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lIl. OUTRAS DISPOSICIONS
ESCOLA GALEGA DE ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION do 27 de marzo de 2015 pola que se convocan as actividades de
formacioén para o persoal da Administracion local da Comunidade Auténoma de
Galicia.

Aprobado o programa de actividades formativas da Escola Galega de Administracién
Publica (EGAP) para o ano 2015 polo Consello Reitor, de conformidade co artigo 6.2 da
Lei 4/1987, do 27 de maio, modificada pola Lei 10/1989, de 10 xullo, convécanse as activi-
dades de formacion para o persoal da Administracion local de Galicia, que se detallan nos
anexos desta resolucion.

RESOLVO:

Publicar a convocatoria das actividades formativas que figuran no anexo Il, que deberan
desenvolverse segundo as bases detalladas no anexo I.

Santiago de Compostela, 27 de marzo de 2015

Sonia Rodriguez-Campos Gonzalez
Directora da Escola Galega de Administracion Publica

ANEXO |
Bases

Primeira. Requisitos dos participantes

Poderan participar nas accions formativas convocadas nesta resolucion os emprega-
dos publicos e as empregadas publicas ao servizo das entidades locais da Comunidade
Autéonoma de Galicia, asi como os funcionarios de Administracion local con habilitacion de
caracter nacional que estean prestando servizos noutras administraciéons publicas de Gali-
cia, que se encontren en situacién de servizo activo, permiso por maternidade, adopcién ou
acollemento ou excedencia polo coidado dun fillo ou dun familiar e que redinan os requisitos
establecidos na presente convocatoria e para cada un dos casos no anexo |l.

Toda persoa solicitante que ao inicio do curso se atope en situacion de baixa laboral por
incapacidade temporal, quedara automaticamente excluida da listaxe do persoal seleccio-
nado. Esta incidencia debera ser comunicada & EGAP con caracter inmediato.
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Segunda. Desenvolvemento das actividades de formacion

Os cursos realizaranse cos requirimentos, a duracion e as condiciéns que para cada un
deles se indiquen na convocatoria. A informacion relativa ao desenvolvemento das activi-
dades, asi como as suas posibles modificaciéns, sera actualizada e ampliada na paxina
web <http://egap.xunta.es>.

Terceira. Solicitudes

1. O prazo de presentacion de solicitudes sera de 10 dias naturais a partir do dia seguin-
te ao da publicacién desta resolucion no Diario Oficial de Galicia.

2. As solicitudes de participacion nas actividades formativas sé poderan realizarse mediante
o formulario de matricula telematica disponible no enderezo <http://egap.xunta.es/matricula>
desde as 8.00 horas da data de inicio do prazo de presentacion de solicitudes e ata as
14.00 horas da data de finalizacion. As solicitudes entenderanse presentadas unha vez que
se complete correctamente o proceso de matriculacion.

3. Dentro do prazo de presentacién de solicitudes establecido no punto 1 desta base os
solicitantes deberan presentar na EGAP, xunto cunha copia do formulario de solicitude, a
seguinte documentacion:

a) Certificado expedido polo 6rgano responsable de persoal de que dependa a persoa
solicitante que indique a sua situacion administrativa e a antiglidade na Administracion.
A falta de presentacion destes documentos acreditativos dara lugar a exclusién da persoa
solicitante.

b) Documentaciéon complementaria acreditativa de circunstancias especificas (discapa-
cidade, permiso de maternidade, etc.) de acordo cos criterios de seleccién sinalados na
Resolucion da Escola Galega de Administracion Publica do 4 de xaneiro de 2008 (DOG do
10 de xaneiro).

Para isto poderase utilizar, alén do previsto no artigo 38.4 da Lei 30/1992, do 26 de no-
vembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo
comun (BOE do 27 de novembro), calquera das seguintes vias:

— O enderezo de correo electronico xestion.egap@xunta.es

— O nimero de fax 981 54 63 39.
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4. O numero maximo de cursos que se pode solicitar limitase a cinco.

5. Non esta permitida a realizacién de actividades de formacion que tefian simultanei-
dade de horarios nunha ou varias sesiéns presenciais das actividades. Cando o alumnado
tefia conecemento de que foi seleccionado para un curso que tefia coincidencia horaria
con outro en que xa foi seleccionado debe renunciar a un deles. No caso de que se com-
probe con posterioridade a realizacién simultanea de varias actividades, non se expedira
certificacion de ningunha delas, e o alumnado pasara ao final das listaxes de todas as ac-
tividades formativas que solicite e cuxo prazo de matricula comece dentro do ano seguinte
contado desde que se detecte o feito.

6. Seran excluidas automaticamente aquelas solicitudes que non se axusten ao formu-
lario de solicitude, non tefian cubertos correctamente os datos precisos para a realizacion
do proceso de seleccion ou sexan presentadas fora de prazo.

7. As persoas que oculten ou falseen datos esenciais para a seleccion seran automa-
ticamente excluidas das actividades solicitadas e pasaran ao final das listas de todas as
actividades formativas que soliciten e cuxo prazo de matricula comece dentro do ano se-
guinte contado desde que se detecte o feito.

8. As persoas interesadas en recibir mensaxes sobre o proceso de selecciéon deberan
facilitar un enderezo de correo electronico e/ou un nimero de teléfono maobil.

9. AEGAP adoptara as medidas necesarias para facilitar a presentacion das solicitudes.
As dubidas, as dificultades técnicas e as peticidns de informacion complementaria seran
atendidas a través dos numeros de teléfono 981 54 62 57 e 981 54 62 53, do numero de
fax 981 54 63 39 e do enderezo de correo electronico <xestion.egap@xunta.es>.

Cuarta. Criterios de seleccion

1. Os criterios selectivos que seran empregados son os sinalados con caracter xeral na
Resolucion da Escola Galega de Administracién Publica do 4 de xaneiro de 2008 (DOG do
10 de xaneiro).

Para os efectos do previsto no punto segundo da citada resolucién, o baremo que se
empregara para a seleccion establécese sobre unha base de 100 puntos, dos que o 60 %
estara vinculado ao numero de horas de formacion recibidas nos dous ultimos anos e o
40 % restante & antiglidade na Administracion.
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Os empates desfaranse de acordo co resultado do sorteo a que se refire o artigo 9 do
Regulamento de seleccion de persoal da Administracion da Comunidade Auténoma de
Galicia, aprobado polo Decreto 95/1991, do 20 de marzo (DOG do 25 de marzo). Para o
ano 2015, segundo a Resolucién do 29 de xaneiro (DOG do 11 de febreiro), comezarase
pola letra S.

2. No caso de que non haxa un suficiente nimero de solicitantes que cumpran os re-
quisitos do curso podera completarse o numero de alumnos asignado mediante a apertura
dun novo prazo publico na paxina web da EGAP.

Quinta. Publicacion das relacions do alumnado seleccionado

1. A EGAP publicara no enderezo <http://egap.xunta.es> unha relacién das persoas
seleccionadas para participar en cada curso, asi como un numero adecuado de reservas.

O prazo de presentaciéon de alegaciéns sera de cinco dias naturais desde a sua publi-
cacion.

Ademais, quen facilite os correspondentes datos na solicitude sera informado da sua
seleccion a través do correo electronico e da mensaxeria telefénica. Entenderase que as
persoas que non figuren na relacién foron excluidas por algunha das razéns expresadas
nas bases da convocatoria ou ocupan un posto mais afastado na lista de espera, todo isto
de acordo co disposto no artigo 59.6.b) da Lei de réxime xuridico das administracions pu-
blicas e do procedemento administrativo comun.

2. Transcorrido o prazo de alegacions, a EGAP publicara no enderezo <http://egap.xunta.es>
a listaxe definitiva de persoas admitidas no curso.

Sexta. Cambios ou substitucions na seleccion, renuncia e asistencia
1. Os cambios ou as substitucidons na seleccion:

En ningun caso seran admitidos cambios ou substitucions entre as persoas selecciona-
das.

2. Arenuncia:
a) As persoas seleccionadas s6 poderan renunciar a actividade formativa:

— Por causa de forza maior suficientemente acreditada.
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— Por necesidades do servizo debidamente motivadas por parte dos responsables dos
centros directivos.

— Por outras causas xustificadas documentalmente.

b) A renuncia debe ser comunicada por escrito & Escola Galega de Administracion Pu-
blica cunha antelacion minima de tres dias habiles anteriores ao inicio da actividade forma-
tiva. Na paxina web da escola esta dispoiible un modelo de renuncia.

Para isto poderase utilizar, alén do previsto no artigo 38.4 da Lei 30/1992, do 26 de no-
vembro, de réxime xuridico das administracions publicas e do procedemento administrativo
comun (BOE do 27 de novembro), calquera das seguintes vias:

— O enderezo de correo electronico <xestion.egap@xunta.es>
— O numero de fax 981 54 63 39.

c) As persoas que incumpran o previsto nas alineas a) e b) pasaran ao final das listas de
espera de todas as actividades formativas que soliciten e cuxo prazo de matricula comece
dentro do ano seguinte contado a partir do dia da finalizacion desta actividade.

3. A asistencia e a puntualidade:

a) Son obrigatorias a asistencia as sesiéns da actividade formativa e mais a puntuali-
dade.

b) Durante a actividade formativa tera lugar un control permanente de asistencia e pun-
tualidade, incluidos controis extraordinarios.

c) As faltas de asistencia nas actividades presenciais:

1. Non poden superar en ningun caso o 10 % das horas lectivas presenciais. En todo
caso, as faltas de asistencia deberan xustificarse documentalmente ante os responsables
da actividade formativa nun prazo maximo de 10 dias contados a partir do dia da finaliza-
cion desta actividade. As persoas que incumpran o antedito perderan o dereito ao certifica-
do de participacion na actividade formativa.

2. Aquelas persoas cuxas faltas de asistencia superen o 50 % das horas lectivas pre-
senciais pasaran ao final das listaxes de agarda de todas as actividades formativas que
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soliciten e cuxo prazo de matricula comece dentro do ano seguinte contado a partir do dia
da finalizacion desta actividade.

d) Seguimento das actividades de teleformacion:

As persoas que non completen o 75 % das actividades e tarefas propostas pola titoria
pasaran ao final das listaxes de agarda de todas as actividades formativas que soliciten e
cuxo prazo de matricula comece dentro do ano seguinte contado a partir do dia da finali-
zacion desta actividade.

Sétima. Realizacion de probas

a) Para poder superar as actividades de formacion, o alumnado debera superar unha
proba de avaliacion que se realizara ao final delas, tanto na modalidade de teleformacion
ComMo Nnos cursos que se impartan de xeito presencial. As probas poderanse desenvolver
de xeito descentralizado nas sedes que se determinen no comezo de cada actividade.

b) Para poder superar as actividades de teleformacion é necesario cumprir unha serie
de requisitos obrigatorios na sua totalidade:

— A asistencia a sesion presencial de apertura, se a houber.

— A adecuada realizacién de todas as actividades que o titor propofia. Estas deben
constar debidamente presentadas nos prazos estipulados na programacion didactica do
curso. A non superacién das actividades obrigatorias supora a perda automatica do dereito
a participar no exame final presencial.

Ao inicio da actividade formativa publicarase o correspondente programa na plataforma
de teleformacion e indicaranse as probas de avaliacién previstas, asi como as datas en
que estas teran lugar. Salvo que se determine outra cousa, nestas actividades as probas
de avaliacion finais seran presenciais nos lugares e nas datas que se establezan. A EGAP
informara a través da sua paxina web e tamén a través da plataforma de teleformacion das
datas concretas e das horas da proba final.

Para poder aprobar a actividade formativa, o alumnado debera superar unha proba final
de avaliacion.
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Oitava. Certificado de aproveitamento

Para a obtencion do certificado de aproveitamento, o alumnado debera obter a avalia-
cion positiva do seu profesorado, que emitira un informe en que se declare apto ou non
apto cada alumno/a en funcién do resultado da proba.

Non se expediran certificados de asistencia sen ter superado o curso.
Novena. Facultades da EGAP

1. AEGAP resolvera aquelas incidencias que poidan producirse no desenvolvemento e
na xestiéon das actividades formativas e pode suprimir algunha, ampliar novas ediciéns da
programacion ou programar outras actividades diferentes cando asi o exixan as circuns-
tancias que afecten a sua organizacién ou docencia. Tamén corresponde a EGAP prover
canto sexa necesario para a execucion e cumprimento desta resolucion.

2. A execucion material das actividades queda condicionada a existencia de crédito or-
zamentario axeitado e dispofiible, e a autorizacion correspondente do gasto.

3. No suposto de que o numero de admitidos sexa inferior ao 50 % das prazas convo-
cadas, a EGAP reserva para si o dereito a suspender, cancelar ou agrupar varias edicions
das actividades, caso en que empregara os medios de notificacion as persoas interesadas
previstos na normativa vixente.

4. A EGAP podera modificar os contidos, o desenvolvemento, as datas e os lugares das
actividades formativas, asi como resolver todas as continxencias que poidan xurdir. Todas
as modificacions que afecten o desenvolvemento das actividades seran anunciadas na
paxina web da escola.

5. A EGAP garantira na totalidade das actividades derivadas desta convocatoria a pro-
mocién da igualdade real e efectiva entre mulleres e homes, a eliminacion de calquera tipo
de discriminacion e o fomento dos dereitos de conciliacion.
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ANEXO lI

Curso: Lei de garantia de servizos publicos.

Cédigo: LO15016.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

O obxectivo do presente curso é estudar e recofiecer os dereitos que asisten a cidada-
nia nas suas relacions co sector publico, especialmente o autondmico e local galegos, e
regular os mecanismos que aseguren o cumprimento efectivo destes dereitos coa finalida-
de de garantir uns servizos publicos de calidade que sirvan con obxectividade os intereses
xerais.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal dos grupos A1, A2 e C1 e laboral dos grupos I, Il e lll ao servizo das entidades
locais, 0s seus organismos publicos e demais entes delas dependentes.

3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 15 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.
Datas: 1, 8, 15, 22 e 29 de xufio de 2015.

Horario: das 17.00 as 20.00 horas.

Prazas: 25.

4. Contido.

Modulo I. A xestion dos servizos publicos locais: breve descricion da nova regulacion
contida na Lei 27/2013, do 27 de decembro, de racionalizacion e sustentabilidade da Ad-

ministracion local.
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Modulo 1. As competencias, servizos e iniciativa econdmica local: clases de competen-
cia, o seu réxime xuridico, as competencias propias locais, o artigo 25.2 da Lei 7/1985, a
asuncion polas CC.AA. das competencias relativas a saude, servizos sociais e educacion.
Os servizos minimos obrigatorios.

Modulo 1ll. O Fomento da iniciativa privada: xestion de servizos publicos e potestade
de iniciativa publica econémica local. Modos de xestion de servizos publicos. A reserva de
actividades e servizos. O redimensionamiento do sector publico local.

Modulo V. A Lei 5/2014, do 27 de maio, de medidas urxentes derivadas das entrada en
vigor da Lei 27/2013.

Modulo V. A Lei de garantia de calidade dos servizos publicos e da boa administracion.
5. Valoracion

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,40 puntos.

Curso: Féormulas de cooperaciéon na xestion de subvenciéons nos concellos de Gali-
cia.

Cédigo: LO15031.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Dotar o persoal das corporacions locais de ferramentas e instrumentos que permitan
unha colaboracion entre os distintos entes locais ou privados para unha mellor eficacia na
aplicacion das subvencions.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitaciéon de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.
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2. Persoal das corporaciéns locais da Comunidade Auténoma de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 15 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.
Datas: 16, 23 e 30 de setembro e 7, 14 e 21 de outubro de 2015.
Horario: das 17.00 &s 20.00 horas.

Prazas: 25.

4. Contido.

Convenios, consorcios, mancomunidades, areas metropolitanas.

5. Valoracion

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos de Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,40 puntos.

Curso: Constitucion e disolucion de consorcios e mancomunidades en Galicia.
Cédigo: LO15012.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Dar a conecer os procedementos e criterios necesarios para constituir ou disolver con-
sorcios e mancomunidades en que participen entidades locais. Tamén, dar a cofecer as
implicacions legais das ultimas novidades lexislativas.
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2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracién local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Edicidns: 1.

Duracion: 20 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n° 2-4.

Datas: 5, 12, 19 e 26 de maio e 2, 9 e 16 de xufio de 2015.

Horario: das 17.00 as 20.00 horas e das 17.00 as 19.00 horas (o ultimo dia).
Prazas: 25.

4. Contido.

1. Constitucion de novo consorcio logo da entrada en vigor da LRSAL. Procedemento
que se debe seguir. Xustificacion da necesidade e oportunidade. Consideracién como en-
tidade local ou Administracion institucional.

2. Adaptacién dos consorcios xa existentes & nova regulacién. Procedemento que se
debe seguir. Situacion xuridica do persoal. Situacion dos postos de habilitados. Réxime
orzamentario e contable. Situacion xuridica dos consorcios non adaptados en 31 de de-
cembro.

3. Disolucion dos consorcios. Procedemento previsto na LALGA. Posibilidade de trans-
formacion en mancomunidade e procedemento.

4. Constitucion e adaptacion de estatutos das mancomunidades. Procedemento de
adaptacion de estatutos a LRSAL. Limitacion de competencias e distintas interpretacions.
Posibilidade de competencias atribuidas e delegadas. Situacién xuridica das mancomuni-
dades que non adaptaron estatutos no prazo legal.
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5. Disolucién de mancomunidades. Procedemento normal da LALGA. Procedemento
extraordinario para as que non tefien adaptados os estatutos en prazo.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correcciéon, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,50 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo), e correccion, DOG num. 77, do 22 de abril) sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacion de 0,10 puntos.

Curso: Disolucion e constituciéon de corporacions locais tras o proceso electoral.
Cédigo: LO15013.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Reforzar os conecementos dos aspectos xuridicos derivados do cambio de goberno
municipal despois das elecciéns.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.
3. Desenvolvemento.
Ediciéns: 1.

Duracion: 15 horas.
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Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.
Datas: 29 de abril e 6, 13, 20 e 27 de maio de 2015.

Horario: das 17.00 as 20.00 horas.

Prazas: 25.

4. Contido.

1. Convocatoria de eleccions municipais. Determinaciéon do numero de concelleiros.
Delimitacién de seccions e mesas. Determinacion de espazos e lugares de propaganda
electoral. Exposicion do censo electoral e reclamacions.

2. Proceso electoral. Sorteo de membros mesas electorais. Voto por correspondencia.
Funcions dos apoderados e interventores. Constitucién das mesas electorais e escrutinio.

3. Disolucion da corporacion. Funcionamento da corporacion logo das eleccions. Situa-
cion do persoal eventual. Recepcion das credenciais e declaracidons de bens e actividades.
Convocatoria da sesion constitutiva.

4. Constitucion da nova corporacion. Formacion da mesa de idade. Xuramento dos elec-
tos e eleccién do alcalde. Actividades previas e sucesivas a constitucion da corporacion
(arqueo, delegacions, dedicacidns exclusivas, fixacion da periodicidade das sesions...).

5. Constitucidon das deputacions provinciais. Requisitos e determinacion do numero de
deputados. Constitucion das deputacions.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resoluciéon do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccién, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracién dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,40 puntos.
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Curso: A aplicacion da Lei de transparencia nas entidades locais.
Cédigo: LO15001.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

O obxectivo deste curso é proporcionar aos empregados publicos e cargos electos das
entidades locais galegas as orientacions basicas necesarias para a aplicaciéon da nova Lei
de transparencia nas suas administracions.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal dos grupos A1, A2 e C1 e o laboral dos grupos I, Il e Il ao servizo das entida-
des locais, 0s seus organismos publicos e demais entes dela dependentes.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 15 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.
Datas: 4, 11, 18 e 25 de maio e 1 de xuio de 2015.

Horario: das 17.00 as 20.00 horas.

Prazas: 25.

4. Contido.

I. A Lei de transparencia: obxecto e ambito de aplicacion.

Principais novidades para as entidades locais en relacion coa lexislaciéon de réxime
local.
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II. A publicidade activa nas entidades locais.
A sua relacién coa administracion electrénica.
[ll. O novo réxime do dereito de acceso a informacién publica.

IV. A aplicacion dos principios de bo goberno nas entidades locais: réxime dos altos car-
gos e dos empregados publicos locais.

Curso: A aplicacion en Galicia da Lei de racionalizacién e sustentabilidade da Admi-
nistracion local.

Cédigo: LO15002.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

O obxectivo deste curso é proporcionar aos empregados publicos das entidades locais
galegas as orientacions basicas necesarias para a aplicacion da nova Lei de racionaliza-
cion e sustentabilidade da Administracion local, no marco do desenvolvemento desta leva-
do a cabo en Galicia pola Lei 5/2014, do 27 de maio.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal dos grupos A1, A2 e C1 e o laboral dos grupos I, Il e Il ao servizo das entida-
des locais, os seus organismos publicos e demais entes dela dependentes.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracién: 15 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.

Datas: 7, 14, 21 e 28 de setembro e 5 de outubro de 2015, todos os luns.
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Horario: das 17.00 as 20.00 horas.

Prazas: 25.

4. Contido.

I. O novo sistema competencial das entidades locais.

Il. Medidas en materia de persoal: en especial, 0 novo réxime do persoal funcionario con
habilitacion de caracter nacional.

lll. A reordenacion do sector publico local e outras medidas organizativas.

IV. A nova disciplina econdmico-financeira das entidades locais.

Curso: Liquidacioén practica dos tributos locais de Galicia.
Codigo: LO15017.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. 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 deputaciéns provinciais. Afondar no proceso de liquidacion da imposicion
local.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo da Administracion publica nos concellos e nas deputaciéns.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.
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Duracion: 15 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.
Datas: 11, 18 e 25 de novembro e 2, 9 de decembro de 2015.
Horario: das 17:00 &s 20.00 horas.

Prazas: 20.

4. Contido.

Parte 1. Introducién a politica fiscal no ambito local. Aspectos xerais. Panoramica xeral
sobre os recursos dos concellos. Panoramica xeral sobre os recursos das deputacions.

Parte 2. Liquidacion dos tributos dos concellos. Taxas. Contribucions especiais. Impos-
tos obrigatorios: imposto sobre bens inmobles, imposto sobre actividades econdmicas e
imposto sobre vehiculos de traccidn mecanica. Impostos potestativos: imposto sobre ins-
talacions, construcions e obras e imposto sobre o incremento do valor dos terreos de na-
tureza urbana. Outras fontes de ingresos propios dos concellos. Reformas na imposicion
dos concellos.

Liquidacién dos tributos das deputaciéns provinciais. Taxas. As recargas sobre os im-
postos locais.

As contribuciéns especiais. Outras fontes de ingresos propias. Reformas na imposicién
das deputacions.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resoluciéon do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccién, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracién dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacion de 0,40 puntos
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Curso: Anova instrucion de contabilidade local: especial referencia as contas anuais.
Cédigo: LO15008.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Entre as novidades que incorpora a nova instrucion de contabilidade local figuran dous
estados contables novos: o estado de cambios no patrimonio neto e o estado de fluxos de
efectivo.

O obxectivo deste curso é dar cofiecer a os asistentes, mediante un enfoque practico,
como se elaboran os citados estados contables.

2. Destinatarios.

Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracidéns publicas de Galicia e persoal técnico dos
servizos de intervencion das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 20 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.
Datas: 5, 12, 19, 26 de maio e 2, 9 e16 de xufio de 2015.

Horario: das 17.00 &s 20.00 horas e das 17.00 as 19.00 horas (ultimo dia).
Prazas: 25.

4. Contido.

Estrutura da nova Instrucion de contabilidade local.

As contas anuais.
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Elaboraciéon do estado de cambios no patrimonio neto.
Elaboracion do estado de fluxos de efectivo.

Supostos practicos de aplicacion.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correcciéon, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,50 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccién, DOG num. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: Racionalizacion de recursos humanos na Administracién local.
Cédigo: LO15021.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

O obxectivo do presente curso € analizar a incidencia no emprego publico local por mor
da entrada en vigor da reforma producida pola Lei 27/2013, de racionalizacién e sustenta-
bilidade da Administracion local, e, mais recentemente, pola nova Lei da funcién publica de
Galicia, centrandonos nos funcionarios da Administracion local con habilitacidon de carac-
ter nacional, nova denominacion dos anteriores funcionarios con habilitacion de caracter
estatal, no persoal eventual e no persoal directivo, 4 marxe doutras cuestions tamén rela-
cionadas cos empregados publicos locais, para ver ata que punto hai avances na lifia dos
principios constitucionais do emprego publico e da sua necesaria modernizacion.

2. Destinatarios.

Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia e funcionarios dos gru-
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pos A1 e A2 e laboral dos grupos I, Il ao servizo das entidades locais, os seus organismos
publicos e demais entes delas dependentes.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 25 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, ria Madrid, n°® 2-4.
Datas: 1, 8, 15, 22, 29 de setembro e 6, 13, 20 e 27 de outubro de 2015.
Horario: das 17.00 &s 20.00 horas e das 17.00 as 19.00 horas (os dous ultimos dias).
Prazas: 25.

4. Contido.

Modulo 1. Cadros e relacions de postos de traballo.

— Relacion entre ambos instrumentos e natureza xuridica destes.

— Concepto de taxa de reposicion.

— A Sentenza do Tribunal Supremo do 5 de febreiro de 2014.

Modulo 2. Interpretacion das limitacidns impostas polas diferentes leis de orzamentos
do Estado en materia de contratacion.

— Limitacions as ofertas de emprego publico dos concellos.

— Limitaciéns a contratacion de persoal laboral e interino.

— Limitacions a contratacion de persoal eventual.

— Situacion especial dos postos reservados a habilitados nacionais.

Modulo 3. Novidades da libre designaciéon como sistema de provision de postos de tra-
ballo.
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Médulo 4. A nova Lei do empregado publico de Galicia.
— Especiais novidades de aplicacion a Administracion local.
— Sistema de avaliacién do rendemento.

Modulo 5. Procedemento disciplinario, especial importancia no ambito dos funcionarios
da Administracién local con habilitacion de caracter nacional.

— Fases do procedemento (incoacion, instrucion, resolucién).
— Organos competentes.

— Infracciéns e sancions.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,50 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccion, DOG num. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: Xestion patrimonial nas entidades locais.

Codigo: LO15025.

Tipo: especifico.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

O obxectivo do presente curso é, partindo do réxime xuridico xenérico dos bens das en-
tidades locais, definir as claves dun sistema de xestién de patrimonio aplicable na contorna
das entidades locais, tales como concellos e deputacions.
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2. Destinatarios.

Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia e funcionarios dos gru-
pos A1 e A2 e laboral dos grupos I, Il ao servizo das entidades locais, 0s seus organismos
publicos e demais entes delas dependentes.

3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 30 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n° 2-4.
Datas: 2, 9, 16, 23, 30 de setembro; 7, 14, 21, 28 de outubro e 4 de novembro de 2015.
Horario: das 17.00 as 20.00 horas.

Prazas: 25.

4. Contido.

Moédulo I. Normativa aplicable. Concepto e clasificacion dos bens.

— Supostos practicos e exame dun expediente caracteristico.

Modulo Il. O patrimonio das Entidades Locais: modos de adquisicion.
— Supostos practicos e exame dun expediente caracteristico.

Modulo Ill. Conservacion e tutela dos bens: o inventario e rexistro dos bens, administra-
cion, prerrogativas das entidades locais respecto dos seus bens.

— Supostos practicos e exame dun expediente caracteristico.

Médulo IV. Desfrute e aproveitamento dos bens: utilizacién dos bens de dominio publico,
utilizacién dos bens patrimoniais, aproveitamento e desfrute dos bens comunais, alleamen-
to dos bens patrimoniais, o desafiuzamento na via administrativa.

— Supostos practicos e exame dun expediente caracteristico.
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Médulo V. Especial referencia ao patrimonio municipal do solo: regulacioén legal, consti-
tucion do PMS, aspectos a integrar polo patrimonio municipal do solo.

— Supostos practicos e exame dun expediente caracteristico.
5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correcciéon, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoraciéon dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,55 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccién, DOG num. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Autonoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: Lei 9/2013, do 19 de decembro, do emprendemento e da competitividade eco-
némica de Galicia.

Cédigo: LO15015.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Estudar e mellorar os cofiecementos sobre a reformas efectuadas pola Lei 9/2013, do
19 de decembro, do emprendemento e da competitividade econdmica de Galicia nas ma-
terias urbanistica e de intervencion administrativa no exercicio de actividades.

2. Destinatarios.

Persoal da Administracion local: funcionarios con habilitacion de caracter estatal perten-
centes a subescala de secretaria ou de secretaria-intervencion, funcionarios técnicos que
traballen na area do urbanismo dos subgrupos A1 e A2 e persoal laboral dos grupos | e Il.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.
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Duracion: 15 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.
Datas: 5, 12, 19 e 26 de maio e 2 de xuno de 2015.
Horario: das 17.00 horas as 20.00 horas.

Prazas: 25.

4. Contido.

— Implicaciéns urbanisticas da norma.

— Efectos sobre o exercicio de actividades.

— Tramites relacionados coa incidencia ambiental.
— Espectaculos publicos e actividades recreativas.
— Efectos do silencio administrativo.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE nim. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,40 puntos.

Curso: Fiscalizaciéon de subvencions.

Cédigo: LO15032.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Reforzar os cofecementos do persoal das corporaciéns locais encargado da tramitacion
e fiscalizacion de subvenciéns para unha xestién mais eficiente dos recursos destinados a
subvencions, mellorar a xestion e procurar un mellor servizo ao cidadan.
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2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal das corporacions locais da Comunidade Autdonoma de Galicia vinculado a
intervencion.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracién: 25 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.

Datas: 14, 21 e 28 de setembro; 5, 19 e 26 de outubro e 9, 16 e 23 de novembro de
2015.

Horario: das 17.00 &s 20.00 horas e das 17.00 as 19.00 horas (os dous ultimos dias).

Prazas: 25.

4. Contido.

Plan estratéxico de subvencions.

Control financeiro de subvenciéns.

Difusion da actividade subvencional da entidade local.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion

local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,50 puntos.
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Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccién, DOG num. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: A funcién consultiva para a Administracion local.
Codigo: LO15006.

Tipo: xeral.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

O 29 de novembro do ano 1995 publicabase no DOG a Lei 9/1995 pola que se creaba
o Consello Consultivo de Galicia, como érgano superior consultivo da Xunta de Galicia,
encargado de velar pola observancia da Constituciéon, do Estatuto de autonomia e do resto
do ordenamento xuridico, e dotado de plena autonomia organica e funcional no exercicio
das suas funcions.

O presente curso pretende dar a cofiecer no ambito da Administracién local a doutrina
sentada por este 6rgano, nas distintas materias nas cales a sua intervencién é preceptiva,
e na que conta cunha ampla experiencia.

2. Destinatarios.

Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracién local ou noutras administracions publicas de Galicia e funcionarios dos gru-
pos A1 e A2 e laboral dos grupos |, Il ao servizo das entidades locais, os seus organismos
publicos e demais entes delas dependentes.

3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 20 horas.

Lugar: Lugo, Delegacion Territorial da Xunta de Galicia, rolda da Muralla, n°® 70.

Datas: 19 e 29 de outubro e 3, 9, 16, 23 e 30 de novembro de 2015.
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Horario: das 17.00 as 20.00 horas e das 17.00 as 19.00 horas (o ultimo dia).
Prazas: 25.
4. Contido.

Modulo I. A Administracion consultiva da Comunidade Autbnoma de Galicia: o Consello
Consultivo de Galicia.

Modulo 1. A responsabilidade patrimonial da Administracion local.
Modulo I1l. Réxime xuridico das entidades locais: a revision de oficio en materia local.

Modulo 1V. Relacions lei-regulamento nas entidades locais. Recurso extraordinario de
revision.

Moédulo V. A contratacion administrativa: modificacion e resolucion dos contratos.
Modulo VI. O territorio das corporacions locais. Alteracion dos termos municipais.
Proposta dun suposto practico cunha duracién estimativa de duas horas.

5. Valoracién.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccién, DOG num. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Autonoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: A funcion de control e inspeccién urbanistica nos pequenos municipios.
Cédigo: LO15007.

Tipo: especifico.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Estudo da normativa referente ao urbanismo e as competencias dos concellos de Gali-
cia, en especial os de menos de 5.000 habitantes. Reparticion de competencias na materia
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entre o Estado e a Comunidade Autonoma de Galicia e as diferentes leis emanadas, con
especial atencién a autonémica e ao seu desenrolo normativo.

O obxectivo esencial deste estudo centrarase sobre a aprendizaxe das funciéns de con-
trol e inspeccidén urbanistica e a formacién do persoal encargado desta materia.

2. Destinatarios.

Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia e persoal técnico dos
servizos de urbanismo das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 25 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.

Datas: 6, 13, 20 e 27 de outubro; 3, 10, 17 e 24 de novembro e 3 de decembro de 2015.
Horario: das 17.00 as 20.00 e das 17.00 as 19.00 horas (os dous ultimos dias).
Prazas: 25.

4. Contido.

(I) O urbanismo en Galicia. Reparticion de competencias entre o Estado e as comuni-
dades autdbnomas. Normativa xeral aplicable na Comunidade de Galicia. Un breve repaso
pola normativa sectorial en materia de urbanismo aplicable na Comunidade de Galicia.

(I Réxime urbanistico do solo. Clases e categorias de solo. Dereitos e obrigas.

() O planeamento urbanistico. Clases de planeamento. Elaboracion e aprobacion.
Execucién do planeamento.

(IV) Intervencién na edificacion e uso do solo. Licenzas, novidades introducidas pola
Directiva de servizos. Deber de conservacion. A declaracion de ruina. O fomento da con-
servacion e rehabilitacion das edificacions tradicionais.
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(V) Adisciplina urbanistica. A inspeccion urbanistica. A proteccion da legalidade urbanis-
tica. As infraccions e sanciéns urbanisticas. Os delitos urbanisticos.

(VI) Urbanismo e proteccion do medio ambiente. Urbanismo e proteccién do patrimonio.
5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracién dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,55 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccién, DOG nuam. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: A contratacién publica local. Fiscalizacion e xestiéon da contrataciéon menor e
negociada de pequenos concellos.

Cédigo: LO15005.

Tipo: especifico.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Estudo do contrato menor e o contrato negociado e o labor de fiscalizacion que tefien
que facer os érganos de control dos concellos.

O obxectivo fundamental deste curso céntrase na analise destes tipos de contratos e a
funcioén que tefien que facer os érganos que tefien encargada a fiscalizacion deles.

2. Destinatarios.
Funcionarios con habilitacién de caracter nacional que estean prestando servizos na

Administracion local ou noutras administraciéns publicas de Galicia e persoal dos servizos
de intervencién e tesouraria das entidades locais de Galicia.
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3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 30 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.

Datas: 3, 10, 17 e 24 de setembro; 1, 8, 15, 22 e 29 de outubro e 5 de novembro de
2015.

Horario: das 17.00 as 20.00 horas.
Prazas: 25.
4. Contido.

(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.

(II) 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 re-
curso especial de revision e os medios alternativos de resolucion de conflitos. Especial
atencién a estes supostos nas entidades locais.

(1) A preparacion e adxudicacion dos contratos. Especial atencion ao contrato menor e
ao contrato negociado.

(IV) A execucion, modificacion e extincion dos contratos. Especial atencién ao contrato
menor e ao contrato negociado.

(V) Afiscalizacion nas entidades locais. Tipos. A fiscalizacién interna. Os reparos. A fis-
calizacioén interna nas fases da contratacion. Especial atencién ao contrato menor e ao
contrato negociado.

(VI) A fiscalizacion externa. As obrigas de remision de informacion. O papel do Tribunal
de Contas e do Consello de Contas de Galicia. O control por parte dos tribunais de xustiza.
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5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resoluciéon do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
nuam. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,55 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccién, DOG num. 77, do 22 de abiril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, ao presente curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: Os orzamentos das entidades locais. Informes de viabilidade e regra de gas-
to.

Cdédigo: LO15020.

Tipo: especifico.

Area formativa: réxime xuridico e xestion das entidades locais.

1. Obxectivos.

Estudo da normativa orzamentaria das entidades locais, con especial atencién aos in-
formes de viabilidade e ao célculo da regra de gasto.

O obxectivo fundamental do curso € a aprendizaxe da elaboracion dos orzamentos das
entidades locais, con especial atencidén aos informes de viabilidade nos momentos supos-
tos que marca a nova normativa e ao calculo da regra de gasto.

2. Destinatarios.

Funcionarios con habilitacion de caracter nacional, pertencentes a subescala interven-
cion ou secretaria-intervencion, que estean prestando servizos na Administracion local ou
noutras administraciéns publicas de Galicia e persoal técnico dos servizos de intervencion
e tesouraria das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.
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Duracion: 25 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.

Datas: 4, 11, 18 e 25 de maio e 1, 8, 15, 22 e 29 xuno de 2015.

Horario: das 17.00 as 20.00 e das 17.00 &s 19.00 horas (os dous ultimos dias).
Prazas: 25.

4. Contido.

() O orzamento das entidades locais. Concepto. Elaboracién e aprobaciéon. Especial
atencion aos informes que tefien que emitirse. As bases de execucion orzamentaria.

(1) © informe de viabilidade. A regra de gasto.

(1) As modificacions orzamentarias. Clases, réxime xuridico e informes necesarios. Es-
pecial atencién a como afectan o informe de viabilidade e a regra de gasto.

(IV) Execucion orzamentaria de ingresos e gastos. Fases e contabilizacion.

(V) A liquidacién orzamentaria. Obrigas de remision de informacién. Consecuencias da
inestabilidade orzamentaria.

(V1) A conta anual das entidades locais.
5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
num. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracion dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,55 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccién, DOG num. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
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cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,30 puntos.

Curso: Técnicas de coaching para a xestion do cambio nas entidades locais.
Codigo: LO15023.

Tipo: xeral.

Area formativa: comunicacién, organizaciéon do traballo e mellora das habilidades.

1. Obxectivos.

Proporcionar novas ferramentas de xestidon persoal que permitan afrontar os cambios
de forma positiva e desenvolvan ao maximo o potencial humano ao servizo das entidades
locais.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 25 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.

Datas: 7, 21 e 28 de maio; 1, 4, 8, 11, 18 e 25 de xufio de 2015.

Horario: das 17.00 &s 20.00 horas e das 17.00 as 19.00 horas (os dous ultimos dias).
Prazas: 25.

4. Contido.

1. Importancia da aplicacién de ferramentas coaching a Administracion local no contexto
actual:

— Definicion de coaching e aplicabilidade as corporacions locais.
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— Traballo util e con intelixencia.

— Creacion de habitos e organizacion de tarefas.

2. Xestion emocional nas corporaciéns locais:

— Identificacion das emocidéns na vida persoal e profesional.
— Xestidon das emociodns toéxicas.

— Proceso de equilibrio emocional.

3. Aiimportancia da comunicacion:

— Técnicas de expresion oral e oratoria profesional e xuridica.
— Elaboracién de discursos.

4 Liderado e negociacion:

— Habilidades directivas.

— Técnicas avanzadas de negociacion.

5. Alinguaxe non verbal.

Curso: Técnicas elementais de arquivos.
Cédigo: LO15024.
Tipo: xeral.

Area formativa: comunicacién, organizacién do traballo e mellora das habilidades.
1. Obxectivos.

Este curso esta destinado a aqueles empregados publicos que desenvolven tarefas vin-
culadas a elaboracién, ao tratamento e ao arquivo de documentos, desde quen se encarga
da sua redaccion, pasando por quen os traslada dun organismo a outro, ata chegar a quen
os arquiva definitivamente.
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Hoxe en dia, a xestion documental € considerada como algo esencial na mellora da
eficacia e da eficiencia dos servizos publicos, pois incide na axil recuperacion da informa-
cion e na resolucién rapida dos asuntos, evitando que existan extravios de documentos ou

demoras na sUa recuperacion.

Cunha perspectiva sintética, o curso pretende dotar os xestores cunhas ferramentas
metodoloxicas sinxelas que lles 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 informacioén actualizada e pertinente, abérdase tamén a incipiente administra-
Ccion electrénica e a sua incidencia na xestion dos documentos.

2. Destinatarios.

Persoal das corporacions locais da Comunidade Autonoma de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 25 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 21 de setembro ao 15 de outubro de 2015.

Proba presencial: 19.10.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

O curso estrutirase en nove modulos que analizan como se producen os documentos,
como se custodian, como se recuperan cando € preciso, e cal pode ser o seu destino final
cando xa non posuen un valor administrativo.

— O reflexo documental da actuacién das administracions publicas.
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— Os documentos producidos pola Administracion.
— O expediente administrativo.
— A e-Administracion e o documento electrénico.

— O ciclo vital dos documentos. O sistema de arquivos da Xunta de Galicia.
— Xestiéon dos arquivos de oficina (l): a organizacion e a conservacién dos documentos.
— Xestion dos arquivos de oficina (Il): o control da circulacién documental.
— Xestién dos arquivos de oficina (lIl): o servizo dos documentos.
— Conclusions.
Curso: Informacion e atenciéon ao cidadan.
Codigo: LO15014.
Tipo: xeral.
Area formativa: comunicacién, organizacién do traballo e mellora das habilidades.

1. Obxectivos.

Comprension dos modos de conduta e das diferentes situacions que se poden presentar
no desenvolvemento dun posto de traballo de atencion ao publico.

2. Destinatarios.

Persoal das corporacions locais da Comunidade Autbnoma de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicidns: 1.

Duracion: 25 horas.

Modalidade: teleformacion.
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Datas: do 18 de maio ao 11 de xuno de 2015.
Proba presencial: 15.6.2015.

Prazas: 50.
4. Contido.

A relacion interpersoal. Elementos basicos da comunicacién. Técnicas de informacién
ao publico. A resolucién de situacions.

Curso: Negociacion e traballo en equipo.

Cédigo: LO15019.

Tipo: xeral.

Area formativa: comunicacién, organizacién do traballo e mellora das habilidades.

1. Obxectivos.
1. Cofecer a importancia de optimizar as habilidades sociais no ambito de traballo.
2. Recofiecer os principios basicos que rexen a negociacion e o traballo en equipo.

3. Desenvolver técnicas que axuden a pofier en practica accions de mellora desde o
posto de traballo das habilidades obxecto de estudo.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 25 horas.

Modalidade: mixta (19 horas teleformacién e 6 horas presenciais).
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Datas: do 3 ao 28 de novembro de 2015.

Proba presencial: 1.12.2015.

Prazas: 35.

4. Contido.

|. Habilidades de comunicacién e xestion de conflitos.

Aproximacion os conceptos de mediacion, conflito, diversidade, interculturalidade, mul-
ticulturalidade.

indice.

1. Que ¢é a negociacion.

2. O proceso de negociacion.

3. Preparacién da negociacion.

4. Estratexias de negociacion.

5. Desenvolvemento da negociacion.

6. Acordo e conclusion.

II. 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.

indice.

1. Definicion de equipo.

2. O rol no equipo.
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3. Toma de decision.
4. Liderar equipos.

Curso: A calidade da redaccion administrativa. Técnicas para mellorala.

Cédigo: LO15003.

Tipo: xeral.

Area formativa: comunicacién, organizacién do traballo e mellora das habilidades.

1. Obxectivos.

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

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracién local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 18 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 28 de setembro ao 15 de outubro de 2015.
Proba presencial: 19.10.2015.

Prazas: 50

4. Contido.

1. Principios xerais para unha boa redaccion: claridade, concision, precision e adecua-
cion aos destinatarios.
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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 estructura dos escritos:

5.1. Modelos predeterminados.

5.2. Correcta ordenacion do texto en paragrafos e frases.

6. A construcion do paragrafo.

7. A construcion da frase.

8. A escolla das palabras.

9. Uniformidade na aplicacién de convencions ortotipograficas.

Curso: Manual de estilo do DOG e outras publicacions institucionais.

Cédigo: LO15018.

Tipo: xeral.

Area formativa: comunicacién, organizacién do traballo e mellora das habilidades.

1. Obxectivos.

O obxectivo do curso é divulgar o Manual de estilo, elaborado polo Servizo de Tradu-
cion, 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 publiqguen no DOG e tamén as publicacions institucionais en calquera formato, papel ou
electrénico. O obxectivo é conseguir textos de calidade e uniformar no posible usos linguis-
ticos que ata agora presentaban contradicions.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.
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2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 20 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 23 de setembro ao 13 de outubro de 2015.

Proba presencial: 19.10.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

1. Formato dos documentos.

Normas xerais para todos os textos. Formato electronico.
Tipos de letra, interlifados e xustificacion.

Distribucion do texto: cabeceira, corpo, peche, anexos.

Listas, taboas e imaxes.

Subdivisién dos textos normativos: titulos, capitulos, secciéns e artigos.
2. Normas de estilo e redaccion.

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

Linguaxe non sexista. Acentuacion grafica. Toponimia.
Enderezos e teléfonos. Tratamentos. Numeros, datas e horas.

Puntuacion. Outros signos ortograficos.
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Maiuscula e minuscula en inicial de palabra.
Algunhas construcions gramaticais.
Glosario de termos e expresions frecuentes.

Curso: Redaccion de documentos técnico-xuridicos en galego.

Codigo: LO15022.

Tipo: xeral.

Area formativa: comunicacién, organizacién do traballo e mellora das habilidades.

1. Obxectivos.

O curso pretende ofrecer unha formacioén 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.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 15 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 11 ao 26 de novembro de 2015.

Proba presencial: 1.12.2015.

Prazas: 50.
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4. Contido.

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

— Correccion e adecuacion textuais.

— Precision, concision e claridade.

2. Algunhas consideracions gramaticais e léxicas sobre a redaccién xuridica.
— Superacion de erros gramaticais frecuentes.

— Superacion de erros Iéxicos frecuentes.

3. Unha configuracion eficiente do texto.

— A paxina.

— O paragrafo.

— A oracion.

Curso: Contratacién electrénica no ambito local.

Coédigo: LO15033.

Tipo: xeral.

Area formativa: administracién electrénica, proteccion de datos e calidade adminis-
trativa.

1. Obxectivos.

Analizar as ultimas reformas lexislativas en materia contractual. Revisar os requisitos e
procedementos aplicables no ambito da Comunidade Autonoma de Galicia. Proporcionar
a formacién necesaria para favorecer o cambio da contratacién en papel a contratacion
electrénica.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 64 Martes, 7 de abril de 2015 Pax. 13231

+ + +
+ + +

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 25 horas.

Lugar: Santiago de Compostela, sede da EGAP, rua Madrid, n°® 2-4.

Datas: 16, 23 e 30 de setembro; 7, 14, 21 e 28 de outubro e 4 e 11 de novembro de 2015.
Horario: das 17.00 &s 20.00 e das 17.00 &s 19.00 horas (os dous ultimos dias).
Prazas: 25.

4. Contido.

1. Modificacions lexislativas en materia de licitacion electronica.

— Lei 14/2013, do 27 de decembro, de apoio aos emprendedores € a sua internaciona-
lizacion

— Lei 25/2013, do 27 de decembro, de impulso da factura electrénica,

— Lei 27/2013, do 27 de decembro, de racionalizacion e sustentabilidade da Administra-
cion local.

2. A contratacion electrénica.

— Medios de informacién e comunicacion electronicos.

— Transmisions electronicas.

— Publicidade da licitacion, anuncios previos. Perfil de contratante.
— A poxa electronica.

3. A sinatura electrénica na Administracion local.
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4. A facturacion electrénica nos concellos.

— Aprobacion de ordenanzas.

— Diferentes plataformas de adhesion (Estado, Xunta).
5. Manual de e-contratacion.

5. Valoracion.

Para os efectos do establecido na Resolucion do INAP do 26 de outubro de 1994 (BOE
nuam. 267, do 8 de novembro, e correccion, BOE num. 311, do 29 de decembro), pola que
se establecen os criterios de recofiecemento e valoracién dos cursos da Administracion
local en cumprimento do establecido na Orde do Ministerio para as Administraciéns Publi-
cas do 10 de agosto de 1994, a este curso outorgaraselle unha puntuacién de 0,55 puntos.

Para os efectos do establecido no Decreto 49/2009, do 26 de febreiro (DOG num. 52, do
16 de marzo, e correccion, DOG num. 77, do 22 de abril), sobre o exercicio das competen-
cias da Comunidade Auténoma de Galicia respecto dos/as funcionarios/as con habilitacion
de caracter estatal, a este curso outorgaraselle unha puntuacion de 0,30 puntos.

Curso: Adaptacion dos concellos a Lei 11/2007, de acceso electréonico dos cidadans
aos servizos publicos.

Codigo: LO15010.

Tipo: especifico.

Area formativa: administracién electrénica, proteccion de datos e calidade adminis-
trativa.

1. Obxectivos.

Formar o persoal das corporacions locais da Comunidade Auténoma sobre os meca-
nismos que se aplicaran para adaptar a realidade dos seus concellos a Lei 11/2007, de
acceso electronico dos cidadans aos servizos publicos. Analizar e definir plans operativos
de adaptacion especificamente orientados a realidade municipal.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.
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2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 40 horas.

Modalidade: mixta (28 horas teleformacion e 12 horas presenciais).

Datas: do 16 de setembro ao 28 de outubro de 2015.

Proba presencial: 28.10.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

1. Adaptacion de procedementos administrativos.

1.1. Inventario e clasificacion de procedementos.

1.2. Racionalizacion de procedementos.

1.3. Inventario de documentos e datos relativos aos cidadans.

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.
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4.2. Adaptacion multicanle.

5. Adaptacion da tecnoloxia Front office.

5.1. Portal web.

5.2. Formularios electronicos.

5.3. Pagamento electrénico.

5.4. Identidade dixital da sede.

5.5. Rexistro electronico

5.6. Consulta do estado de tramitacion.

5.7. Comunicacions electronicas.

5.8. Notificacions electronicas.

5.9. Publicaciéns no taboleiro.

6. Adaptacion de la tecnoloxia Back office.

6.1. Facilitar os datos dos cidadan. Inventario de documentos e datos relativos aos ci-
dadans.

6.2. Actuacion automatizada.

6.3. Sinatura electrénica para o persoal.

6.4. Garantias de seguridade.

6.5. Emision de documentos electronicos.

6.6. Arquivo electrénico.
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6.7. Sistemas de xestion de expedientes.
6.8. Adopcién de acordos 6rganos colexiados.
Curso: Certificado dixital.
Cédigo: LO15011.
Tipo: xeral
Area formativa: administracién electrénica, proteccién de datos e calidade adminis-
trativa.

1. Obxectivos.

O certificado de usuario € 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 dispofibles para a sua utilizacién co certificacion
dixital.

Saber en que consiste o proxecto Ceres e 0s seus obxectivos, ademais de aprender a
utilizar un certificado dixital.

O curso ten unha parte practica, para a que € precisa a obtencion dun certificado dixital,
imprescindible para a sua superacion.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras Administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.
3. Desenvolvemento.
Ediciéns: 1.

Duracion: 30 horas.
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Modalidade: teleformacion.
Datas : do 27 de maio ao 25 de xuifio de 2015.
Proba presencial: 29.6.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

Bloque 1: que é a certificacion dixital?.

Bloque 2: obtencion do certificado dixital.

Bloque 3: servizos telematicos e renovacion.

Bloque 4: modificaciéon dos datos persoais e comprobacions.
Bloque 5: atencién aos usuarios e revogacion.

Curso: A calidade na Administracion publica. Procesos e procedementos.

Cdédigo: LO15004.

Tipo: xeral.

Area formativa: administracién electrénica, proteccién de datos e calidade adminis-
trativa.

1. Obxectivos.
Introducir os empregados publicos no cofiecemento dos conceptos basicos da calidade.
2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.
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Duracion: 25 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 1 ao 25 de xufio de 2015.

Proba presencial: 29.6.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

Introducion & calidade.

Evolucion e ferramentas.

A medida como factor do cambio.

Xestion da calidade nas organizaciéns publicas.

Curso: A proteccion de datos de caracter persoal. Nivel medio.

Cédigo: LO150009.

Tipo: xeral.

Area formativa: administracién electrénica, proteccion de datos e calidade adminis-

trativa.
1. Obxectivos.

Proporcionar os cofiecementos basicos ao persoal con tarefas de supervision e con-
trol 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 lexislacion en proteccion de datos persoais na
actividade diaria do departamento.

2. Destinatarios.

1. Funcionarios con habilitacion de caracter nacional que estean prestando servizos na
Administracion local ou noutras administracions publicas de Galicia.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 64 Martes, 7 de abril de 2015 Pax. 13238

2. Persoal ao servizo das entidades locais de Galicia.

3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 25 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 18 de maio ao 11 de xufio de 2015.

Proba presencial: 15.6.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

Modulo 1. Conceptos basicos e marco normativo.
Introducion ao curso.

A autodeterminacion informativa como dereito fundamental.
Responsabilidades penais, civis, laborais e administrativas.
Normativa espanola.

Modulo 2. Principios da proteccion de datos persoais.
Ambito de aplicacién da normativa.

Definicions.

Medidas de seguridade.

Deber de segredo.

Comunicacion de datos.
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Acceso a datos por conta de terceiros.
Maodulo 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 atencion dos dereitos dos interesados.
Moédulo 4. Seguridade no sistema de informacion.
Seguridade fisica e loxica.
Medidas de seguridade aplicables segundo a natureza dos datos.
Proteccion efectiva da informacion.
Enxefaria social.
Curso: Aplicacions informaticas de bases de datos relacionais (Microsoft office
2010).
Cadigo: LO15026.
Tipo: xeral.
Area formativa: plan formativo ofimatico de Galicia.

1. Obxectivos.

Proporcionar uns cofiecementos introdutorios no manexo do xestor de bases de datos
relacionais.

2. Destinatarios.

Persoal das corporacions locais da Comunidade Autonoma de Galicia.
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3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 50 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas : do 11 de maio ao 30 de xufio de 2015.
Proba presencial: 2.7.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

Modulo 1. Introducién a Access.

1. Introducién as bases de datos.

2. Obxectos dunha base de datos relacional.
3. Andlise e desefio dunha base de datos.
Médulo Il. Taboas.

1. Crear taboas.

2. Relacionar taboas.

Maodulo Ill. Consultas.

1. Consultas.

2. Crear unha consulta desde a vista de desenio.
3. Consultar datos de mais dunha taboa.
Médulo IV. Formularios.

1. Formularios I.
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2. Creacién dun formulario.

3. Formularios II.

4. Creacion dun formulario con subformulario usando o asistente.
Modulo V. Informes.

1. Informes.

2. Creacién dun informe.

3. Modificar o desefio dun informe.

Curso: Aplicaciéns informaticas de follas de calculo (Microsoft office 2010).
Cédigo: LO15027.

Tipo: xeral.

Area formativa: plan formativo ofimatico de Galicia.

1. Obxectivos.

Proporcionar conecemento practico avanzado na folla de calculo Excel.
2. Destinatarios.

Persoal das corporacions locais da Comunidade Autonoma de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Ediciéns: 1.

Duracion: 50 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 1 de setembro ao 20 de outubro de 2015.

Proba presencial: 20.10.2015.

Prazas: 50.
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4. Contido.

1. Libros e follas en Excel.

2. Creacion de series e arrastre de férmulas.
3. Estilos e formatado de celas.

4. Formulas e referencias.

5. Traballar con bases de datos en Excel.

6. Formatos avanzados de graficas.

7. Manipulacién de macros.

8. Impresidén, exportacion, ortografia, idioma...

Curso: Aplicaciéons informaticas de tratamento de textos (Microsoft office 2010).
Codigo: LO1528.

Tipo: xeral.

Area formativa: plan formativo ofimatico de Galicia.

1. Obxectivos.

Proporcionar cofiecementos avanzados no procesador de textos Word.
2. Destinatarios.

Persoal das corporacions locais da Comunidade Autonoma de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.

Duracion: 30 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 1 ao 30 de xufo de 2015.
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Proba presencial: 2.7.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

1. Formatos avanzados.

2. Tabulacions.

3. Estilos.

4. Cabeceiras, pés de paxina e notas a rodapé.

5. Taboas.

6. Combinar correspondencia.

7. Configuracion avanzada.

8. Manexo de macros e accions importantes do Word.
Curso: Aplicacions informaticas para presentaciéns: graficas de informacién (Micro-
soft office 2010).

Cadigo: LO15029.

Tipo: xeral.
Area formativa: plan formativo ofimatico de Galicia.

1. Obxectivos.

Conecer as posibilidades do programa PowerPoint para a elaboracion de presentaciéns,
co obxecto de facilitar o intercambio de informacion e mellorar o traballo na administracién
publica.

2. Destinatarios.
Persoal das corporacions locais da Comunidade Autonoma de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicions: 1.
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Duracion: 30 horas.
Modalidade: teleformacion.
Datas: do 11 de maio ao 10 de xufio de 2015.
Proba presencial: 16.6.2015.
Prazas: 50.
4. Contido.
Introducion a Microsoft Powerpoint.
Gardar un documento.
Edicion de diapositivas.
Asistente de autocontido.
Patréns no Powerpoint.
Traballar con texto.
Traballar con obxectos.
Animacion de obxectos e textos.
Presentacions na pantalla.
Recomendacions.
Curso: Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo electroni-
co (contorno Windows).
Cadigo: LO15030.
Tipo: xeral.
Area formativa: plan formativo ofimatico de Galicia.

1. Obxectivos.

Realizar unha aproximacién ao funcionamento dos sistemas operativos, redes intranet
e internet e xestores de correo electronico no entorno Windows.
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2. Destinatarios.

Persoal das corporacions locais da Comunidade Autonoma de Galicia.
3. Desenvolvemento.

Edicidns: 1.

Duracion: 30 horas.

Modalidade: teleformacion.

Datas: do 15 de setembro ao 15 de outubro de 2015.

Proba presencial: 20.10.2015.

Prazas: 50.

4. Contido.

1. Identificar os elementos que conforman o hardware, cofecer 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 opcions de enerxia do equipo.

4. Afondar na evolucién da internet e o seu funcionamento e coflecer os principios de
seguridade e ética na internet.

5. Configurar o navegador, realizar procuras de informacion 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.
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