sobre a estrutura, competencias e ética na forma de prestar os
seus servizos as administraciéons publicas. Como consecuencia de todo isto,
revisaronse un bo numero de normas, e publicironse outras que incorporaron
innovadoras apostas por mellorar o funcionamento das nosas administracions. A
profunda revisién da normativa vén reclamando unha analise polo miudo das
principais novidades. Con esta actividade formativa pretendeuse dar a cofiecer as
principais modificaciéns producidas no Dereito Administrativo, afondando na sua
andlise e obtendo as conclusidns necesarias para a sua mellor aplicacion.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autonémica coma local e
de xustiza, sas universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 24 e 25 de setembro
Inscriciéns: 117

Contido basico:

-Reforma do Estado e reformas administrativas.

-0 principio de sustentabilidade e as administracions publicas.

-0 principio de unidade de mercado e a sua plasmacién nas normas administrativas.
-Transparencia e bo goberno.

-As reformas na contratacion publica.

-As reformas no réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento
administrativo.

-Reestruturacidn da administracién estatal e das administraciéns autonémicas.

-0 emprego publico en tempos de crise.

-Reforma das estruturas locais e outras reformas pendentes.

Convocatoria:
Resolucion do 1 de setembro de 2015 (DOG num. 171, do 8 de setembro).
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Curso monografico: Medidas para prever a comision de delitos no ambito
administrativo. PU15014

Obxectivos:

Servir de base para desenvolver medidas para previr a existencia de delitos no ambito
da Administracidn publica autondémica. Con esta finalidade, pretendeuse dar a cofiecer
as novidades esenciais da recente reforma operada pola Lei organica 1/2015, de 30 de
marzo, pola que se reforma o Cédigo Penal e 4 vez o estado actual das vias para previr e
perseguir a delincuencia no marco dunha xurisprudencia evolutiva.

Destinatarios:

Dirixido preferentemente aos empregados publicos da Administraciéon Xeral da
Xunta de Galicia e entidades publicas instrumentais do sector publico autonémico
que tefian encomendadas tarefas de direccién ou coordinacién de érganos e/ou
unidades administrativas.

Desenvolvemento: horas
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 13 e 27 de outubro
Inscriciéns: 105

Contido basico:

- Delitos contra a Administracién publica. A prevaricacién administrativa.
- Xestién de fondos publicos.

- Contratacidn publica.

- O delito de suborno.

- As relacions dentro da Administracion.

- Arelacién da Administracion coa cidadania.

- A investigacién dos delitos.

- A cooperacion da Administracion cos xulgados, tribunais e fiscalias.

- Tratamento informativo das causas de corrupcion.

Convocatoria:
Resolucion do 25 de setembro de 2015 (DOG nam. 188, do 1 de outubro).
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Curso monografico sobre comunicacion efectiva para xestores de equipos:
Negociacidn e traballo en equipo. PU15015

Obxectivos:

- Introducir aspectos basicos relacionados coa xestién de persoas, o liderado e a
resolucion de conflitos.

- Traballar con ferramentas bdsicas da comunicacién que permitan unha mellor
xestion do traballo en equipo e dos conflitos no contorno laboral no eido da
Administracion local.

- Achegar, a través do auto-cofiecemento e da comunicacion, as competencias
fundamentais para xestionar un equipo e negociar con efectividade.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autonémica coma local e
de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 15 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 14 de outubro ao 11 de novembro
Prazas: 30

Contido basico:
1. Que tipo de lider son? Auto-cofiecemento e liderado persoal.
- Estilos de liderado.
- Auto-cofiecemento e liderado persoal.
- A xestion de persoas e a observacion.
- Como me comunico.
2. A comunicacion no equipo.
- Aptitudes emocionais intrapersoais e interpersoais.
- Habilidades sociais para o traballo en equipo.
- A escoita activa, a empatia e a asertividade.
3. Como facer que o noso equipo funcione?.
- Como se configura un equipo? As fases.
- Motivacion.
- Definicion de obxectivos.
- Algunhas técnicas de traballo en equipo.
4.Como resolver conflitos? A negociacién.
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- Tipos de conflitos: descricion, emocidns asociadas, a solucidn e a avaliacién.
- Actitudes proactivas e reactivas: a flexibilidade como ferramenta para a
xestion dos conflitos
- Estratexias para a negociacion.

5. Caso practico: o traballo en equipo desde dentro.
- Estudo de ferramentas especificas para o liderado persoal, o traballo en
equipo e a negociacion e xestion de conflitos.
- Dindmicas dirixidas para o caso practico: o traballo en equipo desde dentro.
- Conclusidns e valoracién da formacion.

Convocatoria:
Resolucion do 17 de setembro de 2015 (DOG nim. 191, do 6 de outubro).
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Cursos monograficos

Curso monografico: A posta en marcha da transparencia activa e pasiva. PU15016

Obxectivos:

Ofrecer unha explicacion tedrico-practica da aplicacion da normativa sobre
transparencia polas administracions publicas.

Cofiecer polo mitudo as disposicidns sobre transparencia activa e pasiva, para que os
alumnos poidan aplicalas nas administracidns publicas das cales son empregados
publicos, e os dereitos dos cidadans, as obrigas das administracions publicas e os
procedementos de actuacion.

Expofier os problemas practicos que a Lei 19/2013 suscita, dando soluciéns tanto
desde a vertente procedemental, coma de recursos humanos e de utilizacién da
Administracidn electrénica.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autonémica coma local e
de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e persoas interesadas en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 10 e 11 de decembro
Inscriciéns: 174

Contido basico:

- A transparencia, valor da Administracion.

- O dereito de acceso: principios e limites.

- O procedemento de acceso: diagramas e exemplos practicos.

- A publicidade activa: principios e suxeitos.

- O contido da publicidade activa.

- O control das obrigas de transparencia: 6rganos de control, infraccidns e sancidns.
- Administracion electrénica: soporte da transparencia.

- Transparencia: impactos organizativos da transparencia nas administracions
publicas.

- Transparencia: e agora que?

Convocatoria:
Resolucion do 5 de novembro de 2015 (DOG num. 221, do 19 de novembro).
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Cursos superiores e de especializacién

Curso de eventos deportivos: aspectos legais, organizativos e econémicos. PU15002

Obxectivos:

Achegar aos seus destinatarios as principais cuestidns referentes a todo o proceso
de planificacién, preparacion e desenvolvemento dun evento deportivo, facendo
especial fincapé nos aspectos econdmicos e lexislativos dende un punto de vista
eminentemente practico.

Cursos superiores e de especializacion

Destinatarios:

Persoal de institucidns, asociacidns e instalacions deportivas, tanto publicas como
privadas, con responsabilidade na organizaciéon de eventos deportivos. Persoal de
empresas e asociacions organizadoras de eventos e actividades de animacion que
incldan, ou teflan intencién de incluir, actividades deportivas. Estudantes de
posgrao e grao que desexen unha formacion especializada en materia de economia
e dereito deportivo. Deportistas, en activo ou non, que tefian como obxectivo o seu
desempefio profesional no sector.

Desenvolvemento:
Duracién: 40 horas
Modalidade: mixto
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 26 de febreiro ao 16 de abril
Prazas: 40
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Cursos superiores e de especializacion

Contido basico:
1. Marco legal
- Marco legal das administracidns publicas
- Normativa de aplicacién: deportes, espectaculos publicos e outra
normativa sectorial
- Condicionamentos legais da organizacidn
- Responsabilidades legais
2. Planificacién dos eventos deportivos
- Xénese e candidatura do evento
- Planificacién estratéxica
- Planificacién operativa e plan director
- Control orzamentario e seguimento econémico
- Tesoureria: elaboracién e presentacion de balances
3. Loxistica e seguridade.
- Andlise de riscos e subsistemas de seguridade.
- Planificacién: autoproteccion, emerxencias, evacuacidn, continxencias.
- Plan de seguridade integral.
- Loxistica, aloxamento e transportes.
- Infraestruturas.
4. Impacto dos eventos deportivos.
- Definicion de impacto.
- Metodoloxias de andlise.
- Limitacions e dificultades.
5. Cuestidns transversais.
- Comunicacién e marketing.
- Protocolo.
- Novas tecnoloxias.
- Legado do evento.
6. Casos de éxito.
- Eventos de cardcter internacional.
- Eventos nacionais-autondmicos.
- Eventos de caracter local.
7. Traballo auténomo do alumno/a.
- Planificacién de evento deportivo.
- Plan de mellora aplicado.

Convocatoria:
Resolucion do 19 de xaneiro de 2015 (DOG nam. 20, do 30 de xaneiro)
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Cursos superiores e de especializacién

Curso de especializacion sobre Dereito de patentes. PU15003

Obxectivos:

- Ofrecer coflecementos especificos sobre a proteccion das invenciéns a través
do dereito de patentes e dos modelos de utilidade.

- En particular, expofier a normativa aplicable as patentes e a natureza propia deste
tipo de dereitos e cofiecer cales son os instrumentos xuridicos para defender un
dereito de patente e identificar as actividades que se poden prohibir no exercicio
deste dereito.

- Mostrar os mecanismos xuridicos existentes para determinar quen é o lexitimo
titular dunha patente e, de ser o caso, en que circunstancias se pode ceder ou
licenciar o seu uso a terceiros, especialmente cando o titular ou o destinatario da
cesion da patente é a Administracion.

Destinatarios:

O 60% das prazas ten como destinatarios os empregados publicos que estean
en posesién do titulo de doutor, licenciado, diplomado, grao, arquitecto, enxefieiro,
arquitecto técnico, enxefieiro técnico das administracions publicas de Galicia, tanto
do sector publico autonédmico como da Administracidn local, e das universidades de
Galicia.

Poderan optar ao restante 40% das prazas os profesionais que estean en
posesion do titulo de doutor, licenciado, diplomado, grao, arquitecto, enxefieiro,
arquitecto técnico ou enxefieiro técnico.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 1 ao 30 de xuio
Prazas: 50

Contido basico:

— A proteccion das creacions industriais: patentes e modelos de utilidade.

— A novidade como requisito de patentabilidade.

— Politica empresarial para a proteccion da innovacién: patentes, modelos de
utilidade, segredos e alcance xeografica da proteccién.

— O concepto de invencidn: exclusions.

— Introducidn aos sistemas de proteccidn das patentes.

— O dereito a patente: a designacién do inventor.

— A actividade inventiva como requisito de patentabilidade.
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Cursos superiores e de especializacion

— Clases practicas sobre os requisitos de patentabilidade.

— Invencions non patentables.

— Os procedementos de concesidn de patentes.

— O Servizo Galego de Propiedade Industrial (Segapi).

— A proteccidn internacional das patentes: o PCT.

— A patente europea.

— A solicitude de patentes: requisitos formais.

— A intervencion do axente de propiedade industrial na tramitacidén de patentes.

— As invencidns laborais.

— As patentes biotecnoloxicas.

— As licenzas de patentes; licenzas obrigatorias.

— 0 modelo de utilidade, diferenzas co desefo industrial.

— O procedemento de rexistro do modelo de utilidade.

— Os requisitos de proteccion do modelo de utilidade.

— O dereito exclusivo de explotacion da patente.

— Limites do dereito de patentes.

— Invencidons creadas pola Administraciéon publica: proteccidon e atribucion de
titularidade. Especial referencia ao financiamento procedente do sector privado
(parte ).

— Nulidade e caducidade das patentes.

— Invencidns creadas pola Administracién publica: proteccidn e atribucién de
titularidade. Especial referencia ao financiamento procedente do sector privado (parte
1).

— Clase practica sobre transferencia de tecnoloxia e financiamento do I+D do sector
privado no ambito da Administracidn publica.

— As accidns exercitables en defensa da patente.

— A accién de indemnizacién por danos e perdas.

— As medidas cautelares en materia de patentes.

— As dilixencias de comprobacidn de feitos e as dilixencias preliminares en materia
de patentes.

— Ainfraccion das patentes como ilicito penal.

— A patente comunitaria.

Convocatoria:
Resolucion do 6 de abril de 2015 (DOG num. 70, do 15 de abril).
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Cursos superiores e de especializacién

Curso de especializacion sobre ferramentas basicas para a resolucion do conflito. PU15006

Obxectivos:
Iniciar os alumnos no proceso de mediacion, analizando as habilidades que deban
adquirir para o tratamento dos conflitos.

Destinatarios:

Persoal ao servizo das administracions publicas de Galicia, tanto autonémico como
local e de xustiza, das universidades do Sistema Universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, profesionais do Dereito e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 16 de novembro ao 2 de decembro
Prazas: 50

Contido basico:

a)Mddulo de cofiecemento do conflito.

—Ser capaz de identificar condutas de engano mediante a comunicacién non verbal
—Ser capaz de identificar os patrdons de conflito mais basicos e comuns

—Ser capaz de identificar casos mediables por mediacién externa con obxecto de
derivalos aos servizos que se poidan crear

—Estar en condiciéns de identificar se a intervenciéon pode ser ou non de curta
duracién

b)Mdédulo de comunicacion e control de emocidns.

-Control da comunicacién non verbal

-Manexo da pregunta

-Ferramentas para a comunicacion eficaz

-Manexo da asertividade, empatia, escoita activa e intelixencia emocional.
c)Mddulo de mediacidn.

—Ser capaz de utilizar recursos de mediacién

—Ser capaz de utilizar técnicas de mediacion

—Ter cofiecementos de intervencidn con grupos

—Ter cofiecementos de intervencidns no espazo publico

Convocatoria:
Resolucion do 22 de outubro de 2015 (DOG num. 208, do 30 de outubro).
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Cursos superiores e de especializacion Cursos superiores e de especializacién

Curso de Administracion electrdnica e arquivo electrénico administrativo. PU15011 IIl. Administracidn electrénica (57 horas)
Obxectivos: Convocatoria:
Este curso pretende afondar, desde unha perspectiva técnico-xuridica, na Resolucién do 10 de agosto de 2015 (DOG num. 158, do 20 de agosto).

concepcion da Administracidon electrénica, con especial énfase no arquivo
electrénico administrativo, incidindo na importancia que ten a sua implantacion nas
distintas administracions da nosa Comunidade. Os contidos do programa enfocaran
desde distintas perspectivas a Administracién electronica para que as persoas a que
se dirixe adquiran ou perfeccionen os cofiecementos tedricos e practicos da
informatica e do dereito, completando a sta formacion no dereito da informatica.
Este curso enmdrcase dentro do proxecto Arquivo dixital, conservacion do
patrimonio e eliminacion de papel nas relacions administrativas
(0607_ARPAD_1_E), da 32 convocatoria do programa POCTEP.

Destinatarios:

4.1. Empregados publicos das administracidns publicas de Galicia, tanto autondmica
como local, e das universidades do Sistema universitario de Galicia que estean en
posesion do titulo de doutor, licenciado, diplomado, grao, arquitecto, enxefieiro,
arquitecto técnico e enxefieiro técnico que se encadren nalgunha das seguintes
categorias:

4.1.1. Pertencer ao grupo A (subgrupos Al e A2) do persoal funcionario.

4.1.2. Pertencer aos grupos | e Il do persoal laboral.

4.1.3. Pertencer ao grupo C (subgrupo C1) do persoal funcionario ou grupo lll do
persoal laboral incluido no @mbito de aplicacion do V Convenio colectivo Unico para
o persoal laboral da Xunta de Galicia, e estar en posesion do titulo de ciclo superior
de formacién profesional relacionado coa informatica.

4.2. No caso de quedaren prazas vacantes, poderan optar a elas os profesionais que
estean en posesion do titulo de doutor, licenciado, diplomado, grao, arquitecto,
enxefieiro, arquitecto técnico e enxefeiro técnico.

Desenvolvemento:
Duracién: 114 horas
Modalidade: mixto
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 21 de setembro ao 26 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

I. Fundamentos das tecnoloxias e sistemas de informacion (29 horas)
1. Informatica e dereito (28 horas)
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Actividades en colaboracion

A través desta forma de colaboracidn con outros organismos, tanto publicos
como privados, permitese a participacién de colectivos especificos en
determinadas actividades formativas, divulgativas e de investigacidn, para
conseguir un mellor cumprimento dos seus respectivos fins, en beneficio da
cidadania e da sociedade galega.
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Actividades en colaboracién

VI Curso superior de formacién do técnico na Administracion local. CvV15001

Obxectivos:

Dar unha visiéon actualizada e completa, dos cofiecementos necesarios para o
desenvolvemento do traballo do técnico no ambito da Administracidon local.
Buscase afianzar os cofiecementos dos técnicos que xa exercen as suas funcidns
neste sector, asi como presentar de forma estruturada todas as materias que
afectan o dia a dia da Administracion local.

Destinatarios:
O 30% das prazas ten como destinatarios aos empregados publicos das
administracions publicas de Galicia, tanto autondmica coma local, e das
universidades do Sistema Universitario de Galicia que estean en posesion do titulo
de doutor, licenciado, diplomado, grao, arquitecto, enxefieiro, arquitecto técnico e
enxefieiro técnico que se encadren nalgunha das seguintes categorias:
-Pertencer ao grupo A (subgrupos Al e A2) do persoal funcionario.
-Pertencer aos grupos | e Il do persoal laboral.
O 20% das prazas ten como destinatarios a profesionais que estean en posesion do
titulo de doutor, licenciado, diplomado, grao, arquitecto, enxefeiro, arquitecto
técnico e enxefieiro técnico.
O 40% das prazas ten como destinatarios enxefieiros de camifos, canles e portos
colexiados.
O 10% das prazas ten como destinatarios a estudantes de enxefiaria de camifios,
canles e portos precolexiados.

Desenvolvemento:
Duracién: 120 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
A Corufia, do 9 de xaneiro ao 9 de maio
Prazas: 50

Contido basico:

Tema 1. Estrutura organizativa do Estado e papel das entidades locais (municipios e
deputacidns).

Tema 2. A Lei 7/1985 reguladora das bases de réxime local: competencias e deberes das
entidades locais.

Tema 3. Competencias, funcidns e responsabilidades do técnico de obras municipal.
Tema 4. Real decreto lexislativo 3/2011, do 14 de novembro, polo que se aproba o texto
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Actividades en colaboracién

refundido da Lei de contratos do sector publico. O Real decreto lexislativo 2/2000 sobre
contratos das administracions publicas, polo que se aproba o texto refundido da Lei de
contratos das administraciéns publicas.

Tema 5. Responsabilidades patrimoniais das administracions publicas.

Tema 6. Lexislacidon sobre prevencion de riscos laborais: responsabilidades da
Administracion e dos técnicos municipais.

Tema 7. A Lei 30/1992, de réxime xuridico das administracions publicas e do
procedemento administrativo comun: procedementos, redaccion de informes,
participacion dos cidadans, etc.

Tema 8. Lexislacions sectoriais con incidencia nas entidades locais (ordenacion do
territorio, estradas, augas, costas, portos, patrimonio, medio e espazos protexidos, etc.).
Tema 9. A Administracidn electrénica. Novas tecnoloxias ao servizo da Administracion
municipal: SIXs, cartografia dixital, fotografia aérea, informacion de satélites, etc.

Tema 10. O marco legal da ordenacién do territorio e do urbanismo en Galicia.

Tema 11. Instrumentos de ordenacién do territorio de dmbito autondmico: directrices
de ordenacidén do territorio, Plan de ordenacion do litoral.

Tema 12. O plan xeral municipal. Andlise técnica e andlise administrativa.

Tema 13. O desenvolvemento urbanistico. Os plans parciais, plans sectoriais e plans
especiais.

Tema 14. Informes urbanisticos do plan xeral municipal e dos plans especiais.

Tema 15. Os proxectos de urbanizacion.

Tema 16. Os sistemas de xestidon urbanistica.

Tema 17. Os convenios urbanisticos.

Tema 18. As licenzas no ambito municipal.

Tema 19. A disciplina urbanistica.

Tema 20. A avaliacidon ambiental dos plans.

Tema 21. A sustentabilidade e a proteccién do medio no ambito das entidades locais.
Tema 22. Coordinacion e aspectos practicos da planificacion de infraestruturas e
servizos con administracions supramunicipais e entidades privadas.

Tema 23. A mobilidade no dmbito da Administracion local.

Tema 24. O proxecto das infraestruturas de transporte: estradas urbanas, ruas,
ferrocarris urbanos e metropolitanos, estacions de ferrocarrii e autobuses,
aparcadoiros, intercambiadores etc.

Tema 25. O proxecto dos servizos urbanos municipais: abastecemento, saneamento,
iluminacién publica, control de trafico, enerxia eléctrica, telecomunicacions, distribucion
de gas, xestion de residuos sélidos etc.

Tema 26. Areas industriais e dreas empresariais.

Tema 27. Os equipamentos e as dotacions publicas.

Tema 28. O proxecto dos espazos libres (prazas, bordos fluviais, litoral, parques etc.).
Tema 29. Lexislacion sobre accesibilidade e a sua incidencia na xestién municipal.
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Actividades en colaboracién

Tema 30. A xestion dos servizos municipais e a relacion coas concesionarias. Analise
dende o punto de vista técnico e dende o punto de vista xuridico.

Tema 31. A xestidn do patrimonio e os bens municipais: adquisicidn, inventariado,
cesion, alienacion, etc.

Tema 32. Os proxectos de expropiacion, asignacion do valor do chan e mutuos acordos.

Convocatoria:
Resolucion do 12 de febreiro de 2014 (DOG num. 188, do 2 de outubro)
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Actividades en colaboracién

MF0233_2 Ofimatica CCOO (Contorno Microsoft). CV15002

Obxectivos:

Acreditar cofiecementos tedrico-practicos dentro do Plan Formativo Ofimatico de
Galicia, cuxo contido actualmente coincide co descrito no médulo formativo MF0233_2
Ofimatica(190 horas) do Repertorio Nacional de Certificados de Profesionalidade,
asociado 4 unidade de competencia UC0233_2 manexar aplicacions ofimaticas na
xestion da informacion e a documentacion do Catalogo Nacional de Cualificacions.

Destinatarios:

Empregados/as publicos/as que superasen as actividades formativas de ofimatica
do Plan de Formacion para o emprego nas Administracidns Publicas 2014, no marco
do Acordo de Formacion para Emprego das Administracidns Publicas de 19 de xullo
de 2013 (AFEDAP), en accidns formativas promovidas pola organizacion sindical
Comisions Obreiras (CCOO) en Galicia no ano 2014.

Desenvolvemento:
Duracién: 190 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 29 de xaneiro
Prazas: 50

Contido basico:

O temario para a avaliacion serd o descrito no mddulo formativo MF0233_2
«Ofimatica» do Repertorio Nacional de certificados de profesionalidade, asociado &
unidade de competencia UC0233_2 «Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da
informaciéon e a documentacién» do Catdlogo Nacional de Cualificacions Profesionais.
As capacidades e criterios de avaliacidn do dito médulo formativo pddense consultar no
Real Decreto 645/2011, do 9 de maio, polo que se establecen cinco certificados de
profesionalidade da familia profesional Administracién e xestiéon que se inclien no
Repertorio Nacional de certificados de profesionalidade e se actualizan os certificados
de profesionalidade establecidos no Real Decreto 1210/2009, do 17 de xullo (BOE
num.136, do 8 de xuiio de 2011, paxinas 56456 a 56474).

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 30 de
maio de 2014, entre a Escola Galega de Administracidon Publica, a Axencia para a
Modernizacién Tecnoldxica de Galicia e a Federacion de Servizos a Cidadania de CC.00.
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MF0233_2 Ofimatica CCOO (Contorno OpenOffice). CV15003

Obxectivos:

Acreditar coflecementos tedrico-practicos dentro do Plan Formativo Ofimatico de
Galicia, cuxo contido actualmente coincide co descrito no mddulo formativo MF0233_2
Ofimatica do Repertorio Nacional de Certificados de Profesionalidade, asociado &
unidade de competencia UC0233_2 manexar aplicacions ofimaticas na xestion da
informacién e a documentacién do Catalogo Nacional de Cualificacions.

Destinatarios:

Empregados/as publicos/as que superasen as actividades formativas de ofimatica
do Plan de Formacion para o emprego nas Administracidns Publicas 2013, no marco
do Acordo de Formacién para Emprego das Administracions Publicas de 22 de
marzo de 2010 (AFEDAP), en accions formativas promovidas pola organizacion
sindical Comisidns Obreiras en Galicia no ano 2013.

Desenvolvemento:
Duracién: 190 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 29 de xaneiro
Prazas: 50

Contido basico:

O temario para a avaliacion serd o descrito no moddulo formativo MF0233_2
«Ofimatica» do Repertorio Nacional de certificados de profesionalidade, asociado a
unidade de competencia UC0233_2 «Manexar aplicacidons ofimaticas na xestion da
informacion e a documentacién» do Catdlogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais.
As capacidades e criterios de avaliacidn do dito médulo formativo pddense consultar no
Real Decreto 645/2011, do 9 de maio, polo que se establecen cinco certificados de
profesionalidade da familia profesional Administracion e xestién que se inclien no
Repertorio Nacional de certificados de profesionalidade e se actualizan os certificados
de profesionalidade establecidos no Real Decreto 1210/2009, do 17 de xullo (BOE
num.136, do 8 de xufio de 2011, paxinas 56456 a 56474).

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 22 de
febreiro de 2013, entre a Escola Galega de Administracién Publica, a Axencia para a
Modernizacién Tecnoldxica de Galicia e a Federacion de Servizos a Cidadania de CC.00.
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Actividades en colaboracién

Prevencion de riscos laborais. Nivel basico. ISSGA. CV15004

Obxectivos:

Proporcionar a formacién que establece o anexo IV do Regulamento dos servizos de
prevencion (Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro) que capacita para o
desenvolvemento das funciéns de nivel basico en prevencion de riscos laborais.

Destinatarios:

Empregados, traballadores por conta allea ou auténomos, traballadores designados
e delegados de prevencion, empresarios e aquelas persoas con inquietudes no
ambito da prevencidn de riscos laborais.

Desenvolvemento:
Duracién: 60 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidéns: 3
Lugares e datas:
TO1, TO2 e TO3: do 3 de marzo ao 29 de abril
Prazas: 150

Contido basico:

1. Conceptos basicos sobre seguridade e satde no traballo

2. Riscos xerais e a sUa prevencion

3. Riscos especificos do sector da actividade da empresa e a sta prevencion
4. Elementos basicos da xestién da prevencion de riscos

5. Primeiros auxilios

6. Prevencion de riscos laborais dende a perspectiva de xénero

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e o Instituto
Galego de Seguridade e Saude Laboral.
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Prevencion de riscos laborais. Nivel basico. ISSGA. CV15005

Obxectivos:

Proporcionar a formacidn que establece o anexo IV do Regulamento dos servizos de
prevencion (Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro) que capacita para o
desenvolvemento das funciéns de nivel basico en prevencidn de riscos laborais.

Destinatarios:

Empregados, traballadores por conta allea ou auténomos, traballadores designados
e delegados de prevencion, empresarios e aquelas persoas con inquietudes no
ambito da prevencidn de riscos laborais.

Desenvolvemento:
Duracién: 60 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 3
Lugares e datas:
TO1, TO2 e TO3: do 29 de setembro ao 26 de novembro
Prazas: 150

Contido basico:

1. Conceptos basicos sobre seguridade e satide no traballo

2. Riscos xerais e a sUa prevencion

3. Riscos especificos do sector da actividade da empresa e a sta prevencion
4. Elementos basicos da xestidén da prevencidn de riscos

5. Primeiros auxilios

6. Prevencion de riscos laborais dende a perspectiva de xénero

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracidon Publica e o Instituto
Galego de Seguridade e Saude Laboral.
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Actividades en colaboracién

Prevencion de riscos laborais. Nivel basico. ISSGA. CV15006

Obxectivos:

Proporcionar a formacién que establece o anexo IV do Regulamento dos servizos de
prevencion (Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro) que capacita para o
desenvolvemento das funciéns de nivel basico en prevencion de riscos laborais.

Destinatarios:

Empregados, traballadores por conta allea ou auténomos, traballadores designados
e delegados de prevencion, empresarios e aquelas persoas con inquietudes no
ambito da prevencidn de riscos laborais.

Desenvolvemento:
Duracién: 60 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidéns: 3
Lugares e datas:
TO1, TO2 e TO3: do 28 de abril ao 26 de xufio
Prazas: 150

Contido basico:

1. Conceptos basicos sobre seguridade e satde no traballo

2. Riscos xerais e a sUa prevencion

3. Riscos especificos do sector da actividade da empresa e a sta prevencion
4. Elementos basicos da xestién da prevencion de riscos

5. Primeiros auxilios

6. Prevencion de riscos laborais dende a perspectiva de xénero

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e o Instituto
Galego de Seguridade e Saude Laboral.
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Actividades en colaboracién

Prevencion de riscos laborais en actividades de tempo libre. Nivel basico. CV15007

Obxectivos:

Proporcionar a formacidn que establece o anexo IV do Regulamento dos servizos de
prevencion (Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro) que capacita para o
desenvolvemento das funciéns de nivel basico en prevencidn de riscos laborais.

Destinatarios:

Empregados, traballadores por conta allea ou auténomos, traballadores designados
e delegados de prevencion, empresarios e aquelas persoas con inquietudes no
ambito da prevencion de riscos laborais, en particular, na organizacion e xestion de
actividades de tempo libre.

Desenvolvemento:
Duracién: 60 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 5 de maio ao 26 de xufio
Prazas: 30

Contido basico:

1. Conceptos basicos sobre seguridade e satide no traballo

2. Riscos xerais e a sUa prevencion

3. Riscos especificos do sector da actividade da empresa e a sua prevencion
3.1. Actividades de tempo libre

4. Elementos basicos da xestidén da prevencidn de riscos

. Primeiros auxilios

6. Prevencion de riscos laborais dende a perspectiva de xénero

v

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e o Instituto
Galego de Seguridade e Saude Laboral.
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Actividades en colaboracién

Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Microsoft Office 2010). CV15008

Obxectivos:
Proporcionar uns cofiecementos introdutorios no manexo do xestor de bases de
datos relacionais.

Destinatarios:

Empregados do INGACAL e persoal ao servizo da Administracion Autondmica da
Xunta de Galicia, que desenvolva as suas funcions nos centros coordinados polo
INGACAL.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
T01: do 9 de marzo ao 30 de abril
Prazas: 50

Contido basico:

Modulo I: Introduccidn a Access

- Introduccidn as bases de datos

- Obxectos dunha base de datos relacional

- Anélise e desefio dunha base de datos
Médulo II: Tdboas

- Crear taboas

- Relacionar tdboas

Médulo Ill: Consultas

- Consultas

- Crear unha consulta dende a vista de desefio
- Consultar datos de mais dunha taboa
Médulo IV: Formularios

- Formularios |

- Creacion dun formulario

- Formularios Il

- Creacion dun formulario con subformulario usando o asistente
Moddulo V: Informes

- Informes

- Creacion dun informe
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Actividades en colaboracién

- Codificar o desefio dun informe

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e o Instituto
Galego da Calidade Alimentaria.

499



Actividades en colaboracién

Curso basico de inglés (A1.1). CV15009

Obxectivos:

Formar os alumnos nas estruturas necesarias para comunicarse utilizando o tempo
presente a nivel basico en situacidns de relevancia inmediata e comunicarse de
maneira basica expresando necesidades e desexos basicos.

Destinatarios:
Persoal do Parlamento de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 70 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de marzo ao 19 de maio
Prazas: 3

Contido basico:

- Paises e nacionalidades

- Saudos e presentacidns

- Membros da familia

- A casa.

- Expresidns cotids

- Verbo ‘have’

- Xénero e niumero

- Pronomes demostrativos
- O alfabeto

- Preguntas e respostas curtas
- Pronome persoal

- Particulas interrogativas

- Conxuncidns; ‘and’ e ‘but’

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e o Parlamento
de Galicia.
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Actividades en colaboracién

Curso preintermedio de inglés (A2.1). CV15011

Obxectivos:

Consolidar os cofiecementos adquiridos no bloque anterior E capaz de comprender
frases e expresidns de uso frecuente relacionadas con dareas de experiencia que lle
son especialmente relevantes: informacidn sobre si mesmo e a familia, compras,
lugares de interese, ocupacions, etc.

Destinatarios:
Persoal do Parlamento de Galicia

Desenvolvemento:
Duracidn: 70 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de marzo ao 19 de maio
Prazas: 10

Contido basico:

- Posibilidade con ‘be able to’

- Expresidns ao teléfono

- Obrigacidén con ‘have to’

- As horas

- Complementos preposicionais
- Roupa

- O verbo ‘have’ Il

- Descricions fisicas

- Adverbios de frecuencia ll

- Numeros ordinais

- Imperativo Il

- A familia

- Preposicions

- Celebracions

- Expresidns de cantidade: a/an, some, any, enough, many, few, a lot

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e o Parlamento
de Galicia.
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Actividades en colaboracién

Curso intermedio de inglés (B1.1). CV15012

Obxectivos:

Entender os puntos principais de textos claros en lingua estdndar sobre cuestions
gue lle son cofiecidas, xa sexa en situacions de traballo, de estudo ou de ocio. Poder
xustificar brevemente opinidns ou explicar os seus plans.

Destinatarios:
Persoal do Parlamento de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 70 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 18 de marzo ao 19 de maio
Prazas: 18

Contido basico:

Tempos verbais. Partes da casa. Expresiéns de posesion. Actividades diarias.
Pronomes e adxetivos posesivos. Expresions con ‘gone’ ‘been’. Presente perfecto.
Expresions ao teléfono. NUmeros: ordinais e cardinais. Medios de transporte.
Adverbios de frecuencia. Presentacions. ‘since’ e ‘for’. Vocabulario de viaxe. ‘a lot
of’, ‘enough’ , ‘too many’. Roupa: materiais. ‘just’, ‘already’, ‘yet’ e ‘still’.
Preposicidns e frases preposicionais. Diferenza: ‘gone’ e ‘been’

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e o Parlamento
de Galicia.
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Actividades en colaboracién

12 xornada sobre cambio climatico en Galicia. O papel da enxefiaria civil na
prevencion dos seus efectos.. CV15013

Obxectivos:
Expor a situacion actual e formular aspectos determinados dos efectos do cambio
climatico en materia de afeccidéns a costas, portos, hidroloxia, cidades e enerxia.

Destinatarios:

- Técnicos que realicen proxectos e/ou dirixan obras e desexen cofiecer a afeccién
gue o cambio climatico poida supofier nos condicionantes de desefio e execucion.
- Técnicos das administracions publicas, que queiran cofiecer cémo as modificacions
derivadas destes cambios poden afectar a aspectos tales como o planeamento
municipal e o desefio das diferentes infraestruturas e servizos, entre outras
cuestiéns.

- Responsables dos servizos de proteccidn civil, que desexen ampliar os seus
cofilecementos relativos & xestion de situacidns motivadas polo cambio climatico,
coordinandose cos técnicos responsables.

- Estudantes universitarios que queiran completar a sta formaciéon en temas de
cambio climatico, que condicionaran o desefio das infraestruturas.

- Interesados en xeral nestas cuestidns.

Desenvolvemento:
Duracidn: 8 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 21 de abril
Inscricidns:

Contido basico:

-Conferencia da Oficina Espafiola do Cambio Climatico. Situaciéon actual do cambio
climatico. Prognose da evolucién en diversos campos. O cambio climatico en Galicia. O
cambio climatico no litoral galego. Xestion das infraestruturas portuarias en Galicia e
cambio climatico. Adecuacidn das estratexias de proteccion civil contra os efectos do
cambio climatico. As cidades ante o cambio climdtico. Efectos do urbanismo e os
servizos urbanos. A resiliencia fronte ao cambio climatico. Un enfoque multisectorial. O
cambio climatico dende a perspectiva da planificacion hidroldxica.

Convocatoria:
Resolucion do 18 de marzo de 2015 (DOG num. 62, do 1 de abril).
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Actividades en colaboracién

Xestion dos sistemas de almacenamento. CV15014

Obxectivos:
Conseguir os cofiecementos tedricos e practicos para xestionar os sistemas de
almacenamento do CIXTEC.

Destinatarios:
Persoal do CIXTEC. Preferentemente os departamentos relacionados coa xestion
dos sistemas de almacenamento.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 20 ao 28 de abril
Prazas: 15

Contido basico:

- Arquitectura do VMax

- Implementacién do VMax

- Sesidns practicas de configuracion almacenamento VMax
- Funcionalidades SAN (Storage Area Network)

- Funcionalidades do backup

Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o
11 de febreiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e o Centro
Informatico de Xestiéon Tributaria, Econdmico-financeira e Contable (CIXTEC).
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Actividades en colaboracién

Data Warehouse estendido. CV15015

Obxectivos:
Introducion & utilizacién de novas ferramentas de desenvolvemento de sistemas de
andlise.

Destinatarios:
Persoal do CIXTEC con cofiecementos sobre sistemas de analise

Desenvolvemento:
Duracién: 16 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 4 ao 12 de maio
Prazas: 15

Contido basico:

- Data Warehouse estendido.
- Analiticas avanzadas.

- Big Data.

- Hadoop

- Uso de Hadoop

Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 11
de febreiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica (EGAP) e o Centro
Informatico de Xestidn Tributaria, Econdmico-financeira e Contable (CIXTEC).
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Actividades en colaboracién

Aplicacions informaticas de follas de calculo (Microsoft Office 2010). CV15016

Obxectivos:
Proporcionar cofiecemento practico avanzado na folla de calculo Excel.

Destinatarios:
Persoal do Concello da Corufia

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO01 e TO2: do 4 de maio ao 22 de xuiio
Prazas: 70

Contido basico:

. Libros e follas en Excel

. Creacion de series e arrastrado de formulas

. Estilos e formatado de celas

Férmulas e referencias

. Traballar con bases de datos en Excel

. Formatos avanzados de graficas

. Manipulacién de macros

. Impresion, exportacion, ortografia, idioma, etc,
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Convocatoria:

O curso foi organizado ao abeiro do convenio de colaboracion asinado, o 2 de
xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e o Concello da
Coruna.
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Actividades en colaboracién

SharePoint 2010 - Arquitectura, implementacion e explotacion da Intranet da
Conselleria de Facenda. CV15017

Obxectivos:

Introducién a arquitectura da Intranet da Conselleria de Facenda, incidindo na
administracion e explotaciéon da granxa SharePoint e na xestién e administracion
dos contidos, funcionalidades e 4 aplicacién da seguridade de acceso.

Destinatarios:

Persoal do CIXTEC con cofiecementos na integracién e explotacion de sistemas e
nas arquitecturas tecnoldxicas para implantacion e desenvolvemento. Persoal
técnico do CIXTEC de asistencia aos usuarios.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 16 ao 25 de xuiio
Prazas: 15

Contido basico:

. Iniciacion en servizos de SharePoint nas versidons 2010 e 2013.

. Arquitectura loxica de SharePoint 2010 e implantacion na Intranet.
. Administracién de coleccidns de sitios, sitios e listas.

. Xestion de tipos de contido, elementos e documentos.

. Administracidn de permisos — Security Explorer.

. Administracion central.

. Arquitectura e administracién da busca.

. Engadindo orixes de datos externos.

. Xestién de metadatos.
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Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 11
de febreiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica (EGAP) e o Centro
Informatico de Xestidn Tributaria, econdmico-financeira e Contable (CIXTEC).
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Actividades en colaboracién

Manipulacién de pacientes con mobilidade reducida. Cv15018

Obxectivos:

Formar nas estratexias e técnicas de formacién sobre riscos en mobilizacién de
pacientes e facilitar a imparticién deste tema ao persoal exposto aos riscos xerados
por esta actividade. A metodoloxia sera eminentemente practica.

Destinatarios:
Persoal técnico do ISSGA e técnicos dos servizos de prevencion de riscos laborais da
Xunta de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
A Corufia, 19 e 20 de maio
Prazas: 25

Contido basico:

Médulo 1

- Principios e bases das técnicas de MPMR

- Principios basicos de mobilizacidn

- Método Dotte. Presentacién e metodoloxia

- Metodoloxias diversas de mobilizacién

- Desenvolvo practico das teorias e mobilizacions
- Practicas de mobilizacién. Aplicacidns clinicas

Médulo 2

- Xestién das axudas técnicas para a mobilizacidn de pacientes
- Aspectos practicos sobre axudas técnicas

- Analises do emprego de axudas técnicas

- Aspectos practicos da xestion

- Practicas de mobilizacién con axudas técnicas

Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o
2 de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracidn Publica e o Instituto
Galego de Seguridade e Saude Laboral.
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Actividades en colaboracién

Prevencion de riscos laborais: primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion
(Refresco). CV15019

Obxectivos:

Formar os integrantes dos grupos de accién das medidas de emerxencia dos
centros de traballo da Xunta de Galicia segundo sinala a Lei 31/1995, de prevencién
de riscos laborais, no seu artigo 20.

Destinatarios:
Persoal que presta servizos nos seguintes organismos:
- ISSGA de Lugo
- SMAC de Lugo
- Servizos veterinarios oficiais de saude publica de Lugo
- Audiencia Provincial de Lugo
- Xulgados de Lugo
- Laboratorio de Sanidade e Producion Animal de Galicia de Lugo

Desenvolvemento:
Duracién: 6 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 3
Lugares e datas:
Lugo, 8 de xuiio
Lugo, 9 de xuiio
Lugo, 10 de xuiio
Prazas: 90

Contido basico:

- Incendio: conceptos basicos, axentes extintores, equipos de proteccién contra
incendios

- Actuacién en caso de emerxencia

- Primeiros auxilios

- Practicas con lume real: os extintores

Convocatoria:

Actividade formativa organizada en ao abeiro do convenio de colaboracién asinado,
0 2 de xaneiro, entre a Escola Galega de Administracion Publica e Mugatra
Sociedade de Prevencion S.L.U.
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Actividades en colaboracién

Prevencion de riscos laborais: primeiros auxilios, loita contra incendios e
evacuacion (Refresco). CV15020

Obxectivos:

Formar os integrantes dos grupos de acciéon das medidas de emerxencia dos
centros de traballo da Xunta de Galicia segundo sinala a Lei 31/1995, de prevencidn
de riscos laborais, no seu artigo 20.

Destinatarios:
Persoal que presta servizos no Laboratorio de Saude Publica de Galicia e na
Xefatura Territorial da Conselleria de Sanidade en Lugo.

Desenvolvemento:
Duracién: 6 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 2
Lugares e datas:
Lugo, 18 de xufio
Lugo, 19 de xufio
Prazas: 60

Contido basico:

- Incendio: conceptos bdasicos, axentes extintores, equipos de proteccion contra
incendios

- Actuacién en caso de emerxencia

- Primeiros auxilios

- Practicas con lume real: os extintores

Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o
2 de xaneiro, entre a Escola Galega de Administracidon Publica e Mugatra Sociedade
de Prevencién S.L.U.
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Actividades en colaboracién

Boas practicas preventivas no control de agresions ao persoal de atencion publica. Cv15021

Obxectivos:

Formar o persoal para identificar aqueles aspectos das actividades nos que poida
enfrontarse con potenciais actos de violencia, ante os cales debera de desenvolver
unha serie de condutas de asertividade, empatia proteccidn e autodefensa que
permitan reducir o nivel de tension do suposto agresor, para asi reconducir a
situacion evitando por iso a agresion ou polo menos atenuando o seu nivel de
gravidade, consolidando asi uns habitos de seguridade no traballo fronte a un risco,
as veces menosprezado, nos labores de atencidon ao publico.

Destinatarios:
Persoal do Servizo de Prevencidon de Riscos Laborais da Administracion xeral da
Xunta de Galicia e persoal de Mugatra Sociedad de Prevencion, SLU.

Desenvolvemento:
Duracidn: 5 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 25 de xufio
Prazas: 30

Contido basico:

. Introducidn e obxectivos

. Concepto de violencia laboral e tipos

. Necesidade dun protocolo de actuacion

. Avaliacién e identificacidn dos riscos de agresién

. Deteccidn de persoas e situacions que poidan desembocar nunha agresion

. Asertividad e empatia na atencién ao cliente

. Técnicas para mediar cun cliente agresivo

. Medidas de prevencion: medidas de mellora do dmbito laboral, medidas relativas
aos procedementos de traballo, medidas relativas a seguridade activa e pasiva
9. Que facer ante unha agresion?: antes, durante e despois

10. Casos practicos
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Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o
2 de xaneiro, entre a Escola Galega de Administracidn Publica e Mugatra Sociedade
de Prevencién S.L.U.
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Actividades en colaboracién

Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Microsoft Office 2010). CV15022

Obxectivos:
Proporcionar cofiecementos avanzados no procesador de textos Word.

Destinatarios:
Persoal do Concello da Corufia

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 2
Lugares e datas:
TO1 e T02: do 1 ao 30 de outubro
Prazas: 100

Contido basico:

. Formatos avanzados

. Tabulaciéns

Estilos

. Cabeceiras, pés de paxina e notas no pé

Taboas

. Combinar correspondencia

. Configuracién avanzada

. Manexo de macros e accions importantes do Word
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Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o
2 de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e o Concello
da Coruiia.
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Actividades en colaboracién

Perfeccionamento de xefatura de negociado. CV15023

Obxectivos:

Contribuir a unha maior capacitaciéon dos funcionarios na Administracién local, co
fin de optimizar as suas aptitudes e actitudes profesionais para a mellora da xestidn
e da prestacion dos servizos publicos.

Destinatarios:
Administrativos (grupo C1 da Administracion xeral) do Concello da Corunia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 80 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 8 de setembro ao 26 de novembro
Prazas: 50

Contido basico:

- Procedemento administrativo

- Iniciacion 4@ Administracion electrénica e seguridade da informacion e proteccién
de datos

- Cambio e motivacién

- Xénero e igualdade nas administracions publicas

- Técnicas para unha boa redaccién dos documentos administrativos

Convocatoria:

Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o
2 de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e o Concello
da Coruiia.
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Actividades en colaboracién

A Coordinacion dos servizos sociais comunitarios, da atencion primaria de saude e do
sistema educativo coa rede galega de Atencion Tempera. CV15024

Obxectivos:
A coordinacidn dos servizos sociais comunitarios, da atencién primaria de saude e
do sistema educativo coa rede galega de atencion tempera.

Destinatarios:

- Empregados publicos das consellerias de Traballo e Benestar, Sanidade e da
Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria que interveiian con
menores de 0-6 e profesionais dos servizos sociais comunitarios responsables do
programa de intervencion familiar.

- Profesionais técnicos/as dos servizos sociais comunitarios, preferentemente
profesionais con responsabilidades no programa de intervencién familiar municipal.
- Profesionais da rede de escolas infantis de Galicia dependentes das distintas
administracions publicas.

- Profesionais dos equipos de atencidén temperd dependentes de: servizo socias
municipais, da Conselleria de Traballo e Benestar e/ou do Sergas da pediatria e ou
de enfermeria, en activo, en centros de atencion primaria do SERGAS.

- Profesionais do sistema educativo que estean en activo na atencion a menores de
0-6 anos.

- Profesionais dos centros de menores, da Xunta de Galicia, con prazas para
menores de 6 anos, que interveiian con familias e menores.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 19 ao 21 de outubro
Prazas: 25

Contido basico:

- Introducién: breve referencia ao protocolo de coordinacidn en atencién tempera.
- A primeira noticia, o afrontamento. Procedementos profesionais, as vivencias e
necesidades das familias cando se lles informa de que o seu fillo/a ten un trastorno
do desenvolvemento ou risco de padecelo.

- O vinculo afectivo: unha base segura aplicada a atencidn tempera.

- As boas e malas practicas en atenciéon tempera.

- Papel dos profesionais dos servizos sociais comunitarios e do programa de
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intervencion familiar, en relaciéon coas necesidades familiares vinculadas aos
trastornos de desenvolvemento infantil.

Convocatoria:
Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o
1 de xufio de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e as
Consellerias de Traballo e Benestar, Sanidade e Cultura, Educacién e Ordenacion
Universitaria.
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A rede galega de atencion tempera. Desenvolvemento e marco normativo. CV15025

Obxectivos:

Dar a cofiecer o novo marco normativo de atenciéon tempera en Galicia aos
profesionais dos tres sistemas de proteccidn: sanidade, educacidn e servizos sociais.
Dar a cofiecer o protocolo de coordinacion da atencién tempera de Galicia
Responder & demanda de formacién, en materia de atencidn tempera.

Trasladar aos profesionais o procedemento de actuacidon en casos de situacions
relacionadas co normal desenvolvemento dos menores.

Dar informacion sobre a rede de atencidon tempera existente na Comunidade
Auténoma de Galicia.

Destinatarios:

- Empregados publicos das Consellerias de Traballo e Benestar, Sanidade e da
Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria que interveiian con
menores de 0-6 e profesionais dos servizos sociais comunitarios basicos e
especificos.

- Profesionais técnicos en activo, nos servizos sociais comunitarios,
preferentemente con responsabilidades no programa de intervencion familiar
municipal.

- Profesionais técnicos/as de escolas infantis publicas, dependentes da
Administracion local e/ou autondémica .

- Profesionais da pediatria, de enfermeria ou de traballo social, en activo, en
centros de atencién primaria do SERGAS.

- Profesionais do sistema educativo que estean en activo, na atencién a menores de
0-6 anos.

- Profesionais dos centros de menores, da Xunta de Galicia, con prazas para
menores de 6 anos que intervefian con familias e menores.

Desenvolvemento:

Duracién: 5 horas

Modalidade: presencial

Ediciéns: 4

Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 24 de setembro
Lugo, 30 de setembro
Ourense, 1 de outubro
Pontevedra, 8 de outubro

Prazas: 100
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Contido basico:

Breve recorrido histérico sobre a Atencion Temperd. Da estimulacién precoz a
atencion temperd. Diferenzas basicas entre os distintos modelos de intervencidn.
Marco normativo da atencién tempera en Galicia. Decreto 183/2013, do 5 de
decembro, polo que se crea a Rede Galega de Atencion Tempera.

Convocatoria:
Actividade formativa organizada ao abeiro do convenio de colaboraciéon asinado, o
1 de xuifio de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e as
Consellerias de Traballo e Benestar, Sanidade e Cultura, Educacién e Ordenacion
Universitaria.
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O proceso de actuacion en atencion tempera: a intervencion técnico profesional. CV15026

Obxectivos:

Dar resposta & demanda de formacidn dos profesionais dos servizo sociais,
sanitarios e educativos relacionados coa intervencidon con menores de 0-6 anos e as
suas familias; analizar os distintos modelos de intervencién en AT; promover a
interaccion dos profesionais e intercambiar informacion sobre os modelos,
utilizados actualmente na intervencion en AT; afondar nas estratexias de
intervencion mais operativas na A.T.

Destinatarios:

Empregados publicos das consellerias de Traballo e Benestar, de Sanidade, de
Educacion, asi como profesionais dos equipos de atencién temperd dos servizos
socias comunitarios municipais; profesionais, en activo, dos equipos
interdisciplinarios de atencién tempera dependentes de: servizos sociais
municipais, da Conselleria de Traballo e Benestar e do SERGAS e profesionais do
sistema educativo que intervefian nos aspectos do desenvolvemento persoal de
menores de 0-6.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 18 ao 20 de novembro
Prazas: 25

Contido basico:

Breve referencia ao marco normativo. O decreto 183/2013 polo que se crea a Rede
galega de AT e o protocolo de coordinacion, intervencién e derivacion.

A evolucion da AT. Da experimentacién a sistematizacion e avaliacion. Metodoloxia
de traballo en atencién tempera desde os equipos interprofesionais de intervencion
profesional. Fases da intervencién profesional en A.T. Acollida, valoracion,
intervencion, avaliacion e altas e derivaciéns. Coordinacion intra e
interinstitucional: importancia do coidado dos aspectos colaborativos e de
coordinacién no procesos de A.T. Acreditacién e avaliacion dos procesos.

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 1
de xufio de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e as consellerias
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Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo electrénico
(contorno Windows). CV15028

Obxectivos:
Realizar unha aproximaciéon ao funcionamento dos sistemas operativos, redes
intranet e internet e xestores de correo electrénico no entorno Windows.

Destinatarios:
Persoal da Administracion local de Galicia e en caso de vacantes persoal da
Administraciéon autondmica e do Estado.

Desenvolvemento:
Duracidn: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 14 de setembro ao 14 de outubro
Prazas: 20

Contido basico:

Moédulo 1 - Introducidn ao ordenador (Hardware e Software)
Mddulo 2 - Utilizacion basica do Sistema Operativo

Moddulo 3 - Personalizar o ambito

Mddulo 4 - Introducién a internet

Médulo 5 - Navegacién pola World Wide Web

Médulo 6 - Utilizacion e configuracién do correo electrénico
Médulo 7 - Transferencia de ficheiros FTP

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Deputacién Provincial de Ourense e a Escola Galega de
Administracion Publica.
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Aplicacions informaticas de tratamento de textos (Microsoft Word 2010). CV15029

Obxectivos:
Coiiecer a aplicacion informatica de tratamento de textos Microsoft Word 2010 e o
seu manexo.

Destinatarios:
Persoal da Administracion local de Galicia e en caso de vacantes persoal da
Administracién autondémica e do Estado.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 26 de outubro ao 25 de novembro
Prazas: 20

Contido basico:

Mddulo 1 - Introducién a Word

Mddulo 2 - Formatado de texto e pdaxina

Mddulo 3 - Insercidn de imaxes e taboas

Médulo 4 - Combinar correspondencia

Moddulo 5 - Revisidn, coautoria e control de cambios de documentos

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Deputacién Provincial de Ourense e a Escola Galega de
Administracion Publica.
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Aplicacions informaticas de follas de calculo (Microsoft Office 2010). CV15030

Obxectivos:
Proporcionar cofiecemento practico avanzado na folla de cdlculo Excel.

Destinatarios:
Persoal da Administracion local de Galicia e, en caso de vacante, persoal de
Administracidon autondmica e estatal.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 7 de setembro ao 15 de outubro
Prazas: 20

Contido basico:

Médulo 1 - Introducion a Excel
Médulo 2 - Follas de datos. Celas e rangos
Méddulo 3 - Formatados
Mddulo 4 - Férmulas e funcidns
Médulo 5 - Imaxes e obxectos
Médulo 6 - Graficas

Médulo 7 - Traballo con datos
Médulo 8 - Macros e plantillas
Médulo 9 - Impresién

Mddulo 10 - Utilidades de Excel

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Deputacién Provincial de Ourense e a Escola Galega de
Administracion Publica.
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Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Microsoft Office 2010). CV15031

Obxectivos:
Proporcionar uns cofiecementos introdutorios no manexo do xestor de bases de
datos relacionais.

Destinatarios:
Persoal da Administracion local de Galicia e, en caso de vacantes, persoal da
Administracion autondmica e do Estado.

Desenvolvemento:
Duracién: 50 horas
Modalidade: teleformacién
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 19 de outubro ao 26 de novembro
Prazas: 20

Contido basico:

Mddulo 1 - Introducidn as bases de datos e a Microsoft Access 2010
Mddulo 2 - Bases de datos avanzadas

Médulo 3 - Formularios en Microsoft Access 2010

Mddulo 4 - Consultas en Microsoft Access 2010

Médulo 5 - Informes en Microsoft Access 2010

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Deputacién Provincial de Ourense e a Escola Galega de
Administracion Publica.
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Aplicacions informaticas para presentacions: graficas de informacion (Microsoft
Powerpoint 2010). CV15032

Obxectivos:
Cofecer a aplicaciéon informatica para presentacidns: graficas de informacion
Microsoft Powerpoint 2010 e o seu manexo.

Destinatarios:
Persoal da Administracion local de Galicia, e en caso de vacante persoal de
Administracidon autondmica e estatal.

Desenvolvemento:
Duracidn: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 30 de novembro ao 30 de decembro
Prazas: 20

Contido basico:

Mddulo 1 - Cofiecendo o Powerpoint
Modulo 2 - Presentacion de informacién
Méddulo 3 - Decorando as presentacions
Mddulo 4 - Efectos especiais e publicacidn

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Deputacién Provincial de Ourense e a Escola Galega de
Administracidon Publica.
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Conservacion e explotacion de estradas. CV15033

Obxectivos:

Formacion en materia de vixilancia de obra nova e de conservacion contratada pola
Axencia Galega de Infraestruturas (AXI) asi como labores de explotacion de estradas
(vixilancia do dominio publico de estradas, etc.).

Destinatarios:

Persoal laboral e persoal estatutario (camifieiros do Estado) da AXI coa categoria de
legoeiro.

No caso de non cubrirse as prazas con este persoal, podera entrar persoal da AXI
doutras categorias.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 3 de novembro ao 3 de decembro
Prazas: 40

Contido basico:

1. Uso e defensa das estradas; 2. Seguimento e control xeométrico de explanacidns,
obras de drenaxe transversal e lonxitudinal, estruturas e firmes. 3. Introducion a
vixilancia de obras, explotacién e conservacion; 4. Sinalizaciéon horizontal e vertical.
5. Sistemas de contencién; 6. Principios xerais en materia de seguridade e saude
aplicables a actuacions en estradas; 7. Formigén, rocas e solos; 8. Escavacions,
recheos, drenaxe e subbases; 9. Firmes bituminosos

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude do convenio de colaboracién asinado, o 2 de
xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e Conselleria de
Medio Ambiente, Territorio e Infraestruturas.
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Curso superior técnico de Urbanismo 2015-2016. CV15034

Obxectivos:

Adquirir os cofiecementos tedrico-practicos e habilidades que capaciten ao
alumnos para actuar no mundo da ordenacién do territorio e do urbanismo e
responsabilizarse dos procesos de xestién do chan. Para ese efecto, partirase da
anadlise e do estudo pormenorizado da normativa de ordenacion do territorio e
urbanistica, con especial atencién a autondmica galega, combinando o estudo dos
fundamentos tedricos cunha completa formacion practica que se fai imprescindible
no ambito da ordenacion do territorio e do urbanismo.

Destinatarios:

Profesionais que se encadren nalgunha das situacions seguintes:

1. Pertencer ao grupo A (subgrupos Al e A2) do persoal funcionario.

2. Pertencer aos grupos | e Il do persoal laboral.

3. Ser arquitecto colexiado no Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia.

4. Persoal contratado polas Administracions publicas cun contrato de servizos ou
equivalente, asi como os profesionais que estean en posesion do titulo de doutor,
licenciado, diplomado, grao, arquitectos, enxefieiros, arquitectos técnicos e
enxefieiros técnicos.

Desenvolvemento:
Duracién: 350 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 1 de outubro ao 30 de xufio de 2016
Prazas: 40

Contido basico:

Médulo I: a escala territorial

Médulo IlI: o plan urbanistico

Médulo IlI: xestion e disciplina urbanistica

Convocatoria:
Resolucion do 23 de xullo de 2015 (DOG num. 147, do 5 de agosto).
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Curso de contrataciéon administrativa no sector publico. CV15035

Obxectivos:

Cofiecer a sistematica da Lei de Contratos do Sector Publico, delimitando o ambito
subxectivo e obxectivo da lei. Comprender todos os aspectos procedementais, dende a
preparacion do contrato ata a extincidon deste, prestando especial atencidn aos requisitos
que deben concorrer nas duas partes dun contrato administrativo. Actualizar os
cofiecementos dos participantes relacionados coa solvencia e a clasificacion contractual.
Instruir os participantes no procedemento a través do cal se xera o expediente de
contratacion e estudo dos documentos basicos que o integran. Comprender os
procedementos de seleccién do contratista por parte da administracion e identificar as
singularidades en materia de execucién respecto a contratacion administrativa. Instruir os
participantes no réxime de revisién de prezos en contratacion administrativa. Estudo tanto
das formas en que se produce a extincion dos contratos, coma das causas de nulabilidade e
anulabilidade dos contratos. Identificar as peculiaridades dos contratos administrativos de
obra, subministracion e servizos.

Destinatarios:

- Funcionarios con habilitacién de caracter estatal dos grupos Al e A2, que presten
servizo na Administracion local de Galicia.

- Persoal técnico das entidades locais que preste servizos nas dareas de
administracion e de secretaria xeral.

- Funcionarios ao servizo das corporacidns locais responsables da xestidn técnica e
administrativa das entidades locais.

- Profesionais das corporacidns locais que realicen labores de asesoramento e
xestion en materia de contratacion, asi como tarefas de organizacion e
coordinacién de servizos publicos.

- Traballadores das entidades locais, con responsabilidades na direccién e xestiéon
de unidades administrativas e de servizos.

Desenvolvemento:
Duracién: 110 horas
Modalidade: mixto
Edicidéns: 1
Lugares e datas:
Ourense, do 7 de outubro ao 16 de decembro
Prazas: 35

Contido basico:
1. Disposicidns xerais en materia de contratacion publica: réxime xuridico dos
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contratos administrativos. O contrato.

1.1. Introducidn.

1.2. Obxecto e finalidade da Lei de Contratos do Sector Publico.

1.3. Ambito de aplicacién.

1.4. Ambito subxectivo.

1.5. Negocios e contratos excluidos.

1.6. Clasificacion dos contratos. Contratos administrativos e contratos privados.
1.7. Obxecto dos tipos contractuais.

1.8. Contratos mixtos.

1.9. Contratos suxeitos a unha regularizacién harmonizada.

1.10. Réxime aplicable aos contratos do sector publico.

1.11. Xurisdicidon competente.

1.12. Disposicidns xerais sobre a contratacién do sector publico.

1.13. Outros elementos do contrato: obxecto, prezo e contia do contrato, forma.

2. As partes do contrato. Organo de contratacién. O empresario. Condiciéns xerais
de capacidade.

2.1. A Administracion. Organizacion administrativa para a xestién da contratacidn.
2.2. O empresario.

2.3. Unidns de empresarios.

2.4. Prohibicidns de contratar.

2.5. Solvencia.

2.6. Clasificacién das empresas.

3. Actuaciéns preparatorias do contrato. O expediente de contratacion
3.1. Disposiciéns xerais sobre a contratacién do sector publico.

3.2. Preparacién dos contratos.

3.3. Pregos de cldusulas administrativas e prescricidns técnicas.

4. A adxudicacion dos contratos administrativos. Procedementos de adxudicacién.
4.1. Procedementos de adxudicacion.

4.2. Publicidade das licitacions.

4.3. Proposiciéns dos interesados.

4.4. Criterios de valoracion para a seleccién do adxudicatario.

4.5. Poxa electrénica.

5. A execucion dos contratos. Revisidn de prezos.
5.1. A execucién dos contratos.

5.1.1. Modificacién dos contratos.

5.1.2. Suspension dos contratos.
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5.2. Revisidn de prezos dos contratos das Administracidns Publicas.

6. Extincidn do contrato. Cumprimento e resolucién. Réxime de invalidez.
6.1. Extincidn dos contratos.

6.2. Réxime de invalidez.

7. Especial referencia aos contratos de obras.

Convocatoria:

Resolucion do 3 de setembro de 2015 (DOG n? 173 do 10 de setembro) e
organizado en virtude do convenio de colaboracién asinado, o 2 de xaneiro de
2015, entre a Deputacidon Provincial de Ourense e a Escola Galega de
Administracion Publica.
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Prevencion de riscos laborais: Primeiros auxilios, loita contra incendios e
evacuacion. CV15036

Obxectivos:

Formar aos integrantes dos grupos de acciéon nas medidas de emerxencia dos
centros de traballo da Xunta de Galicia segundo sinala a Lei 31/1995, de prevencién
de riscos laborais, no seu artigo 20.

Destinatarios:

Persoal que presta servizos nos seguintes organismos:

- ISSGA de Lugo

- SMAC de Lugo

- Servizos Veterinarios Oficiais de Saude Publica de Lugo

- Audiencia Provincial de Lugo

- Xulgados de Lugo

- Xefatura Territorial da Conselleria de Sanidade de Lugo

- Laboratorio de Saude Publica

- Laboratorio de Sanidade e Producidn Animal de Galicia de Lugo

Desenvolvemento:

Duracién: 12 horas

Modalidade: presencial

Edicions: 3

Lugares e datas:
Lugo, 17 e 18 de setembro
Lugo, 24 e 25 de setembro
Lugo, 1 e 2 de outubro

Prazas: 120

Contido basico:

- Organizacion e actuacion dos grupos de accién en caso de emerxencia

- Primeiros auxilios: conceptos basicos, cuestidns practicas

- Incendios: conceptos basicos, axentes extintores, equipos de proteccidn contra
incendios. Practicas con lume real: os extintores

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboraciéon asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e Mugatra
Sociedade de Prevencién S.L.U.
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Inspeccion de instalacions en emprazamentos perigosos. CV15037

Obxectivos:

Facilitar as persoas que van realizar a inspeccién da instalacidns a identificacion
daqueles puntos criticos que poden afectar @ seguridade do material instalado,
coverténdoo en fonte de ignicidn.

Destinatarios:
Persoal técnico do ISSGA e técnicos dos servizos de prevencion de riscos laborais da
Xunta de Galicia

Desenvolvemento:
Duracién: 17 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Redondela, do 22 ao 24 de setembro
Prazas: 15

Contido basico:

Introducion: Inspeccidns, Verificacidn, Inspeccion, Mantemento.

Normativa: (R.D. 400/96 R.E.B.T. R.D. 681/2003)

Seleccién dos equipos (Marcado-Modos de proteccion)

Empresas e persoas responsables (Montaxe-Reparacion)

Inspeccion de equipos (Antideflagrante “d”-Seguridade Aumentada “e”-Modo “n”-
Proteccidn por envolvente “tD”-Seguridade intrinseca “i”-Sobrepresién interna “p”
e “pD”-Encapsulado “m” e “mD”?-Recheo pulvurulento “q”)

Exercicios practicos en instalacion virtual (instalaciéon antideflagrante-Seguridade
aumentada-Proteccion por envolvente-Modo “n”? Seguridade Intrinseca-
Sobrepresion interna)

wn
|

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e o Instituto
Galego de Seguridade e Saude Laboral.
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Fotografia pericial: investigacion de sinistralidade laboral. CV15038

Obxectivos:

O manexo da fotografia e outros recursos graficos enfocados 4 emision de informes
de investigacion de accidentes de traballo e enfermidades profesionais e, en xeral, a
elaboracion de publicaciéns no dmbito da prevencién de riscos laborais.

Destinatarios:
Persoal técnico do ISSGA e técnicos dos servizos de prevencion de riscos laborais da
Xunta de Galicia.

Desenvolvemento:
Duracidn: 24 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, do 6 ao 15 de outubro
Prazas: 25

Contido basico:

Introducién & fotografia. Conceptos basicos. A luz. A linguaxe visual e a fotografia.A
sintaxe da imaxe. Teoria da cor. Aprender a ver. Composicion da camara fotografica.
Funciéns. Velocidade de obturacién. Obxectivos. Balance de brancos. Sensibilidade 1SO.
Exposimetro e medicién. O flash e outros accesorios Consellos: paisaxes, retratos,
fotografia de accion e nocturna, espectaculos. O laboratorio dixital. Tipos de arquivos. O
histograma. Axustes basicos.

Xestidn e uso das imaxes.

Aspectos legais sobre a proteccién de datos Retoque fotografico. O software libre: Gimp.
Exercicios practicos.

Regulacién legal da inspeccién ocular técnica nos accidentes laborais.

A inspeccién ocular técnica. Concepto, fins, requisitos, metodoloxia.

Fixacion da escena na iot.

Fase documental. Actas de inspeccion. Informe técnico e pericial. Cadea de custodia.
Casos practicos

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e o Instituto
Galego de Seguridade e Saude Laboral.
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Actividades en colaboracién

Prevencion de riscos laborais: Primeiros auxilios, loita contra incendios e
evacuaciéon. CV15039

Obxectivos:

Formar aos integrantes dos grupos de accion das medidas de emerxencia dos
centros de traballo da Xunta de Galicia segundo sinala a Lei 31/1995, de prevencidn
de riscos laborais, no seu artigo 20.

Destinatarios:
Persoal que presta servizos na Residencia de Tempo Libre de Panxan.

Desenvolvemento:
Duracién: 12 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Panxdn, 28 e 29 de setembro
Prazas: 45

Contido basico:
- Organizacion e actuacidn dos grupos de accidén en caso de emerxencia.
- Primeiros auxilios:
-Conceptos basicos
-Cuestidns practicas
- Incendios: conceptos basicos, axentes extintores, equipos de proteccidon contra
incendios.Practicas con lume real: os extintores.

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracion asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e Mugatra
Sociedade de Prevencién S.L.U.
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Actividades en colaboracién

Implantacion da Administracion electréonica. CvV15040

Obxectivos:

Cofiecer e valorar o que supdn a Administracién electrénica, tanto dende o punto
de vista das implicacions na xestién e dos procedementos e as relaciéns cos
cidadans, coma dende a perspectiva tecnoldxica. Co curso preténdese familiarizar o
alumno coas principais normas relacionadas coa Administracién electréonica e
expofier as principais actividades practicas relacionadas co uso da firma electrénica
e a prestacion de servizos administrativos no contexto da Xunta de Galicia.

Destinatarios:

Persoal informatico funcionario ou laboral ao servizo da Administracién xeral da
Comunidade Auténoma de Galicia e das entidades publicas instrumentais do sector
publico autondmico de Galicia enunciadas no apartado a) do artigo 45 da LOFAXGA
(Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacién e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico). De non cubrir as prazas con
este colectivo, poderd optar ao curso o resto de empregados publicos da
Administracion autondmica galega que no desenvolvemento das suas funcions
manexen soluciéns de Administracién electrénica.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 28 de setembro ao 28 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

1.Introducién 4s TIC

2.Seguridade da informacién

3.Proteccidn de datos persoais

4.A Administracion electrénica

5.Servizos da Administraciéon electrénica na Xunta de Galicia

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracion Publica e a Axencia
para a Modernizacién Tecnoléxica de Galicia.
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Actividades en colaboracién

ITIL - Nivel Fundamentos. CV15041

Obxectivos:

Formar os participantes na xestion dos servizos de tecnoloxias da informacion
baseada no conxunto de mellores practicas de xestidn recollidas na guia ITIL
(Information Technology Infrastructure Library). Ofrecer unha visién xeral do ciclo
de vida dos servizos Tl, os seus principais elementos, as fases do seu ciclo de vida,
os seus procesos e en definitiva a todo o resto de elementos que participan na
xestion dos servizos. Preparar aos asistentes para que poidan optar posteriormente
a certificacidn oficial de ITIL Foundation (Nivel Fundamentos).

Destinatarios:

Persoal informatico funcionario ou laboral ao servizo da Administracion xeral da
Comunidade Auténoma de Galicia e das entidades publicas instrumentais do sector
publico autondmico de Galicia enunciadas no apartado a) do artigo 45 da LOFAXGA
(Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacién e funcionamento da
Administracion xeral e do sector publico autondmico). De non cubrir as prazas con
este colectivo, podera optar ao curso o resto de empregados publicos da
Administracion autondmica galega sempre que no desenvolvemento das suas
funciéns mantefian relacion coa provision e/ou soporte de servizos TI.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 28 de setembro ao 27 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:
Conceptos basicos. Estratexia do Servizo. Desefio do Servizo Paquete. Transiciéon do
Servizo. Operacién do Servizo. Mellora continua do servizo.

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e a Axencia
para a Modernizacién Tecnoldxica de Galicia.
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Actividades en colaboracién

Seguridade da informacion para persoal TIC. CV15042

Obxectivos:

Proporcionar cofiecementos sobre a seguridade dos sistemas de informacion, a normativa
de proteccién de datos de caracter persoal e as funcidns e responsabilidades que debe
asumir o persoal informatico da Xunta de Galicia, en relacidn ao tratamento destes datos.
Dar a cofiecer o Esquema Nacional de Seguridade, e formar ao persoal TIC sobre as
medidas e pasos necesarios para a sia implantacion.

Orientar aos asistentes para acadar, mediante autoformacién, os cofiecementos
desexables neste ambito.

Destinatarios:

Preferentemente persoal informatico funcionario ou laboral ao servizo da
Administracion xeral da Comunidade Auténoma de Galicia e das entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico de Galicia enunciadas no apartado a)
do artigo 45 da LOFAXGA (Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e
funcionamento da Administracién xeral e do sector publico autonémico). De non
cubrir as prazas con este colectivo, podera optar ao curso o resto de empregados
publicos da Administracidn autondmica galega que no desenvolvemento das suas
funciéns empreguen sistemas TIC.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 28 de setembro ao 26 de outubro
Prazas: 50

Contido basico:

Mddulo 1. A seguridade da informacién. Conceptos basicos e marco normativo.
Principal normativa interna.

Médulo 2. Principais ameazas e medidas de proteccion. Incidentes de seguridade.
Médulo 3. Proteccion de datos persoais

Médulo 4. Esquema Nacional de Seguridade

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude do convenio de colaboracion asinado entre a
Escola Galega de Administracién Pulblica e a Axencia para a Modernizacién
Tecnoldxica de Galicia.
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Actividades en colaboracién

Curso de capacitacion para o desempeino da funcidon de inspeccion de servizos
sociais. CV15043

Obxectivos:

Capacitar o persoal que opta a postos de inspeccidn de servizos sociais ou que
prestan apoio a inspeccidn de servizos sociais nos cofiecementos especificos dos
diferentes ambitos de actuacion e nas habilidades necesarias para o correcto
desenvolvemento destas funcidns.

Destinatarios:

Persoal funcionario dos grupos Al, A2 e Cl e persoal laboral grupo | e I,
preferentemente cunha titulacidn universitaria nas ramas educativa, xuridica ou
social.

Desenvolvemento:
Duracién: 120 horas
Modalidade: mixto
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 29 de outubro ao 3 de decembro
Prazas: 25

Contido basico:

1. Os servizos sociais. Antecedentes e evolucién. Regulacidn. A Lei 13/2008, do 3 de
decembro de Servizos Sociais de Galicia. Sistema de garantias do sistema galego de
servizos sociais.

2. Rexistro e autorizacidns. Especial incidencia da Lei 20/1013, do 9 de decembro,
de garantia da unidade de mercado. Normativa técnica relacionada.

. A inspeccidn. Funciéns e procedementos de actuacién. Ambitos de actuacién.

. As actas de inspeccién. Proteccién de dereitos. Procedemento sancionador.

. Servizos comunitarios.

. Inclusién e igualdade.

. Menores.

. Infancia e familia.

. Maiores e discapacidade.

10. O sistema de atencién 4 dependencia e promocidn da autonomia.

11. Calidade. A acreditacidn. Xestion de centros e programas de servizos sociais.

O 00 NO UL bW

Convocatoria:
Resolucion do 28 de setembro de 2015 (DOG num. 191, do 6 de outubro).
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Actividades en colaboracién

Atencion as vitimas de delito e Informacion ao cidadan - Contidos. CV15044

Obxectivos:

Comprender os modos de conduta e as diferentes situacions que se poden
presentar no desenvolvemento dun posto de traballo na Oficina de asistencia 3
vitima e atencion ao cidadan.

Cofiecer os medios dispoiiibles para acceder 4 informacion necesaria que permita
satisfacer as demandas dos cidadans e dos distintos operadores xuridicos .

Destinatarios:
Funcionarios destinados nas oficinas de asistencia 4 vitima e atencidn ao cidadan.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: teleformacion
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: do 8 de outubro ao 8 de novembro
Prazas: 17

Contido basico:

1. Aspectos basicos da informacidn e atencidn ao cidadan

2. As competencias penais dos drganos xurisdicionais. A Orde de Proteccidn

3. O Estatuto da vitima de delito

4. Recursos que achega a Administracidn para a asistencia e atencién as vitimas de
delito

5. As funcidns de asistencia e atencién 4 vitima

6. A funcién de informacion e a proteccion de datos

Convocatoria:

O contido de autoformacidén realizase ao do convenio de colaboracién asinado, o 3
de maio de 2015, entre a Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia
Administracidons Publicas e Xustiza, a Escola Galega de Administracion Publica
(EGAP) e a Axencia para a Modernizacién Tecnoldxica de Galicia (Amtega).
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Actividades en colaboracién

Atencion as vitimas de delito e Informacion ao cidadan - Proba de avaliacion. CV15045

Obxectivos:

Comprender os modos de conduta e as diferentes situacions que se poden
presentar no desenvolvemento dun posto de traballo na Oficina de asistencia a
vitima e atencion ao cidadan.

Cofiecer os medios dispoiiibles para acceder & informacion necesaria que permita
satisfacer as demandas dos cidadans e dos distintos operadores xuridicos .

Destinatarios:
Funcionarios destinados nas oficinas de asistencia a vitima e atencidn ao cidadan.

Desenvolvemento:
Duracién: 30 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
TO1: 9 de novembro
Prazas: 17

Contido basico:

1. Aspectos basicos da informacion e atencidn ao cidadan.

2. As competencias penais dos drganos xurisdicionais. A Orde de Proteccidn.

3. O Estatuto da Vitima de delito.

4. Recursos que achega a Administracidn para a asistencia e atencién as vitimas de
delito.

5. As funcidns de asistencia e atencidn 3 vitima.

6. A funcidn de informacién e a proteccion de datos.

Convocatoria:

A proba de autoformacién realizase en virtude do convenio de colaboracidn
asinado, o 4 de maio de 2015, entre a Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia
Administracidons Publicas e Xustiza, a Escola Galega de Administracion Publica
(EGAP) e a Axencia para a Modernizacién Tecnoldxica de Galicia (Amtega).
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Actividades en colaboracién

O proceso de execucidn nas distintas ordes xurisdicionais. CV15046

Obxectivos:

Segundo dispon o Art. 117.3 da CE o exercicio da potestade xurisdicional en todo
tipo de procesos, xulgando e facendo executar o xulgado, corresponde
exclusivamente aos xulgados e tribunais determinados polas leis, segundo as
normas de competencia e procedemento que establezan. Desde a sua
xurisprudencia mais tempera o Tribunal Constitucional mantivo que un dos
contidos esenciais do Estado de Dereito a obter a tutela xudicial efectiva dos
drganos xurisdicionais é o dereito 4 execucion das resolucions ditadas. Esta posicién
de exclusividade que ostentan os xulgados e tribunais provoca que a sua eficacia no
exercicio da funcién executiva sexa basica para o logro do cumprimento das
resolucions. Non basta con que se estableza un marco legal que dote aos 6rganos
xurisdicionais de medios suficientes, sendn que é preciso un emprego enérxico para
que as resolucions xudiciais non se convertan nunha mera declaracion de
intenciéns. Os procuradores dos tribunais foron asumindo, a medida que a
situacion o requiriu, en virtude da sua condicion de cooperadores coa
Administracion de xustiza, un maior protagonismo nos labores de xestidon e
tramitacion dos procedementos xudiciais, na lifa marcada polo Libro branco da
Xustiza, elaborado no seo do Consejo General del Poder Judicial, que xa puxo de
relevo a necesidade de considerar a conveniencia de tender a un sistema no que,
mantendo a figura do procurador como representante dos cidadans ante os
tribunais, puidera, asi mesmo, asumir outros cometidos de colaboracidon cos
drganos xurisdicionais e cos avogados directores da defensa das partes no
procedemento, concretamente no marco dos actos de comunicacién, nas fases
procesuais de proba e execucidn e nos sistemas de venta forzosa de bens
embargados.

O obxectivo primordial deste curso préactico de execucidén en todas as ordes
xurisdicionais, de caracter presencial, é profundar nos problemas que nos
atopamos no noso quefacer diario e formar os procuradores galegos para atopar
solucidéns que lles permitan un papel directo e activo que dinamice as relacions
entre as partes, os seus avogados e as oficinas xudiciais.

Destinatarios:
Procuradores galegos.

Desenvolvemento:

Duracién: 18 horas
Modalidade: presencial
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Actividades en colaboracién

Edicidéns: 1
Lugares e datas:

Santiago de Compostela, do 25 de setembro ao 16 de novembro
Prazas: 40

Contido basico:

O proceso de execucion en materia civil (I. Xeral)

O proceso de execucion en materia civil (Il. Familia)

O proceso de execucion especial en materia hipotecaria

O proceso de execucion en materia mercantil

O proceso de execucion en materia laboral

O proceso de execucion en materia contencioso-administrativa
O proceso de execucion en materia penal (1)

O proceso de execucion en materia penal (l1)

Convocatoria:

O curso foi organizado en virtude do convenio de colaboracion asinado entre a
Escola Galega de Administracién Publica e o Consello Galego dos Procuradores.
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Actividades en colaboracién

Prevencion de riscos laborais: Mecanicos do parque mobil da Conselleria do Medio
Rural. CV15047

Obxectivos:
Formar con caracter obrigatorio ao persoal mecdnico dos parques madbiles da
Conselleria do Medio Rural (Servizo de Incendios e Montes).

Destinatarios:
Persoal mecanico da Conselleria do Medio Rural- Servizo de Incendios e Montes.

Desenvolvemento:
Duracién: 6 horas
Modalidade: presencial
Edicidns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 6 de novembro
Prazas: 30

Contido basico:

- L.P.R.L: dereitos e obrigacidns de traballadores e empresarios.

- Riscos derivados das instalacidns xerais en talleres de automaobiles.

- Riscos especificos derivados da realizacidn de tarefas de traballo en talleres.
- Riscos derivados da utilizacion de maquinaria tipica de talleres.

- Actuacion fronte emerxencias

- Primeiros auxilios, loita contra incendios e evacuacion.

Convocatoria:

Actividade formativa realizada ao abeiro do convenio de colaboracién asinado, o 2
de xaneiro de 2015, entre a Escola Galega de Administracién Publica e Mugatra
Sociedade de Prevencién S.L.U.
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Actividades en colaboracién

Curso Monografico Administracion, empresa e urbanismo sustentable. CV15048

Obxectivos:

Proporcionar aos destinatarios unha visidbn ampla dos principais problemas
urbanisticos, afondando e debatendo sobre as suas consecuencias sociais,
ambientais, econdmicas e empresariais. Neste senso, propor posibles melloras que
se poidan adoptar nas actuacions futuras de cara a obter un urbanismo sustentable
desde todos os puntos de vista, sen esquecer o dmbito econdmico e empresarial.

Destinatarios:

Empregados das administracions publicas de Galicia, tanto autondmica como local e
de xustiza, das universidades do Sistema universitario de Galicia, persoal das
entidades do sector publico, xuristas, profesionais e interesados en xeral.

Desenvolvemento:
Duracién: 20 horas
Modalidade: presencial
Ediciéns: 1
Lugares e datas:
Santiago de Compostela, 30 de novembro e 1 de decembro
Prazas: 298

Contido basico:

- A proteccidn do litoral: a incidencia do Dereito da Unidn Europea.

- Panel de expertos: ordenacion do territorio e sustentabilidade: unha perspectiva
desde a actuacidon empresarial.

- A ordenacion do territorio, especial referencia ao caso de Galicia.

- Ordenacidn do territorio e contencidn do consumo do solo.

- Parametros para o desenvolvemento dunha ordenacidn territorial sustentable: o
equilibrio entre actividade empresarial e intereses socio-ambientais.

- Responsabilidade social e sustentabilidade no ambito urbanistico.

- Actividade empresarial e urbanismo.

- Panel de expertos: a intervencién administrativa na actividade das empresas
relacionadas co urbanismo e a ordenacién do territorio.

- Problemas de competencia no mercado do solo.

- Actividade empresarial, fiscalidade e urbanismo.

- Réxime laboral e urbanistico: seguridade e hixiene no traballo.

- A participacion cidadd no urbanismo: posibles respostas as criticas desde as
instancias europeas.

- Panel de expertos: urbanismo e acciéns publicas.
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Actividades en colaboracién

- A accion publica xudicial. Recursos administrativos e contencioso-administrativos
contra licenzas urbanisticas.

- Actuacidns obstrucionistas a execucién de sentenzas.

- A accion publica ambiental e o control ambiental do uso do solo: a incidencia do
Dereito da Unidn.

- A anulacidén do planeamento.

- Panel de expertos: a incidencia da anulacion do planeamento nos dereitos e
intereses dos cidadans.

- A nulidade sobrevida de licenzas.

- A responsabilidade patrimonial por anulacion do planeamento.

- O réxime de féra de ordenacion.

Convocatoria:
Resolucion do 29 de outubro de 2015 (DOG ndm. 211, do 5 de novembro)
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Publicaciéns

EGAP, de acordo coa sua funciébn de promover a
investigacion, a documentacion e o debate en materias relacionadas
coas administraciéns publicas, conta con duas publicacions periddicas
de cardcter cientifico que se editan con cardcter semestral: a Revista
Galega de Administracién Publica (Regap) e a revista Administracién
& Cidadania.
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As revistas da Escola Galega de Administracion Publica estan incluidas
dentro das bases de datos madis prestixiosas no ambito da
comunidade internacional, como son o DICE (CSIC) e Latindex. Isto
supdn que as revistas cumpren os estandares cientificos que garanten
a calidade e o rigor da publicacién e dos artigos que contén.

Nestes momentos a EGAP edita dous tipos de publicacions. O
primeiro deles refirese as publicacions periddicas (semestrais) que
inclien a Regap e A&C. O segundo tipo son publicaciéns Unicas
referidas a unha tematica concreta que afondan en temas actuais
relacionados coa Administracion publica.
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Publicaciéns

Revista Galega de Administracion Publica (Regap)

Publicacion semestral de contido xuridico-administrativo sobre a
realidade da Administracidon publica actual. Inclie estudos e artigos
doutrinais, novas sobre a actualidade lexislativa e xurisprudencial, e
cronicas.

Nas pdaxinas desta publicacién, nacida no ano 1992, ofrécese unha
visién rigorosa e experta a través de traballos sobre temas
relacionados coa Administracién autondmica e local, a funcion
publica ou a ciencia da Administracion. Ademais, autores
latinoamericanos analizan cuestidns relativas aos seus paises.
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Publicaciéns

Numeros publicados en 2015

Num. 48—Xullo-decembro 2014
1. ESTUDOS E NOTAS
CARREGADO PAZOS, Elvira. Valoracion do patrimonio cultural. Criterios

para a valoracion dos bens de interese cultural. Valoraciéon dun in-
moble situado nun BIC

D’ANGELOSANTE, Melania. Problemas actuais da disciplina da execucion
administrativa en Italia

DEL CAMPO VILLARES, Octavio M. | FERREIRO SEOANE, Francisco J. |
SALCINES CRISTAL, J. Venancio. A reforma da Administracion local
en Espafia: unha alternativa financeira d crise

ESPINOSA BERECOCHEA, Carlos. Procedemento antidumping en México.
Posible conflito cos dereitos humanos

FUENTES LOSADA, Alberto. A modificacion dos contratos publicos tras a
entrada en vigor da Lei de economia sostible

TENORIO CUETO, Guillermo. A proba de dano e a transparencia adminis-
trativa. Elemento substancial da reserva da informacion en materia
de seguridade publica

2. COMENTARIOS E CRONICAS
MURIAS GIL, Patricia y SARMIENTO MENDEZ, Xosé Antén. Cronica parla-

mentaria do segundo periodo de sesions de 2014. Unha aproxima-
cién pedagodxica d actualidade parlamentaria

DE COMINGES CACERES, Francisco. Xurisprudencia contencioso-administrativa
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Publicaciéns

Num. 49— Xaneiro-xuino 2015

Monografico: Emprego publico
1. ESTUDOS E NOTAS

VILLORIA MENDIETA, Manuel. Etica e emprego publico en tempos de
incerteza

GONZALEZ ORTEGA, Santiago. O control do gasto. O seu impacto sobre a
xornada de traballo e sobre as prestacions sociais complementarias
no emprego publico

FEIJOO REY, M2 José. Novos retos na mobilidade dos empregados publi-
cos

MIGUEZ MACHO, Luis. O desenvolvemento lexislativo do Estatuto bdsico
do empregado publico en tempos de crise: a nova Lei do emprego
publico de Galicia

2. CRONICA DE XURISPRUDENCIA

GARRIDO JUNCAL, Andrea. Cambio de rumbo na caracterizacion xuridica
da relacion de postos de traballo
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Publicaciéns

Administracion&Cidadania (A&C):

Revista con contidos relacionados coa socioloxia e a ciencia politica.
Nela publicanse estudos nos que se analiza a relacion entre a politica
e a Administracién desde unha vision multidisciplinar.

Nacida en 2006, pretende ofrecer un novo enfoque sobre a realidade
organizativa e xerencial da Administracion publica e achegar novas
perspectivas ao estudo dos procesos de intervencién publica e do seu
impacto econédmico, xuridico, politico e socioléxico.

Ao adoptar unha estratexia interdisciplinaria, Administracion &
Cidadania contribule a perfeccionar a accion de goberno, a mellorar a
xestiédn publica e, en consecuencia, a enriquecer a actividade
administrativa e a refinar o seu servizo @ comunidade. Sitlanse no
centro de atencién desta publicacién as persoas con
responsabilidades politicas, os cadros de persoal, incluindo o
directivo, e todas aquelas persoas pertencentes ao dmbito académico
preocupadas por modernizar e mellorar a actuacién do sector
publico, por reforzar o seu encaixe na sociedade e facilitar o didlogo
entre a cidadania e a Administracion.
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Publicaciéns

Numeros publicados en 2015:

Vol 9 num. 2 2014
SUMARIO

ALBERTO VAQUERO GARCIA. A necesidade de elaborar plans estratéxicos nas
administracions publicas

MARIA CAROU LOPEZ, CRISTINA ENJAMIO CABADO, ANA MARIA GUTIERREZ
MOLINA, MANUEL LOPEZ LUACES, MARCO QUINTAS RODRIGUEZ e MA-
RIA CARMEN VAL SALNES. Andlise, diagnose e plan de mellora da unida-
de de promocion da doazdn de sangue Centro de Transfusion de Galicia

MERCEDES DOMONTE PEREIRO, ANGELES FEIJOO-MONTENEGRO FERANDEZ,
EMMA REGO VALCARCE, JOSE ANTONIO VAZQUEZ CARRETE e MANUEL
ALVAREZ CORTINAS. Plan estratéxico de mellora da rede de unidades de
exploracion do Programa galego de deteccion precoz do cancro de mama

MARIA JESUS BUDINO RODRIGUEZ, ANGELES LESTON MAYO, JESUS SANJUR-
JO PAZ, PAZ ANDRADE SUAREZ e FERNANDO VEIGA AGUIAR. Plan es-
tratéxico para a drea de formacion para o emprego da Comunidade Au-
tonoma de Galicia

MARIA DEL MAR LAUROBA SANCHEZ, COVADONGA LOPEZ DE PRADO NIS-
TAL, MARIA JESUS LOPEZ LOPEZ, NURIA SERRANO TELLEZ,M ALBERTO
VAZQUEZ SANMARTIN. O sistema galego de museos e as stias redes mu-
seisticas

IRIA BUJAN VAZQUEZ, MARIA JOSE CAGIAO VILA, PALOMA CAINZOS ORDU-
NA, MARIA DEL MAR LAMOSO VARELA, JUAN ESTEBAN MENDEZ LEIVA
Plan estratéxico da Tesoureria municipal do Concello de Rianxo

MARIA BALEATO GONZALEZ, MARIA CHAO CABALLEIRA, PABLO MARTIN
FERNANDEZ CASTRO, JUAN MARQUINA FUENTES. Plan estratéxico para
un concello mediano-tipo en Galicia

LORENA ALONSO SUAREZ. La planificacidn estratégica como método de ges-
tion publica: experiencias en la administracion espafiola
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Vol 10 nim. 1 2015
Monografico: Harmonizacion fiscal
SUMARIO

CARAMES VIEITEZ, Luis | PICH ROSELL, Valenti. A harmonizacidn fiscal euro-
pea. O debate.

CADAVAL SAMPEDRO, Maria. A harmonizacion fiscal en Europa: o gran reto
do futuro?

FAINA MEDIN, J. Andrés | GARCIA-LORENZO, Antonio. A disfuncién institu-
cional da UE ante o desafio de harmonizacion fiscal

GARCIA NOVOA, César. Harmonizacion e loita contra a elusion tributaria na
Union Europea

LOPEZ DiAZ, Antonio. Da estabilidade & prudencia: o reforzamento da disci-
plina orzamentaria nas normas comunitarias

VAZQUEZ TAIN, Miguel A. Fraude, evasién e elusidn fiscal na Unién Europea
BENASSY-QUERE, Agnés | TRANNDY, Alain | WOLFF, Guntram. Tax Harmo-

nization in Europe: Moving Forward, Les notes du conseil d’analyse éco-
nomique
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Biblioteca da EGAP

Biblioteca

A biblioteca da EGAP é unha biblioteca especializada que forma parte
do Sistema Galego de Bibliotecas (Lei 5/2012, de 15 de xufio, de
bibliotecas de Galicia). Emprega o programa de xestidon bibliotecaria
de codigo aberto Koha e os seus fondos pddense consultar no
catdlogo publico de acceso en lifia (OPAC) ao que se accede a través
da pdxina da biblioteca ou ben directamente no seguinte enderezo
http://egap.rbgalicia.org

Ademais, a biblioteca participa no proxecto DILVE, dirixido pola
Federacidn de Gremios de Libreiros de Espafia e a Biblioteca Nacional
de Espafia, que agrupa a mais de 3200 editoriais, autores,
distribuidores, librerias en lifia, bibliotecas e outras entidades. A

Biblioteca da EGAP plataforma, que permite a xestidn e distribucién de informacion
bibliografica e comercial do libro (metadatos) de forma centralizada e
normalizada, permite ademais, cargar e extraer os datos de cada obra
xunto con contidos extra (cubertas, resumos, fragmentos, acceso ao
documento a través de Google Scholar...).

Instalacions

A biblioteca da EGAP conta con 35 postos de consulta distribuidos en
duas plantas que suman 190m’ totais de superficie. Disp6n de 2
ordenadores para uso publico (con acceso a internet e ao paquete
ofimatico basico), unha fotocopiadora e unha impresora.

Usuarios

A biblioteca conta na actualidade cun total de 1459 usuarios con carta
de lector, 18 persoas mais ca no ano anterior.

Ao longo do ano fixeron uso das instalaciéns 832 persoas.
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Biblioteca da EGAP

Fondos

A biblioteca conta cun amplo fondo bibliografico froito da compra, o
intercambio e tamén doazén con outras institucidns e organismos.
Posie 13996 monografias, case todas en acceso libre, 1775
microformas e 291 titulos de publicacidns seriadas. No ano 2015
incorporaronse 201 novas monografias ao fondo.

Ademais, desde o catalogo da biblioteca ofrécese acceso & version
electrénica das publicaciéns dixitais da EGAP.

Préstamos

Durante 2015 prestaronse 156 libros. COmpre destacar que sé se
cuantifican os préstamos e non as sucesivas renovaciéns, asi como
tampouco se tefien en conta os diversos volumes que poden formar
unha obra.

Consultas

A biblioteca recibe numerosas consultas tanto de xeito presencial,
como a través do teléfono e do correo electrénico. Durante o ano se
atenderon 162 consultas de informacién relativas 4 biblioteca (uso da
biblioteca, politica de préstamos, horarios, funcionamento do
catalogo, distribucidns dos fondos, localizacion de exemplares, etc) e
a Escola (publicacions propias, temarios publicados, etc.). Tamén se
deu resposta a 25 consultas bibliograficas, que se resolveron co envio
de 75 items, normalmente por correo electrénico, evitando sempre
gue foi posible o uso do papel.
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Abelleira Argibay, Adela

Aboy Garcia, Maria Ofir

Aguin Casal, Olga

Aladro Fernandez, Juan Carlos
Allegue Requeijo, Beatriz
Almeida Cerreda, Marcos
Almonacid Lamelas, Victor
Alonso Gonzalez, Maria Del Carmen
Alonso Padin, Luis

Alonso Picon, Jose Francisco
Alvarez Bea, Gustavo

Alvarez Gonzalez, Santiago
Alvarez Jorge, Moisés

Alvarez Romero, Enrique
Alvarez Somoza, Jacinto

Arean Lalin, Manuel

Arenilla Sdez, Manuel

Ares Abalo, Jose Maria

Arias Fernandez, Jesus

Arias Sanchez, Roberto
Armada Rodriguez, Juan lsaias
Armas Castro, Manuel

Arufe Varela, Alberto

Atanes Lopez, Lourdes

Avila Cano, Eulalio

Bacariza Cortifias, Santiago Xose
Baltasar Fernandez, Francisco Javier
Bande Cortizo, Alberto

Barajas Alonso, Angel Antonio
Barba Pan, Elena

Barreiro Abal, Pedro

Barreiro Diaz, José Maria
Barreiro Gundin, Maria Isabel
Barros Leboreiro, Jaime
Barroso Rodriguez, M2 Isabel
Bascuas Ferreiro, Noelia

Bernal Blay, Miguel Angel
Bernal Cortegoso, Maria Teresa
Betancor Rodriguez, Andres

Blanco Gonzalez, José Manuel
Blanco Pereira, Eduardo
Bonome Gradaille, Cristina
Botana Agra, Manuel Jose
Brezmes Caramanzana, Roberto
Bujan Nuiez, Jose Daniel
Caballé Van Mol, Marc

Cabo Alvarez, Roberto De
Cacharro Gosende, Francisco
Cadaval Sampedro, Maria
Cairo Antelo, Francisco Javier
Calvo Del Castillo, Vicente José
Calvo Sanz, Teresa

Calzadilla Bouzon, Ana Isabel
Calzadilla Bouzén, Carlos
Carames Viéitez, Luis

Carbajal Filgueira, Guillermo
Carballo Neira, Marta

Carril Castro, Ana Belen
Castellano Mendez, Maria
Castillejo Manzanares, Raquel
Castifieira Pifeiro, Jose Carlos
Castrillon Manso, Lorena
Castro-Gil Amigo, Manuel
Cazdn Fernandez, Rosa Maria
Chacon Pichel, Alimudena
Chacon Souto, Jorge

Cinza Cabarcos, Breogan
Clemente Diaz , Miguel
Collar Urquijo, Jesus
Cominges Caceres, Francisco
Conde Iglesias, Marina

Conde Lépez, Berta

Conde Porteiro, Manuel
Corzén Martinez, Santiago
Costas Comesafia, Julio
Costoya Pardo, Carolina
Couso Gonzalez, Francisco Tomas
Crecente Maseda, Juan Mario

557



Relacién de docentes

Crespo Perez, Manuel Antonio
Crespo Vilar, Sergio

Criado Del Rey De Haz, Jose Maria
Daponte Codina, Juan M.

De Andres Alonso, Fernando Luis
De Diego Gémez, Alejandro

De La Fuente Fernandez, M2 Adoracion

De Prado Diez, José Antonio
Delgado Ayuso, Florentino
Diaz Abraira, Carlos

Diaz Carnerero, Elena

Diaz Lastra, Maria Oliva

Diaz Lema, Jose Manuel

Diaz Vazquez, Pablo
Diaz-Robles Garcia, M2 Isabel
Dominguez Blanco, José Maria
Dominguez Dominguez, Gabriel
Dominguez Fojo, Jorge Raniero
Doval Lépez, Raquel

Eceiza Diaz, Jose Maria

Enjo Mallou, Cruz

Escaloni Varela, Susana
Escuredo Cascon, Emilio
Estevez Vazquez, Mdnica
Fabeiro Agraso, David

Facal Farifia, Sergio

Failde Picallo, M2 Olga

Faina Medin, Jose Andres
Faraldo Cabana, Patricia
Feijoo Rey, Maria José
Fernandez Caeiro, Pilar
Fernandez Carballo-Calero, Pablo
Fernandez Gabriel , Maria Isabel
Fernandez Garcia, Carlos

Ferndndez Gonzalez, Maria De Las Mer-

cedes

Fernandez Hernandez, M2 Del Carmen

Fernandez Lépez, Roberto I.
Fernandez Martinez, Juan Manuel

Fernandez Novoa, Carlos
Fernandez Ramos, Severiano
Fernandez Rios, Alfredo
Fernandez Torres, Juan Ramon
Ferreira Fernandez, Antonio J.
Ferreiro Fernandez, Jose
Ferreiro.Vilarifio, German
Filgueira Gomis, Juan Marcos
Filgueira Paz, Maria Paz
Folgueral Madrigal, Guillermo
Fontan Guiao, Lino Enrique
Fores Lojo, Marta

Forjan Gémez, Juan Carlos

Frau Caldentey, Miguel Angel
Freire Dapena, Jose Andres
Fuentetaja Pastor, Jesus Angel
Gago Fernandez, Ana Encarnacion
Galindo Gil,, Maria Dolores
Gallardo Farifia, Susana
Gandarillas Iglesias, Pedro Tomas
Garballo Blanch, Juan Pablo
Garcia Araujo, Rafael

Garcia Cachafeiro, Fernando
Garcia Cancela, Xerman

Garcia Gonzalez-Posada, Guzman
Garcia Ortiz, Alvaro

Garcia Pérez, Marta

Garcia Torres, Maria Jesus
Garcia-Baquero Borrell, Susana
Garrido Juncal, Andrea

Garza Silvela, Jose Luis

Gil Garcia, Manuel

Gil Moreno, Elena

Gbémez Barge, Carlos

Gomez Duaso, Juan Manuel
Gomez Fernandez, Diego
Gdémez Otero, Carmen

Gomez Pacheco, Vanesa
Gomez Pineiro, Isaac
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Gomez Rey, Pablo Nicolas

Gomez Ruiz, Rodrigo

Gbémez Sanchez, Dario Romadn
Gomez Segade, José Antonio
Gdémez Vieites, Alvaro Manuel
Gonzalez Acevedo, Juan José
Gonzalez Garcia, Julio

Gonzalez Garcia, M2 Pilar
Gonzalez Goémez, M2 Cristina
Gonzalez Ortega, Santiago
Gonzalez Pérez, Maria Elisa
Gonzalez Sanchez, Maria Sonia
Gonzalez Sanmartin, José Manuel
Gonzalez Tato, Guillermo
Gonzalez Tosar, Luis

Gonzalez Ventin, M2 Teresa
Gonzalez Y Gonzalez, Marta
Gonzalez-Carrerd Fojon, Pablo S.
Grande-Marlaska Gomez, Fernando
Guerra Vales, M2 Soledad
Guinarte Cabada, Gumersindo
Gutierrez Bordeje, Carlos Isaac
Gutiérrez Pifieiro, Alberto
Héctor, Presas Veiga

Hernando Lorenzo, Antonio Enrique
Herva Iglesias, Gustavo

Iglesias Barral, Sandra Maria
Iglesias Montoto, Maria Berta
Iglesias Rey, Patricia

Iglesias Suarez-Noguerol, Manuel
Jimenez Aleman, Angel Aday
Jimenez Asensio, Rafael

Jimenez Diaz, Jose Luis

Jorge Mora, Fernando

Junca Ubierna, Jose Antonio
Ladron De Cegama Escudero, Maria
Fuencisla

Lago Fernandez, Carmen

Lago Formoso, Juan Manuel

Lago Garcia, José Maria

Laguna De Paz, José Carlos
Lamas Fernandez, Antonio
Lareo Jimenez, Jacinto

Lefler, Carlos Joaquin

Lema Devesa, Carlos

Lestido Reboiras, Ana

Lete Lasa, José Ramon

Lij6 Fernandez, Beatriz

Liste Lazara, Belén

Lobato Mosquera, Natalia
Lodeiro Caneda, Victor

Lois Bravo, Marcos

Lépez Benitez, Mariano

Lépez Corral, José Carlos

Lépez Corrales, Francisco
Lopez Cousillas, Jose Luis

Lopez Crespo, Miguel

Lopez Diaz, Antonio

Lopez Fernandez, M2 Dolores
Lépez Iglesias, Arturo

Lopez Lopez, Covadonga Isabel
Lépez Pérez, Pablo

Lopez Sande, Manuel

Lépez Vidal, Antonio

Lépez Vizcaino, Esther
Lorenzana Somoza, Maria Jesus
Lorenzo Solifio, José Angel
Losada Gonzalez, Antonio
Losada Sanz, Juan Francisco
Loureiro Lopez, M2 Del Carmen
Lousada Arochena, José Fernando
Maceiras Lépez, José Alberto
Macho Canales, Joaquin
Maestro Castifieiras, Jose Luis
Mansilla Vazquez, Jose Pedro
Maril Gonzélez, Carina

Marin Gomez, Irene

Marnotes Gonzalez, José Alfonso
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Madrquez Caramés, Adrian
Martinez Anta, Yago Manuel
Martinez Basoa, Roberto
Martinez Espin, Pascual
Martinez Giron, Jesus
Martinez Pan, Manuel

Matamoron Hernandez, J. Pedro

Mato Gomez, Jose Ramon
Mato Rodriguez, José Luis
Mazaira Castro, Jose Alfredo
Mazaira Castro, Andres
Meléndez Medela, Ivan
Méndez Digdn, Carmen
Mendez Rebollal, Alfredo
Mera Rico, Eduardo
Mercader Uguina, Jesus R.
Mielgo Dieguez, Maria Carmen
Miguez Macho, Luis

Miguez Vazquez, M2 Elvira
Mijares Coto, Maria Jose
Millan Calenti, Rafael Alvaro
Molanes Pifieiro, M2 Elena
Morgade Saavedra, Pilar
Mosquera Gonzalez, Julio
Mosquera Rojo, Jorge
Mosquera Verea, Mario
Mufioz Ruiz, Maria Paloma
Mufioz Vicente, Jose Manuel
Naveira Seoane, Juan Antonio
Naya Guzman, Carlos Alberto
No Fuentes, Ricardo

Novas Pereira, Oscar

Novo Castro, Maria Isabel
Nufiez Méndez, Manuel
Ochoa Davifia, Lourdes
Oreiro Romar, José Angel
Ortega Mene, Luis Esteban
Ose Otero, Roberto

Otero Lastres, Jose Manuel
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Otero Pombo, Juan

Pajaro Pérez, Teresa

Palma Barriga, Agustin

Pantin Reigada, Angel Manuel
Parada Gandos, Carlos
Parada Vazquez, Ramon
Pardellas Rivera, José Manuel
Pardo Cid, Manuel

Pardo Rios, Maria

Parga Fernandez, M. Marcela
Pasaro Méndez, Eduardo
Pastor Martinez, Vicente
Patifio Doval, Aurora

Paz Garcia, Pilar
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Pena Fuentes, Belen
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Pérez Astray, Manuel

Pérez Freire, Silvia
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Perez Gonzalez, Carlos
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Sanchez Herrero, José Ramon
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Torrado Carrefio, Rosa Blanca
Torrado Tarrio, Cristina
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Torres Pérez, Francisco José
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Troitiflo Lopez, Antonio
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Urefia Salcedo, Juan Antonio
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Valencia Hentschel, Ricardo Adrian
Valencia Vila, Santiago
Vaquero Garcia, Alberto
Varela Agrelo, Jose Antonio
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Resumo estatistico

ACTIVIDADES DE FORMACION E DIVULGACION

Actividades Prazas

596 27763

ACTIVIDADES PARA A ADMINISTRACION AUTONOMICA

Edicidns Prazas Solicitudes
Resumo estatistico
Plan de formacién 373 17090 39988
PRL para (? persoal de novo 18 160 i
ingreso
TOTAL 391 17250 39988

ACTIVIDADES PARA A ADMINISTRACION LOCAL

Edicions Prazas Solicitudes

33 1180 3192
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Resumo estatistico Resumo estatistico

ACTIVIDADES PARA A ADMINISTRACION DE XUSTIZA Numero de persoas que accederon as instalacions da EGAP
Edicidns Prazas Solicitudes Xaneiro 3759
Febreiro 8099
39 1810 1970
Marzo 7050
Abril 10116
ACTIVIDADES PARA O PAS DAS UNIVERSIDADES
Maio 11526
Edicidns Prazas Solicitudes Xufio 9900
27 1585 1522 Xullo 7026
Agosto 2339
ALUMNADO POR SEXO Setembro 8456
Todos os cursos Outubro 13555
Novembro 13378
Decembro 7908
TOTAL 103112

66%

B Mulleres B Homes
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