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Dirigida a empleados/as piiblicos de la Administracion General del Estado,
Administraciones Locales y Administracion General de las Comunidades Auténomas

Cddigo | CURSOS PLAZAS OFERTADAS
Correspondencia | Internet | Horas

01/2005 | Gestion Presupuestaria 800 200 130
02/2005 | Gestion y Administracion de Personal 1.300 200 130
03/2005 | La Contratacion Administrativa. Texto refundido

aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2000 de 16 de junio 1.000 200 130
04/2005 | Derecho Urbanistico 400 200 200
05/2005 | Derecho Medioambiental 400 200 200
06/2005 | Gestion del Sistema Tributario Local 300 200 130
07/2005 | Procedimiento Administrativo. Régimen Juridico y Procedimiento

Administrativo en las Administraciones Piblicas. Ley 30/1992 2.000 200 130
08/2005 | Procedimiento Administrativo y Técnicas Gerenciales 200 500 130
09/2005 | EI Desempeiio de las Funciones de Nivel Basico en Prevencion

de Riesgos Lahorales 500 85
10/2005 | Técnico Superior en Prevencion de Riesgos Laborales 100 300
11/2005 | Actualizacién Juridica: Procesal, Procedimiento Administrativo,

Inmigracion, Extranjeria y Asilo 500 130
12/2005 | Politicas de las Comunidades Europeas 600 130
13/2005 | Inglés Pre-intermedio (97 edicion) 700 150
14/2005 | Francés Pre-intermedio (8% edicion) 200 150
15/2005 | Factores de Riesgos Psicosociales 300 80
16/2005 | Lengua de Signos Espafiola 130 30

Inscripciones

Del 31 de BNEKD hasta el 28 de fENIEIO de 2005

Formacion a Distancia

enviar a:

Federacion de Servicios y Administraciones Publicas de CC.00. - Secretaria de Formacion
G/ Cardenal Cisneros 52, Bajo - 28010 Madrid

- A
Il Acuerdo de
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Administraciones
Puablicas
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Cadigo curso

NOMBRE CURSO

01/2005
02/2005
03/2005

04/2005
05/2005
06/2005
07/2005

08/2005
09/2005
10/2005
1172005

12/2005
13/2005
14/2005
15/2005
16/2005

Gestion Presupuestaria

Gestion y Administracion de Personal

La Contratacion Administrativa. Texto refundido aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2000 de 16 de junio

Derecho Urbanistico

Derecho Medioambiental

Gestion del Sistema Tributario Local

Procedimiento Administrativo. Régimen Juridico y Procedimiento Administrativo en las
Administraciones Piblicas. Ley 30/1992

Procedimiento Administrativo y Técnicas Gerenciales

El Desempeiio de las Funciones de Nivel Basico en Prevencion de Riesgos Lahorales
Técnico Superior en Prevencion de Riesgos Laborales

Actualizacion Juridica: Procesal, Procedimiento Administrativo, Inmigracion, Extranjeria y
Asilo

Politicas de las Comunidades Europeas

Inglés Pre-intermedio (9% edicion)

Francés Pre-intermedio (82 edicion)

Factores de Riesgos Psicosociales

Lengua de Signos Espaiiola

iiIMPORTANTE!!

La validez de esta convocatoria y de la seleccion de participantes esta supeditada a la aprobacidn definitiva del
Plan de Formacidn Continua de la Federacion de Servicios y Administraciones Piblicas de CC.00. en la Comision
General de Formacion Continua en las Administraciones Piiblicas donde se incluyen estos cursos. En el caso de no
darse esta aprobacion, todas las solicitudes recibidas seran consideradas NO VALIDAS.




Para el afio 2005 se ofertan dieciseis cursos con 11.300 plazas. Se podré solicitar la participacién de forma priorizada hasta un méximo de tres cursos,
entre los cuales sélo podra aparecer un idioma (Inglés o Francés), pero SOLO SE PODRA SER SELECCIONADO/A PARA UN UNICO CURSO.

Caracteristicas generales

g
a
a

Cada curso constaré de una guia, donde se especificaran sus condiciones particulares.

A cada alumno/a se le asignara un tutor/a, del cual se facilitaré los datos de contacto y un horario de consultas.

Para las tutorias contamos con la valiosa colaboracion/asesoramiento del Instituto de Estudios Fiscales, del Centro Asociado de la Universidad de
Educacion a Distancia (UNED) en el Instituto de Estudios Fiscales, de la Escuela de Hacienda Publica, de la Escuela de Practicas Juridicas de la UNED,
de la Confederacién Nacional de Sordos de Espafia (CNSE) y del Instituto Sindical de Trabajo, Ambiente y Salud de Comisiones Obreras (ISTAS), acre-
ditado por el M° de Trabajo y Asuntos Sociales mediante Orden de 27 de junio de 1997 por la que se desarrolla el Real Decreto 39/97 de 17 de enero.
Los tutores pertenecen a los citados organismos, asi como a Departamentos Ministeriales y Corporaciones Locales.

La tutorias de las plazas a través de internet seran a través de este medio, siendo la cuota y el tiempo de conexion a cargo del alumno/a. Para el
curso Lengua de Signos Espafiola, la conexion a Internet debe ser banda ancha.

Materiales del curso: Los alumnos recibiran las unidades diddcticas correspondientes, asi como los cuestionarios con preguntas y supuestos prac-
ticos sobre los contenidos de los cursos, por correo postal. En los cursos a través de internet los exdmenes y otros trabajos que se deban realizar se
efectuaran a través de dicho medio.

Criterios de seleccion

a
d
a

Relacidn con el puesto de trabajo, desarrollo personal y promocién/movilidad profesional.

Dificultades de acceso a la formacion continua presencial en razén del puesto de trabajo: destino en zonas rurales, horario de trabajo.

Tendran prioridad aquellos que habiendo solicitado cursos de formacién a distancia tres veces en los Gltimos 10 afios no hayan obtenido plaza en
ninguna convocatoria.

Tendran prioridad los/as solicitantes que no hayan realizado con antelacion actividades de formacién a distancia.

Relacion con el puesto de trabajo, desarrollo personal y promocién/movilidadprofesional.

Se reservaré un 5% del niimero de plazas para para trabajadores con discapacidad (minusvalia superior al 33%), cuya seleccion se efectuaréa por
separado del turno general, incorpordndose a éste todas aquellas vacantes que queden sin solicitantes.

Para se seleccionado en las plazas de internet sera imprescindible contar con conexién a dicho medio, consignandose el correspondiente e-mail en la
hoja de inscripcion.

O Para ser seleccionado en el curso Técnico superior en Prevencion de Riesgos Laborales se debera aportar fotocopia del titulo del curso de Nivel Inter-
medio y del titulo de diplomatura o licenciatura.
Certificacion
O Enlos cursos de Inglés y Francés se expedird un Diploma por la UNED, a aquellos/as alumnos/as que hayan superado el examen presencial obliga-

g

a
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torio.

En el curso de Técnico Superior en Prevencion de Riesgos Laborales, se expedira un Certificado por ISTAS, a aquellos/as alumnos/as que superen el
examen presencial obligatorio.

En el curso Lengua de Signos Espafiola se expedira certificado de aprovechamiennto por la Federacion de Servicios y Administraciones Piblicas de
CC.00. y por la Confederacion Nacional de Sordos de Espafia.

En el resto de cursos se expedird un certificado de aprovechamiento, donde constaré el niimero de horas, por la Federacion de Servicios y Adminis-
traciones Publicas de CC.00. a los alumnos que hayan superado todos los cuestionarios exigidos durante el curso, con una nota media igual o supe-
rior a 5.

Aquellos alumnos/as que no hayan superado las pruebas correspondientes a cada curso, no tendran derecho a ningtin tipo de certificado.
Los gastos que ocasionen los desplazamientos para la realizacion de los examenes presenciales correran a cargo del alumno/a.

Se excluiran automaticamente todas las solicitudes de inscripcion que:

Sean enviadas por fax.

No tengan completos los datos solicitados.

No adjunten fotocopia del DNI, NIF o Pasaporte.

No adjunten certificado de ser empleado/a piblico o fotocopia del encabezamiento de una némina del afio en curso.

Pertenezcan a personas que habiendo sido seleccionadas en afios anteriores no obtuviesen ningtn tipo de certificado de participacion o aprovecha-
miento.

Soliciten actividades para las que hayan sido seleccionadas en afios anteriores.

Una vez finalizado el proceso de seleccion se comunicard el resultado por escrito a todos los/as solicitantes indicando si ha sido seleccionado/a o no.
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Codigo

Denominacion del curso Horas

Contenidos

Dirigido

01/2005 Gestion Presupuestaria 130 El Presupuesto. Técnicas presupuestarias. Los Presupuestos Generales del Estado. Los créditos y sus modificaciones. EI control Presupuestario. Gestién de Gastos Contractuales. Gestion de Gastos de Personal. La Ejecucién del . o
Gasto. Empleados/as pablicos de los grupos B, C o asimilados, preferentemqnte per-
sonal de las administraciones General del Estado y Autonémica, de Areas de
02/2005 Gestion y Administracion de 130 El Personal al servicio de la Administracion. La Planificacion de Recursos Humanos en la Administracion General del Estado. Las Provisiones de Puestos de Trabajo. Derechos y Deberes de los funcionarios. EI Personal Laboral. | Recursos Humanos y Gestion Presupuestaria.
Personal Reglamento de Régimen Disciplinario. Ingresos en Cuerpos y Escalas. Seleccion de Personal. Provision de Puestos. Carrera Profesional.
03/2005 La Contratacién Administra- 130 La ley de contratos en las Administraciones Publicas. Normativa autonémica y de Régimen Local. Tipos de contratos. Requisitos para contratar con las Administraciones Puablicas. Capacidad del contratista. Solvencia. Prohibicién. . L i )
) . Clasificacion. Garantias. Objeto de los contratos. EI expediente de contratacién: instruccion del expediente. Los pliegos de prescripcién técnica y de clausulas administrativas. Clases de expedientes. Adjudicacion de Contratos. | EMPleados/as publicos de los Grupos A, B o asimilados pertenecientes a Uni-
tiva. Texto refundido aprobado Procedimientos de adjudicacién. La mesa de contratacién. Formas de adjudicacién. Contratos menores. Perfeccién y formalizacion del contrato. La extincién. Cesion y subcontratacién. Régimen juridico de los Contratos. dades de Contratacwn, Cuerpos de Habilitados, Interventores y Secretarios de
por Real Decreto Legislativo Administracién Local.
2/2000 de 16 de junio
04/2005 . 200 Historia del ordenamiento urbanistico espafiol. EI marco constitucional del urbanismo. Situacion actual. Legislacion vigente. El estatuto legal de la propiedad urbana. La clasificacion y calificacion del suelo. Las técnicas equi- | Empleados/as piblicos de los Grupos A, B o asimilados que desempefien sus
Derecho Urbanistico distributivas de cargas y beneficios derivados del planeamiento. El régimen juridico del suelo. Las valoraciones urbanisticas. Los instrumentos de intervencién en el mercado del suelo. Los planes urbanisticos. Procedimientoy | funciones en dreas de gestion urbanistica. Gestores de urbanismo, Cuerpos
efectos de la aprobacidn de los instrumentos de planeamiento. La gestidn y ejecucidn del planeamiento. La delimitacion de las unidades de ejecucion. Los sistemas de actuacion: el sistema de compensacion, el sistema de coo- | de Habilitados, Interventores y Secretarios de Administracién Local.
peracion, etc.
. . . . L . . N ) . . . ) ) ) . Empleados/as publicos que desempefien sus funciones en dreas de gestion
05/2005 | Derecho Medioambiental 200 | Conceptos medioambientales. Principios medioambientales. Legislacion en materia de medio ambiente. Gestion del medio ambiente. Tratados internacionales. i -l
06/2005 Gestion del Sistema Tributario 130 Introduccion al Sistema Tributario. La gestion Tributaria en la Administracion Local. . "
El impuesto sobre Bienes Inmuebles. EI Impuesto sobre Actividades Econdmicas. EI Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. Las tasas por prestacion de servicios Emp:jeados/asN publlct}s, preferentementedde Iost_glrui)qts) ? y.Dlo asllmllados,
Local urbanisticos. El impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos. EI impuesto sobre gastos suntuarios. Las contribuciones especiales. (2 RSCILIIETE) S5 URMETANES E0 UGS U3 (e e ) [l
07/2005 | Procedimiento Administrativo. 130 | Del ambito de aplicacién y principios generales. De las Administraciones Pablicas y sus relaciones. De los érganos de las Administraciones Pblicas. De los interesados. De la actividad de las Administraciones Piblicas. De las | Empleados/as piblicos en general, preferentemente de los grupos Cy D o asi-
Régimen Juridico y Procedi- disposiciones y los actos administrativos. De las disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos. De la revision de los actos en via administrativa. De las reclamaciones previas al ejercicio de las acciones civi- | milados.
. . . les y laborales. Procedimiento sancionador: la iniciacion del procedimiento sancionador, instruccion del procedimiento. Las pruebas. La propuesta de resolucion. La resolucion. La caducidad del expediente. La prescripcion. La revi-
miento Administrativo en las sién del procedimiento sancionador. El procedimiento simplificado.
Administraciones Publicas.
Ley 30//1992
08/2005 Procedimiento Administrativo 130 La planificacion y la gestién. (Introduccién a la importancia de las técnicas gerenciales de la Administracién Pablica.) El control: Analisis de problemas. Toma de decisiones. Tecnologias de la informacion y comunicaciones en las | Empleados/as piblicos de los grupos Ay B, que desempefien sus funciones
L. i Administraciones Publicas. La comunicacion. Los grupos y el trabajo en equipo. Gestién de procedimiento y gestion de calidad. Procedimiento de la negociacion colectiva. Procedimiento sancionador: la iniciacion del procedimien- | en areas gerenciales. Imprescendible que cuenten con conexion a INTERNET.
y Técnicas Gerenciales to sancionador, instruccion del procedimiento. Las pruebas. La propuesta de resolucion. La resolucién. La caducidad del expediente. La prescripcion. La revisién del procedimiento sancionador. El procedimiento simplificado.
09/2005 El Desempeiio de las Funcio- 85 Conceptos Bésicos sobre Seguridad y Salud en el Trabajo. Riesgos Generales y su Prevencion. Elementos Basicos de Gestién de la Prevencién de Riesgos. Primeros auxilios. Marco normativo: Derechos y Deberes en Salud Laboral. | Empleados/as piblicos preferentemente Delegados de Prevencion y/o asig-
nes de Nivel Basico en Pre- Organismos y responsabilidades empresariales. Organismos de participacion. Comités de Seguridad y Salud. La Evaluacion de Riesgos. Recogida de informacion. Organismos externos al centro de trabajo en funcién Pablica. La | nados por la Administracion.
. . organizacién de la formacién de los trabajadores. Investigacion de accidentes de trabajo, epidemiologia. Trabajo y Medio ambiente.
vencion de Riesgos Laborales
10/2005 Técnico Superior en 300 Seguridad en el trabajo. Concepto y definicién de seguridad. Accidentes de trabajo. Investigacion. Anélisis y evaluacién. Norma y sefializacion en seguridad. Proteccion colectiva e individual. Anélisis estadistico de accidentes. Pla- | Empleados/as publicos que tengan superado el nivel intermedio prioritaria-
Prevencion de Riesgos nes de emergencia y autoproteccion. Residuos toxicos y peligrosos. Inspecciones de seguridad. Medidas preventivas de eliminacién y reduccion de riesgos. Higiene industrial, conceptos y objetivos. Agentes quimicos. Toxicologia labo- | mente por ISTAS.
ral. Evaluacion de la exposicién. Normativa legal especifica. Agentes fisicos. Agentes bioldgicos. Ergonomia y psicosociologia aplicada. Ergonomia: conceptos y objetivos. Condiciones ambientales. Concepcion y disefio del puesto
Lahorales de trabajo. Carga fisica de trabajo, carga mental de trabajo. Factores de naturaleza psicosocial. Estructura de la organizacién. Estrés y otros problemas psicosociales: consecuencias y su evaluacién. Intervencion psicosocial.
11/2005 | Actualizacion Juridica: 130 | Derecho penal. Los derechos fundamentales de los extrajeros en Espafia. La ley Organica 4/2000, de 11 de enero sobre derechos y libertades de los extranjeros en Espafia y su integracion social, reforma por la Ley Organica 8/2000, | Empleados/as piiblicos/as pertenecientes al Cuerpo General de Policia Na-
Procesal. Procedimiento de 22 de diciembre. El proceso de regularizacién de los extranjeros. Real Decreto 142/2001 de 16 de febrero. EI Programa Greco. El derecho de asilo y la condicion de refugiado. La nacionalidad espafiola. Procedimiento adminis- | cional, preferentemente destinados en el Servicio Exterior y Servicios de
R X .. trativo: &mbito de aplicacion y principios generales. Las Administraciones Pablicas y sus relaciones. Segunda parte: las disposiciones y los actos administrativos. Las disposiciones generales sobre los procedimientos adminis- | Extranjerias.
Administrativo, Inmigracion, trativos. Tercera parte: la revision de los actos en via administrativa. Las reclamaciones previas al ejercicio de las acciones civiles y laborales. Disposiciones adicionales. Casos practicos sobre estos temas.
Extranjeria y Asilo
12/2005 Politicas de las Comunidades 130 Estudio sistematico de todas y cada una de las veinte politicas de las Comunidades Europeas, desde el mercado interior, la politica agricola comdn, pasando por |a politica econdmica, la politica de medio ambiente y monetaria, | Empleados/as piblicos interesados en conocer la actividad de las Comunida-
Europeas hasta la politica energética. des Europeas sin que sea necesario tener conocimientos previos en la materia.
13/2005 Inglés Pre-intermedio 150 Dialogo y vocabulario. Los sonidos del inglés. Nociones puntuales de la gramatica inglesa. Explotacion del didlogo. Texto narrativo/descriptivo. Ampliacion del vocabulario. Ejercicios de comprension. Dictado. Traduccion de frases.
(9° edicion) Morfosintaxis.
Empleados/as piblicos, que tengan conocimientos bésicos en este idioma.
Preferentemente que desempefien sus funciones en atencién al piblico y con
14/2005 | Francés Pre-intermedio 150 | Dialogo y vocabulario. Los sonidos del francés. Nociones puntuales de la gramatica francesa. Explotacion del dialogo. Texto narrativo/descriptivo. Ampliacion del vocabulario. Ejercicios de comprension. Dictado. Traduccién de fra- | necesidades de idiomas para su puesto de trabajo.
(82 edicidn) ses. Morfosintaxis.
15/2005 Factores de Riesgos 80 Evaluacion de Riesgos Psicosociales. Carga mental debida al trabajo. Factores de naturaleza psicosocial. Caracteristicas de la empresa, del puesto de trabajo, estrés y otros problemas psicosociales (Mobbing). Consecuencias de | Empleados/as piblicos preferentemente con riesgos de factor de riesgos psi-
Psicosociales los factores psiconocivos y su evaluacién. Intervencién psicosocial. Desarrollo del cuestionario de evaluacién de riesgos psicosociales ISTAS XXI. cosociales, debido a su trabajo.
16/2005 | Lengua de Signos Espafiola 50 | Abecedario. Vocabulario especifico. Frases cortas. Practicas de comunicacion. Sintesis del lenguaje de signos. Simulacién de situaciones reales. Teoria. Empleados/as pblicos que tengan relacidn tanto profesional como personal

con personas sordas.




SOLICITUD DE INSCRIPCIGN DE L0S CURSDS DE FORMACION A DISTANIA [T T+

ANTES DE RELLENAR LEE ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES federacion de servicios y
2° ESCRIBE CON LETRAS MAYUSCULAS, CLARAS Y CON BOLIGRAFO AZUL administraciones piblicas
3° SE PODRA SOLICITAR UN MAXIMO DE TRES CURSOS, ENTRE LOS ~

CUALES SOLO PODRA APARECER UN IDIOMA (INGLES O FRANCES) AIIO 2005

CODIGO Nombre del Curso = travgf de 'Sgﬂmet

r L[]
2 L[]
¥ L]

En caso de haber solicitado el curso de Técnico Superior en Riesgos Laborales,
marcar la especialidad:

Seguridad en el trabajo [ | Higiene industrial [ ] Ergonomia y psicosociologia aplicada [ |

Motivo por el que has solicitado los cursos Curso 1 Curso 2 Curso 3
Relacion puesto de trabajo ... [ ] L]

[ ]
Desarrollo personal .. |:| |:| |:|
[ ] [ ] [ ]

Promocién / movilidad profesional ...

DATOS PERSONALES y DIRECCION PARTICULAR
Apellidos | Nombre
DNI Letra SEXO MUJER [ |  HOMBRE [ | Minusvalia [ ]
superior al 33%
Titulacion académica T. Superior |:| T. Medio |:| Bachiller Superior/FPII/BUP |:| Bachiller Elemental/FPI |:|
Graduado Escolar/ESO |:| Estudios primarios/Certificado de escolaridad |:|
Calle Ne | Piso, puerta, escalera
Localidad Provincia | cP
Tel. domicilio | Tel. movil e-mail
DATOS ADMINISTRATIVOS y DIRECCION DE TRABAJO Horario trabajo: Mafiana| | Tarde | | Noche| | Turnos[ ]
Administracion Central l:l Local l:l Autonémica l:l Centro de trabajo
IMPORTANTE: Indica el nombre completo de tu MINISTERIO, CONSEJERIA, AYUNTAMIENTO, DIPUTACION U ORGANISMO al que
perteneces:
Cuerpo/Escala/Categoria Profesional Dpto. o Seccion
Relacion Laboral Estatutario |:| Laboral eventual |:| Laboral indefinido |:| Interino/a |:| Funcionario |:|
Calle | No | Piso, local
Localidad | Provincia | CP | Comunidad Auténoma
Tel. trabajo | e-mail
Titulacion académica requerida para el puesto: T. Superior l:l T. Medio I:l Bachiller Superior/FPI/BUP | |
Graduado Escolar/ESO |:| Estudios Primarios/Certificado de escolaridad |:| Bachiller Elemental/FPI |:|
En caso de ser seleccionado/a, ¢dénde quieres recibir la documentacion? Direccion particular |:| Direccién laboral |:| I

Estos datos se informatizaran para realizar la seleccién de participantes y se utilizaran en los envios de materiales y correspondencia del curso. La base de datos
sera usada por la Secretaria de Formacion de FSAP, con domicilio en C/ Cardenal Cisneros n° 52, Bajo - Madrid 28010. Una vez finalizado el plan de formacién, la
relacién de asistentes se entregaréa al INAP para su control. En ninglin caso seran utilizados con fines distintos de los aqui expresados ni por organizaciones
diferentes. Los participantes podran solicitar a FSAP informacién sobre los datos incluidos en su solicitud y la modificacién de los mismos cuando sea necesaria;
asi mismo, podré solicitar su cancelacién. Conforme a los derechos recogidos por la Ley Orgénica 5/1992 de regulacion del tratamiento automatizado de datos de
caracter personal.

DOCUMENTACION A ADJUNTAR A LA SOLICITUD: FECHA'Y FIRMA
1. Fotocopia del DNI/NIF/Pasaporte.
2. Certificado de ser empleado/a puablico (podra ser sustituido por la fotocopia de una némina del afio en curso).
3. Certificado de incapacidad (minusvalia superior al 33%).
4. En caso de solicitar el curso "Técnico Superior en Prevencion de Riesgos Laborales",
adjuntar fotocopia del titulo del curso de Nivel Intermedio y del titulo de Diplomatura.

Atencion: la falta de alguno de estos documentos anulara la solicitud, asi como las enviadas por fax.




